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Piirnu Oppendustamiskeskuse teabehalduse kord

1. ULDSATTED

1.1 Piarnu Oppendustamiskeskuse (edaspidi ONK) teabehalduse korraga kehtestatakse ONK
dokumendi- ja teabehalduse pohimotted. Uue tOo6taja  todle votmisel —tutvustab
dokumendihalduskorda talle sekretér.

1.2 ONK loob, kooskdlastab ja menetleb dokumente elektrooniliselt ja paberkandjal. Kui
dokument on vaja viljastada paberil, voib viljastada koopia elektroonilisest dokumendist.

1.3 Asjaajamisperiood dokumentide haldamisel on kalendriaasta (01. jaanuar kuni 31. detsember)
protokollidel dppeaasta (01. september kuni 31. august). Tooriihmade ja komisjonide

asjaajamisperiood on selle tegevuse periood.

1.4 Dokumendihalduskorra muudatused tehakse ONK to6tajatele teatavaks tootajate asutuse e-
maili aadressile voi allkirja vastu.

1.5 ONK dokumendihalduskorras loodud ja saadud teabe haldamine infosiisteemis:

Infosiisteemi nimi: Sisu Kirjeldus: Sisuline vastutaja
Dokumendihaldussiisteem - registreeritavate dokumentide sekretar
»Amphora® registreerimisandmed ning digitaal-

(edaspidi EDHS) ja digiteeritud dokumendid

1.6 EDHS-i avalikule vaatele on viide ONK veebilehel.

1.7 EDHS- i kasutajad on direktor ja sekretdr. Vajadusel lisatakse tavakasutajateks ka teisi
tootajaid. Siisteemis saab médrata nende Gigusi ja volitusi. Kasutajate halduse all toimuv kasutajate
lisamine, nende info muutmine ja Giguste midramine toimub Parnu Linnavalitsuse infospetsialisti
vahendusel . Kasutajad tuvastatakse 1D-kaardi pohiselt. DHS —i kannete tegijad vastutavad tehtud
kannete digsuse eest.

1.8 Pirnu Oppendustamiskeskuse postiaadress on Metsa 1, 80010 PARNU, e-posti aadress
onk@onk.parnu.ee, veebilehe aadress http://www.onk.ee/ ja infotelefoni number 443 1436 ja
58509247

1.9 ONK direktor kehtestab kiskkirjaga ONK dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide holmamisel ja registreerimisel dokumendihaldussiisteemi.

1.10 ONK funktsioonide tiitmisega seotud tegevuste dokumenteerimist ja asjade menetlemist
reguleeritakse lisaks dokumendihalduskorrale ka teiste ONK juhataja kiskkirjaga kinnitatud
kordade, juhiste vm dokumentidega.

1.11 ONK teabehalduse ja dokumentide haldamise korraldamise eest vastutab direktor.



mailto:onk@onk.parnu.ee
http://www.onk.ee/

ONK teabehaldust ja dokumendihaldust korraldab (sh dokumentide loetelu ja teabehalduse korra
koostamine) sekretdr. Koik tootajad vastutavad oma todiilesannete piires dokumendi loomise ja
haldamise eest.

2. JUURDEPAAS DOKUMENTIDELE
2.1 Dokumentide avalikustamist ning neis sisalduvate isikuandmete kaitset korraldab sekretar.

2.2 Dokumendiregistri avalikustamisega tagatakse juurdepdds koikide dokumentide
registriandmetele

2.3 Avalikus dokumendiregistris ei kajastata sellistesse sarjadesse kuuluvaid dokumente, kus voib
esineda juurdepddsupiiranguga teavet. Sellised sarjad on téhistatud dokumentide loetelu veerus
»juurdepddsupiirangud®. Juurdepiis neile dokumentidele voimaldatakse teabendude alusel.

3. JUURDEPAASUPIIRANGUTE RAKENDAMINE

3.1 Dokumentide loetelus kehtestatakse sarjad, milles sisaldavatele dokumentidele vodib
juurdepadsupiiranguid kehtestada. Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud
sarjade alusel moodustatud toimikutele mérgitakse suurtdhtedega mérge ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS* v6i lilhend ,,AK*.

3.2 Kui teabekandja seda voimaldab, teeb dokumendi koostaja asutusesiseseks kasutamiseks
moeldud teabeks tunnistatud dokumendile méarke ,, ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS voi
kasutab selle lithendit AK, maérkele tuleb lisada teabevaldaja nimi, juurdepdédsupiirangu alus,
16pptéhtpdev ja vormistamise kuupdev. Mirge tehakse dokumendi esimese lehe iilemisele
paremale dérele.

3.3 ONK- is koostatava paberdokumendi puhul vdib kasutada templit, millel on vastav tekst.
Dokumendi  registreerija  kannab  asutuses  koostatud  dokumendi  registreerimisel
juurdepédidsupiirangu marke dokumendiregistrisse.

34 ONK-i saabunud dokumentide puhul kantakse dokumendi registreerimisel
dokumendiregistrisse saatja poolt dokumendile kehtestatud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistamise mirge. Kui saabunud dokument sisaldab piiratud juurdepdisuga teavet, ent
dokumendil mirge asutusesiseks kasutamiseks tunnistamise kohta puudub, kannab dokumendi
registreerija juurdepadsupiirangu dokumendiregistrisse ning paberkandjal saabunud dokumendi
puhul teeb templiga vastava mérke dokumendile.

4 ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

4.1 Lahtudes dokumendi sisust, kui teave on asutusesiseseks kasutamiseks ja avaliku teabe
seadusest, teeb dokumendi registreerija juurdepéaédsupiirangu mérke Amphoras dokumendi
metaandmetes koos kestvuse ja alusega. Kui on vajalik ja teabekandja seda voimaldab, tehakse

juurdepadsupiirangu mérge ka dokumendile voi dokumendi kogumile.

Kui sissetulev dokument on ,,AK“-mirkega, siis kantakse ,,AK“-mérge ka vastusele.



5. ASJAAJAMISE ULEANDMINE-VASTUVOTMINE

5.1 Enne to6lepingu Iopetamist annab asutuse juht asjaajamise iile selleks madratud isikule
asjaajamise lileandmise-vastuvotmise aktiga.

5.2 Toosuhte peatumisel voib asjaajamise iile anda suuliselt.

Tootaja valduses olnud 16petamata asjade lahendamine ja dokumendid jddvad tema asendaja
vastutusele.

6. DOKUMENDIPLANGID JA DOKUMENDIVORMID

6.1 ONK-is on kasutusel elektroonilised ja paberkandjal iild- ja Kirjaplangid (edaspidi
plank).Digitaalplanke kasutatakse digitaalselt allkirjastatavate dokumentide loomisel. Kui
dokument allkirjastatakse paberil, vormistatakse see digitaalsele dokumendiplangile ja
prinditakse allkirjastamiseks vilja.

