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JOGEVAMAA GUMNAASIUMI TEABEHALDUSE KORD

1. ULDSATTED
1.1. Jogevamaa Gilimnaasiumi (edaspidi kooli) teabehalduse korraga médratakse kindlaks

kooli dokumendi- ja teabehalduse pdhimdtted.

1.2. Teabehalduse korra tditmine on kohustuslik kdigile kooli tddtajatele tooiilesannete
taitmisel.

1.3. Teabe haldamiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi, dppeinfosiisteemi ning teisi
infostlisteeme ja andmebaase. (Lisa 1)

1.4. Jogevamaa Giimnaasiumi kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on
kittesaadav kooli veebilehel www.jogevagymn.kovtp.ee .

1.5. Tootlesannetega seotud kirjavahetuseks on ette ndhtud nimeline kooli e-posti aadress

eesnimi.perekonnanimi(@gymnaasium.ee.

2. AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS

2.1. Kooli asjaajamise eest vastutab direktor.

2.2. Kooli dokumendihalduse iihtse korraldamise eest vastutab juhiabi.

2.3. Dokumendihaldussiisteemi juurdepéddsudiguste haldamise, kasutajate ndustamise ning
juhendamise tagab juhiabi.

2.4. Igapédevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse
tagab juhiabi vastavalt oma ametijuhendile ja kdesolevale korrale.

2.5. Teiste koolis kasutusel olevate infosiisteemide administreerimine, kasutamise
ndustamine ja juhendamine tagatakse vastavalt ametijuhendis méératud volitustele.
2.6. Andmekaitse eest vastutab andmekaitse spetsialist, asjakohaste juhiste koostamise eest

vastutab juhiabi.

2.7. Teabe nduetekohase avalikustamise eest kooli veebilehel ja teistes avalikkusele
suunatud infosiisteemides tagavad direktor, projekti- ja noorsootddjuht, IT- juht ja
haridustehnoloog.

2.8. Kooli tootajad vastutavad oma tegevusvaldkonna todiilesannete tditmiseks vajalike

dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle digsuse ja haldamise eest, sh temale
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madratud todlilesannete tihtaegse tditmise eest, ning tagavad dokumentide sdilimise
kuni arhiivi andmiseni voi hdvitamiseni.
2.9. Dokumendihaldussiisteemi holmatud dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi

tileandmise ja hdvitamise tagab juhiabi.

2.10. Uuele todtajale tutvustab kdesolevat korda juhiabi.

3. ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1. Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse médratud andmekaitse spetsialist.

3.2. Kooli juhiabi on ldbinud andmekaitse alaseid koolitusi ning rakendab neid teadmisi
igapdevases dokumendihalduses, ndustab vajadusel teisi kooli td6tajaid, teeb koostodd
kooli ning Haridus- ja Teadusministeeriumi andmekaitse spetsialistiga, vajadusel
Andmekaitse Inspektsiooniga.

3.3. Dokumendihaldussiisteemis registreerib dokumente juhiabi. Opilasesinduse protokolle
registreerib projekti- ja noorsootddjuht, keda ndustab vajaduse korral kooli juhiabi.

3.4.Iga tootaja vastutab isikuandmete tootlemisel isikuandmete Siguspdrase tootlemise

eest.

4. TEABEHALDUSE POHISATTED

4.1. Kooli todtajad loovad, kooskolastavad, menetlevad ja allkirjastavad dokumente
iildjuhul  elektroonselt. Paberdokumendid ~ skaneeritakse =~ ja  hdlmatakse
dokumendihaldussiisteemi.

4.2. Vajadusel = annavad kooli tootajad  dokumentidele  digitaalse  kinnituse
dokumendihaldussiisteemis.

4.3. Koolis kasutusel olevatesse infosiisteemidesse antakse kooli tootajatele kasutusdigused
vastavalt  konkreetse  todtaja  toOlilesannetele.  Koik  kooli  todtajad  on
dokumendihaldussiisteemi ja dppeinfosiisteemi kasutajad.

