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Uldalused

Tallinna Lddnemere Lasteaia (edaspidi lasteaed) asjaajamiskord (edaspidi kord)
midrab kindlaks asjaajamise korraldamise pohinduded ja t66 dokumentidega
ldhtuvalt digusaktidest.

Lasteaia aadress on Tallinn, Liinemere tee 56, postiindeks 13914, elektronposti
aadress laanemere @la.tln.edu.ee, iildtelefon 6367 016.

Lasteaia asjaajamise eest vastutab sekretir.

Lasteaia asjaajamisperioodiks on kalendriaasta. Oppekasvatustéod puudutavate
dokumentide asjaajamisperioodiks on dppeaasta.

Kui 6igusaktid dokumendi koostamist ei ndua, vOib asju lahendada telefoni,
elektronposti voi ldbirddkimiste teel.

Lasteaia asjaajamises ldhtutakse heast haldustavast.

Asjaajamiskorraga maéératakse kindlaks lasteaia asjaajamise pohinduded ning
sellega sétestatakse:

asjaajamise vastutus ja piirid;

dokumendiplangid, nende tellimise ja kasutamise kord;

dokumentide koostamise, vormistamise ja allkirjastamise kord;

pitsatid, nende niidised, tellimise, hoidmise, kasutamise ja hivitamise kord;
dokumendisiisteemi kasutamine;

dokumendiringlus alates dokumendi saabumisest vOi koostamisest kuni
viljasaatmiseni voi toimikusse paigutamiseni;

dokumentide avalikustamise, neile juurdepédédsupiirangute kehtestamise kord;
dokumentide loetelu koostamise pohimaotted;

arhivaalide loetelu koostamise ning arhivaalide sdilitamise ja hdvitamise kord;
asjaajamise iileandmise kord.

Lasteaia dokumendihaldus toetab paberivaba dokumendihaldust, mis tagab
lasteaia avatuse, kiirendab dokumendiringlust ja infootsingut ning soodustab
dokumentide digeaegset tditmist ja nduetekohast sdilitamist.
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Moisted

Andmeterviklus - andmete omadus, mis niitab, et andmeid ei ole volitamatul viisil
muudetud ega hivitatud. (EVS-ISO7498-2:1989)

Arhiivihaldus Dokumendi elukdigu haldamise funktsioonid, mille hulka kuulub
arhivaalide viirtuse (sdilitustdhtaja) kindlakstegemine, sdilitamine, hdvitamiseks
eraldamine, arhiivi iileandmiseks korrastamine ja kirjeldamine.

Arhiivividédrtus avaliku arhiivi poolt hindamisega arhivaalile antud véartus, mis
keelab arhivaali hdvitamise ja eeldab tema siilitamist avalikus arhiivis.

Arhivaal - dokument, millele on kehtestatud siilitustihtaeg voi mida siilitatakse
tema viidrtuse tottu. Dokument, mis on registreeritud ja mida hallatakse
dokumendisiisteemis.

Arhivaalide loetelu - asjaajamises tekkinud ja suletud toimikute loetelu; asutuses
alalhoitavate arhivaalide fiiiisilise ja intellektuaalse ohje vahend.

Asjaajamine -  dokumentide  loomine,  registreerimine,  edastamine,
siistematiseerimine, hoidmine ja kasutamine nende {ileandmiseni arhiivi.

Autentsus - dokumendi algsete omaduste (sisu, struktuur ja kontekst) sdilimine 14bi
aja.

Digitaalallkiri - tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil
moodustatud andmete kogum, mida allkirja andja kasutab, mérkimaks oma seost
dokumendiga.

Digitaaldokument - dokument, mida saab arvuti abil kasutada, edastada ja toodelda.
Digitaalselt allkirjastatud dokument - digitaaldokument, millele on lisatud
nduetekohane digitaalallkiri.

Dokumendihaldussiisteem - digitaalsete dokumentide loomise ja haldamise
tarkvaraline rakendus.

Dokumendiringlus - kéesoleva korra mdistes on sissetulevate kirjade, avalduste,
mirgukirjade, selgitustaotluste, teabenduete, késkkirjade liikumine paberkandjal
ja/voi EKIS registreerija, 1dbivaatajate ja tiditjate vahel.

Dokument - mistahes teabekandjale jaadvustatud teave, mis on loodud voi saadud
asutuse vOi isiku tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane
faktide voi tegevuste toestamiseks.

Dokumentide loetelu - lasteaia tegevuse kdigus loodud vdi saadud dokumentide
liigitamiseks ja neile sidilitustihtaja maaramiseks koostatud loetelu.
Juurdepiisupiirang - sarjale, toimikule, dokumendile v&i dokumendi osale
omistatud turvaklassist tulenev kasutusdiguste piirang.

Metaandmed - kirjeldavad andmed, mida dokumendisiisteem peab vdimaldama
luua ja/voi hallata koos dokumendi ja arhivaaliga.

Lasteaia dokumendihaldussiisteem

Lasteaia ~ dokumendihaldussiisteem  koosneb  jdrgmistest  abivahenditest,
infosiisteemidest:

lasteaia elektroonilised dokumendipdhjad (edaspidi mallid);

lasteaia integreeritud dokumendisiisteem registrite pidamiseks, failide ja
digitaaldokumentide menetlemiseks ja hoidmiseks ning metaandmete sdilitamiseks
(edaspidi EKIS);

Tallinna linna eelkooliealiste ja koolikohustuslike laste ja tootajate andmekogu;

Eesti Hariduse Infosiisteem (EHIS).

Lasteaia dokumendihaldussiisteemi voimalused:
dokumentide registreerimise teabekandjast olenemata;
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teha asjaajamis- ja arhiveerimistoiminguid nii iiksikdokumendi kui ka
dokumendikogumitega;

kehtestada juurdepéddsudigusi;

teha kindlaks dokumendiga siisteemis tehtud toimingud, toimingute tegemise aja ja
toiminguid teostamise;

sdilitada dokumente selliselt, et oleks tagatud dokumentide autentsus,
usaldusviirsus, terviklikkus ja kasutatavus nende eraldamiseni hidvitamiseks voi
arhiivi andmiseks;

dokumente koosk®olastada, digitaalselt allkirjastada ja edastada;

avalikustada lasteaia dokumendiregister.