6.2 Uld- ja kirjaplanke kasutatakse alljirgnevalt:

Plangi liik Vormistatav dokument
ONK iildplank (lisa 3) - direktori iildkaskKiri;
triikitud (varvilised) rekvisiidid: | -  protokoll;
1. linna vapp - asjaajamise lileandmise-vastuvitmise akt;
2. dokumendi véljaandja - - personalikiiskkiri;
Pirnu Oppendustamiskeskus - puhkusekiskKiri.
ONK kirjaplank (lisa 4 ja 5) - ametikiri;
trikitud(vérvilised) rekvisiidid: | - teatis;
1. linna vapp - tdend;
2. dokumendi véljaandja - - volikiri;
Pirnu Oppendustamiskeskus - garantiikiri.
3. kontaktandmed

Valgele paberile vormistatakse:
- késkkirjaga kinnitatavad dokumendid (t60plaanid, asjaajamiskord jms);
- memod;
- lepingud;
- esildised jm.

Dokumendivormile vormistatakse:
- spetsialistide t66d puudutavad aruanded
- asutuse ildtooplaan
- spetsialistide toograafikud
- tobajatabel,
- inventeerimis- ja vara mahakandmisaktid
- vara lileandmise- ja vastuvotmise aktid
- muud digusaktiga ettendhtud dokumendid.
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6.3 Dokumendid vormistatakse elektrooniliselt ONK- i dokumendi mallile, kasutades
teabehalduse korra lisas dra toodud ndidisvormingut ning néidiseid.

6.4 Ainult digitaalsena koostatakse ja hoitakse direktori kéaskkirju ja digitaalallkirjastatud kirju.

6.5 Digitaalsena koostatud dokumendid salvestatakse enamasti enne allkirjastamist PDF
vormingusse.

6.6 Mitmeleheline alatise sdilitustihtajaga dokument vormistatakse ithepoolsena. Dokumendi kdik
lehed alates teisest lehekiiljest nummerdatakse, maérkides jooksva lehekiiljenumbri arvu.
Dokumendi lisadel voi kinnitataval dokumendil on iseseisev lehekiilgede numeratsioon.

7. DOKUMENDI ALLKIRJASTAMINE

7.1 Dokument esitatakse allkirjastamiseks koos kdigi lisade ning vajadusel dokumentidega, mille
alusel see on koostatud, vdi dokumentidega, mille muutmist voi kehtetuks tunnistamist
allkirjastatav dokument kisitleb.

7.2 Kui leping voi akt vormistatakse ja allkirjastatakse paberkandjal, allkirjastatakse dokumendi
koik lehed vajalikus hulgas eksemplarides ning eksemplaride arv ja jaotus ndidatakse dra
dokumendi tekstis.

7.3 Digitaalselt allkirjastatav dokument vormistatakse digitaalalusel dokumendiplangile.
Seejarel triikib dokumendi koostaja dokumendile kuupéeva ja viida, vormistab dokumendi .PDF
formaadis ning delegeerib dokumendi allkirjastajale allkirjastamiseks.

8. DOKUMENDI JOUSTAMINE

Dokument, mis vajab juriidilise jou omandamiseks direktori poolt kinnitamist, kinnitatakse kas
teise dokumendiga (kéaskkiri) voi kinnitusega dokumendi peal.
Kiskkirjaga kinnitatakse:

- t60d korraldavad dokumendid;

- muud digusaktidest tulenevad dokumendid.

Allkirjaga (kinnitusmérkel) kinnitatakse:
- aruanded;
- aktid
- toendid

9. DOKUMENDI VALJAVOTE JA ARAKIRI

9.1 ONK- i asjaajamises tekkinud dokumendist tehakse viljavotteid ja drakirju. Dokumendist
tehakse viljavote, kui selles sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada. Arakiri vormistatakse
dokumendi sisu téielikuks taasesitamiseks.

9.2 Viljavottel ja arakirjal on esimese lehe paremal iileval nurgas sellekohane pealdis
(VALJAVOTE, ARAKIRI).

9.3 Viljavote ja drakiri vormistatakse valgele paberile voi tildplangile, taasesitades kdik andmed,
mille abil saab tuvastada dokumendi autori, dokumendiliigi, vdljaandmise aja ja allkirjastaja.
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9.4 Viljavotte voi drakirja digsust kinnitatakse toestusmirkega. Dokumendi viljavotte ja drakirja
kinnitab direktor. Nii drakiri kui ka vidljavote voivad olla digitaalsed.

10. PITSAT JA SELLE KASUTAMINE
10.1 Pitser pannakse elemendi “allkiri” juurde nii, et see riivaks allkirja viimaseid tahti.
10.2 Dokumendi koopia, drakirja ja viljavotte tdestusmérke puhul sdna "OIGE" viimaseid tihti.
Tekst voi vapi kujutis pitseril peab jidma dokumendile loetavalt ja diget pidi. Pitseri védrv on
sinine.
10.3 Piarnu ONK pitsatiga vdib kinnitada direktori (vdi tema asendaja) allkirja jargmistel
dokumentidel:

1) volikiri;

2) garantiikiri;

3) dokumendi koopia, drakirja ja véljavotte tdestamine
10.4 Pirnu ONK-il on iimarpitsat. Pitsati libimddt on 35 mm. Pitsati keskel on kujutatud
keskuse logo. So0ri iilemist ddrt modda on suurtdhtedega tekst:
PARNU OPPENOUSTAMISKESKUS, EESTI VABARIIK.
11. POSTI VASTUVOTMINE
11.1 Dokumendid saabuvad posti, kdsiposti, e-posti voi EDHS-i teel.

11.2 Dokumendid registreeritakse ning esitatakse resolutsiooni saamiseks ja tiditmiseks saabumise
péeval.

11.3 Saabunud paberdokumendi puhul kantakse resolutsioon esimese lehe tekstivabale pinnale.
12. DOKUMENTIDE VALJASAATMINE

12.1 Digitaalselt allkirjastatud ja adressaadile edastamiseks koostatud dokument (koos
vormistatud kaaskirjaga) saadetakse adressaadile EDHS-i voi e-maili kaudu.

12.2 Registreerimisele kuuluvad e- kirjad holmatakse ja registreeritakse EDHS keskkonda PDF
vormingus.

13. DOKUMENTIDE REGISTREERIMINE JA HOLMAMINE

13.1 Dokumendid registreeritakse EDHSi vastava dokumendiliigi allregistris. Lisaks on ONK- is
kasutusel ka asutusesiseseks tookorralduseks ja aruandluseks loodavad dokumendid, mida EDHS- i

ei registreerita. (lisa 1)

13.2 Dokumendid registreeritakse allkirjastamise vOi saabumise péeval.



13.3 Dokumendi registreerimisel EDHSis tiidetakse metaandmed ja salvestatakse vastava
dokumendiliigi alla ning lisatakse sellele dokumendifail(id), saabunud paberdokumendid
skaneeritakse ja seotakse seejarel EDHSis.

