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Voru Giimnaasiumi (edaspidi kooli) teabehalduse korraga miiratakse kindlaks kooli
dokumendi- ja teabehalduse pohimdtted.

Teabehalduse korra tditmine on kohustuslik koigile kooli todtajatele todiilesannete tditmisel.
Teabe haldamiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi, Oppeinfosiisteemi ning teisi
infosiisteeme ja andmebaase. (Lisa 1)

Voru Giimnaasiumi kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav
kooli veebilehel www.voru.edu.ee. Kooli asukoha aadress Seminari tn 1, 65608 Voru linn
ning ametlik e-posti aadress gymnaasium@voru.edu.ee.

Tootilesannetega seotud kirjavahetuseks on ette ndhtud nimeline kooli e-posti aadress

eesnimi.perekonnanimi@voru.edu.ee.

AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS
Kooli asjaajamise eest vastutab direktor.
Kooli dokumendihalduse iihtse korraldamise eest vastutab juhiabi.
Dokumendihaldussiisteemi juurdepéddsudiguste haldamise, kasutajate ndustamise ning
juhendamise tagab juhiabi.
Igapdevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagab
juhiabi vastavalt oma ametijuhendile ja kéesolevale korrale.
Teiste koolis kasutusel olevate infosiisteemide administreerimine, kasutamise ndustamine ja
juhendamine tagatakse vastavalt ametijuhendis méératud volitustele.
Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
juhiabi.
Teabe nduetekohase avalikustamise eest kooli veebilehel ja teistes avalikkusele suunatud
infosiisteemides tagavad direktor, koolielu korraldaja, IKT- juht ja haridustehnoloog.
Kooli tootajad vastutavad oma tegevusvaldkonna tdoiilesannete tditmiseks vajalike
dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle digsuse ja haldamise eest, sh temale
madratud tooiilesannete tdhtaegse tditmise eest, ning tagavad dokumentide sdilimise kuni
arhiivi andmiseni voi hivitamiseni.
Dokumendihaldussiisteemi hdlmatud dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi tileandmise
ja hdvitamise tagab juhiabi.

2.10. Uuele tootajale tutvustab kédesolevat korda juhiabi.

3.
3.1.
3.2.

ANDMETE KAITSE POHISATTED
Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse madaratud andmekaitse spetsialist.
Kooli juhiabi on ldbinud andmekaitsealaseid koolitusi ning rakendab neid teadmisi
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igapdevases dokumendihalduses, ndustab vajadusel teisi kooli td6tajaid, teeb koostdod kooli
ning Haridus- ja Teadusministeeriumi andmekaitse spetsialistiga, vajadusel Andmekaitse
Inspektsiooniga.

Dokumendihaldussiisteemis registreerib dokumente juhiabi.

Iga to6taja vastutab isikuandmete to6tlemisel isikuandmete diguspirase tootlemise eest.

TEABEHALDUSE POHISATTED

Kooli to6tajad loovad, kooskdlastavad, menetlevad ja allkirjastavad dokumente {ildjuhul
elektroonselt. Paberdokumendid skaneeritakse ja holmatakse dokumendihaldussiisteemi.
Vajadusel  annavad  kooli tootajad  dokumentidele  digitaalse  kinnituse
dokumendihaldussiisteemis.

Koolis kasutusel olevatesse infosiisteemidesse antakse kooli tdotajatele kasutusdigused
vastavalt konkreetse tOotaja todiilesannetele. Kasutusdigused voetakse dra kohe pirast
toolepingu loppemist vai siis, kui todtaja on pikemat aega toolt eemal (nt tasustamata puhkus,
vanemapuhkus).

Koik kooli to6tajad on dokumendihaldussiisteemi ja Oppeinfosiisteemi kasutajad.
Kasutajate  juurdepddsu  juurdepddsupiiranguid  sisaldavale  teabele  piiratakse
dokumendihaldussiisteemis sarjapdhiselt, teistes siisteemides iildiste juurdepdidsudigustega.
Kooli direktor kehtestab kiskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide hdlmamisel ja registreerimisel dokumendihaldussiisteemi, sdilitustdhtacgade
ning lildjuhul ka juurdepiésupiirangute mairamisel.

DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

Registreeritakse dokumendid ja e-kirjad, mis puudutavad kooli tegevust ja iilesannete

taitmist.

Dokumendihaldussiisteemis ei registreerita alljdrgnevat:

o kirjad mirkega ISIKLIK (kui kirja l&dbivaatamisel selgub, et tegu on siiski ametliku
dokumendiga, vastutab dokumendi registreerimiseks saatmise eest kirja saaja);
anoniiimselt saabunud dokumendid;
triikkised ja nende kaaskirjad, kutsed ja dnnitlused;
allkirjastamiseks edastatud lepingute kaaskirjad ja teis(t)elt lepingupool(t)elt
allkirjastamiselt saabunud lepinguga koos saadetud kaaskirjad;

e viarbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisdokumendid;

e koolisisene regulaarne info ja teated;

e arved.

Saabunud ja registreerimisele kuuluvad dokumendid registreeritakse tildjuhul saabumise

pdeval voi sellele jiargneval toOpédeval. Menetlust vajavale dokumendile lisatakse

dokumendihaldussiisteemis téitja, tdhtaeg ning suunatakse todiilesandena tiitmiseks.

Postiga saabunud ja isiklikult {ile antud paberkandjal dokumendid registreerib juhiabi.

Paberkandjal saabunud saadetistest ei kuulu avamisele need, millele on peale mérgitud

LISIKLIK, MITTE AVADA ENNE® vms.

Paberkandjal timbrikus laekunud riigihanke pakkumused edastatakse avamata kujul hanke

eest vastutavale tootajale voi timbrikul margitud isikule.

Juhiabi kontrollib enne registreerimist dokumendi terviklikkust: adressaadi, allkirjade,
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lisade, juurdepéddsupiirangu mirke olemasolu ja vastavust. Puudustest teavitatakse saatjat
telefoni teel voi kirjalikult. Nouetele mittevastavad dokumendid registreeritakse, kui need
dokumendid sisaldavad olulist teavet.

Kui saabunud dokument on rikutud voi loetamatu tekstiga, on digus tagastada see saatjale.
Kui asja lahendamine ei kuulu kooli padevusse, tagastatakse saabunud dokument dokumendi
saatjale.

Nouetele vastava paberdokumendi esimese lehekiilje paremale alumisse nurka lisatakse
saabumisméirge, mis sisaldab saabumise kuupdeva ja registreerimisel saadud viidet.
Vajadusel lisatakse lilemisse paremasse nurka juurdepédésupiirangu mairge.

Saabunud dokumendi iimbrik siilitatakse, kui saatja aadress on ainult {imbrikul voi
postitemplit vajatakse kuupédeva tdendamiseks.

Kooli iildmeili haldavad direktor ja juhiabi. Registreerimisele kuuluvad dokumendid
registreerib juhiabi. DHXi saabunud dokumendid registreerib juhiabi.

Tootajate e-posti aadressile saabunud voi véljasaadetavad dokumendid, mis vajavad
registreerimist, edastatakse juhiabile.

Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis ldhtudes dokumendi sisust ja
kehtivast liigitusskeemist.

6. DOKUMENTIDE VORMISTAMINE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

Koolis on kasutusel eestikeelsed digitaalsed mallid, mis asuvad dokumendihaldussiisteemis
ja millele pédseb ligi juhiabi.

Dokumendi kavandi koostab valdkonna eest vastutav todtaja, kelle padevusse see kuulub voi
kellele see on iilesandeks tehtud (sh dppendukogu, opilasesindus, hoolekogu).

Dokumendi koostamisel jérgitakse sisu- ja vormindudeid, mis on iga dokumendiliigi puhul
oigusaktidega ette nihtud.

Dokumentide vormistamise ndudeid on kirjeldatud lisas 2.

Koolis loodud ja saadud dokumente registreerib ja vajadusel vormistab juhiabi.

Samas asjas korduvalt saabunud ja saadetavad dokumendid registreeritakse sama
registreerimisnumbriga, millele lisandub dokumenti individualiseeriv number.

