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1. Uldsitted

1.1. Tallinna Laagna Lasteaed-Pohikooli asjaajamiskorras (edaspidi kord) maaratakse
kindlaks Tallinna Laagna Lasteaed Pohikooli (edaspidi lasteaed-pbhikooli) asjaajamisele
esitatavad nduded ja asjaajamistoimingute teostajad.

1.2. Lasteaed-pdhikooli asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest
asjaajamiskorrast, Tallinna Linnavolikogu téékorrast, Tallinna Linnavalitsuse reglemendist,
lasteaed-pohikooli pdhimaarusest ja teistest digusaktidest.

1.3. Lasteaed-pdhikoolis vastutab asjaajamisprotseduuride valjatdétamise ja ajakohastamise
eest ning koordineerib asjaajamist direktor.

1.4. Lasteaed-pdhikooli asjaajamisperiood on dppeaasta (01. september — 31. august).

1.5. Lasteaed-pdhikooli t6otajad haldavad, jagavad ja vahetavad teavet elektrooniliselt, sh
koostavad ja menetlevad dokumente elektrooniliselt, arvestades linna infotehnoloogiliste
vahendite kasutamise reegleid.

1.6. Lasteaed-pohikooli asjaajamise eesmark on tagada:

1.6.1. lasteaed-pohikooli efektiivne t66, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste tdhus
osutamine;

1.6.2. kiire teabevahetus;

1.6.3. teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepaas sellele;

1.6.4. teabele maaratud juurdepaasupiirangutest kinnipidamine;

1.6.5. teabest I&htudes Ulesannete tdhtaegne taitmine ja asjade lahendamise kontroll;

1.6.6. teabe tdestusvaartuse sailimine sailitustahtaja jooksul, sh dokumentide sailimine selliselt,
et need on autentsed, usaldusvaarsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi Gleandmiseni voi

havitamiseni;

1.6.7. lasteaed-pohikooli Ulesannete taitmise ja tehtud otsuste tapne ja killaldane
dokumenteerimine vahemalt digusaktides ette nahtud ulatuses;

1.6.8. dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele.

1.7. Dokument loetakse taidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja asjaosalistele

on sellest teatatud voi kui dokumendi esitajale ja/voi saatjale on vastatud.

1.8. Kui digusakt ei ndua dokumendi koostamist, vdib asja lahendada telefoni vdi otsese suhtluse
teel.

1.9. Kéesolevas korras kasitlemata kusimustes juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest
asjaajamiskorrast.

2. Tallinna Laagna Lasteaed-Pohikooli kontaktandmed

2.1. Tallinna Laagna Lasteaed-Pdhikool asub Tallinnas. Lasteaed-p6hikooli postiaadress
avalikustatakse Tallinna veebilehel.

2.2. Lasteaed-pohikooli e-posti aadress on info@laagnakool.ee

2.3. Lasteaed-pohikooli veebilehe aadress on www.laagnakool.ee

2.4. Lasteaed-pohikooli infotelefoni number on 632 2681.
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2.5. Lasteaed-pohikooli  tootajate kontaktandmed sailitatakse Tallinna personali- ja
palgaarvestuse andmekogus ning need on kattesaadavad lasteaed-pdhikooli ja Tallinna
veebilehel.

3. Lasteaed-pohikooli asjaajamises kasutatavad infosiisteemid
3.1. Lasteaed-pohikool kasutab asjaajamises linna ja riigi infostisteeme.
3.2. Lasteaed-pohikool annab andmeid jargmistesse linna ja riigi infoslisteemidesse:
3.2.1. Postipoiss;

3.2.2. Linna t66taja portaal (LTP);

3.2.3. Linnatbotaja siseveeb;

3.2.4. Sap portal ja Sap veebiliides (Atos);

3.2.5. Tallinna hariduse infosiisteem;

3.2.6. Tallinna digusaktide infostisteem TEELE;

3.2.7. Tallinna valisporjektide keskkond VPA,;

3.2.8. Eest Hariduse InfosUsteem (EHIS);

3.2.9. Eksamite infoslisteem (EIS);

3.2.10. Stuudium;

3.2.11. Eliis.

4. Paberplankide ja elektrooniliste vormide kasutamine

4.1. Lasteaed-pohikooli dokumendiplangid on vormistatud Tallinna Uhtse visuaalse identiteedi
stiiliraamatu nduetele vastavalt.