13.4 Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse registreerimistempliga
saabumismarge, mida tdiendatakse kisitsi saabumise kuupéeva ja viida osas.

14. ASUTUSESISENE DOKUMENTIDE TEATAVAKSTEGEMINE
14.1 Oigusaktid, mis puudutavad tootajaid personaalselt, edastatakse neile elektrooniliselt.

14.2 Oigusaktid, mis puudutavad iildist tookorraldust, tehakse todtajatele teatavaks allkirja vastu
(allkiri pannakse digusakti originaali podrdele, mitmel lehel oleva digusakti puhul esimese lehe
podrdele).

15. DOKUMENTIDE LIIGITUSSKEEM

15.1 Dokumentide liigitamiseks, neile sdilitustihtaja ja juurdepddsutingimuste médramiseks
koostatakse dokumentide loetelu.

15.2 Dokumentide loetelu koostamise ja kaasaegsena hoidmise eest vastutab sekretir.
15.3 Dokumendid rithmitatakse dokumentide loetelus funktsioonide alusel sarjadesse.

15.4 Dokumentide liigitusskeemi margitakse:
1) funktsiooni nimetus ja tihis;
2) sarja pealkiri ja viit;
3) sailitustéhtaeg;
4) teabekandja;
5) vajadusel juurdepéddsutingimused (juurdepadsupiirang, piirangu alus);
6) tookoht, kes vastutab dokumentide sdilitamise eest;
7) mérkused.

16. ASJAAJAMISEST VALJUNUD DOKUMENTIDE ARVESTUS JA HOID

16.1 Asjaajamises suletud toimikud vdetakse arvele arhiivi dokumentide loetelus, mille
koostamise aluseks on ONK dokumentide loetelu. Dokumentide loetelu koostamist koordineerib
sekretér.

16.2 Toimikud avatakse dokumentide loeteluga médratud sarjas asjaajamisperioodi alguses.

16.3 Liigitusskeem koostatakse elektrooniliselt tabelina, kuhu kantakse jargmised andmed:
- asutuse nimi (Parnu Oppendustamiskeskus);
- funktsiooni nimetus ja tdhis;
- sarja nimetus ja tahis;
- sdilitustdhtaeg;
- toimiku v&i muu tiksuse jarjekorranumber ja pealkiri;
- toimikute vo1 muude liksuste hulk;
- arhiivi dokumentide piirdaatumid, so esimese ja viimase arhiivi dokumendi kuupéev.



16.4 Ule 10-aastase siilitustihtajaga dokumendid valmistatakse sdilitamiseks ette jirgmiselt:
1) toimikutest eemaldatakse liigsed koopiad, mustandid jms;
2) dokumentidelt eemaldatakse metallklambrid;
3) dokumendid siistematiseeritakse kronoloogilise voi muu loogilise tunnuse alusel.

16.5 Koik dokumendid jarjestatakse kronoloogiliselt. Pikaajalisele ja alatisele sdilitamisele
kuuluvad paberkandjal dokumendid valmistatakse sdilitamiseks ette kooskdlas Arhiivieeskirjaga.

16.6 Paberalusel dokumentide hoidmiseks avatud toimiku seljale mirgitakse vihemalt:
- sarja nimetus;
- sarja viit (sarja tdhis ja struktuuritiksuse tdhis);
- aastaarv(ud);
- toimiku jooksev jérjekorra number asjaajamisaasta piires.

17. DOKUMENTIDE HAVITAMINE
17.1 Dokumendid, mille séilitustdhtaeg on méodunud, eraldatakse hévitamiseks.

17.2 Dokumendid havitatakse hivitamisaktis kindlaksméératud mahus iihe kuu jooksul parast
akti koostamist td6taja poolt.

17.3 Dokumentide hédvitamist koordineerib sekretér.
Dokumentide havitamiseks eraldamise korral tehakse loetellu marge dokumentide véljumise
kohta koos viitega hévitamisaktile.



Lisad:
Lisa 1 Dokumendiliigid ja registrisse kantavad andmed

Lisa 2 Dokumendi ja kirja elementide vormistamine

ONK-is kasutatavad plangid ja dokumendivormid:

Lisa 3 ONK iildplank — kiskkirja vorm

Lisa 4 ONK kirjaplank

Lisa 5 ONK kirjaplank JP

Lisa 6 ONK iihisndupidamise protokoll

Lisa 7 Pohihariduseta koolist lahkujad

Lisa 8 Koolikohustuse mittetéitjad

Lisa 9 ONK koolisotsiaalndustaja aruanne to6st — kontingendi analiiiis
Lisa 10 ONK iildtédplaan

Lisa 11 ONK spetsialisti todgraafik



Lisa 1
DOKUMENDILIIGID

ONK- i tegevuse kiigus tekivad jargmised dokumendiliigid:
- akt;
- ametikiri;
- aruanne,
- kaskkiri;
- leping;
- protokoll;
- tooplaan
- toograafik
- tdend;
- volikiri;
- taotlus;
- avaldus;

1. Akt

Akt koostatakse asutuse varaga voi dokumentide haldamise vms seotud tegevuste kohta. Akti
koostab komisjon voi todtaja, kes todiilesannete tottu vastutab materiaalse vara ja dokumentide
haldamise eest.

Akt vormistatakse iildplangile vdi vastavale plangivormile vihemalt kahes eksemplaris.

Akti vormistamisel kasutatakse jirgmisi elemente:
1) dokumendiliigi nimetus;
2) kuupdev;
3) registreerimisnumber;
4) koostamise koht;
5) pealkiri
6) tekst;
7) allkirjad;
8) allkirjastaja(d);
9) autor, kui akt koostatakse valgele paberile.

Aktile kirjutavad alla k&ik akti koostamise juures viibinud isikud. Akt kinnitatakse ONK- i
direktori poolt.

2. Ametikiri

Ametikiri (edaspidi kiri) on asutusele, juriidilisele voi fiiiisilisele isikule adresseeritud
dokument, milles edastatakse voi kiisitakse informatsiooni.

Kiri voib olla paberalusel, e-kiri voi e-kirja manus voi edastatud digitaalne dokument. Kirja
liigid on: algatuskiri, vastuskiri, kaaskiri, garantiikiri, volikiri, tdend, diend, esildis.
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Kirja vormistamisel kasutatakse vastavalt kirja liigile ja sisule jargmisi elemente:
1) aadress;
2) adressaat;
3) kasutusmirge;
4) kuupéev;
5) viit;
6) seosviit;
7) pealkiri;
8) tekst;
9) allkiri;
10) allkirjastaja;
11) lisamaérge;
12) lisaadressaat;
13) koostaja.