DOKUMENTIDE MENETLEMINE (SH ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE
TAHTAEG)

Dokumendihaldussiisteemis dokumentide menetlemisel edastatakse tootajale suunamisega
toolilesanne, kus  on kijas tema roll (nt allkirjastamiseks, informatsiooniks,
kooskdlastamiseks, tditmiseks, vormistamiseks, edastamiseks, teadmiseks jne), téditmise
tdhtaeg ning vajadusel mérkused.

Uldjuhul saadab dokumendihaldussiisteemis suunamisega tooiilesandeid ja méiirab tiitmise
téhtajad juhiabi.

Kui oGigusaktidest, lepingutest voi dokumendis maérgitud tdhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendile vastamise tdhtaeg kuni 30 pieva, teabendude puhul 5 toopéeva.
Dokumendi tditmise tdhtaecga arvestatakse dokumendi registreerimise kuupidevast,
teabenoudele vastamise tdhtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast toopédevast.

Kui tditmise tdhtaeg langeb riigipiihale voi puhkepéevale, 10peb tdhtaeg jargneval todpaeval.
Téahtaega voib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras, teavitades sellest adressaati



7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.
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7.14.

esimesel vdimalusel ja lisades téhtaja pikendamise pohjenduse.

Dokumendi looja véi iilesande saanud too6taja vastutab dokumendi tdhtaegse tditmise eest,
arvestades dokumendi loomisele, kooskdlastamisele, vormistamisele, allkirjastamisele ja
véljasaatmisele kuluvat aega.

Dokumendid allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis tooiilesandena “allkirjastamiseks”
ID-kaard1, mobiil-ID voi Smart-IDga. Allkirjastamisel peetakse kinni todiilesandes mérgitud
téhtajast.

Digitaalset allkirjastamist eelistatakse paberkandjal allkirjastamisele.

Paberkandjal allkirjastatud dokument skaneeritakse ja lisatakse dokumendihaldussiisteemi
registreerimisel PDF-failina andmete juurde.

Kooli allkirjadiguslik isik on direktor. Teised kooli todtajad allkirjastavad dokumente
madratud volituste piires.

Dokumendid saadab {iildjuhul dokumendihaldussiisteemist vilja juhiabi allkirjastamise
pdeval voi hiljemalt sellele jargneval toopdeval. Sellega loetakse todiilesanne tdidetuks.
Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui vastus on postiteenuste
ettevottele drasaatmiseks iile antud méddratud tdhtajal vo1 dokument on asjast huvitatud
isikule digitaalselt kdttesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud.

Asutusesiseste  dokumentide informatsiooniks edastamiseks ja digitaalsete kinnituste
andmiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi, dppeinfosiisteemi Stuudium ja Google
Drive’i

8. TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

8.1.

8.2.

Juurdepéds avalikule teabele tagatakse kooli veebilehel dokumendiregistri avaliku vaate
kaudu.

Juurdepéésupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi metaandmed
(registreerimise  number,  registreerimise  kuupdev, dokumendi liikk, pealkiri,
juurepadsupiirangu alus ja tdhtaeg).

9. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

Teave on juurdepadsupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile on vaja juurdepiésu
piirata.

Juhiabi kehtestab vajadusel dokumendile juurdepéésupiirangu, valides korrektse aluse, kui
see on avaliku teabe seadusega ette nahtud.

Dokumendihaldussiisteemis on vastavalt juurdepédédsupiirangute klassifikaatoritele koik
vajalikud juurdepaisupiirangute alused koos selgitustega valitavad.

Kui dokumendi sisu on juurdepéddsupiiranguga, lisatakse dokumendile maérge
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.

Kui juurdepdidsupiirangu kehtestamise pohjus piisib kauem, v&ib juurdepédisupiirangu
tdhtaega pikendada kuni viie aasta vorra.

Dokumendi kohta esitatud teabendudele vastamisel tuleb dokument véljastada nii, et
juurdepédsupiiranguga info on kinni kaetud.



10. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Kooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse vastavalt
dokumendi saamise kuupdevale.

Toimikuid hoitakse asjaajamisvaldkonna eest vastutava tootaja juures, koik
paberdokumendid skaneeritakse ja lactakse PDF-failina iiles dokumendihaldussiisteemi ning
registreeritakse.

