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1. Uldsitted

Viljandi Taiskasvanute Giimnaasiumi (edaspidi kool) teabehalduse kord méairab kindlaks
kooli dokumendi- ja teabehalduse pdhimdtted.

Teabehalduse korra tditmine on kohustuslik koigile kooli tddtajatele todiilesannete
tditmisel ning hoolekogu juhtidele, nende asetiitjatele ja protokollide ning haldusaktide
koostajatele. Kooli hoolekogu ja dppendukogu ei ole oma dokumendihalduses iseseisvad,
vaid tegutsevad vastavalt sellele korrale.

Koolis on teabe haldamiseks kasutusel dokumendihaldussiisteem Koolide PINAL,
oppeinfosiisteem Stuudium ja teised infosiisteemid ning andmebaasid, mis on kirjeldatud
teabehalduse korra lisas (Lisa 1).

Kooli kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kéttesaadav kooli
veebilehel https:/viljanditg.edu.ece. Kooli juriidiline aadress on kantud driregistrisse.
Kooli ametlik e-posti aadress on kool@viljanditg.edu.ee.

Tooiilesannetega seotud kirjavahetuseks on tootajatele ette ndhtud nimeline e-posti
aadress formaadis eesnimi.perekonnanimi(@viljandite.edu.ee.

2. Ametikohtade pidevus ja vastutus

Kooli dokumendihalduse korraldamise eest vastutab vastavalt teenusleppele Riigi

Tugiteenuste Keskus, sh

2.1.1. kooli iildaadressile saabuva e-posti haldamist, dokumentide registreerimist ja/voi
tditjatele suunamist;

2.1.2. dokumendihaldussiisteemi haldamist, kasutajate ndustamist ning juhendamist;

2.1.3. kooli arhiivi haldamist, sh arhiveerimist, hivitamist, teatistele vastamist jms;

2.1.4. teenuse tdpsem kirjeldus ja kokkulepped on kirjeldatud teenusleppele lisatud
toimemudelis.

Kooli dokumendihalduse kontakt Riigi Tugiteenuste Keskusega on kooli direktori

volitatud isik.

Teiste koolis kasutusel olevate infosiisteemide administreerimine, kasutamise ndustamine

ja juhendamine tagatakse vastavalt kooli toGtajate ametijuhendis madratud volitustele.

Teabe nduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ja teistes avalikkusele suunatud

infosiisteemides tagab ja korraldab direktor.

Kooli tootajad vastutavad oma tegevusvaldkonna toodiilesannete tditmiseks vajalike

dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle digsuse ja haldamise eest, sh temale

madratud todiilesannete tdhtaegse tditmise eest ning dokumentide voi teabe sédilimise kuni

tileandmiseni arhiivi v4i hdvitamiseni.

Uuele tootajale tutvustab kidesolevat korda kantseleijuhataja.

3. Andmete kaitse pohisitted

Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse méddratud andmekaitse spetsialist,
kelleks on juhiabi.
Iga tootaja vastutab isikuandmete to6tlemisel nende diguspérase kisitlemise eest.
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4. Teabehalduse pohisitted

Kooli tootajad loovad, vormistavad, kinnitavad, kooskolastavad ja allkirjastavad
dokumente iildjuhul elektroonselt dokumendihaldussiisteemis oma padevuse piires.
Koolis kasutusel olevatesse infosiisteemidesse antakse kooli todtajatele kasutusdigused
vastavalt konkreetse tootaja todiilesannetele. Kasutusdigused voetakse dra kohe parast
toolepingu 10ppemist voi siis, kui tootaja on pikemat aega toolt eemal (nt tasustamata
puhkus, vanemapuhkus).

K&ik kooli tootajad on dokumendihaldussiisteemi ja dppeinfosiisteemi kasutajad.
Kasutajate juurdepddsu  juurdepddsupiiranguid  sisaldavale teabele piiratakse
dokumendihaldussiisteemis sarjapOhiselt, teistes siisteemides tildiste
juurdepddsudigustega.