Kirjale kirjutab alla ONK- i direktor vdi muu tdtaja vastavalt pidevusele.

Volikiri on kirjalikus vormis antud volitus tegevuse voi tehingu teostamiseks. Volitamise digus
on ONK- i direktoril.

Volikirja tekstis mérgitakse:
1) volitatava ees- ja perekonnanimi;
2) isikukood,;
3) tookoht;
4) volituse sisu;
5) kehtivusaeg.

Volitus kehtib selle andmisest alates, kui volitaja ei ole mddranud teisiti.

Volituse 16ppemise alused on:
1) volitatav on sooritanud tehingu vdi lahendanud probleemi, milleks teda volitati;
2) volituse tdahtaeg on moddunud,;
3) volitaja vatab volituse tagasi;
4) volitatav loobub volitusest;
5) esineb muu seaduses sitestatud volituse 16ppemise alus.

3. Arhiiviteatis

ONK viljastab isiku diguste vdi tehingute tdendamiseks arhiiviteatise. Arhiiviteatise
viljastamise aluseks on arhiiviteatise taotleja poolt esitatud péring. Kui paringuga soovitakse
teavet arhivaalide olemasolu ja nendes sisalduva teabe kohta, vahendatakse teave piringu
vastuskirjas.

Arhiiviteatises mirgitakse:
- paringu kokkuvaétlik taasesitus;
- kasutatud arhiividokumentide lihikirjeldus;
- kokkuvdtlik teave paringus piistitatud kiisimuse kohta voi koopiate véljastamise
kinnitav mérge;
- arhiividokumentide leidandmed

Arhiiviteatise allkirjastab ONK- i direktor.
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4. Kaskkiri

Kiskkirja andmise digus on ONK- i direktoril.

Kaskkiri joustub allakirjutamise kuupdevast, kui kaskkirjas ei ole satestatud teisiti.
Kaskkirja liigid on: tildkaskkiri, personalikaskkiri, puhkusekaskkiri.

Uldkiskkirjadest teavitatakse e-maili kaudu edastamisega asjaomastele tootajatele teadmiseks
voi tditmiseks. Avalikustamisele kuuluv teave avalikustatakse:
,,dokumendiregister*/onk@onk.ce* veebilehel.

5. Leping

Leping on dokument, mis tekitab, muudab voi 1dpetab lepingupoolte teatud Sigused voi
kohustused. Lepingupooled voivad olla isikud, asutused, organisatsoonid vms. Leping loetakse
solmituks siis, kui pooled on joudnud kokkuleppele kodiges olulises (nt koostédleping, ruumide
tirileping, tooleping, todvatu- voi kdsundusleping jne).

6. Aruanded

Spetsialistid koostavad t66 kohta aruanded kaks korda aastas — jaanuaris statistilise ja juunis
Oppeaasta kohta statistilis- analiiitilise.

Aruannetes peab kajastuma keskuse pdhiiilesannete tditmisega seonduv probleemistik ja seda
iseloomustavad arvandmed.

Loetelu, mille kohta tuleb spetsialistidel aruanded esitada:
1) Koolipsiihholoogid:
Individuaalne ndustamine
Testimine (klass, grupp)
2) Koolisotsiaalnoustajad:
Kontingendi analiiiis (lisa 9)
Koolikohustuse mittetditjad (lisa 8)
Pohihariduseta koolist lahkujad (augustis) (lisa 7)
3) Psiihholoogiateenistuse psiithholoogid
Statistiline aruanne

7. Tooplaan

1) Spetsialistid koostavad ldhtuvalt keskuse pohiiilesannetest ja dppeaastaks seatud
prioriteetidest (pool)aasta toOplaani arvestades teenindatavate koolide vajadusi ja
eripéra.

2) Uldtodplaani (lisa 10) koostab direktor vastavalt valdkondade tooplaanidele.

3) Keskuse tooplaani kinnitamist arutatakse to6tajate tihisndupidamisel ja selle
kinnitab direktor oma késkkirjaga.

8. Toograafikud
1) Spetsialistid esitavad iga Gppeaasta algul hiljemalt 20. septembriks, keskuse
direktorile individuaalse toograafiku (lisa 11).

2) Koolipsiihholoogide ja koolisotsiaalndustajate toograafikutes kajastub
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teenindatava(te)s kooli(de)s kohaloleku aeg ja ndustamisaeg keskuses.
3) Individuaalne todgraafik kooskdlastatakse teenindatava kooliga
ning kinnitatakse keskuse direktori poolt.
4) Sekretir koostab ONK tddgraafiku ja direktor kinnitab selle oma kiskkirjaga.
5) Keskuse kodulehel peab kajastuma iga koolipsiihholoogi ja koolisotsiaaltootaja
poolt teenindatav(ad) kool(id) ja ndustamisajad nii koolis kui keskuses.
6) Info kodulehele iilespanekuks edastatakse kodulehe haldajale.

9. Protokoll

Protokollitakse keskuse to6tajate tihisndupidamised ja avaliku konkurssi ldbiviimise
komisjoni istungid vastuvoetud otsuste fikseerimiseks ja otsustusprotsessi jalgimise
voimaldamiseks.

Keskuse {tihisndupidamised, mis toimuvad enamasti kord kuus voi vastavalt vajadusele,
nummerdatakse Oppeaasta 16ikes.

Uhisndupidamise protokoll (lisa 6) koostatakse koosoleku kiigu ja otsuste kohta.
Uhisndupidamise protokolli koostab sekretir.

Protokollis mérgitakse:
1) dokumendiliigi nimetus;
2) kuupéev;
3) koostamise koht;
4) registrinumber;
5) koosoleku toimumise aeg;
6) osalejate nimekiri lisatuna
7) paevakord;
8) koosoleku kiik ja otsused,
9) allkiri.

Uhisndupidamise protokoll vormistatakse nii, et esimesel lehel on pievakord ja otsused.

Noupidamise kéigu kirjelduses voib esitada kiisimuste sisu lithikokkuvdtte voi marksonad.
Ettekanded, sonavotud ja muud esinejate poolt esitatud asjasse puutuvad materjalid
vormistatakse nii, et neis ndhtuks koosoleku kuupédev ning koostaja ja lisatakse protokollile.
Lisatud materjalile viidatakse protokolli tekstis.

K&ik asutuses koostatavad protokollid vormistatakse ONK- i iildplangile.

Protokollile kirjutavad alla koosoleku direktor ja protokollija.
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Lisa 2

DOKUMENDI JA KIRJA ELEMENTIDE VORMISTAMINE

1. DOKUMENTIDE VORMISTAMISEL KASUTATAVAD ELEMENDID

Dokumendil on kohustuslikud elemendid ja lisaks nendele vastavale dokumendiliigile
omased elemendid.