Kasutajakonto loomine ja tootaja isiku autentimine

Lasteaia dokumendihaldussiisteemi vdib dokumente sisestada, Iluua ning
menetlusmirke teha isik kellele on lasteaia poolt antud vastavad Oigused ja kelle
isiku samasus on tuvastatud (edaspidi autentimine).

Autentimine toimub isikutunnistusele kantud digitaalselt tuvastamist voimaldava
sertifikaadi alusel, voi olenevalt konkreetsest andmebaasist paroolipShiselt.
Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi abil saab
allkirjadiguslik tootaja EKIS dokumente digitaalselt allkirjastada.

Asutusesisene ja elektrooniline dokumendivahetus teiste asutustega toimib lédbi
EKISe.

Pikaajalisi ja alalise sédilivusega dokumente vOib paralleelselt vahetada ka
paberkandjal ja EKIS abil.

Dokumendivahetussiisteemi kaudu vahetatavate digitaaldokumentide loomisel
kasutatakse

Dokumendi esitusvormi World Wide Web Consortium’i (W3C) voi Portable
Document File Format (PDF).

Kasutajagrupid ja juurdepaidsutasandid

Kasutajad riihmitatakse ametikohapdhiselt gruppidesse: juhtkond, Opetajad, jne.
Gruppidele méiratakse digused dokumendisiisteemis tegutsemiseks.

Siisteemis on  kolm  juurdepddsutasandit:  vaataja  Oigustega  tasand,
kirjutamisdigustega tasand ja kustutamisdigusega tasand.

Kasutajagruppe loob ja juurdepdisudigusi annab siisteemi administraator, kelleks on
lasteaia sekretér.

Dokumendisiisteemi kasutusnouded

Siisteemi kasutaja tagab, et tema kasutajanimi ja parool ei satu teiste isikute
valdusse. Tookohalt lahkudes tuleb siisteemist vélja logida.

Kui kasutajal on alust arvata, et siisteemi sisenemiseks vajalikud andmed on tema
valdustest véljunud voi keegi on sessiooni ajal tema nimel siisteemis olnud, teavitab
ta sellest viivitamatult administraatorit.

Dokumendid hdlmatakse siisteemi koos koigi lisadega. Dokumendi salvestamiseks
dokumendihaldussiisteemi valib siisteem automaatselt dokumentide loetelust sobiva
sarja vO1 tuleb kasutajal teha asukoha valik etteantud loetelust.

Metaandmete sisestamise eest vastutab dokumendi registreerija.

Dokumendi edastamiseks kasutatakse siisteemis suunamise funktsiooni, kuhu
suunaja kirjutab vajadusel ka oma resolutsiooni.
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Dokumendiplangid, iildnouded dokumentidele ja dokumendiplankidele,
tellimine, hoidmine ja hivitamine

Uldnduded dokumentidele

Dokumendid vormistatakse plankidele voi elektrooniliselt lasteaia dokumendi
mallile.

Lasteaia dokumendid koostatakse ja vormistatakse digusaktide ja standardite nduete
kohaselt.

Dokumendi tekst peab olema tidpne, keelelt ja stiililt korrektne ning {iiheselt
arusaadav.

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

Dokumendiplangid

Lasteaias on kasutusel kahte liiki plank - kirjaplank ja iildplank, mis erinevad
plangile triikitavate elementide poolest.

Kirjaplank on Tallinna Liinemere Lasteaia nime ja logoga ning kontaktandmete
viljaga varustatud eestikeelne plank, mida kasutatakse ametikirjade vormistamiseks.
Uldplank Tallinna Liinemere Lasteaia nime ja logoga eestikeelne plank, mida
kasutatakse korraldavate dokumentide (késkkirjad), protokollide ja aktide
vormistamiseks.

Haldusaktiga kinnitatavad dokumendid (eeskirjad, juhendid, korrad, jms)
vormistatakse valgele paberile.

Lasteaias tegutsevad komisjonid, pedagoogiline ndukogu ja hoolekogu kasutavad
lastaia planke, lisades lastaia nimele komisjoni voi ndukogu nime.

Plankide hoidmine

Lasteaia planke hoitakse lukustatud ruumis, kuhu puudub vooraste inimeste
juurdepiis.

Plankide kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest vastutab lasteaia direktor.

Rikutud, mittevajalike voi kehtetute plankide hdvitamiseks moodustatakse komisjon,
midratakse hdvitamise viis ning koostatakse sellekohane akt.

Lasteaia logo

Lasteaia logoks on ristkiilik, mille iilemine sinine pool kujutab taevast, alumine
tumedam sinine merd. Merd ja taevast ithendavad valged lained ja nendest tdusev
kollane piike. Piikese kohal on tumesinine kiri ,,LAANEMERE LASTEAED”.

Logo kaustatakse:
= kiskkirjadel,
= kirjadel,;

= Jasteaia poolt viljaantavatel tanu- ja aukirjadel;
=  tunnistustel;

= meenetel;

= tiitellehtedel.

Pitsat

Lasteaias on kasutusel sinine Tallinna vapi ja asutuse nimega reljeefpitsat so0ri
labimdoduga 35 mm.

Pitsatit kasutatakse erilist autentsust ndudvate dokumentide kinnitamisel.
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Niide:

12.1.2

Pitsati hoidmise ning diguspérase kasutamise eest vastutab direktor.
Aegunud ja kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsatid hédvitatakse akti alusel.

Dokumentide vormistamine

Dokumendi vOib vormistada paberil voi elektrooniliselt. Kui dokument
vormistatakse nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus.
Vormistamisel ja teabekandja valikul ldhtutakse:

dokumendi liigist;

sarjast, kuhu dokument kulub, siilitustihtajast;

voimalusest dokumenti nduetekohaselt arhiveerida;

dokumendi edastamise vdoimalustest (DVK voi késipost n. tdendid);

lasteaia kirjad ja kiskkirjad vormistatakse mallile. Malli vaikesitted kirja tiitibi,
suuruse, reavahe, tekstildikude vahe ja numeratsiooni kohta on kohustuslikud.