4.2. Lasteaed-pdhikoolil on jargmised dokumendiplangid:

4.2.1. kirjaplank;

4.2.2. kaskkirja plank;

4.2.3. protokolli plank.

4.3. Lasteaed-pdbhikoolis on kasutusel ainult elektroonilised dokumendiplangid.

4.4. Dokumendiplangi kasutamise eest vastutab seda kasutav t66taja.

4.5. Dokumendiplangile vormistatakse uldjuhul:

4.5.1. haldusakt;

4,5.2. protokoll voi akt;

4.5.3. Kiri.

5. Dokumentide vormistamine

5.1. Dokumentide vormistamise tldnéuded:

5.1.1. dokument vormistatakse infoststeemis, kasutades elektroonilisi vorme. Vormistamisel
jargitakse elektroonilistel vormidel olevat dokumendiliigile omaste elementide koosseisu ja
paigutust;

5.1.2. dokument vormistatakse paberil, kui ndue tuleneb digusaktist vb6i dokumendi
kasutusotstarbest;

5.1.3. dokument koostatakse ja vormistatakse oOigusaktide, standardite ja Tallinna Uhtse
visuaalse identiteedi stilliraamatu nduete kohaselt;

5.1.4. dokumendi sisu peab olema Uheselt arusaadav, vdimalikult lGhike ja vastama eesti
kirjakeele normile;

5.1.5. Uldjuhul kasitleb dokument Uhte teemat;

5.1.6. koik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisaméarked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus.

5.2. Asutuse loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks dokumendiliigile
omased elemendid, mille koosseis lahtub selle dokumendiligi andmekirjeldusest.
Kohustuslikud elemendid on:

5.2.1. dokumendi andja (ametlik nimetus nimetavas kaandes);

5.2.2. kuupaev;

5.2.3. sisu;

5.2.4. allkirjastaja(d) vdi sisu kinnitaja(d) voi marge asutuse automaatse kinnituse kohta.

5.3. Teabe adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist, pidades silmas jargmist:



5.3.1. kui teabel on palju adressaate, uldistatakse need juhul, kui teave on mdeldud Uht liiki
asutustele voi inimrihmale;

5.3.2. sama teabe edastamisel mitmele flilsilisele isikule korraga adresseeritakse teave
personaalselt, nimetamata teisi adressaate ja kontaktandmeid,;

5.3.3. mitmele juriidilisele isikule sama teabe adresseerimisel nimetatakse pdhiadressaat ja
lisaadressaadid.

5.4. Dokumendi kuupaev on:

5.4.1. haldusakti vdi akti puhul allkirjastamise kuupaev;

5.4.2. protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise voi toimingu kuupaev;

5.4.3. lepingu puhul allkirjastamise kuupaev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupaevaks viimasena antud digitaalallkirja kuupaev;

5.4.4. valjasaadetava kirja puhul allkirjastamise kuupaev;

5.4.5. dokumendi registreerimise kuupaev, kui dokumenti ei allkirjastata;

5.4.6. saabunud kirja, andmesubjekti paringu, margukirja, selgitustaotluse vdi teabendude
registreerimise kuupaeyv;

5.4.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupaev.