1.1 Dokumendi kohustuslikud elemendid on:
1) autor;
2) kuupiev;
3) tekst;
4) allkirjastaja.

1.2 Lihtudes dokumendiliigist kasutatakse lisaks p 1.1 loetletud elementidele jargmisi
elemente:

1) aadress;

2) adressaat;

3) kasutusmarge;

4) viljaandmise koht;

5) dokumendiliigi nimetus;

6) miarge dokumendi ettevalmistamise astme, originaalsuse ja terviklikkuse kohta;

7) kinnitusmaérge;

8) seosviit;

9) viit;

10) pealkiri;

11) pitser;

12) lisamérge;

13) lisaadressaat;

14) koostaja;

15) kooskolastusmaérge;

16) viisa;

17) kontaktandmed;

18) asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise méarge;

19) muud dokumendi elemendid.

1.3 Dokumendi autor

Dokumendi autor on dokumendi sisu eest otseselt vastutav organisatsioon voi isik.
E-kirjal mérgitakse autor tekstivéljale allkirjastaja elemendi juurde.
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1.4 Kuupiev

1.4.1 Dokumendi kuupdevaks on:

1) digusakti allkirjastamise kuupédev;

2) akti allkirjastamise kuupéev;

3) protokolli puhul koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

4) lepingu allkirjastamise kuupdev;1

5) viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.
1.4.2 Kui oGigusaktis on ette ndhtud voi kui dokumendi allkirjastaja vOi saaja peab seda
vajalikuks, mirgitakse dokumendile lisaks kuupdevale ka kellaaeg.
1.4.3 Juhul kui dokumendi allkirjastab mitu to6tajat, on dokumendi allkirjastamise kuupédevaks
vOi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi kellaaeg.
1.4.4 Dokumendi kuupdev mirgitakse numbriliselt jirjekorras — pdev, kuu ja aasta. Uldplangile
vormistatavate dokumentide puhul mérgitakse kuupéev sonalis-numbriliselt, kirjutades kuu
nimetuse sonaliselt vélja.
1.4.5 Paberkandjal allkirjastatavate dokumentide puhul pieva ei triikita, selle mérgib sekretér
parast dokumendi allkirjastamist.
1.4.6 Uldplangil vormistatakse kuupiev iileval paremas veerus iiks pdhireavahe dokumendiliigi
nimetusest allpool. Kirjaplangil vormistatakse kuupdev iileval paremas veerus adressaadi
kolmandal real.
Vastuskirjas esitatakse kuupdev seosviida all, jittes vahele iihe pShireavahe, ning kuupéeva ette
margitakse selgitav sona ,,Meie“.
Rahvusvahelises kirjavahetuses vormistatakse kuupdev sonalis-numbriliselt vastavalt
kasutatava keele reeglitele.

1.6 Tekst

1.6.1 Dokumentide vormistamisel kasutatakse kirjasrifti Times New Roman suurusega 11-12
punkti. Uhe ja sama dokumendi vormistamiseks ei kasutata iiksteisest erinevaid kirja suurusi.
1.6.2 Tekst vormistatakse 2 pohireavahet pealkirjast allpool. Ametikirja tekstile lisatakse
podrdumine ja 1dputervitus.

1.6.3 Dokumendi tekst triikitakse plokkstiilis, st teksti iseseisvad 10igud eraldatakse iiksteisest
kahekordse tekstis kasutatava reavahega. Koik read algavad vasakust veerisest (30 mm),
taandrida ei kasutata. Paremat veerist (15mm) ei joondata.

1.6.4 Elementide vormistamisel kasutatakse pohireavahet (intervall 1). Erinevaid 16ike ei
kirjutata erineva reavahega.

1.6.5 Tekstis esiletdstmist vajavaid sdnu vdib vormistada sdrendatult, rasvases voi kaldkirjas.
1.6.6 Dokumendi tekst peab olema voimalikult lithike, tdpne, keelelt ja stiililt korrektne ja
tiheselt moistetav. Ametikirja tekst esitatakse iildjuhul ainsuse kolmandas v&i mitmuse
esimeses isikus.

1.6.7 Jaotised tdhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse iiksteisest punktiga. Kogu
dokumendi teksti ldbiv numeratsioon on vaid peatiikkidel. Koik véiksemad jaotised
nummerdatakse suurema jaotise piires, kusjuures number sisaldab kdiki suuremate jaotiste
numbreid:

NAIDE

1. Peatiikk (osa)
1.1 Jagu (alaosa)
1.2...

1.2.1 Punkt
1.2.2...

1.2.2.1 Alapunkt

15



1.6.8 Vajadusel nummerdatakse mitmelehelisel dokumendil lehed alates teisest lehest iilal lehe
keskel. Juhul kui tekst koosneb numeratsioonist, nditeks lepingud voi kui tekst lehtedel jatkub
itheselt mdistetavalt, ei ole lehtede nummerdamine vajalik.

Digitaaldokumendist tehtud véljatriikk peab vastama asjaajamiskorras ettendhtud nduetele.

1.7 Allkirjastaja

1.7.1 Allkirjastajaks on direktor.

Allkirjastaja kohta mirgitakse ees- ja perekonnanimi ning ametinimetus, viimane neist vdikese
tdhega. Kui dokumendi autor ja allkirjastaja on iiks ja sama ametiisik, ei pea ametinimetust
mérkima.

Kui dokumendile kirjutab alla mitu vordse staatusega isikut, paigutatakse allkirjastajad iihele
korgusele. Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse
allkirjastajad astmeliselt ametikohtade téhtsuse jéarjekorras, st jirgmine allkirjastaja esitatakse
iiks pdhireavahe allpool.

1.8 AllKiri

1.8.1 Omakieline allkiri kirjutatakse sinise tindiga tépselt allkirjastaja kohale. Allkirjaks
jéetakse tiihjaks 3-5 pohireavahet soltuvalt allkirjastaja tavaparasest allkirja suurusest.

1.8.2 Dokumendile, mis allkirjastatakse digitaalselt, mérgitakse enne allkirjastaja nime
kaldkriipsude vahele “allkirjastatud digitaalselt™.

1.8.3 Kiri voib omakaelise allkirja asemel sisaldada digitaliseeritud allkirja.

1.9 Dokumendiliigi nimetus

1.9.1 Kui dokumendiliigi nimetust (akt, protokoll jm) ei ole plangile triikitud, siis mérgitakse
see nimetavas kddndes, suurtdhtedes ja tumedamas triikis vasakus veerises, triikikirja suurus 12
punkti.