Toimikuid korrastatakse sdilitamiseks peale asjaajamisaasta 16ppu.

Projektide toimikud korrastatakse ja esitatakse sdilitamiseks pirast projekti loppemist.

Dokumente hoitakse koolis kehtestatud sdilitustdhtaja 10puni voi kuni iileandmiseni
Rahvusarhiivile (arhiivivdirtuslikud dokumendid).
Koik registreerimisele kuuluvad digitaaldokumendid sdilitatakse

dokumendihaldussiisteemis.

Koolis sdilitamisel olevate arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni nende hivitamiseni ning
sdilitamisel olevatele dokumentidele juurdepdisu tagab juhiabi.

Dokumendid eraldatakse hdvitamiseks pérast séilitustahtaja moddumist.

10.10. Dokumentide hdavitamine dokumenteeritakse hdvitamisaktiga, kus on kirjeldatud vajalikud

andmed vastavalt Vabariigi Valitsuse vélja antud arhiivieeskirjale.

10.11. Dokumentide hédvitamise viisi otsustab juhiabi, arvestades andmekandja tiilipi ja

dokumentidele kehtestatud juurdepéisupiiranguid.



Lisa 1

VORU GUMNAASIUMIS KASUTATAVAD INFOSUSTEEMID JA ANDMEBAASID

Infosiisteem Sisu/eesmirk Kasutajad

Elektrooniline e Asutuse tegevuse kéigus e Juhiabi (administraator)
dokumendihaldus- loodavad ja saadavad e Direktor (toimetaja)
stisteem PINAL dokumendid e Koik kooli tootajad

(alates 01.09.2021)

o Andmed dokumentide
registreerimise, menetlemise,
sdilitamise ja hdvitamise kohta

e Juurdepdisupiirangud

(tavakasutajad ning endaga
seotud dokumentide
menetlemine ja vaatamine)

Elektrooniline
dokumendihaldus-
stisteem EKIS (Eesti
koolide haldamise
infosiisteem)

(kuni 31.08.2021)

e Asutuse tegevuse kiigus
loodavad ja saadavad
dokumendid

o Andmed dokumentide
registreerimise, menetlemise,
sdilitamise ja hdvitamise kohta

e Juurdepdidsupiirangud

e Juhiabi ja direktor
(administraatorid)

e Koik kooli tootajad
(tavakasutajad)

Oppeinfosiisteem
Stuudium

e Oppurite andmed ja dppetdd
tulemused, vanemate
kontaktandmed

o Klassi-, mentor- ja
huviringipdevikud

e Opilasraamat

e Oppematerjalide haldus

e Suhtlusmoodul

e Kalender

e Ruumide broneerimine

® Registreerimis- ja kiisitlusvormid

e TERA

e Direktor (administraator)

e Oppejuht (administraator)

e Oppendustaja (administraator)

e Koolipsiihholoog
(administraator)

o [KT-juht (administraator)

e Haridustehnoloog
(administraator)

e Koik kooli tootajad

EHIS (Eesti
Hariduse
Infosiisteem)

Opilaste, pedagoogide, kooli,
1dpudokumentide ja dppekava
andmed

e Juhiabi (Oppurite andmed,
pedagoogide register)

e Direktor (Oppurite,
pedagoogide ja kooli andmed,
16pudokumendid, dppekava
andmed)

e [KT-juht (0ppeasutuse
andmed, dppurite andmed,
16pudokumendid)

EIS (Eksamite
Infosiisteem)