6. Teabevahetus ja dokumendiringlus

6.1. Teavet menetletakse asjaomases infosusteemis, lahtudes selle andmekogu pdhimaarusest
ja kasutusjuhendist.

6.2. Lasteaed-pdhikooli dokumendiringlus on kirjeldatud allpool:
6.2.1 lasteaed-pdhikool registreerib tema tlesannete taitmisel loodud ja saadud teabe, mis
ei ole hdlmatud teise infoslUsteemi, asutuse elektroonses dokumendihaldussiisteemis
Postipoiss (edaspidi Postipoiss).
6.2.2 lasteaed-pdhikooli nimele saabunud posti sorteerib, avab ja kontrollib (adressaadi
oigsus, dokumendi vastavus vormindutele, loetletud lisade olemasolu jm) kantselei t66taja.
Saadetised markega ,isiklik“ edastatakse adressaadile avamata.
6.2.3 lasteaed-pdhikooli Uldisele e-posti aadressile info@laagnakool.ee saabunud
dokumendivaartust omav teave registreeritakse ja salvestatakse Postipoisis kantselei
tootaja poolt.
6.2.4 Postipoisis registreeritud saabunud dokumendid suunab kantselei tdotaja edasi
dokumendi adressaadile voi tootajale, kes saabunud dokumendi valdkonnaga tegeleb.
Vastamise vajaduse korral maarab kantseleitddtaja Postipoissi vastamise tahtaja ja jalgib,
et dokumendile on vastavalt maaratud tahtajale vastatud.
6.2.5 lasteaed-pohikoolist valja mineva registreerimisele kuuluva dokumentatsiooni
registreerib kantselei td6taja Postipoisis ja edastab direktori poolt allkirjastatud dokumendi
adressaadile.

6.3. Lasteaed-pohikool menetleb dokumendihaldussisteemis Postipoiss teavet, mida ei
menetleta teistes infoslsteemides, sh:

6.3.1. Uldkaskkirju;

6.3.2. protokolle;

6.3.3. lepinguid;

6.3.4. kirjavahetust;

6.3.5. teatisi, akte;

6.3.6. avaldusi;

6.3.7. koolivalmiduskaarte;

6.3.8. tookeskkonnalaseid dokumente;

6.3.9. arhiividokumente;

6.3.10. jarelvalvega seotud dokumente;

6.3.11. kaskkirju, mida ei menetleta teistes infostisteemides.

6.3.12. Andmesubijekti isikuandmeid puudutavale paringule vastamisel lahtutakse linnapea
kaskkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.

7. Registreeritava teabe liigid ja teabe registreerimine

7.1. Lasteaed-pohikool registreerib oma llesannete taitmisel loodud ja saadud teabe hiljemalt
dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise vdi valjasaatmise voi suulise taotluse
protokollimise paeval voi sellele jargneval téopaeval, olenemata teabe loomise, saamise voi
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saatmise viisist ja teabekandjast. Kui dokumendil on marge ,Kiire“, siis see registreeritakse
ja edastatakse labivaatamiseks viivitamata.

7.2. Lasteaed-pohikool registreerib oma tlesande taitmisel loodud ja saadud teabe, sh jargmised
dokumendid:

7.2.1. teabendue;

7.2.2. selgitustaotlus;

7.2.3. margukiri;

7.2.4. andmesubjektide paring;

7.2.5. haldusakt;

7.2.6. soOlmitud leping;

7.2.7. koosoleku protokoll;

7.2.8. asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise akt;

7.3. Registreerimisel antakse dokumendile viit ja kantakse infoslisteemi sellesse kuuluva
andmekogu pdhimaaruses voi kasutusjuhendis satestatud andmed.

7.4. Teave registreeritakse infosusteemis, kus seda menetletakse. Teave, mis ei ole hdlmatud
infoslisteemi, registreeritakse Postipoisis.

7.5. Iga dokument registreeritakse (ks kord. Uhes struktuuriiiksuses registreeritud dokumenti ei
registreerita uuesti teises struktuuriliksuses.

7.6. Teabe registreerib:

7.6.1. kantselei tootaja voi direktor.

7.6.2. vastavalt tédkorraldusele muu t66taja.

7.7. Enne teabe registreerimist kontrollib registreerija teabe terviklikkust, sh ndutavate allkirjade
olemasolu, dokumendis margitud lisade olemasolu ning adressaadi digsust. Puuduste
esinemisest teavitatakse teabe saatjat.