1.9.2 Dokumendiliigi nimetus “PROTOKOLL” triikitakse koos ndupidava organi nimetusega.
1.9.3 Dokumendiliigi nimetus kirjutatakse plangi iilaservast 50 mm kaugusele.

1.10 Dokumendi viit

1.10.1 Dokumendi viit moodustub iiksikdokumendi registreerimisel dokumendi-
haldussiisteemis.

Viit koosneb dokumendile registreerimisel antud jarjekorranumbrist ja {ildjuhul sellele
liigitamise kdigus omistatud téhisest.

Dokumendi viit mérgitakse kuupéeva jdrel, enne viita mirgitakse selgitav sonaliithend ,,nr*

NAIDE
20.01.2015 nr 2-13.1/111

(2 — funktsiooni tdhis, 13 — sarja téhis, 1 — allsarja tdhis, 111 — dokumendiregistri number)

1.10.2 Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse sama
viita, lisades dokumendiregistri numbrile individualiseeriva numbri.

NAIDE:
20.01.2015 nr 2-13.3/111-1
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(2 — funktsiooni tdhis, 13 — sarja tdhis, 3 — allsarja tdhis, 111 — dokumendiregistri number, 1 —
individualiseeriv number)

1.11 Dokumendi seosviit

1.11.1 Dokumendi seosviit koosneb sissetulnud dokumendi kuupédevast ja viidast, kui see on
margitud.

1.11.2 Vastuskirjas on kohustuslik mérkida seosviit. Seosviit vormistatakse parast sdna
“Teie”.

1.11.3 Seosviit vormistatakse lehe paremasse serva iihele reale ja paikneb samal korgusel
adressaadi vilja esimese reaga.

1.12 Vialjaandmise koht

Uldplangil vormistatud dokumendil mérgitakse koostamise vdi viljaandmise koht nimetavas
kidndes. Viljaandmise koht triikitakse kuupidevaga samale reale lehe vasakusse serva.

1.13 Dokumendi kasutusmérge

1.13.1 Dokumendi iildisest korrast erineva menetlemise hdlbustamiseks voi digustamata isikute
juurdepddsu takistamiseks vdidakse dokumendile kanda kasutusmirge (,,KIIRE®,
,ISIKLIK® vms).

1.13.2 Kasutusmirge vormistatakse suurtihtedega dokumendi esimese lehe {ilemisse
parempoolsesse nurka. Markele lisatakse selle tegemise kuupiev.

1.13.3 Mirget ,KIIRE* voib kasutada ka dokumentide elektroonsel menetlemisel
dokumendihaldussiisteemi Amphora keskkonnas menetlusringi loomisel.

1.14 Adressaat ja aadress

1.14.1 Dokumendi adressaadiks on fiiiisiline vOi ametiisik, organisatsioon, organisatsiooni
alliiksus voi kindla tunnuse alusel méératletud organisatsioonide vdi isikute grupp. Kirja
adressaat on nimetavas kééndes.
1.14.2 Uheliigiliste organisatsioonide vdi isikute grupile saadetava iihesisulise kirja adressaadi
voib vormistada tldistatult. Sel juhul vormistatakse kiri plangile lihes eksemplaris ja pérast
allkirjastamist paljundatakse koopiamasinal vastavalt adressaatide arvule. Vilja saadetakse
kuuluvad kirja koopiad, originaal jaab saatjale.
1.14.3 Kui kiri saadetakse eri adressaatidele, vahetatakse andmeid igale konkreetsele
adressaadile miidratud kirja adressaadivéljal ja adressaatide nimekiri on eraldi lehel. Saatjale
jdava eksemplari adressaadiviljale tehakse mérkus “Vastavalt nimekirjale”.
1.14.4 Adressaadile, kellele kiri on méératud teadmiseks, mitte tditmiseks, saadetakse koopia
pohiadressaadile méératud kirjast. Sellekohane mérge vormistatakse lisaadressaatide real (3
pohireavahet allkirjastajast allpool), lahendaja, vastaja nime ette mérgitakse sona “Sama”,
informeeritu ette sona “Teadmiseks”, ,,Koopia”. Informeeritavale, mitte lahendajale v3ib saata
dokumendi koopia koos kaaskirjaga.
1.14.5 Elemendi “Adressaat” koosseisu kuuluvad:

1) viisakusvormel (Pr, Prl, Hr) ning ees- ja perekonnanimi;

2) organisatsiooni nimi;

3) organisatsiooni alliiksus (vajadusel);
1.14.6 Aadressiks on dokumendi saatmisel posti teel postiaadress, e-postiga saadetavate
dokumentide puhul e-posti aadress. Aadress vormistatakse adressaadi nime alla.
1.14.7 Posti teel saadetava ametikirja adressaadi ja aadressi koostisosi mérkides tuleb juhinduda
Eesti Posti kinnitatud adresseerimise noudeist, kirjutades adressaadi ja aadressi nii dokumendile
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kui imbrikule jarjekorras: isik, organisatsioon ja selle alliiksus, kui ei ole tegemist eraisikuga,
seejarel tdnav, maja, korteri number, asula (maakohas kiila vdi postiettevote), sihtnumber, linn
voi maakond. Kui sihtkohaks on linn, siis linna nimetus suurtihtedega. Riigi nimetus
kirjutatakse ainult rahvusvahelises kirjavahetuses iihes tuntud rahvusvahelises keeles voi
kasutatakse rahvusvahelisele standardile vastavat riigi tahist.

1.14.8 Kirja adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Vastuskirjad
adresseeritakse Kirja saatnud isikule, kui Kirjas ei ole margitud teist adressaati.

1.14.9 Vaimalusel saadetakse kiri ES aknaga timbrikus. Sellisel juhul vormistatakse adressaat
kirjale nii, et see oleks aknast tervikuna néhtav, adressaadi asukoht lehe iilaservast on 45 mm.

1.15 Kinnitusméarge

1.15.1 Dokumente kinnitatakse direktori allkirjaga voi korraldava dokumendiga (kaskkiri).
1.15.2 Oigusaktiga kinnitatav dokument vormistatakse valgele paberile ning dokumendi
esimese lehe lilemisse parempoolsesse nurka triikitakse kinnitusmaérge.

NAIDE:

KINNITATUD

Parnu
Oppendustamiskeskus

01. jaanuari 2015

kaskkirjaga nr 3
1.15.3 Kui digusaktiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, tuleb need nummerdada.
1.15.4 Dokument, mida ei kinnitata digusaktiga (néiteks lepingud), vormistatakse valgel A4
formaadis paberil ja kinnitusmérge triikitakse sel juhul nn kuupéeva ja viida véljal. Sonad
“KINNITATUD?” ja “KINNITAN” maérgitakse suurtihtedega ning kirjavahemérkideta.