4.4. Kasutajate juurdepddsu juurdepddsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse
dokumendihaldussiisteemis sarjapohiselt, teistes stisteemides iildiste

juurdepéddsudigustega.
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4.5. Kooli direktor kehtestab kdskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide holmamisel  ja  registreerimisel dokumendihaldussiisteemi,

sdilitustahtaegade ning tildjuhul ka juurdepéésupiirangute madramisel.

5. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

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

5.2. Dokumendihaldussiisteemis ei registreerita alljirgnevat:

* kirjad miérkega ISIKLIK (kui kirja ldbivaatamisel selgub, et tegu on siiski ametliku
dokumendiga, vastutab dokumendi registreerimiseks saatmise eest kirja saaja);

* anoniiiimselt saabunud dokumendid;

« triikised ja nende kaaskirjad, kutsed ja dnnitlused;

+ allkirjastamiseks edastatud lepingute kaaskirjad ja teis(t)elt lepingupool(t)elt
allkirjastamiselt saabunud lepinguga koos saadetud kaaskirjad;

* varbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisdokumendid;

* koolisisene regulaarne info ja teated;

* arved.

5.3. Saabunud ja registreerimisele kuuluvad dokumendid registreeritakse iildjuhul
saabumise pideval voi sellele jirgneval toopdeval. Menetlust vajavale dokumendile
lisatakse dokumendihaldussiisteemis tiitja, tdhtaeg ning suunatakse todiilesandena
tditmiseks.

5.4. Postiga saabunud ja isiklikult iile antud paberkandjal dokumendid registreerib juhiabi.

5.5. Paberkandjal saabunud saadetistest ei kuulu avamisele need, millele on peale margitud
LISIKLIK, MITTE AVADA ENNE* vms.

5.6. Paberkandjal timbrikus laekunud riigihanke pakkumused edastatakse avamata kujul
hanke eest vastutavale tootajale voi timbrikul mérgitud isikule.

5.7. Juhiabi kontrollib enne registreerimist dokumendi terviklikkust: adressaadi, allkirjade,
lisade, juurdepdisupiirangu mérke olemasolu ja vastavust. Puudustest teavitatakse
saatjat telefoni teel voi kirjalikult. Nouetele mittevastavad dokumendid registreeritakse,

kui need dokumendid sisaldavad olulist teavet.
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5.8. Kui saabunud dokument on rikutud voi loetamatu tekstiga, on Oigus tagastada see
saatjale. Kui asja lahendamine ei kuulu kooli pddevusse, tagastatakse saabunud
dokument dokumendi saatjale.

5.9. Nouetele vastava paberdokumendi esimese lehekiilje paremale alumisse nurka lisatakse
saabumismarge, mis sisaldab saabumise kuupideva ja registreerimisel saadud viidet.
Vajadusel lisatakse {ilemisse paremasse nurka juurdepdisupiirangu mérge.

5.10. Saabunud dokumendi timbrik sdilitatakse, kui saatja aadress on ainult timbrikul
vOi postitemplit vajatakse kuupdeva tdendamiseks.

5.11. Kooli {ildmeili haldavad direktor ja juhiabi. Registreerimisele kuuluvad
dokumendid registreerib juhiabi. DHXi saabunud dokumendid registreerib juhiabi.

5.12. Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis 1dhtudes dokumendi

sisust ja kehtivast liigitusskeemist.

6. DOKUMENDI VORMISTAMINE

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

6.2. Dokumendi kavandi koostab valdkonna eest vastutav tootaja, kelle pddevusse see
kuulub voi kellele see on iilesandeks tehtud (sh Oppendukogu, Opilasesindus,
hoolekogu).