Dokumendiplankidel kasutatavad elemendid, dokumendiliigi nimetus
Dokumendiliigi nimetus

Dokumendiliigi nimetus margitakse nimetavas kéddndes ning Kkirjutatakse
sorendatult ja topeltkirjas suurtihtedega. Ametikirja puhul dokumendiliigi
nimetust ei margita.

AKT
KASKKIRI

Kuupéiev

12.1.2.1 Kuupdev maérgitakse ametikirjal numbriliselt/vdi sonalis-numbriliselt jarjekorras

Niide:

pdev, kuu ja aastaarv. Haldusaktides, lepingutes ja protokollides jt iildplangile
vormistatud dokumentides ning samuti véliskirjavahetuses tuleb selguse mottes
eelistada kuupédeva sonalis- numbrilist médrkimisviisi. Eestikeelsetel dokumentidel
on kuu nimetus nimetavas kiindes.

13.04.2010
13. aprill 2010
13 April 2010

12.1.2.2 Kui dokumenti ei allkirjastata sama péeval, jaetakse kuupdev mirkimata. Pdeva

tildjuhul ei triikita, see mérgitakse peale allakirjutamist.

12.1.2.3 Dokumendi kuupéevaks on:

12.1.2.3.1 haldusakti voi akti allkirjastamise kuupiev;

12.1.2.3.2 protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise kuupiev;

12.1.2.3.3 lepingu allkirjastamise kuupéev;

12.1.2.3.4 viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupiev;

12.1.2.3.5 saabunud dokumendi kuupidevaks loetakse tema registreerimise
kuupiev.

12.1.2.3.6 kui dokumendi allkirjastavad mitu tootajat, on dokumendi
allkirjastamise kuupédevaks viimase allkirja andmise kuupdev voi
kellaaeg;

12.1.2.3.7 digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on iiheks dokumendi
kuupédevaks ja kellaajaks dokumendile antud digitaalalakirjas sisalduv
kuupiev ja kellaaeg.



12.1.3 Dokumendi registri tihis

12.1.3.1 Dokumendi registreerimisel antakse dokumendile tdhis, mis sisaldab dokumentide
loetelu pohjal ndidatud sarja tdhist, funktsiooni numbrit, allfunktsiooni, kui see on
olemas, dokumendi asukohatoimiku (sarja) ja dokumendi registreerimise
jarjekorranumbrit, mis eraldatakse kaldkriipsuga.

Niide: 4-1/5
Personalitoo (funktsioon nr 4), toimiku nr 1 ja dokumendi jrk nr 5.

12.1.4 Viide

12.1.4.1 Vastuskirjadel tuleb adressaadi esimese rea korgusel paremas veerus viidata
saabunud algatuskirja kuupievale ja dokumendiregistri indeksile. Samas asjas
korduvalt saabunud ja viljasaadetavatele dokumentidele voib lisada dokumenti
individualiseeriva numbri.

12.1.4.2 Algatus- ja vastuskirja kuupdeva ja indeksit eristatakse sonade ,,Teie* ja ,,Meie*
abil.

Niide:
Teie 15. marts 2010 nr 2-5/78
Meie 10. aprill 2010 nr 1-2/22-2

12.1.4.3 Lasteaia algatuskirjades kuupéeva ees sona ,,Meie* ei kasutata.

12.1.5  Viljaandmise koht
12.1.5.1 Uldplangile koostatavatel dokumentidel mirgitakse koostamise vOi viljaandmise
koht vasakusse veerisesse nimetavas kddndes.

12.1.6 Dokumendi liibivaatamise ja kasutamise korda reguleeriv mirge

12.1.6.1 Kui dokumendi ldbivaatamisega on kiire vOi selle kasutamine on piiratud, siis
tehakse vastav mirge ("KIIRE", "ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS" v&i
"AK") suurtihtedega dokumendi esimese lehe iilemises parempoolses nurgas.
Sama marge tehakse ka timbrikule.

12.1.7 Adressaat

12.1.7.1 Elemendi adressaat koosseisu kuuluvad: viisakustiitel ning ees- ja perekonnanimi;
organisatsiooni nimi; struktuuriiiksus (vajadusel); tdnav, maja- ja korterinumber;
asula voi sidejaoskond; sihtnumber ja linn voi maakond; riik (kui kiri saadetakse
teise riiki). Viimane sihtkoht kirjutatakse suurte tihtedega.

12.1.7.2 Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist. Kirja saaja
mirgitakse nimetavas kddndes. Vastuskirjad adresseeritakse kirja saatnud isikule,
kui kirjas ei ole nédidatud teist adressaati.

Niide:

Pr Meeli Mesikédpp
Metsaministeerium
Kadaka 10

12345 TALLINN

12.1.7.3 Kui soovitakse, et kiri antakse avamatult adressaadile, tuleb see adresseerida
mirkega ISIKLIK.



Niide:

ISIKLIK

Pr Meeli Mesikédpp
Metsaministeerium
Kadaka 10

12345 TALLINN

12.1.7.4 Kui adressaate on rohkem kui neli, mérgitakse adressaadivéljale iiks adressaat
ilma postiaadressita ning iilejaanud adressaadid lisaadressaatide reale, kasutades
dokumendi saatmise eesmirki selgitavaid sonu Teadmiseks, Koopia.

Niide:

Adressaadiviljal:

Haridus- ja Teadusministeerium

Lisaadressaatide real:

Koopia: Kesklinna Valitsus
Tallinna Linnavalitsus

12.1.7.5 Igale konkreetsele adressaadile méadratud kirja eksemplaril vahetatakse andmeid
adressaadiviljal ja lisaadressaatide real. Adressaatidele, kellele kiri on mé&ératud
teadmiseks, saadetakse koopia iihest pohiadressaadile médratud kirjast.