7.8. Dokumendi registreerimisel margitakse sellele viit. See koosneb sarja tahisest lasteaed-
pdhikooli liigitusskeemi jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri vdi andmekogu jargi
ning vajaduse korral dokumenti individualiseerivast numbrist.

7.9. Sama teemat korduvalt kasitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse sama
jarjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

7.10. Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide nummerdus asjaajamisperioodi algul
numbrist 1, v.a tédlepingud, mida nummerdatakse jatkuvalt.

7.11. Dokument, mis ei vasta punktis 7.7 satestatud nduetele, registreeritakse, kui see sisaldab
olulist, kontrollimist vajavat teavet.

7.12. Elektrooniline dokument tuleb infosusteemi salvestada muutmata kujul, v.a kripteeritud
fail, mis laaditakse Ules dekripteeritult. Paberdokument tuleb infosisteemi lisada
digiteeritult.

7.13. Digiteeritud paberdokumendi infostisteemi hdlmamisel kontrollib toimingu teostaja selle
kvaliteeti, sh seda, et dokumendi kdik lehed oleksid digiteeritud ning kogu tekst loetav ja
arusaadav.

7.14. E-posti aadressile info@laagnakool.ee saabunud teabe edastab kantselei td6taja
Postipoisi saabunud dokumentide loendisse voi asjaomase infoslisteemi kontaktisikule. X-
tee kaudu saabuvad dokumendid automaatselt Postipoisi saabunud dokumentide loendisse.

7.15. Saabunud paberdokumendi esimese lehekilje vabale pinnale tehakse templiga
saabumismarge. See sisaldab asutuse nimetust, dokumendi saabumise kuupéaeva ja viita
ning vajaduse korral juurdepaasupiirangu marget ,asutusesiseseks kasutamiseks® voi
IGhendit AK. Juurdepaasupiirangu markele lisatakse viide asjakohasele digusakti sattele voi
satetele, juurdepaasupiirangu vormistamise kuupaev ja kehtivuse 16pptahtpaev.

7.16. Enne sailitustahtaja méddumist ei havitata ega tagastata elektroonilisele teabekandjale
Ulekantud ja registreeritud paberdokumentide originaale (kirju, andmesubjekti paringuid,
margukirju, selgitustaotlusi, teabendudeid), muude paberdokumentide originaale, mille
digsust voib olla vaja tdendada kaekirjaekspertiisi abil, ega arhivaale. Esitajale vdi saatjale
tagastatakse paberdiplom, -tdend, -tunnistus vms dokument, mida selle esitaja vdi saatja
voib vajada.

8. Teabe esitamine labivaatamiseks ja lilesande andmiseks
8.1. Kantselei to6taja edastab Postipoisis registreeritud teabe selle sisust Iahtudes direktorile kui
ulesande andjale vdi vastavalt tookorraldusele menetlemiseks teavet valdavale tootajale.
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8.2. Muudes infosuisteemides teabe esitamisel labivaatamiseks ja Ulesande andmiseks

lahtutakse infostisteemi kuuluva andmekogu pdhimaarusest voi kasutusjuhenditest.

8.3. Lasteaed-pohikooli t66taja vastutab oma té6illesannete piires dokumentide nduetekohase

loomise, menetlemise ja hoidmise eest, sh:

8.3.1 temale saabunud vdi tema poolt vélja saadetud registreerimiskohustusliku dokumendi (sh
lasteaed-pohikooli Ulesannete taitmisega seotud e-kirja) registreerimise korraldamise
eest;

8.3.2 juurdepdasu- ja Kkasutuspiiranguga teabe ainult enda teada hoidmise ja
teadmisvajadusest lahtuvalt selle edastamise eest teistele téotajatele ja isikutele.

9. Teabe kooskodlastamine

9.1. Teavet kooskdlastatakse infoslisteemis, kus seda menetletakse. Teabe kooskdlastamisel
lahtutakse infoslisteemi pohimaarusest vdi kasutusjuhenditest.