e Oppejuht
e Direktor

e Riigieksamite labiviimisega
seotud nimekirjad ja dokumendid




e Medalite ja l1dpudokumentide
plankide haldamine

RTIP (Riigitdotaja

e Tootajate isikuandmed,

e Juhiabi, direktor

iseteenindusportaal) lahetused, koolitused, puhkused, (administraator)
puudumised, lisatasude e Haldusspetsialist (varade
kaskkirjad, uue todtaja mooduli administraator)
to60levotmise vormistamine e Koik kooli tootajad
e Majanduskulud
e Oppurite/kolmandate isikute
maksekorraldused
e Varad
SAP BO Finants-, personali- ja palgaandmed | e Direktor
aruandlussiisteem ® Juhiabi
FitekIN arvekeskus | E-arved ja nende tootlemine e Direktor
e Juhiabi
HarID Haridusasutuste keskne portaal o [KT-juht (kooli
andmete ja kasutajakontode administraator)
haldamiseks e Haridustehnoloog (kooli
administraator)
e Koik todtajad
Ametlikud Duplikaatide véljaandmine, e Juhiabi
teadaanded teavitamine (VV 13.08.2010 e Direktor
médrus nr 113 § 18 1g 3)
Elektrooniline e Bibliograafilised kirjed e Raamatukoguhoidja
kataloog RIKS e [acenutajate andmed ja statistika (peakasutaja, administraator)
(Raamatukogude
info- ja
kataloogisiisteem)
Veebileht ® Teabe vahendamine avalikkusele | e Direktor
e Kooli kroonika, ajaloo e Koolielu korraldaja
talletamine e [KT-juht
e Haridustehnoloog
Google Workspace o Ametlik suhtluskanal, todalane o [KT-juht (kooli
for Education kirjavahetus administraator)
e [gapdevaste toofailide jagamine e Kdik kooli tootajad
Drives’s e Koik kooli dpilased
e Kooli tegevusega seotud korrad
ja dokumendid
Facebook Teabe vahendamine avalikkusele e Direktor
e Koolielu korraldaja
Instagram Teabe vahendamine avalikkusele e Direktor

e Koolielu korraldaja




Youtube Teabe vahendamine avalikkusele, e Dircktor
ajaloo talletamine e Koolielu korraldaja
o [KT-juht
ID-Network E-Opilaspiletite haldussiisteem o [KT-juht
e Juhiabi
e Direktor
HITSA Moodle E-oppe keskkond e Haridustehnoloog
o [KT-juht
Classroombookings | Ruumide ja arvutite broneerimise e Haridustehnoloog
slisteem o [KT-juht
Tooinspektsiooni Tookeskkonna haldusvahend e Haldusspetsialist
iseteenindus (riskianaliiiis jne) (tookeskkonnaspetsialist)

e Koik todtajad saavad sisse
logida ja vaadata oma

andmeid
Works (RKAS Tootaotluste esitamise ja jalgimise e Haldusspetsialist (koolipoolne
kliendiportaal) keskkond peakasutaja)
Ligipdds on RKASi klienditoel ja
halduril ning lepingulisel
hooldusettevottel.
Stuudiumi Opilaskandidaatide avalduste e Direktor (administraator)
sisseastumine.ee vastuvott ja menetlemine, o Juhiabi
kandidaatide teavitamine ja suhtlus
Riigiportaal eesti.ee | Toovoimetuslehed ® Direktor
e Juhiabi
Maksu- ja Tolliamet | Tootajate register e Direktor

OPIQ

E-oppekeskkond

e Direktor (administraator)

e Raamatukoguhoidja
(administraator)
e Opetajad (vajadusel)

eSTAT Palgaaruanded e Direktor
E-driregister Kooli andmed e Direktor
E-toimik e Direktor (administraator)
o Juhiabi (karistusregistri
péringud)
MS Office 365 Pilvepohine kontoritarkvara e Koik kooli tootajad

e Koik kooli dpilased

Riigihangete register

e Hangete korraldamine, andmed,
lepingud, aruandlus

e Direktor (administraator)

o [KT-juht
e Haldusspetsialist




LISA 2

DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

Dokumendiplangid ja -mallid

Kasutuses on:

e iildplank — kdskkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks
e kirjaplank — kooli nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks.

Dokumendid vormistatakse eelseadistatud dokumendimallidele. Dokument vormistatakse
sisuliselt ja keeleliselt korrektsena ning vorminduetele vastavana. Dokumendi sisu peab olema

voimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, tiheselt arusaadav ja voimalikult lithike.

Koolis vormistatakse dokumendid piistkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12 véi 11,
reavahega 1 kuni 1,5.