12.1.7.6 Kui mitmele adressaadile lahendamiseks saadetava iihesisulise kirja sisust ei
tulene vajadust informeerida adressaati teistest selle kirja adressaatidest, voib
kirjad vormistada kui {iihele adressaadile saadetav kiri. Paljude erinevate
adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri eraldi lehele. Sel juhul
tehakse Kkirja asutusse jadva drakirja adressaadiviljale mirge ,vastavalt
nimekirjale®.

12.1.8 Kinnitusmérge

12.1.8.1 Kinnitusmédrke puhul tehakse vahet dokumentide vahel, mis kinnitatakse
korraldava dokumendiga (asutuse korrad, eeskirjad, jne) ning dokumentide vahel,
mis kinnitatakse korgemalseisva ametniku allkirjaga.

12.1.8.2 Haldusaktiga kinnitatavad dokumendid vormistatakse valgele paberile ja
kinnitusmirge vormistatakse dokumendi esimese lehe iilemises parempoolses
nurgas jargmiselt:

Niide:
KINNITATUD
(allkiri)

Jana Jalakas
Direktor
19.04.2010

12.1.8.3 Kui korraldava dokumendiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, siis need
nummerdatakse. Kinnitusmérge tehakse koos mirkega lisatud dokumendi numbri
kohta jargmiselt:

Niide:

KINNITATUD

Tallinna Lasteaia direktori 13. aprilli 2010
kaskkirjaga nr 2-6/23



12.1.9  Pealkiri

12.1.9.1 Koikidel dokumentidel peab olema pealkiri. Pealkirjata vdivad olla kuni
kiimnerealised kirjad, onnitlus- ja tidnukirjad, kaastundeavaldused. Pealkiri peab
olema vo&imalikult lithike ja avama iildistatult dokumendi péhisisu. Uldjuhul
mirgitakse pealkiri nimetavas kédandes.

Néide: Nimekirja edastamine

12.1.9.2 Kiri peab iildjuhul késitlema iiht kiisimust. Suuremahulistele ja mitut kiisimust
kisitlevatele dokumentidele pannakse ka alapealkirjad.

12.1.9.3 Kirja eriliigi puhul mirgitakse see pealkirjaviljale suurtihtedega
(GARANTIIKIRI, KASKKIRI, VOLIKIRI, jne).

12.1.10 Poordumine
12.1.10.1 Poordumiseks on soovitav kasutada korgemate teenistujate puhul eelkdige

ametinimetust.
Niited:
Adressaat P66rdumine
Haridusminister- ja Teadusminister Tonis Lukas Lugupeetud minister
Rektor Peeter Tuvi Lugupeetud rektor
Professor Dagmar Kutsar Austatud professor
Pr Meeli Maasikas Lugupeetud proua Maasikas

12.1.10.2 Poordumisel ei kasutata lithendeid, adressaadi eesnime ja kirjavahemirke
podrdumise 10pus.

12.1.11 Tekst

12.1.11.1 Dokumendi tekst peab olema vodimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne,
tiheselt arusaadav ja voimalikult liihikene. Eestikeelne dokument peab vastama
eesti kirjakeele normile. Dokumendi teksti {iilesehitus sdltub koostatava
dokumendi liigist.

12.1.11.2 Pikemate dokumentide teksti liigendatakse nii, et dokument on iilevaatlik ja selle
kasutamine holbus. Viga pikkadele (iile 10 lehekiilje) dokumentidele
koostatakse sisukord.

12.1.11.3 Dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks, jagudeks, punktideks ja
alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Mahukamate dokumentide
puhul on soovitatav pealkirjastada ka punktid kui need jagunevad omakorda
alapunktideks.

12.1.12 Tervitusvormel

12.1.12.1 Tervitusvormel on viisakas soov adressaadile pédrast teksti. Olenevalt kirja
tekstist voib nimetatud element ka puududa. Kui tervitusvormelit kasutatakse,
siis lugupidamisavalduse 10pus kirjavahemirke ei kasutata.

Niide:
Lugupidamisega
Austusega

Edu soovides
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12.1.13  Allkiri

12.1.13.1 Allkiri koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, selle deSifreeringust
(allakirjutaja ees- ja perekonnanimi) ja ametinimetusest. Allkirja jaoks tuleb jitta
vabaks vihemalt kolm rida.

12.1.13.2 Kui kiri ei mahu iihele lehele, siis allkirja deSifreeringu ja ametnimetuse
triilkkimine teisele lehekiiljele ei ole lubatud. Koos allkirjaga peab olema
ileviidud ka osa tekstist.

12.1.13.3 Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse
nende allkirjad astmeliselt ametikohtade tdhtsuse jdrjekorras, nihutades jargmist
elementi ,,Allkiri* iihe rea vorra allapoole.

Niide:

Lugupidamisega

(allkiri)
(allkiri)

Mai Murakas

Direktor Teele Tuul
Pearaamatupidaja

12.1.13.4 Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega todtajad, paigutatakse nende
allkirjad iihele korgusele kas organisatsiooni nimetuse, ametinimetuse voi
perekonnanimede tdhestikulises jirjekorras.

12.1.13.5 Kui dokumendile ettendhtud allakirjutaja ei saa dokumendile alla kirjutada ja
seda teeb keegi teine selleks volitatud isik, vormistatakse allkirja deSifreering
ning ametinimetus jargmiselt:

Niide:

Lugupidamisega

(allkiri)

Mai Murakas

Direktori asetéitja majandusalal
direktori iilesannetes

12.1.14 Mairkus lisade kohta
12.1.14.1 Kirja tekstis margitud lisade korral mirgitakse lisade reale vaid lehtede ja
eksemplaride arv.

Niide:
Lisa: 4 lehel 2 eks

12.1.14.2 Kui kirjal on tekstis mérkimata lisasid, tuleb lisade reale mirkida nende
nimetused, lehtede ja eksemplaride arv.