9.2. Dokumendi koostab td6taja, kelle ametillesanne see on voi kellele see direktori poolt
ulesandeks tehti. Koostaja vormistab dokumendi nduetekohaselt ja suunab
kooskdlastamisele koos koigi lisade ja materjalidega, mille alusel see on koostatud vdi mille
muutmist voi kehtetuks tunnistamist allakirjutatav dokument nduab vai viitega eelnimetatud
dokumentidele.

9.3. Dokumentide kooskolastamist lasteaed-pohikooli siseselt ei toimu.

9.4. Kui dokumendi joustumine on seotud selle kohustusliku kooskdlastamisega Tallinna
Haridusameti poolt, saadetakse dokument kooskdlastamiseks Haridusmaetile koos
kaaskirjaga.

10. Teabele juurdepdasu tagamine ja juurdepaasupiirangute kehtestamine

10.1 Juurdepdasupiirang seatakse infoslisteemi tehniliste vobimalustega. Enne teabe
infostisteemi kandmist kontrollib t66taja sellele juurdepaasupiirangu maaramise vajadust
ning maarab vajaduse korral juurdepaasupiirangu.

10.2 Lasteaed-pdhikooli teave on avalik, kui sellel ei ole seadusest tulenevat
jurudepaasupiirangut.

10.3 Seaduses satestatud juhul maaratakse teabele, sh dokumendile vdi selle osale
juurdepaasupiirang. Juurdepaasupiiranguga dokumendisarjad maaratakse lasteaed-
pbhikooli liigitusskeemis.

10.4 Kui teabele ei ole liigitusskeemis maaratud juurdepaasupiirangut, kuid teave sisaldab
andmeid, millele juurdepaasu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb maarata juurdepaasupiirang
eraldi.

10.5 Kui teabele on liigitusskeemis maaratud juurdepaasupiirang, kuid teave ei sisalda
seaduse alusel juurdepaasupiiranguga andmeid, tuleb juurdepaasupiirang eemaldada.
10.6 Juurdepaasupiirangu maaramisel teabele, sh dokumendile, arvestab lasteaed-pdhikool
kehtivat juurdepaasupiirangu aluste klassifikaatorit, markides juurdepaasupiirangu aluseks

oleva seadusesatte ja piirangu kehtivuse tahtaja.

10.7 Juurdepaasupiiranguga teabega vdivad tutvuda tddtajad, kellele see on vajalik
tooulesannete taitmiseks ja isikud, kellel on selleks seadusest tulenev digus.

11 Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusmarke tegemine ning asjaomase
odigusega ametikohad
11.1 Elektrooniline dokument allkirjastatakse voi kinnitatakse infosUsteemis digitaalselt.
Vajaduse korral valjastatakse elektroonilise dokumendi ametlikult kinnitatud paberkoopia.
11.2 Asutuse dokumentide (kiri, kaskkiri jne) allkirjastamise digus on direktoril. Direktori
eemaloleku ajal kaskkirjaga kinnitatud direktori Glesannete taitjal.
11.3 Direktor kinnitab:
11.3.1 elektroonilise dokumendi paberil valjastatud koopia, arakirja voi valjavotte 6igsust
kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga;
11.3.2 elektroonilise dokumendi koopia, arakirja voi valjavotte digsust digitaalse kinnitusmarkega;
11.3.3 Lasteaed-pdhikooli arhiivist paberil valjastatava dokumendi koopia, arakirja vdi valjavotte
oigsust kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga.



12 Teabe teatavakstegemine ja kattetoimetamine

12.1 Tootaja on kohustatud talle edastatud teabega tutvuma viivitamata, kuid mitte hiljem kui
kolme té6dpéeva jooksul. Todtajale edastatakse teavet e-posti teel. Uldkaskkirjaga kinnitatud
dokumendid/juhendmaterjalid lisatakse asutuse siseveebi kdigile kausta ja info selle kohta
saadetakse e-kirja teel.

12.2 Lasteaed-pdhikool vahetab nende Tallinna linna asutustega, kes kasutavad Postipoissi,
seal loodud vdi saadud dokumente Postipoisi kaudu.