Kooli direktor kehtestab kaskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide registreerimisel dokumendihaldussiisteemi, sdilitustdhtaegade ning ka
juurdepddsupiirangute midramisel.

5. Teabe avalikustamine

Juurdepédds avalikule teabele tagatakse kooli veebilehel dokumendiregistri avaliku vaate
kaudu.

Juurdepéésupiiranguga  dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik, pealkiri,
Juurepdédsupiirangu alus, tdhtaeg jne).

6. Asutusesisese teabe miiaratlemine

Teave on juurdepddsupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile on vaja
Juurdepéidsu piirata.

Dokumendile juurdepdisupiirangu madrab selle koostaja, tuginedes avaliku teabe
seaduses sitestatud alustele. Kui dokumendi registreerib Riigi Tugiteenuste Keskuse
todtaja, vastutab koolipoolne tditja selle eest, et dokumendile oleks méddratud sobiv
juurdepédsupiirang ning vajadusel korrigeerib vai tapsustab esialgselt médratud piirangut.
Dokumendihaldussiisteemis on vastavalt juurdepddsupiirangute klassifikaatoritele koik
vajalikud juurdepédsupiirangute alused koos selgitustega valitavad.

Kui dokumendi sisu on juurdepédsupiiranguga, lisatakse dokumendi paremale iilesse
nurka mirge ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.

Kui juurdepédsupiirangu kehtestamise alus piisib ka péarast esialgse tdhtaja moodumist,
voib piirangu tdhtaegapikendadakuni viie aastani. Kui juurdepddsupiirangu alus muutub,
tuleb dokumendile lisada uus alus vastavalt kehtivale olukorrale.

Teabendudele  vastamisel tuleb dokument véljastada wviisil, mis tagab
juurdepadsupiiranguga teabe kaitstuse — piiratud teave peab olema kaetud voi eemaldatud.
Isikul on siiski digus tutvuda enda kohta kiiva teabega.

7. Dokumentide hoidmine ja sailitamine

Kooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta. Oppendukogu dokumentatsiooni
asjaajamisperioodiks on dppeaasta (01.09 —31.08).
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Asjaajamisaasta jooksul kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse
vastavalt dokumendi saabumise kuupidevale. Koik paberdokumendid skaneeritakse,
laaditakse PDF-vormingus dokumendihaldussiisteemi ning registreeritakse.
Paberdokumente hoitakse kehtestatud siilitustdhtaja 16puni ja toimikud korrastatakse
sdilitamiseks peale asjaajamisaasta 10ppu.

Projektide pabertoimikud korrastatakse ja esitatakse sdilitamiseks pédrast projekti
16ppemist.

Digitaaldokumendid séilitatakse dokumendihaldussiisteemis.

Koolis siilitatavate dokumentide kaitse kuni nende iileandmiseni arhiivi on juhiabi
vastutusel. Pédrast dokumentide iileandmist vastutab nende haldamise, sealhulgas
sdilitamise ja hdvitamise eest Riigi Tugiteenuste Keskus.

Kooli esitatud arhiiviparingud edastatakse vastamiseks Riigi Tugiteenuste Keskusele.
Péringutele vastab Riigi Tugiteenuste Keskuse arhivaar.

Dokumendid eraldatakse hdvitamiseks parast séilitustdhtaja méodumist.

Riigi Tugiteenuste Keskus koostab hidvitamisakti kavandi ning kooskolastab selle
kooliga. Dokumentide havitamine toimub vastavalt kooskdlastatud aktile, kus
kajastatakse koik vajalikud andmed arhiivieeskirja nouete kohaselt.

Dokumendid hévitatakse Riigi Tugiteenuste Keskuse poolt arhiivieeskirjas sétestatud
korras.

8. Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine

To6taja on kohustatud enne tookohalt lahkumist asjaajamise iile andma selle vastuvotjaks
madratud todtajale toolt lahkumise pidevaks voi vahetu juhi méddratud téhtajaks.
Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktiga
juhul, kui lahkub asutuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, iileandja voi vastuvdtja.
Asutuse juhtimise iileandmisel sisaldab asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt
jargmisi andmeid:

tditmisel olevate lepingute nimekiri;

menetluses olevate kooli t06d reguleerivate juhendite ja kordade nimekiri;

iile antavate iiksikdokumentide ja toimikute nimekiri;

infosiisteemides algatatud ja/vdi menetluses olevate dokumentide nimekiri;

asutuse koosseisunimestik koos tdidetud ametikohtade arvuga;

asutuse eelarvevahendite seis;

asutuse pitsatite loetelu ning nende eest vastutavate to6tajate nimed ja ametikohad;
viimasel pdeval allkirjastatud dokumentide nimekiri;

. lildandmed asutuse arhiivi kohta.

Kui tootaja keeldub asjaajamise {ileandmisest voi kui iileandmine ei ole vdimalik,
voetakse asjaajamine iile lihepoolselt korgemalseisva tootaja, asutuse juhi voi tema
médratud tootaja voi kdrgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sellisel juhul tehakse
asjaajamise lleandmise-vastuvotmise akti vastav mérge.
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9. Pitsatid ja templid ning nende hoidmine ja kasutamine

Koolis on kasutuses véikese riigivapiga pitsat.

Viikese riigivapiga pitsat on sd0ri kujuline ja 35 mm ldbimddduga. So6ri keskel on
viikese riigivapi kujutis ja ilemises #dres tekst ,,VILJANDI TAISKASVANUTE
GUMNAASIUM*. Pitsat on registreeritud Riigikantseleis vastavalt riigivapi seadusele.
Pitser on sinise védrvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tdhte, ametliku
kinnitusmérke puhul sona ,,OIGE* viimaseid tihti.

Pitsatit kasutatakse véljaantavate dokumentide kinnitamiseks ja tdestamiseks. Pitsati
kasutajad ja hoidjad on juhiabi. Pitsateid hoitakse kooli seifis. Rikutud voi kehtetu pitsati
hévitamiseks koostatakse hivitamisakt ning korraldatakse pitsati hdvitamine.
Dokumendi originaalsust, terviklikkust voi toesust tdendavad mirked KOOPIA,
ARAKIRI, VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka
suurtdhtedega, ilma kirjavahemirkideta. Dokumendi viimasele lehele lisatakse vasakusse
alumisse nurka tdestusmarge koos pitseriga nii, et pitser osaliselt riivaks allkirja viimaseid
tdhti. Viljavotteid tehakse dokumentidest siis, kui on vaja osaliselt taasesitada
dokumentides sisalduvat teavet.



Lisa 1. VILJANDI TAISKASVANUTE GUMNAASIUMIS KASUTATAVAD
INFOSUSTEEMID JA ANDMEBAASID

Infosiisteem

Sisu/eesmark

Kasutajad

Elektrooniline
dokumendihaldussiisteem
PINAL

(alates 01.09.2025)

Avalik dokumendiregister

Kooli tegevuse kdigus loodavad ja
saadavad dokumendid.

Andmed dokumentide
registreerimise, menetlemise,
sdilitamise ja hdvitamise kohta.
Kooli dokumentide avalikustamine.

Direktor ja direktori maératud
tootajad neile antud rollides. Koik
kooli tootajad (tavakasutajad ning
endaga seotud dokumentide
menetlemine ja vaatamine)

RTK dokumendihaldur, arhivaar

Oppeinfosiisteem Stuudium

Oppurite andmed ja dppetdd
tulemused, vanemate/eeskostjate
kontaktandmed.

Klassi- ja huviringipdevikud
Opilasraamat

Suhtlusmoodul

Kalender

Ruumide broneerimine
Registreerimis- ja kiisitlusvormid
TERA

Direktor (administraator)
Direktori médratud tootaja
Oppejuht (administraator)

EHIS (Eesti Hariduse
Infosiisteem)

Opilaste, pedagoogide, kooli,
16pudokumentide ja dppekava
andmed.