NAIDE:
KINNITAN
fallkiri/
ees- ja perekonnanimi
ametinimetus
22. marts 2015
1.16 PealkKiri

1.16.1 Uldplangile vormistatud dokumendi pealkiri vormistatakse 85 mm kaugusel plangi
iilaservast. Pikem pealkiri vormistatakse selliselt, et read ei ulatuks iile lehe keskjoone.

1.16.2 Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ja tooma esile dokumendi sisu. Oigusakti, millega
muudetakse varem viljaantud digusakti, pealkiri peab sisaldama varasema digusakti pealkirja
vai liihisisu.

1.16.3 Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtdhega nimetavas kéandes ja punktita 1pus.
1.16.4 Pealkiri peab olema kdikidel dokumentidel, vélja arvatud dnnitlus- ja tdnukirjadel ning
kaastundeavaldustel. Pealkirja ei pea panema kuni 10 realistele kirjadele.

1. 17 Poordumine

1.17.1 P66rdumine vormistatakse 2-4 pohireavahet pealkirjast allpool ja 1-2 pdhireavahet enne
sisu.

1.17.2 Po6rdumine koosneb viisakusvormelist (lugupeetud, austatud), soovitavalt isiku
ametinimetusest, millele voOib lisada perekonnanime. Akadeemiliste kraadide ja tiitlite,
sojavaeliste ja diplomaatiliste auastmete olemasolul tuleb neid kasutada.
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1.17.3 Poordumise vormistamisel ei kasutata liihendeid, adressaadi eesnime, kirjavahemirke
podrdumise 16pus.

NAIDE
Lugupeetud hérra Jalakas

17.4 Olenevalt kirja sisust voib pdérdumine puududa.
1. 18 Loputervitus

1.18.1 Loputervitus vormistatakse 1-2 pohireavahet parast ametikirja teksti sisu, selle 10pus
kirjavahemarki ei kasutata.
1.18.2 Olenevalt kirja sisust voib Idputervitus puududa.

1. 19 Lisamérge

1.19.1 Lisamérge viitab kirjale voi muule dokumendile fiiiisiliselt lisatud teisele dokumendile
voi e-kirja puhul manusele.

1.19.2 Kirja voi akti lisa kohta tehakse mérge 2-4 pdhireavahet allkirjastajast allpool.

1.19.3 Kui kirja tekstis on lisale viidatud, mérgitakse lisamérkesse ainult lisa lehtede arv ja
eksemplaride arv. Kui lisatud on iiks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata.

NAIDE:
Lisa: 3 lehel 2 eks

NAIDE 2:
Lisa: 3 lehel

19.4 Kui kirjal on tekstis markimata lisasid, tuleb lisamérkesse mérkida nende pealkirjad,
lehekiilgede ja eksemplaride arv. Kui lisatud on liks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei esitata.
Mitme lisa olemasolul need nummerdatakse. Lisataval dokumendil olemasoleva lisa korral
tehakse marge lisade olemasolu kohta (ndide 2).

NAIDE:
Lisa: Piarnu Oppendustamiskeskuse asjaajamiskord 40 lehel

NAIDE 2:
Lisa: Parnu Oppendustamiskeskuse asjaajamiskord 40 lehel ja lisa selle juurde 2 lehel 2 eks

19.4.1 Korraldavate dokumentide ja protokollide lisadele viidatakse dokumendi tekstis
vastava punkti jarel.
1. 20 Lisade vormistamine

1.20.1 Késkkirja, protokolli jms dokumendi lisale laienevad kédesoleva korraga kehtestatud
vorminduded.

1.20.2 Késkkirja voi protokolli lisa esimese lehe paremas tilanurgas tehakse mérge dokumendi
kohta, mille juurde ta kuulub.

NAIDE:
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Lisa

Parnu
Oppendustamiskeskuse
12. oktoobri 2015
kaskkirja nr 5 juurde

20.3 Kui lisasid on mitu, tuleb need nummerdada (Lisa 1, Lisa 2 jne).

NAIDE:
Lisa 2
Pirnu Oppendustamiskeskuse
12. novembri 2015
kaskkirja nr 12 juurde

1.20.4 lgal lisal nummerdatakse lehed omaette.

1.20.5 Korraldavate dokumentide lisad allkirjastatakse.

1.20.6 Dokumendihaldussiisteemis Amphora kasutatakse lisade asukohana dokumendi
sisestusvormi ,,Lisafailid* paneeli.

1. 21 Lisaadressaat

1.21.1 Kui sama tekstiga kiri saadetakse mitmele adressaadile, vormistatakse adressaadivéljale
iiks adressaat ning iilejddnud kirjutatakse lisaadressaatide reale, so 2-4 pohireavahet
allkirjastajast allpool voi lisade olemasolul 2-4 pohireavahet parast lisamarget.

1.21.2 Vastavalt kirja saatmise eesmirgile lisatakse lisaadressaadi ette selgitav sona “Sama”
(lahendajale, vastajale) vo1 “Teadmiseks”, ,,Koopia” (informeeritavale, mitte lahendajale).
1.21.3 Kui lisaadressaate on mitu, méargitakse need téhestikulises jarjekorras.

1.21.4 Lisaadressaadi voib mérkimata jdtta, kui kirja sisust ei tulene vajadus informeerida
adressaati teistest sama Kirja saajatest.

1. 22 Koostaja

1.22.1 Kaskkirjade ja ametikirjade puhul maérgitakse dokumendile koostajana dokumendi
kavandi ettevalmistanud to6taja andmed.

1.22.2 Koostaja vormistatakse tekstivéljal viimase elemendina sideandmete vélja kohale.
1.22.3 Koostaja andmed maérgitakse jarjekorras eesnimi, perekonnanimi, telefoninumber (Eesti
Vabariigist vilja saadetava kirja puhul margitakse ka suunanumber) ja e-posti aadress. Kui
dokumendi koostaja on iihtlasi selle allkirjastaja, mérgitakse ainult telefoninumber ja e-posti
aadress. Kui dokumendi kavandi ettevalmistamisel on osalenud mitu koostajat, voib iga
koostaja andmeid tdiendada tema poolt ettevalmistatud sisulist valdkonda iseloomustava
mirksonaga.

1.22.4 Asutusesiseste korraldavate dokumentide puhul mérgitakse koostaja ees- ja
perekonnanimi ning dokumendi kavandi koostamise kuupaev.

1. 23 Kooskolastusmiirge
1.23.1 Kooskolastusmirge vormistatakse, kui dokumendi joustumiseks on ette ndhtud selle
kohustuslik kooskdlastamine teise organisatsiooniga voi selle tootajaga.

1.23.2 Suurema hulga asutuseviliste kooskdlastuste puhul vormistatakse kooskdlastusleht,
mis lisatakse dokumendile.
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1. 24 Mirge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta
(KOOPIA, ARAKIRI, VALJAVOTE, VALIATRUKK)

1.24.1 Mairge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta
vormistatakse suurtdhtedega dokumendi esimese lehe parempoolses iilanurgas.