12.3 Muudes infosusteemides loodud vdi saadud dokumentide teatavakstegemisel ja
kattetoimetamisel juhindutakse infoslisteemi kuuluva andmekogu pdhimaarusest voi
kasutusjuhenditest.

12.4 Tootaja jagab koolituse voi infopaeva kaigus saadud teavet asjaomase valdkonna
tootajatega, arvestades autoridiguse seadusest tulenevaid néudeid.

12.5 Teabe koostaja kohustus on tagada selle adressaadile tulemuslik teatavakstegemine voi
kattetoimetamine. Teabe edastamise viis peab olema moélemale osalisele kiirem ja
adressaadile kattesaadav, arvestades digusaktides tulenevaid erisusi ja lisandudeid.

12.6 Teabe teatavakstegemise voi kattetoimetamise aega kinnitav info (kattesaamise kinnitus,
postiasutuse teade juriidilisele isikule teate jatmise kohta, ajalehes avaldamise andmed vms)
sailitatakse kas elektrooniliselt infosusteemis voi paberdokumendina asja toimikus, kui
dokumenti ei ole otstarbekas digiteerida mahu téttu.

12.7 Sama sisuga teabe elektroonilisel edastamisel mitmele fldlsilisele isikule korraga
kasutatakse saatmisel pimekoopia aadressivalja, kuvamata teabe saajale Ulejaanud saajate
nimesid ja e-posti aadresse.

13 Teabe avalikustamine

13.1 Lasteaed-pdhikooli tegevuse kaigus saadud voi loodud teave avalikustatakse Tallinna
asutuste dokumendiregistris, Tallinna veebilehel voi seaduse alusel muul viisil.

13.2 Infoslsteemides menetletava teabe avalikustamine on reguleeritud infostisteemi kuuluva
andmekogu pdhimaaruses vdi kasutusjuhendites.

14 Asjalahendatuks lugemine

14.1 Asiloetakse lahendatuks vdi dokument tahtajal vastatuks, kui saadud vdi edastatud teave
on infosUsteemis registreeritud ning:

14.1.1 teabest tulenevad toimingud on digusaktides ette nahtud korras sooritatud ja asjaosalistele
on sellest teatatud:;

14.1.2 teabe saatjale ja/vdi edastajale on vastatud;

14.1.3 vastus on postiteenust osutavale ettevdttele drasaatmiseks lle antud maaratud tahtajal;

14.1.4 dokument on asjast huvitatud isikule elektrooniliselt kattesaadavaks tehtud vdi sellest on
isikule teatatud;

14.1.5 on sooritatud muud digusaktides ette nahtud toimingud.

14.2 Kui digusaktide kohaselt ei ole vaja asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti ja asi
on lahendatud telefoni voi otsese suhtluse teel ning teave on registreeritud Postipoisis, siis
teeb asja lahendav td6taja Postipoisis algatusdokumendi véljale ,Markused® taitmismarke,
naidates, kes, millal ja kuidas asja lahendas. Samuti tdidab asja lahendaja Postipoisis
vastamiskuupé&eva valja ,Vastatud kpv”.

15 Asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

15.1 Asja lahendamise tahtajad on reguleeritud Tallinna linna asutuste Uhtses
asjaajamiskorras.

15.2 Muudes infoslisteemides on ilesannete taitmise ja asjade tahtaegse lahendamise
kontroll reguleeritud infosusteemi kuuluva andmekogu péhimaaruses.

15.3 Asja tahtaegse lahendamise ja lahendamisel lasteaed-pdhikooli Postipoissi
vastamismarke tegemise eest vastutab taitja. Kantselei t66taja jalgib igapaevaselt Postipoisi
registrimoodulis dokumentidele seatud vastamistdhtaegadest kinnipidamist ning teeb
taitjatele vajadusel meeldetuletusi.