6.3. Dokumendi koostamisel jirgitakse sisu- ja vormindudeid, mis on iga dokumendiliigi
puhul digusaktidega ette nahtud.

6.4. Dokumentide vormistamise ndudeid on kirjeldatud lisas 2.

6.5. Koolis loodud ja saadud dokumente registreerib ja vajadusel vormistab juhiabi.

6.6. Samas asjas korduvalt saabunud ja saadetavad dokumendid registreeritakse sama

registreerimisnumbriga, millele lisandub dokumenti individualiseeriv number.

7. DOKUMENTIDE MENETLEMINE (SH ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE
TAHTAEG)
7.1. Dokumendihaldussiisteemis ~ dokumentide menetlemisel edastatakse tddtajale

suunamisega todlilesanne, kus on kirjas tema roll (nt allkirjastamiseks,
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informatsiooniks, kooskolastamiseks, tditmiseks, vormistamiseks, edastamiseks,
teadmiseks jne), tditmise tihtaeg ning vajadusel mirkused.

7.2. Uldjuhul saadab dokumendihaldussiisteemis suunamisega todiilesandeid ja miirab
tditmise tdhtajad juhiabi.

7.3. Kui digusaktidest, lepingutest voi dokumendis mérgitud téhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendile vastamise tihtaeg kuni 30 pdeva, teabendude puhul 5 toSpaeva.

7.4. Dokumendi tditmise tdhtaecga arvestatakse dokumendi registreerimise kuupidevast,
teabendudele vastamise tdhtaega arvestatakse registreerimisele jirgnevast toOpdevast.

7.5. Kui tditmise tdhtaeg langeb riigiplihale v3i puhkepdevale, 10peb tihtaeg jargneval
toopéeval.

7.6. Tdhtaega voOib pikendada vaid Oigusaktides ettendhtud korras, teavitades sellest
adressaati esimesel voimalusel ja lisades tdhtaja pikendamise pdhjenduse.

7.7. Dokumendi looja voi iilesande saanud todtaja vastutab dokumendi tdhtaegse tditmise
eest, arvestades dokumendi loomisele, kooskolastamisele, vormistamisele,
allkirjastamisele ja viljasaatmisele kuluvat aega.

7.8. Dokumendid allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis tooiilesandena
“allkirjastamiseks” ID-kaardi, mobiil-ID v&i Smart-IDga. Allkirjastamisel peetakse
kinni tooiilesandes mérgitud tihtajast.

7.9. Digitaalset allkirjastamist eelistatakse paberkandjal allkirjastamisele.

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

7.11. Kooli allkirjadiguslik isik on direktor. Teised kooli tootajad allkirjastavad
dokumente oma volituste piires.

7.12. Dokumendid saadab iildjuhul dokumendihaldussiisteemist vélja juhiabi
allkirjastamise pdeval voi hiljemalt sellele jargneval toopédeval. Sellega loetakse
todlilesanne tiidetuks.

7.13. Dokument loetakse tihtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui vastus on
postiteenuste ettevottele drasaatmiseks iile antud médratud tihtajal voi dokument on
asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud .

7.14. Asutusesiseste dokumentide informatsiooniks edastamiseks ja digitaalsete
kinnituste andmiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi, Jdppeinfosiisteemi

Stuudium ja Microsoft Outlooki.
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8. TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

8.1. Juurdepidds avalikule teabele tagatakse kooli veebilehel dokumendiregistri avaliku
vaate kaudu.

8.2. Juurdepddsupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik,

pealkiri, juurepddsupiirangu alus ja tdhtaeg).

9. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

9.1. Teave on juurdepdisupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile on vaja
Jjuurdepdésu piirata.

9.2. Juhiabi kehtestab vajadusel dokumendile juurdepaisupiirangu, valides korrektse aluse,
kui see on avaliku teabe seadusega ette ndhtud.

9.3. Dokumendihaldussiisteemis on vastavalt juurdepdasupiirangute klassifikaatoritele koik
vajalikud juurdepédsupiirangute alused koos selgitustega valitavad.

9.4. Kui dokumendi sisu on juurdepddsupiiranguga, lisatakse dokumendile maérge
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.