12.1.14.3 Kui kirjale lisataval dokumendil on omakorda lisa, vormistatakse mérge lisade
real selle lisa olemasolu kohta jargmiselt:

Niide:
Tallinna Lasteaia asjaajamiskord 26 lehel ja lisa selle juurde 5 lehel

12.1.14.4 Haldusaktide ja protokollide puhul mirgitakse lisa nimetus dokumendi tekstis
vastava punkti jarel.
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12.1.14.5 Dokumendi lisale tehakse esimese lehe paremasse iilanurka mérge dokumendi
kohta, mille juurde ta kuulub.

Niide:

Lisa

Tallinna Lasteaia direktori 15. aprilli 2010
kaskkirja nr 1-3/3 juurde

12.1.14.6 Kui lisasid on mitu, nummerdatakse need (Lisa 1, Lisa 2, jne). Lehtede
numeratsioon algab igal lisal numbriga 1.

12.1.15 Lisaadressaadid (jaotuskava)

12.1.15.1 Mitmele adressaadile lahendamiseks voi informatsiooniks saadetavate kirjade
adressaadiviljale vOib mairkida kuni neli adressaati tdhestiku voi tidhtsuse
jarjekorras ilma postiaadressita. Konkreetsele adressaadile tdmmatakse sel juhul
joon alla.

Niide:

Sama: Tallinna Haridusamet

Teadmiseks: Kesklinna Valitsus

(teadmiseks tdhendab, et adressaat saab koopia).

12.1.15.2 Kui adressaate on rohkem kui neli, siis mirgitakse adressaadiviljale {iiks
adressaat ning iilejaanud adressaadid lisaadressaatide viljale.

12.1.15.3 Késkkirja puhul vormistatakse samale lisaadressaatide reale, s.t 2-4 rida allkirjast
allpool dokumendi jaotuskava — mérgitakse, kes saavad dokumendi koopia.

Niide:
Koopia: Tallinna Linnavalitsuse finantsteenistus

12.1.16 Kooskolastusmirge

12.1.16.1 Kooskodlastusmédrge vormistatakse analoogiliselt rekvisiidiga ,,Kinnitusmérge*
siis, kui dokumendi joustumiseks on ette ndhtud selle kohustuslik
kooskolastamine teise asutusega, kasutatakse sonu KOOSKOLASTAN v&i
KOOSKOLASTATUD. Kooskdlastusmirge paigutatakse dokumendi viimasele
lehele tekstist ja allkirjadest allapoole lehe paremale poolele.

12.1.16.2 Dokumendid esitatakse kooskdlastamiseks algul astmelt madalamale ametnikule
vOi organisatsioonile ning seejdrel kdrgemale.

12.1.16.3 Kui dokumendi joustumine on seotud selle kohustusliku kooskdlastamisega teise
organisatsiooni voi todtajaga, saadetakse dokumendi originaal koos kaaskirjaga
kooskdlastamiseks.

12.1.16.4 Organisatsioonidevaheliseks kooskolastamiseks esitatud dokumentide tdhtaega
hakatakse arvestama dokumendi saabumisele jdrgnevast kuupidevast ning
dokumendid kooskdlastatakse digusaktides ettendhtud tihtaegu arvestades.

12.1.16.5 Kooskdlastusmérge vormistatakse analoogselt kinnitusmérkega.

12.1.17 Viisa

12.1.17.1 Viisa koosneb viseerija allkirjast, allkirja deSifreeringust ja kuupdevast, vajadusel
ka ametinimetusest.
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Niide:
(allkiri)

Teele Tuul
Direktori asetéitja majandusalal
14.04.2010

12.1.17.2 Viisad paigutatakse dokumendi viimasele lehekiiljele allkirjast allapoole.
Koostaja viisa jadb vasakule, kooskolatusviisad lehe paremale poolele.

12.1.17.3 Lasteaia sisemised dokumendid viseeritakse ja kooskdlastatakse esimesel
eksemplaril ning viljasaadetavad dokumendid asutusse jadval eksemplaril

12.1.17.4 Kui viseerijal tekib eriarvamus, vormistatakse see eraldi lehel, kus tuuakse vilja
see, millega viseerija pole ndous. Eriarvamus lisatakse dokumendiprojektile ja
seda sdilitatakse koos dokumendiga.

12.1.18 Pitser

12.1.18.1 Pitsat on dokumendi autentsuse tdestamise vahend.

12.1.18.2 Pitser on pitsati jdljend dokumendil.

12.1.18.3 Vapipitser pannakse dokumendile, kui see on digusaktiga ette niahtud.
12.1.18.4 Pitser pannakse dokumendile nii, et see riivab allkirja viimaseid tihti.

12.1.19 Koopia, drakirja, viljavotte toestusmirge

12.1.19.1 Koopia on originaaldokumendi tdielik taasesitus nii sisult kui vormilt.

12.1.19.2 Arakiri on originaali sisuline kordus.

12.1.19.3 Viljavote on originaaldokumendi tekstis sisalduva informatsiooni osaline
taasesitamine.

12.1.19.4 Miérge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta
(KOOPIA, ARAKIRI, VALJAVOTE) vormistatakse dokumendi esimese lehel
paremasse iilemisse nurka suurtihtedega kirjavahemirke kasutamata.

12.1.19.5 Dokumendi koopia (KOOPIA, ARAKIRI, VALJAVOTE), millega saab tdestada
isiku oOigusi vOi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tOestatakse
toestusmirkega.

12.1.19.6 Dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka triikitakse sona
KOOPIA (ARAKIRI v&i VALJAVOTE).

12.1.19.7 Dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole tehakse tdestusmirge
KOOPIA (ARAKIRI v3i VALTAVOTE) OIGE.

Naiide:
KOOPIA OIGE

(allkiri)
Miina Meri
Sekretir
12.04.2010

12.1.20 Koostaja

12.1.20.1 Koikidele viljasaadetavatele ametikirjadele maérgitakse kirja koostaja voi
vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, telefoninumber ja elektronposti aadress.
Kui kirja koostaja on {iihtlasi ka selle allakirjutaja, mirgitakse ainult
telefoninumber.