1.24.2 Koopia on originaaliga tapselt {ihtiv kirja, dokumendi, kirjutise foto- voi valguskoopia.
1.24.3 Arakiri on originaali sisu kordus, dokumendi elementide ja sisu tipne taasesitus. Vormilt
ei tarvitse originaaliga kokku langeda, vormistatakse valgele paberile.

1.24.4 Viljavote on originaali osaline, kinnitatud taasesitus. Taasesitatakse dokumendiliik,
pealkiri, véljaandmise aeg ja koht, allkirjastaja(d). Tekstist véljajdetud osad maérgitakse
punktiirjoonega. Viljavote vormistatakse valgel paberil.

1.24.5 Arhiiviviljavote vormistatakse struktuuriliksuse kirjaplangile. Peale kéesoleva
paragrahvi 16ikes 4 toodud andmete taasesitatakse ka dokumendi autori nimi.

1.24.6 Viljatriikk on kas dokumendi vOi andmebaasi piringu véljatrikkk, millel on vaid
informatiivne vairtus.
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Lisa 3

PARNU OPPENOUSTAMISKESKUS

KASKKIRI

Pérnu pdev kuu aasta nr xx
*

*

*

Pealkiri (nimetavas kdéndes)
*

*
Pohjendus: Vastavalt.... (faktiliste asjaolude kirjeldus, diguslik alus)
*

1. Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXEXXXXXXXXXKXXKXXXXXXXKX

*

2. Tekst XXXXXXXXXXXXXXXXKXXEXXXXXXXKXXXEXXKXXXXXXXKXXKXXK

* % %

(allkiri)
Nimi
ametinimetus

Lisad: (olemasolul)
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lisa 4
PARNU OPPENOUSTAMISKESKUS
Metsa 1 Telefon 443 1436 Registrikood 75000354 80010
PARNU e-post onk@onk.ee
www.onk.ee
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Pirnu Oppendustamiskeskus

Juurdepédsupiirangu alus: AVTS § 351g 1 p 12
Vormistamise kuupéev

Lopptéhtpéev:

PARNU OPPENOUSTAMISKESKUS

Metsa 1 Telefon 443 1436 Registrikood 75000354 80010
PARNU e-post onk@onk.ee
www.onk.ee
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PARNU OPPENOUSTAMISKESKUS

UHISNOUPIDAMISE PROTOKOLL

Piarnu

Algus kell ....., 16pp ......

Juhatas:

Protokollis:

Votsid osa:  ( nimekiri lisatud )

Kutsutud: (ametinimetus, eesnimi ja perekonnanimi)

Piaevakord:
1.
2.

1. Pdevakorrapunkt:
KUULATI:
(ettekandja nimi ja ettekande lithike sisu)

Sonavotud: (sonavotja nimi ja sonavotu lithike sisu)

OTSUSTATI:
11

2. Pidevakorrapunkt:
KUULATI:

(ettekandja nimi ja ettekande lithike sisu)

Sonavétud: (sdnavdtja nimi ja sonavotu lihike sisu)

OTSUSTATI:

2.1
(ees-perekonnanimi) (ees-perekonnanimi)
juhataja protokollija
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POHIHARIDUSETA KOOLIST

LAHKUJAD 20.../20... OPPEAASTAL

lisa 7

Jrk.

Ees- ja perekonnanimi

Slnniaeg

Kool

Klass

Edasised plaanid

Koolisotsiaalndustaja:

(ees-perekonnanimi)

26




KOOLIKOHUSTUSE MITTETAITJAD
20.../20... 6-a

kooli nimetus

Lisa 8

Perenimi

Eesnimi

Sugu

Vanus

Sinniaeg

Elukoht

Kool

Klass

Puudutud aja %

Kasvatajad

Koolisisene tugi

Koolivaline tugi

Pdhiprobleemid
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Parnu Oppendustamiskeskuse
koolisotsiaalndustaja

Aruanne toost 20... /20...

KONTINGENDI ANALUUS

Jrk KOKKU

1 Probleemidega opilasi, kellega sel
Oppeaastal tegelenud

2 | Koolikohustuse mittetaitjad (100%)

3 Koolikohustuse osalised mittetaitjaid
(20%)

4 Opilased, kelle pdhjuseta puudumised on
sagenenud

5 | Koolist péhihariduseta lahkujad

6 | Opimotivatsiooniraskustes &pilased

7 | Kaitumisprobleemidega 6pilased

8 | Suhteprobleemidega dpilased

9 Kodust tulenevate probleemidega c")pi_lased
(oskamatus, alkoholism,vaesus, hoolimatus )

10 | Tervisehairetega dpilased

11 | Keelatud ainete tarbimine

12 | Isiklikud mured

13 | Vaarkoheldud lapsed

14 | 1. kl. probleemidega &pilasi

15 | 2. kl. probleemidega &pilasi

16 | 3. kl. probleemidega opilasi

17 | 4.kl. probleemidega dpilasi

18 | 5.kl. probleemidega &pilasi

19 | 6.kl. probleemidega 6pilasi

20 | 7.kl. probleemidega dpilasi

21 | 8.kl. probleemidega opilasi

22 | 9.kl. probleemidega &pilasi

23 | GUumnaasiumi probleemidega opilasi
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Kinnitatud direktori kK..... nr

Piirnu Oppendustamiskeskuse tooplaan

20..../20.... 6.a
Aeg Uritus Korraldaja/
vastutaja
SEPTEMBER
OKTOOBER
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Siigisvaheaeg ... oktoober- ... oktoober
20

NOVEMBER

DETSEMBER
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Jouluvaheaeg ... detsember 20
— ... Jaanuar 20
JAANUAR
VEEBRUAR
Lisavaheaeg ... veebruar — ...veebruar 20-
MARTS
APRILL
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Kevadvaheaeg ... aprill — ... aprill 20-

MAI

JUUNI

Suvevaheaeg ... juuni — 31. august 201

AUGUST

| |
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PARNU OPPENOUSTAMISKESKUS Lisall

TOOGRAAFIK
amet nimi 20.../20...
ng;%g‘ie 08-09. | 09-10. | 10-11. 11-12. 12-13. | 13-14. | 14-15. | 15-16. | 16-17. 17 - 18.

ESMASPAEV
TEISIPAEV
KOLMAPAEV
NELJAPAEV
REEDE

Kokku ... tundi Minu t66ruumiks koolison ...

...... tundi koolis (kooli nimetus)

~ Koolis saab minuga Ghendust vétta telefonil ..........
......tundi Oppendustamiskeskuses

Tddgraafik on kooskdlastatud valdkonna juhi ja kooliga

allkiri
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