15.4 Lepingu taitmise eest vastutab selle kontaktisikuks maaratud téétaja.

15.5 Asilahendatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui digusaktides satestatud tahtaja jooksul.
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15.6 Asja lahendamise tahtaega arvestatakse teabe saabumisele jargnevast paevast, kui
oigusaktidest ei tulene teisiti.

15.7 Asja lahendamise tahtaja maaramisel arvestatakse dokumendi kooskdlastamisele,
allkirjastamisele ja valjasaatmisele kuluvat aega

15.8 Ulesande andja vdib asja lahendamiseks anda digusaktis ettenéhtust liihema tahtaja.

15.9 Vastamistahtajad on jargmised:

15.9.1 margukiri, selgitustaotlus ja andmesubjekti p66rdumine — viivitamata, kuid mitte hiljem kui

15 td6paeva jooksul. Erilise vajaduse korral lahtuvalt vastamise keerukusest voéi juhul, kui asja

lahendamiseks ja vastamiseks on vaja dokumente juurde koguda vdi viia labi tdiendav uurimine,

vOib vastamistahtaega pikendada kuni kahe kuuni;

15.9.2 Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu likme, Riigikohtu esimehe,

riigikontroldri, diguskantsleri, Kaitsevae juhataja, Eesti Panga ndukogu esimehe ja presidendi

jareleparimine, margukiri voi selgitustaotlus ning Tallinna Linnavolikogu liikme aruparimine —

kiimme t66paeva;

15.9.3 teabendue — viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie tdopaeva jooksul. Kui teabevaldajal on

vaja teabenduet tapsustada voi kui teabe valjaselgitamine on aegandudev, voib ta teabendude

taitmise tahtaega pikendada kuni 15 tdopaevani;

15.9.4 riigivastutuse seaduse alusel esitatud taotlused (kahjunduded) — kahe kuu jooksul

nduetekohase taotluse esitamisest arvates.

15.10 Uldjuhul vastavad linna asutused Uksteisele lihima véimaliku ajaga, kuid mitte hiljem kui
kiimne tbé6paeva jooksul

15.11 Mbdjuval pdhjusel voib asja lahendamise tdhtaega digusaktides ette ndhtud korras ja
tingimustel pikendada. Tahtaja pikendamiseks esitab taitja Ulesande andjale taotluse. Kui
Ulesande andja rahuldab tahtaja pikendamise taotluse, teavitatakse adressaati enne tahtaja
saabumist tdhtaja pikendamisest ja selle pdhjustest ning nimetatakse uus vastamistahtaeg.

15.12 Dokument loetakse taidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud vdi kui dokumendi esitajale ja/voi saatjale on vastatud.

15.13 Teabest tuleneva Ulesande sisulise ja tdhtaegse taitmise eest vastutab teabes margitud
tootaja.

16 Teabe sailitamine ja havitamine

16.1 Teabe séilitamise riigi ja linna andmekogudes tagab selle vastutav toétleja. Teabe
sailitamise ja havitamise tadpsem kord on reguleeritud andmekogu pdhimaaruses.
Andmekogu pdhimaaruses reguleerimata teabe sailitamisel ja havitamisel juhindutakse
arhiiviseadusest, Tallinna Linnaarhiivi (edaspidi linnaarhiiv) véi Rahvusarhiivi juhistest ning
kaesolevast korrast.

16.2 Teavet hoitakse alles kuni sailitustahtaja 16puni vdi linnaarhiivi Uleandmiseni
ligitusskeemist tulenevate sarjade kaupa.

16.3 Teabe (sh elektroonilise teabe), v.a arhivaalid, mille sailitustdhtaeg on méddunud, voib
eraldada havitamiseks.

16.4 Teabe havitamisel véi arhiivi Uleandmisel Iahtutakse linnaarhiivi hindamisotsusest ja
lasteaed-pohikooli  liigitusskeemis  margitud  sailitustdhtaegadest. Hindamisotsuse
puudumisel vbetakse Uhendust linnaarhiiviga.