Direktor (administraator)
Direktori médratud tootaja

EIS (Eksamite Infosiisteem)

Lopudokumentide haldamisega
seotud nimekirjad ja dokumendid.

Direktor (administraator)
Direktori médratud tootaja

RTIP (Riigitdotaja
iseteenindusportaal)

Tootajate isikuandmed, ldhetused,
koolitused, puhkused, puudumised,
lisatasude kaskkirjad, uue tootaja
toolevotmise vormistamine, toolt
lahkumise vormistamine. T60- ja
kdsunduslepingud.

Majanduskulud
Oppurite/kolmandate isikute
maksekorraldused

Varad

Direktor (administraator)
Koik kooli tootajad

SAP BO aruandlussiisteem

Finants-, personali- ja palgaandmed

Direktor ja direktori midratud too6taja

FitekIN arvekeskus E-arved ja nende to6tlemine Direktor ja direktori midratud to6taja
Handusaéutuste k§skne portaal Haridustehnoloog (ad ministraator)
HarlD andmete ja kasutajakontode n e
. Koik kooli tootajad
haldamiseks
. Dup'hkaa‘tlde viljaandmine, Direktor
Ametlikud teadaanded teavitamine (VV 13.08.2010 Tuhiabi

madrus nr 113 § 18 1g 3)




Elektrooniline kataloog
URRAM (raamatukogude
info- ja kataloogisiisteem)

Bibliograafilised kirjed
Laenutajate andmed ja statistika

Direktori médratud tootajad

Tooinspektsiooni
1seteenindus

Tookeskkonna haldusvahend

(riskianaliiiis jne)

Direktor ja direktori madratud
tootajad.

Kdik tootajad saavad sisse logida ja
vaadata oma andmeid.

Works (RKAS

Tootaotluste esitamise ja jalgimise

Direktor ja direktori madratud
tootajad.
Ligipads on RKASi klienditoel ja

Kliendiportaal) keskkond halduril ning lepingulisel
hooldusettevottel.
oy ) e x Direktor
Riigiportaal eesti.ce Toovoimetuslehed Tuhiabi
Maksu- ja Tolliamet Tootajate register Direktor
eSTAT Palgaaruanded Direktor
E-ériregister Kooli andmed Direktor

E-toimik

Direktor (administraator)
Juhiabi (karistusregistri paringud)

Opiq

Pilvepdhine dpikeskkond

Direktori méddratud administraator ja
Opetajad

Riigihangete register

Hangete korraldamine, andmed,
lepingud, aruandlus

Direktor (administraator)

MinuKool

Veebipohine kaardihaldussiisteem

Direktori méddratud administraator.
Koik dpilased saavad sisse logida ja
tellida endale Opilaspileti.




Lisa 2. DOKUMENDIHALDUSKORD

1. DOKUMENDILIIGID

Koolis kasutusel olevad dokumendiliigid

Dokumendiliik Eesmirk/tegevus Allkirjastaja
Akt Akti koostab komisjon voi Allkirjastavad akti iileandja
selleks volitatud isik fakti, ja vastuvotja.
seisukorra voi toimingu C
. . Komisjoni olemasolul
fikseerimiseks. Komisioni esi C
omisjoni esimees ja kdik
komisjoni litkkmed.
Kiri, sh e-kiri, teabendue, Allkirjastab
selgitustaotlus,  mérgukiri, direktor/juhiabi/oppejuht.
tdend, tunnistus jne
Kaskkiri Kooli direktor annab kooli Allkirjastab direktor.

tegevuse juhtimiseks ja
korraldamiseks vilja
késkkirju, mida algatab
valdkonna eest vastutav
tootaja.

Késkkirja liigid:

- Uldtegevuse kiskkiri;

- Personalikaskkiri;

- Puhkuste, lisatasude ja
lahetuste kiskkirjad (RTIP);
- Késkkirjad dpilaste kohta.