9.5. Kui juurdepédsupiirangu kehtestamise pohjus piisib kauem, voib juurdepédsupiirangu
tihtaega pikendada kuni viie aasta vorra.

9.6. Dokumendi kohta esitatud teabendudele vastamisel tuleb dokument viljastada nii, et

juurdepdisupiiranguga info on kinni kaetud.

10. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE
10.1. Kooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

10.2. Asjaajamisaasta véltel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse

vastavalt dokumendi saamise kuupievale.

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

10.4. Toimikuid korrastatakse sdilitamiseks peale asjaajamisaasta 10ppu.
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10.5. Projektide toimikud korrastatakse ja esitatakse séilitamiseks pérast projekti 1oppemist.

10.6. Dokumente hoitakse koolis kehtestatud séilitustihtaja 16puni vai kuni tileandmiseni
Rahvusarhiivile (arhiivivairtuslikud dokumendid).

10.7. Koik registreerimisele kuuluvad digitaaldokumendid sdilitatak se
dokumendihaldussiisteemis.

10.8. Koolis sdilitamisel olevate arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni nende hdvitamiseni
ning sdilitamisel olevatele dokumentidele juurdepéddsu tagab juhiabi.

10.9.Dokumendid eraldatakse hivitamiseks parast siilitustdhtaja moddumist.

10.10. Dokumentide hivitamine dokumenteeritakse havitamisaktiga, kus on kirjeldatud
vajalikud andmed vastavalt Vabariigi Valitsuse vilja antud arhiivieeskirjale.

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

dokumentidele kehtestatud juurdepiidsupiiranguid.
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LISA 1

JOGEVAMAA GUMNAASIUMIS KASUTATAVAD INFOSUSTEEMID JA

ANDMEBAASID
INFOSUSTEEM SISU/EESMARK KASUTAJAD
Elektrooniline ® Asutuse tegevuse | ® Juhiabi (administraator)

dokumendihaldussiisteem

PINAL (alates

kdigus loodavad ja

saadavad dokumendid

e Direktor (toimetaja)

e Koik kooli tootajad

01.01.2022) e Andmed (tavakasutajad ning endaga seotud
dokumentide dokumentide = menetlemine  ja
registreerimise, vaatamine)
menetlemise,
sdilitamise ja
hivitamise kohta
e Juurdepaisupiirangud

Elektrooniline e Asutuse tegevuse | ®Juhiabi ja direktor

dokumendihaldussiisteem | kdigus loodavad ja | (administraatorid)

EKIS (Eesti  koolide | saadavad dokumendid | eKJdik kooli tootajad

haldamise infosilisteem) | ® Andmed (tavakasutajad)

(kuni 31.12.2021)

dokumentide
registreerimise,
menetlemise,

sdilitamise ja
hivitamise kohta

e Juurdepididsupiirangud

Oppeinfosiisteem

Stuudium

eOppurite andmed ja
Oppetdo

tulemused, vanemate
kontaktandmed

e Klassi- ja

huviringipdevikud

e Direktor (administraator)
e Oppejuht (administraator)
e Haridustehnoloog
(administraator)

e Juhiabi (administraator)

e Koik opilased
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e Opilasraamat

e Oppematerjalide
haldus

e Suhtlusmoodul
e Kalender

e Ruumide
broneerimine

e Registreerimis- ja

e Administraator-asjaajaja
(administraator)