16.5 Teabe sailitamise ja havitamise tagab kantselei tootaja, tegevuse eest vastutab lasteaed-
pohikooli direktor.

16.6  Ulevaadet arhiivi koosseisust hoiab ajakohasena kantselei toétaja.

17 Pitsatite hoidmine, kasutamine ja havitamine

17.1 Lasteaed-pdhikooli suure vapi kujutisega pitsatit hoitakse direktori kabinetis lukustatud
sahtlis.

17.2 Kantselei tootaja korraldab pitsatite tellimise ning peab Ulevaadet pitsatijaljenditest.

17.3 Rikutud, ebavajalike voi kehtetute pitsatite havitamiseks koostab direktor havitamisakti,
mis sisaldab havitatavate pitsatite jaljendeid, ja korraldab pitsatite havitamise
teenuseosutaja vahendusel.



18 Asjaajamise lileandmine ja vastuvétmine

18.1

Tddsuhte [6ppemisel, peatumisel vdi tédkoha vahetamisel annab td6taja vahetule juhile

vOi juhi maaratud isikule Ule tddkohaga seotud asjaajamise, eelkdige:

18.1.1 lahendamisel olevad t6o6llesanded, sh edastab taitmiseks infoslisteemides pooleli olevad
eelndud ja tédllesanded;

18.1.2 teabe komisjonidesse ja tdorihmadesse kuulumise kohta;

18.1.3 kasutatavate infoslisteemide loetelu, mis vajavad juurdepaasuks kasutajadigusi;

18.1.4 muu teabe, mis on asjaajamise tleandmisel oluline.

18.2 Asjaajamise Uleandmine vormistatakse aktiga Oppejuhtide, personalijuhi, haldusjuhi
téosuhte I6ppemisel voi peatumisel voi juhul, kui seda nduab vahetu juht, Uleandja voi
vastuvdtja;

18.3 Asjaajamise Uleandmise kord

18.3.1

18.3.2

18.3.3

18.3.4

18.3.5

18.3.6

Asjaajamise (leandmise-vastuvdtmise akt vormistatakse t60lt lahkumise paevaks voi
vahetu juhi maaratud tahtajaks.

Akti margitakse lasteaed-pdhikooli direktori maaratud, asjaajamise Uleandmise juures
viibivate tootajate nimed ja ametikoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.
Akti allkirjastavad asjaajamise lleandja, vastuvétja, lasteaed-pdhikooli direktori maaratud
tootajad, kes viibivad asjaajamise Uleandmise juures ning lasteaed-pdhikooli direktor.
Kui Uks pool ei ole asjaajamise uleandmisel vbi vastuvotmisel akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille
olemasolu kohta tehakse akti marge.

Kui tédtaja keeldub asjaajamise Uleandmisest voi kui Uleandmine ei ole voimalik,
vOetakse asjaajamine Ule Uhepoolselt direktori, vahetu juhi vdi direktori poolt maaratud
isiku juuresolekul. Sel juhul tehakse asjaajamise U(leandmise-vastuvotmise akti
sellekohane marge.

Lasteaed-pdhikooli direktori vahetumisel korraldab asjaajamise Uleandmise uuele juhile
Tallinna Haridusamet.

18.4 Asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama jargmist teavet:
18.4.1 lahendamisel olevate Ulesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;
18.4.2 taitmisel olevate lepingute loetelu;
18.4.3 komisjonide ja téérihmade loetelu, kuhu asjaajamise Gleandja kuulub;
18.4.4 kasutatavate infoslsteemide loetelu, mis vajavad juurdepaasuks kasutajadigusi;
18.4.5 muud teavet, mis on asjaajamise Uleandmisel oluline.
18.5 Asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise akti koostamisel vdetakse aluseks Postipoisis olev
vorm ja sellega seotud menetlus.

18.6

Lisaks asjaajamise uleandmisele annab to6taja Ule tema katte antud lasteaed-pdhikooli

vara selle vastuvdtjaks maaratud tootajale.

19 Rakendussatted
19.1 Tunnistada kehtetuks Tallinna Laagna Lasteaed-Pohikooli direktori kohusetaitja

11.

19.2
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