Késkkirja lisad
nummerdatakse.

Kaéskkiri, mis muudab voi
tunnistab kehtetuks
varasema kaskkirja, peab
sisaldama selle varasema
kiskkirja pealkirja,
kuupéeva ja numbrit. Samuti
tuleb mérkida, millist punkti
muudetakse.

Leping ja aruanne/akt

Uldjuhul kasutatakse kooli
dokumendihaldussiisteemis
kattesaadavaid kehtivaid
lepingute tiilipvorme ja
malle.

Lepingud algatab valdkonna
eest vastutav tootaja.

Lepingu muutmiseks
vormistatakse lepingule

Allkirjastab direktor.




lisa(d), mille algatab
vastutav valdkonnatdotaja
lepingu jirjena.

T60 tileand mise-
vastuvotmise akti vOi teatise
koostab lepingu koostaja
lepingu jérjena.

T66 voi teenuse votab vastu
lepingu allkirjastaja voi
lepingus nimetatud isik.

Direktori maiédratud tdootaja
korraldab toolepingute
sOlmimise ja nende
Iopetamise ettevalmistamise
ja vormistamise.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis
koostatakse koosolekul
vastuvoetud otsuste
fikseerimiseks. Protokolli
koostab koosoleku kdigus
valitud isik.

Protokoll vormistatakse
kooli tildplangile ning
registreeritakse
dokumendihaldussiisteemis
iildjuhul viie to6paeva
jooksul. Protokolli
kuupéevaks on koosoleku
toimumise kuupéev.

Allkirjastavad koosoleku
juhataja ja protokollija.

Volikiri

Volikiri on direktori
padevuse piires antud
kirjalik dokument, millega
antakse tootajale digus kooli
nimel vastavaid toiminguid
teha. Volikirja valmistab ette
juhiabi.

Allkirjastab direktor.

Opilaspilet

Vormistab juhiabi/Oppejuht.

Allkirjastab dppejuht.
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Uldsiitted

Dokumendiringlus on dokumentide likkumine nende saamisest vOi loomisest kuni
tditmiseni vOi viljasaatmiseni.

Dokumentide menetlemiseks on PINALIis eelseadistatud t66vood.

Dokumendid edastatakse tiitjale PINALi kaudu.

Paberkandjal saadetised kasutusmirkega ,,PIIRATUD, ISIKLIK, MITTE AVADA ENNE
... vims* ei kuulu avamisele, saadetised edastatakse avamata kujul adressaadile.
Eesti-sisese voorkeelse poordumise korral on ,,Keeleseaduse™ § 12 Ig 1 alusel digus nouda
dokumendi esitajalt selle tolget eesti keelde. Tolke vajaduse otsustab dokumendi vastutaja
ldhtuvalt konkreetsest dokumendist. Tolke ndudest teavitatakse dokumendi esitajat
kirjalikult hiljemalt kolme todpédeva jooksul dokumendi saamisest.

Dokumentide loomine ja vormistamine
Dokumentide koostamiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemis eelseadistatud

dokumendimalle.

Dokumentide kujundus ja elementide paigutus on kindlaks méératud ning seda ei tohi
muuta.

Dokumendiplankidest on kasutuses:

o iildplank — kéaskkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks;

o kirjaplank — kooli nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks.

Dokument vormistatakse sisuliselt ja keeleliselt korrektsena ning vorminduetele
vastavana. Dokumendi sisu peab olema vdimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne,
itheselt arusaadav ja voimalikult liihike.

Dokumendid vormistatakse piistkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12 voi
11, reavahega 1 kuni 1,5. Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille
puhul teksti iseseisvad 1digud eraldatakse iiksteisest {ihekordse reavahega voi méiratud
16iguvahega, taandridu ei kasutata.

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

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

taitmist.