13



Niide:

Mati Maal 643 4576
e-post: mati.maal @lasteaed.ee

12.1.20.2 Telefoninumbrid mirgitakse dokumendil jargmiselt:

12.1.20.2.1 4-kohalised XXXX
12.1.20.2.2 5-kohalised XX XXX
12.1.20.2.3 6-kohalised XXX XXX
12.1.20.2.4 7-kohalised XXX XXXX

12.1.20.3 Mobiiltelefoninumbrid mirgitakse:

13.

13.1
13.1.1
13.1.2
13.1.3
13.1.4
13.1.5
13.1.5.1
13.1.5.2
13.1.5.3
13.1.5.4

13.2
13.2.1

13.2.2

13.2.3

13.2.4

13.2.5

13.2.6

13.2.7

13.2.8

12.1.20.3.1 XX XXX XXX
12.1.20.3.2 XXX XXXX
12.1.20.3.3 4372 XX XXX XXX (rahvusvaheline)

Dokumentide ettevalmistamine ja vormistamine

Uldnduded dokumentide ettevalmistamisel ja vormistamisel

lasteaia dokumendid on direktori késkkirjaga kinnitatud dokumendiloetelu
jargsed dokumendid;

dokumendi vormistamisel kasutatakse plokkstiili, taandridu ei kastutata;
dokumentidel nummerdatakse lehed alates teisest lehest iilal voi ala lehe keskel;
dokumendi koostamisel jirgitakse konkreetsele dokumendiliigile ettenihtud sisu-
ja vormindudeid, mis on satestatud kidesolevas asjaajamiskorras;

dokumendi voib vormistada paberil voi elektroonselt. Kui dokument
vormistatakse nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt, tagatakse nende identsus.
Vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb 1dhtuda:

dokumendi liigist;

sarjast, kuhu dokument kuulub ja siilitustihtajast;

noudest tagada dokumendi ja tema tdestusvddrtuse sdilitamine sdilitustdhtaja
jooksul; voimalusest dokumenti nduetekohaselt arhiveerida;

dokumendi edastamise voimalustest (DVK, EKIS).

KiskKkiri, selle liigid ja vormistamine

Kiskkiri on haldusakt, mida oma péddevuse piires annab vilja direktor ja mis on
kooskolas korgemalseisvate organite normatiivaktidega;

Kiskkirjad voivad olla ithekordsed voi pikaajalised. Pikaajalised kehtivad kuni
muutmiseni;

Kiskkirja liigid on:

13.2.3.1 pohitegevuse késkkirjad;

13.2.3.2 lastekiskkirjad;

13.2.3.3 personalikéskkirjad;

13.2.3.4 ldhetuskédskkirjad.

Késkkirjad vormistatakse lasteaia késkkirjaplangile ja allkirjastatakse iihes
eksemplaris;

Kuupédev mairgitakse registreerimisel parast dokumendi allakirjutamist sonalis-
numbriliselt, aastaarv neljakohaliselt;

Késkkiri joustub allakirjutamise momendist, kui tekstis pole sitestatud teist

kuupieva;

Registreerimisnumber koosneb sarja tahisest, dokumendiregistri
jarjekorranumbrist ja see mérgitakse kuupdeva korvale;

Pealkiri vormistatakse kiskkirjale alati — see peab avama dokumendi

viljaandmise eesmirgi;
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13.2.9

13.2.10
13.2.11
13.2.12

13.2.13
13.2.14

13.2.15
13.2.16

Kiskkirja sisu sonastatakse késkivas koneviisis;

Kiskkirja vormistab ja allkirjastab direktor.

Kaskkiri registreeritakse kohe pérast allakirjutamist dokumendiregistris.

Kiskkiri edastatakse vastavalt jaotuskavale registreerimise pédeval paberkandjal
vOi elektrooniliselt;

Kiskkirja lisale viidatakse teksti korraldavas osas.

Lisad vormistatakse valgele paberile ja allkirjastatakse. Lisa(de)le viidatakse
teksti korraldavas osas vastava punkti 16pus, mitte teksti all.

Kaéskkirja tditmist jalgib direktor.

Kiskkirja saab muuta vOi kehtetuks tunnistada lasteaia direktor. Sellekohane
mirge tehakse uue kidskkirja viimases punktis, kus viidatakse, kelle kiskkiri,
millisest kuupidevast ja millise registrinumbri ning pealkirjaga on kehtetuks
tunnistatud.

Néide: Tunnistada kehtetuks Tallinna Lasteaia direktori 5. aprilli 2010 kidskkiri nr 15 “Tallinna
Lasteaia asjaajamiskorra kinnitamine”

13.3
13.3.1

13.3.2

13.3.3

13.3.3.1
13.3.3.2
13.3.3.3
13.3.34
13.3.3.5
13.3.3.6
13.3.4

13.3.5

13.3.6

13.3.7

13.3.8

13.3.9

13.3.10

13.4
13.4.1

13.4.2
13.4.3

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamiste vdi koosolekute arutelu
kdigu ning vastuvoetud otsuste fikseerimiseks.

Protokolli vormistab kokkutulnute poolt valitud voi selleks eelnevalt midratud
protokollija.

Protokollis nédidatakse dra:

dokumendiliigi nimetus ning kokkutulnute funktsiooni nimetus;

toimumise aeg, koht, kuupiev ja registrinumber;

osalejad ja puudujad;

koosoleku juhataja ja protokollija nimi;

pievakorrapunktide loetelu;

koosoleku kiik ja otsused;

Protokoll peab olema voimalikult lithike, kuid selge, tdpne ja sisaldama
arutlusalase probleemi kohta igakiilgset infot.

Protokolli esimene leht vormistatakse lasteaia iildplangile.

Lehed nummerdatakse alates teisest lehekiiljest, number kirjutatakse lehekiilje
alumisse paremasse nurka. Pikematel kui viielehekiiljeliste]l dokumentidel on
soovitatav mirkida sulgudes kogu dokumendi lehtede arv, nditeks 3 (7).
Protokollid vormistatakse ja allkirjastatakse kolme toOpdeva jooksul pérast
koosoleku toimumist.

Protokoll allkirjastatakse iihes eksemplaris ja sellele kirjutavad alla koosoleku
juhataja ja protokollija, nende allkirjad vormistatakse korvuti.