e Koik kooli tootajad

kiisitlusvormid
e TERA
EHIS (Eesti Hariduse | Opilaste, pedagoogide, | ®Juhiabi  (dppurite  andmed,
Infosiisteem kooli, pedagoogide  register, kooli
I6pudokumentide  ja | andmed, 16pudokumendid,
oppekava andmed Oppekava ja lubade andmed)
eDirektor  (Oppurite  andmed,
pedagoogide  register, kooli
andmed, 16pudokumendid,
Oppekava ja lubade andmed
eOppejuht  (dppurite  andmed,
pedagoogide  register, kooli
andmed, 16pudokumendid,
Oppekava ja lubade andmed)
EIS (Eksamite | eRiigicksamite e Juhiabi
Infosiisteem) libiviimisega  seotud | @ Oppejuht
nimekirjad ja | e Direktor
dokumendid e Opetajad (vastavalt vajadusele)
e Medalite ja
16pudokumentide
plankide haldamine
RTIP (Riigitdotaja e Tootajate e Juhiabi (administraator)
iseteenindusportaal) isikuandmed, e Direktor

ldhetused, koolitused,

o K dik kooli tootajad
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puhkused, puudumised,
lisatasude  kaskkirjad,
uue tootaja
toolevotmise
vormistamine

e Majanduskulud

e Oppurite/kolmandate
isikute
maksekorraldused

e Varad

SAP BO

aruandlussiisteem

Finants-, personali- ja

palgaandmed

e Direktor

e Juhiabi

FitekIN arvekeskus

E-arved ja  nende

toOtlemine

e Direktor

e Juhiabi

HarlD

Haridusasutuste keskne
portaal andmete ja
kasutajakontode

haldamiseks

e Koik todtajad

Ametlikud teadaanded

Duplikaatide

véljaandmine,
teavitamine (VV
13.08.2010 maiérus nr

113 § 18 Ig 3)

e Juhiabi

e Direktor

Elektrooniline
RIKS

kataloog
(Raamatukogude

info- ja kataloogisiisteem)

eBibliograafilised
kirjed
eLaenutajate andmed

ja statistika

e Raamatukoguhoidja

(peakasutaja, administraator)

Veebileht

eTeabe vahendamine
avalikkusele
eKooli kroonika,

ajaloo talletamine

e Projekti- ja noorsootddjuht

10
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Facebook Teabe  vahendamine | ®Projekti- ja noorsootodjuht
avalikkusele

Instagram Teabe  vahendamine | ®Projekti- ja noorsootodjuht
avlikkusele

Minu Kool Opilaspiletite o [T-juht
haldussiisteem e Administraator-asjaajaja

e Juhiabi

Jogevamaa Giimnaasiumi

Moodle

E-oppe keskkond

e Haridustehnoloog

e Opetajad (vajadusel)

Tooinspektsiooni Tookeskkonna e Haldusspetsialist
iseteenindus haldusvahend (tookeskkonnaspetsialist)
(riskianaliilis jne) e Kdik tootajad saavad sisse
logida ja vaadata oma andmeid
Works (RKAS | Tootaotluste esitamise | ® Administraator- asjaajaja
kliendiportaal) ja jalgimise keskkond | (koolipoolne peakasutaja)
Ligipads on RKASi klienditoel ja
halduril ning lepingulisel
hooldusettevottel
Stuudiumi Opilaskandidaatide e Juhiabi(administraator)
sisseastumine.ee avalduste vastuvott ja | e Projekti- ja noorsootdodjuht
menetlemine, e Direktor
kandidaatide e Oppejuht
teavitamine ja suhtlus
Maksu- ja Tolliamet Tootajate register e Direktor
eSTAT Palgaaruanded e Direktor
E-ériregister Kooli andmed e Direktor

MS Office 365 Pilvepdhine e Koik kooli tootajad
kontoritarkvara oK dik kooli opilased
Riigihangete register eHangete e Direktor (administraator)

korraldamine, andmed,

lepingud, aruandlus

o [T-juht

e Administraator-asjaajaja

11
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LISA 2
DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED
Dokumendiplangid ja -mallid
Kasutuses on:
e iildplank — kiskkirjade, 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 tipne, keelelt ja stiililt korrektne, {iheselt arusaadav ja voimalikult liihike.

Koolis vormistatakse dokumendid piistkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12

voOi 11, reavahega 1 kuni 1,5.