Kooli tildisele e-posti aadressile, DHXiga voi paberkandjal saabunud kirjad registreerib
Riigi Tugiteenuste Keskus hiljemalt saabumisele jirgneval toopdeval. Dokumendid
registreeritakse vastavalt nende sisule ja kehtivale dokumentide liigitusskeemile ning
suunatakse tditmiseks ja/voi teadmiseks vastava valdkonna tdotajale.

Tootaja e-posti aadressile saabunud voi véljasaadetavad dokumendid, mis vajavad
registreerimist, edastatakse aadressile dh.pinal@rtk.ee. E-kirjade registreerimiseks
edastamise eest vastutab kirja saanud todtaja.

Paberkandjal saabunud voi kooli toodud dokumendid skaneerib direktori méératud
tootaja ning edastab need registreerimiseks Riigi Tugiteenuste Keskusele. Skaneerimisel
digiteeritud dokument loetakse originaaliga vordseks, vélja arvatud juhul, kui dokumendi
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5.4

sdilitamiseks paberkandjal on eraldi kokkulepe voi see tuleneb digusaktidest voi muudest

regulatsioonidest.

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

,ISIKLIK, MITTE AVADA ENNE® vms.

Paberkandjal {imbrikus laekunud riigihanke pakkumused edastatakse avamata kujul

hanke eest vastutavale tootajale voi iimbrikul mérgitud isikule.

Dokumendihaldussiisteemis ei registreerita:

o kirjad markega ISIKLIK (kui kirja labivaatamisel selgub, et tegu on siiski ametliku
dokumendiga, vastutab dokumendi registreerimiseks saatmise eest kirja saaja);

e anoniiiimselt saabunud dokumendid;

« triikised ja nende kaaskirjad, kutsed ja dnnitlused;

o allkirjastamiseks edastatud lepingute kaaskirjad;

o virbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisd okumendid;

e koolisisene regulaarne info ja teated;

e arved.

Kui saabunud dokument on rikutud voi loetamatu tekstiga, on digus tagastada see saatjale.

Kui asja lahendamine ei kuulu kooli pidevusse, tagastatakse saabunud dokument

dokumendi saatjale.

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

Dokumentide menetlemine ja allkirjastamine

Dokumendihaldussiisteemis ~ dokumentide menetlemisel  edastatakse tootajale
suunamisega tooiilesanne, kus on kirjas tema roll (nt tditmiseks, teadmiseks,
kooskolastamiseks, allkirjastamiseks jne), tditmise tdhtaeg ning vajadusel mérkused.
Dokumendid allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis tooiilesandena
“allkirjastamiseks” ID-kaardi, mobiil-ID v&i Smart-IDga.

Digitaalset allkirjastamist eelistatakse paberkandjal allkirjastamisele.

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

Kooli nimel allkirjadiguslik isik on direktor. Teised kooli todtajad allkirjastavad
dokumente vastavalt neile antud volituste piires.

Asutusesiseste dokumentide informatsiooniks edastamiseks ja digitaalsete kinnituste
andmiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi ja Oppeinfosiisteemi Stuudium.

Dokumentide tiitmise tihtajad ja nende kontroll

Kui Gigusaktidest, lepingutest voi dokumendis mérgitud tédhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendile vastamise tdhtaeg kuni 15 kalendripdeva, teabendude puhul 5
toopdeva.

Dokumendi tditmise tdhtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupidevast,
teabenoudele vastamise tdhtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast toopéaevast.
Kui tditmise tdhtaeg langeb riigipiihale vO1 puhkepédevale, 10peb tdhtaeg jargneval
toopéeval.

Tahtaega vaib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras, teavitades sellest adressaati
esimesel vOimalusel ja lisades téhtaja pikendamise pohjenduse.



5.5 Dokumendilooja voiiilesande saanud toGtaja vastutab dokumenditéhtaegse tditmise eest,
arvestades dokumendi loomisele, kooskdlastamisele, vormistamisele, allkirjastamisele ja
viljasaatmisele kuluvat aega.