Koolis loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka dokumendiliigile
omased elemendid. Kohustuslikud elemendid on:

e dokumendi andja;

e kuupéev;

e sisu;

e allkirjastaja voi sisu kinnitaja voi méirge asutuse automaatse kinnituse kohta.

DOKUMENDILIIGID

Kiskkirjad

Kooli direktor annab kooli tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning tootajate t60 ja
asjaajamise korraldamiseks vilja kiskkirju.

Kui késkkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.

Késkkirja muutev voi kehtetuks tunnistav kaskkiri peab sisaldama ka muudetava voi kehtetuks
tunnistatavakaskkirja pealkirja, kuupédeva ja registreerimisnumbrit ning kiskkirja muutva késkkirja
puhul muudetavat punkti.

Lepingud ja lepingute aruanded

Uldjuhul on vilja tédtatud lepingute mallid koos teemakohase tekstiga. Lepingute kehtivad
tlilipvormid ja mallid on kéttesaadavad kooli dokumendihaldussiisteemis.

Lepingu muutmiseks vormistatakse lepingule lisa(d), mis algatatakse algse/muudetava lepingu
jarjena.

Lepingut ja lepingu aruandeid hoitakse ja sdilitatakse koos kuni ettendhtud sdilitustdhtaja 1opuni.



Késundus- ja toovotuleping ning tooleping

To6-, kdsundus- ja toovotulepingu ning iileandmise-vastuvotmise akti voi teatise vormistab
direktori korraldusel juhiabi, kes korraldab t66le vormistamise ja lepingu 1dpetamise protsessi.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide koosolekul vastu vdetud otsuste
kokkuvdtlikuks fikseerimiseks.

Protokolli koostab ndupidamise, koosoleku voi komisjoni t66 kdigus valitud isik. Protokolli
vormistab, registreerib ja edastab osapooltele juhiabi.

Protokolli kuupdevaks on koosoleku toimumise kuupéev.

Protokoll vormistatakse ja allkirjastatakse ning registreeritakse kooli dokumendihaldussiisteemis
iildjuhul viie to6pdeva jooksul.

Protokoll vormistatakse vastavale mallile ning sellele kirjutavad alla koosoleku juhataja ja
protokollija, kelle allkirjad vormistatakse kdrvuti.

Kui protokolli juurde kuuluvad lisad, viidatakse neile vastavates paevakorrapunktides.

Akt

Akt on dokument, mille koostab komisjon vai selleks volitatud isik fakti, seisukorra voi toimingu
fikseerimiseks.

Akti allkirjastavad iileandja ja vastuvdtja ning komisjoni olemasolul komisjoni esimees ja koik
komisjoni litkkmed, vélja arvatud RTIPis koostatud aktid.

Volikiri

Volikiri on direktori paddevuse piires antud kirjalik dokument, millega kooli too6tajale antakse
oigused kooli nimel vastavate toimingute sooritamiseks.

Volikirja koostab direktori korraldusel juhiabi ning selle allkirjastab direktor.

PITSATID

Koolis on kasutuses véikese riigivapiga pitsat.

Viikese riigivapiga pitsat on sodrikujuline ja 35 mm ldbimddduga. Soori keskel on viikese
riigivapi kujutis ja {ilemises #ires tekst ,,VORU GUMNAASIUM®. Pitsat on registreeritud
Riigikantseleis vastavalt riigivapi seadusele.

Pitser on sinise vérvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tdhte, ametliku
kinnitusmérke puhul sdna ,,OIGE* viimaseid tihti.

Pitsatit kasutatakse véljaantavate dokumentide kinnitamiseks ja tdestamiseks. Kasutaja on
direktor. Pitsati hoidja on juhiabi, kes hoiab seda kantseleis lukustatud kapis.
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Rikutud ja kehtetu pitsati hdvitamiseks koostab juhiabi hdvitamisakti ja korraldab havitamise.

Toestusmarked

Dokumendi originaalsust, terviklikkust voi tdesust kajastavad mirked KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka suurtihtedega,
kirjavahemirke kasutamata ja dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka tdestusmérge koos

pitseriga nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid téhti.

Dokumentidest tehakse véljavotteid, kui dokumentides sisalduvat teavet on vaja osaliselt

taasesitada.
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