Koolis loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka

dokumendiliigile omased elemendid. Kohustuslikud elemendid on:

dokumendi andja
e kuupdev

e sisu

allkirjastaja voi sisu kinnitaja vO1 médrge asutuse automaatse kinnituse kohta

DOKUMENDILIIGID

Kiskkirjad

Kooli direktor annab kooli tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning tOotajate too ja

asjaajamise korraldamiseks vilja kédskkirju. Kui kdskkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.

Kaskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav kaskkiri peab sisaldama ka muudetava voi kehtetuks

tunnistatava kiskkirja pealkirja, kuupédeva ja registreerimisnumbrit ning késkkirja muutva

kaskkirja puhul muudetavat punkti.

Lepingud ja lepingute aruanded

Uldjuhul on vilja tootatud lepingute mallid koos teemakohase tekstiga. Lepingutele kehtivad
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tiitipvormid ja mallid on kittesaadavad kooli dokumendihaldussiisteemis. Lepingu muutmiseks
vormistatakse lepingule lisa(d), mis algatatakse algse/muudetava lepingu jdrjena. Lepingut ja

lepingu aruandeid hoitakse ja sdilitatakse koos kuni ettendhtud séilitustidhtaja 10puni.
Kisundus- ja toovotuleping ning tooleping

To606-, kisundus- ja to6votulepingu ning iileandmise-vastuvotmise akti vOi teatise vormistab

direktori korraldusel juhiabi, kes korraldab t66le vormistamise ja lepingu 10petamise protsessi.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide koosolekul vastu voetud otsuste
kokkuvdtlikuks fikseerimiseks. Protokolli koostab ndupidamise, koosoleku voi komisjoni t66
kdigus valitud isik. Protokolli vormistab, registreerib ja edastab osapooltele juhiabi. Protokolli
kuupidevaks on koosoleku toimumise kuupidev. Protokoll vormistatakse ja allkirjastatakse ning
registreeritakse kooli dokumendihaldussiisteemis iildjuhul viie t66pdeva jooksul. Protokoll
vormistatakse vastavale mallile ning sellele kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija,
kelle allkirjad vormistatakse korvuti. Kui protokolli juurde kuuluvad lisad, viidatakse neile

vastavates paevakorrapunktides.
Akt

Akt on dokument, mille koostab komisjon voi selleks volitatud isik fakti, seisukorra voi
toimingu fikseerimiseks. Akti allkirjastavad iileandja ja vastuvotja ning komisjoni olemasolul
komisjoni esimees ja kdik komisjoni liikmed, vélja arvatud RTIPis koostatud aktid.

Volikiri

Volikiri on direktori pddevuse piires antud kirjalik dokument, millega kooli td6tajale antakse

oigused kooli nimel vastavate toimingute sooritamiseks. Volikirja koostab direktori korraldusel

juhiabi ning selle allkirjastab direktor.
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PITSATID

Koolis on kasutuses véikese riigivapiga pitsat. Viikese riigivapiga pitsat on sdorikujuline ja 35
mm ldbimddduga. So0ri keskel on viikese riigivapi kujutis ja iilemises &déres tekst
JOGEVAMAA GUMNAASIUM® Pitsat on registreeritud Riigikantseleis vastavalt riigivapi
seadusele. Pitser on sinise virvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte téhte,
ametliku kinnitusmirke puhul sdna ,,OIGE* viimaseid tihti. Pitsatit kasutatakse viljaantavate

dokumentide kinnitamiseks ja toestamiseks. Kasutaja on direktor. Pitsati hoidja on juhiabi, kes

hoiab seda kantseleis lukustatud kapis.
Toestusmarked

Dokumendi originaalsust, terviklikkust voi tdesust kajastavad mirked KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka suurtihtedega,
kirjavahemérke kasutamata ja dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka toestusmérge koos
pitseriga nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid tdhti. Dokumentidest tehakse véljavotteid, kui

dokumentides sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada.
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