Sekretidr registreerib ja sisestab protokolli dokumendihaldussiisteemi ning
vastutab nduetekohase vormistamise, registreerimise ja sdilitamise eest.
Viljavotte protokollist vormistab ja edastab sekretir.

Akt

Akt on dokument, mis koostatakse komisjoni voi selleks volitatud isiku poolt
mingi fakti, seisukorra voi toimingu fikseerimiseks.

Akti koostab komisjon, kelle liikmed on pidevad kiisimustes, mida uuritakse.
Akt vormistatakse lasteaia ildplangile ning selle allkirjastavad komisjoni
esimees ja koik komisjoni litkmed.
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13.4.4

13.4.5
13.4.6
13.4.7

13.5
13.5.1

13.5.2

13.5.3

13.5.3.1
13.5.3.2
13.5.3.3
13534

13.5.3.5
13.5.4

13.5.5

13.5.5.1
13.55.2
13553

13554
13.5.6

13.6
13.1.1

13.1.2
13.1.3
13.7

13.7.1

13.7.2

13.7.3
13.7.4

Pérast allakirjutamist esitatakse akt kinnitamiseks. Akt kinnitatakse koostamise
pdeval voi jargmisel todpdeval pérast koostamist direktori allkirjaga.

Akti eksemplaride arv sdltub osapoolte arvust ja see ndidatakse dra akti 1opus.
Kui aktil on lisad, viidatakse sellele teksti 10pus.

Akt registreeritakse pirast kinnitamist dokumendiregistris eraldi numeratsiooni
alusel.

Volikiri

Volikiri on volitaja poolt volitatavale antud kirjalik dokument, mis viljendab
esindaja volitusi midagi teha.

Volikiri vormistatakse lasteaia kirjaplangile, volikirja registreerimise ja
sdilitamise eest vastutab sekretér.

Volikirja tekstis méargitakse:

dokumendi liigi nimetus;

volikirja registreerimisnumber ja kuupéev;

tekst, mis sisaldab volitatud isiku tdielikku nime ja isikukoodi;

volituse sisu ehk tegevus, milleks volitatakse (kas tegemist on iihekordse
tehinguga voi pideva esindamisega; kui on vajalik summaline piirang, siis on
vaja fikseerida ka summa, mille ulatuses tehingut voib teha);

volikirja kehtivuse tihtaeg.

Volikirjal on volitaja allkiri ja pitser ning see hakkab kehtima allakirjutamise
pdevast, kui tekstis ei ole mérgitud teisiti. Volikiri kehtib koos isikut tdendava
dokumendiga.

Volikirja kehtivus 10peb:

volituses antud toimingu teostamisega;

tdhtaja moodumisel;

volituse tithistamisel, kusjuures volitust saab tiihistada selle andnud to6taja voi
temast korgemalseisev tootaja;

volitatud isiku t66lepingu Iopetamisel.

Kui volitatud isiku toosuhe lasteaiaga 10peb voi lopetatakse, on ta kohustatud
koik tema nimele antud volikirjad lasteaiale tagastama. Selle eest vastutab
asjaajamist  iilevottev  isik, kes teeb  vastavasisulise mirkuse ka
dokumendihaldussiisteemi volikirja lisade ja markuste lahtrisse.

Garantiikiri

Garantiikirjana vormistatakse kiri, millega tagatakse toimingu teostamise eest
tasumist (nt arve tasumine);

Garantiikirjal on lasteaia direktori allkiri ja pitser.

Garantiikirjal ~ koostajat et madrgita. Garantiikiri  registreeritakse
dokumendiregistris.

Algatus- ja vastuskiri

Ametikiri koostatakse infovahetuse eesmirgil ning adresseeritakse juriidilisele
voi fiitisilisele isikule.

Ametikiri vormistatakse kahes eksemplaris, millest originaal vormistatakse
lasteaia kirjaplangile ning drakiri valgele samas formaadis paberile.

Ametikirja mdlemad eksemplarid allkirjastatakse.

Ametikiri vormistatakse haldusdokumentidele esitatavatest vorminduetest
ldhtuvalt koos vajalike elementidega (adressaat, pealkiri, podrdumine, tekst,
tervitusvormel, allkiri, mérkus lisade kohta, mérkus lisaadressaatide kohta, kirja
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13.7.5

13.7.6

13.7.7

13.7.8

13.7.9

13.8
13.8.1

13.8.2

13.8.3

13.8.4

13.8.5

13.8.6

13.8.7

13.8.8

13.8.9

13.8.9.1

koostaja andmed, kuupidev, kirja indeks, viide ning vastuskirja puhul viisa —

drakirjal).
Algatus- ja vastuskirjad registreeritakse pérast allakirjutamist
dokumendiregistris.

Uus number antakse ainult saabunud initsiatiivkirja ja véljasaadetava
initsiatiivkirja registreerimisel.

Lasteaia dokumendid avalikustatakse lasteaia kodulehel
http://www.tallinn.ee/laanemere-lasteaed/ dokumendihaldussiisteemi vahendusel,
tagades isiku eraelu puutumatuse.

Dokumendihaldussiisteem tagab juurdepiisu registreeritud
juurdepididsupiiranguteta dokumentidele voi paberdokumendi asukohaviidale.
Juurdepédsupiiranguga dokumendi puhul sisaldab dokumendihaldussiisteem
andmeid juurdepéésupiirangu ja selle tihtaja kohta.

Isikuandmed ja delikaatsed isikuandmed

Dokumentidele v6i dokumendisarjadele kehtestatakse juurdep@ddsupiirang
vastavalt seadustele ning maiidratakse juurdepiddsupiirangu aluseks olev
konkreetne seadusesite ja juurdepddsupiirangu kehtivuse tihtaeg;
Juurdepddsupiirangu  kehtestamisel = dokumentidele, milles  sisalduvad
isikuandmed, tuleb igal konkreetsel juhul kaaluda, kas isikuandmeid sisaldavale
teabele juurdepddsu voimaldamine kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu
puutumatust. Kui tekib kahtlus, et on olemas eraelu puutumatuse rikkumise oht,
sits  tuleb  isikuandmeid  sisaldavatele =~ dokumentidele = kehtestada
juurdepéisupiirang.

Juurdepédsupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekiilje
vabale pinnale tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* voi
lihend AK, mirkele lisatakse viide asjakohasele Oigusakti sittele,
juurdepédidsupiirangu vormistamise kuupiev ja Iopptihtpéev.
Juurdepédsupiiranguga teavet sisaldava viljasaadetava digitaaldokumendi faili
tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS®, mirkele lisatakse
viide asjakohasele digusakti sittele, juurdepddsupiirangu vormistamise kuupidev
ja lopptéhtpidev.

Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse juurdepddsupiirang
kuni vajaduse moodumiseni, kuid mitte kauemaks kui 5 aastaks. Lasteaia
direktor voib tdhtaega pikendada kuni viie aasta vorra, kui juurdepdisu piirangu
kehtestamise pohjus piisib.

Kui dokumendi iiks osa on méiiratud asutusesiseseks kasutamiseks, siis tuleb
tervet dokumenti kisitleda kui asutusesiseseks kasutamiseks modeldud teavet
sisaldavat dokumenti.

Juurdepédsupiiranguga dokumendisarjad kehtestatakse dokumentide loeteluga.
Eraelulistele isikuandmetele kehtib juurdepéddsupiirang selle saamisest voOi
dokumenteerimisest alates 75 aastat vOi isiku surmast alates 30 aastat. Kui
teabekandja seda voimaldab, teeb dokumendi vormistaja suurtihtedega mérke
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS vai lithendi AK.

Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepéddsudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel:

teovoimetu isiku eestkostjal;

13.8.9.2 kui isik on andnud selleks loa;
13.8.9.3 riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes ametiiilesannete tditmiseks;
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13.8.9.4 sotsiaal-, tervishoiu- vdi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku

13.8.9.5

13.8.10

14.
14.1
14.1.1
14.1.2
14.1.3
14.1.4
14.2

14.3

14.3.1

14.3.2
14.3.3

14.3.4
14.3.5
14.3.6

14.3.7

14.3.8
14.3.9
14.3.10
14.3.11
14.4

14.5

tootajal liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuse osutamiseks;

lasteaia siseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud dokumendile teeb
direktor suurtdhtedega mirke ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* voi
kasutades luhendit ,,AK®“. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale dokumendile
tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS. SISALDAB ERA
ELULISI ANDMEID* v6i kasutades lithendit ,,AKEA®“. Mirkele lisatakse selle
tegemise kuupiev ja juurdepéddsupiirangu kehtivuse 16pptéihtpiev.

Lasteaia direktor tunnistab juurdepaadsupiirangu kehtetuks, kui kehtestamise
pohjus on kadunud ning juurdepddsupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta
tehakse dokumendile vastav mérge.

Dokumentide vormistamisel kasutatavad elemendid

Dokumendiliigist tulenevad elemendid, dokumendi kohustuslikud elemendid
autor - dokumendi viljaandja ametlik nimi vdi nimetus nimetavas kidndes;
kuupéev - korra punkti 12.1.2 kohaselt

tekst - tapne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja vdoimalikult liihike;
allkirjastaja - allkiri, nimi ja ametinimetus.

Digitaaldokument vdib olla allkirjata vo6i  allkirjadeta, kui see on
dokumendisiisteemi sisestatud voi seal loodud.

Dokumendiliigist tulenevalt kasutatakse lisaks punkti 14.1 loetletud elementidele
jargmisi elemente:

aadress — tdnavanimi, maja ja korteri number, asula vo&i sidejaoskond,
sihtnumber, linn vdi maakond, riik;

adressaat — korra punkti 12.1.7 kohaselt;

kasutusmidrge — dokumendi menetlemise korda, ettevalmistuse astet,
originaalsust, terviklikkust vo&i juurdepddsu reguleeriv mirge kantakse
suurtihtedega dokumendi esimese lehe iilemisse parempoolsesse nurka (nditeks
EELNOU, ARAKIRI, VALJAVOTE, KIIRE, ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS voi AK);

kontaktandmed — autori elektronposti aadress ja telefoninumber;

koostaja — vastutava tiitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;
lisaadressaat — korra punkti 12.1.7.4 kohaselt, paljude adressaatide puhul vdib
adressaatide nimekirja koostada eraldi lehele;

lisamirge — dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole kantakse
kooskolastusmirge (lehe paremale poolele) voi kinnitusmirge (lehe vasakule
poolele);

pealkiri;

seosviit — viide algatusdokumendile;

viit — korra punkti 12.1.4 kohaselt;

muud dokumendi elemendid.

Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat késitlevale
dokumendile vOib panna alapealkirjad.

Kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mairgitakse véljasaadetavale kirjale selle
koostaja vOi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja
telefoninumber. Kui kirja koostaja on iihtlasi selle allkirjastaja, mirgitakse ainult
elektronposti aadress ja telefoninumber.
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15.
15.1

15.2
15.3
15.3.1
15.3.2
15.3.3
15.3.4
15.4

15.5

15.6

15.7

15.8

16.
16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

16.7
16.8

16.9

Kuupieva ja kellaaja méirkimine dokumendil

Kuupiev ja kellaaeg mirgitakse dokumendil vastavalt Eesti Standardile EVS 8
,Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas®.

Haldusaktides ja vilisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupieva
sonalis-numbrilist méarkimisviisi.

Dokumendi kuupéevaks on:

haldusakti voi akti allkirjastamise kuupéev;

protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

lepingu allkirjastamise kuupéev;

viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.

Kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi maérgukirja saabumise kuupidevaks
loetakse selle registreerimise kuupéev.

Dokumentidele voi nende kohta dokumendisiisteemi  margitavateks
kuupievadeks voivad olla muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad
kuupievad.

Kui haldusaktis on ette ndhtud voi kui dokumendi allkirjastaja vdi saaja peab
seda vajalikuks, margitakse peale kuupideva dokumendile ka kellaaeg.
Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on tiheks dokumendi kuupéevaks ja
kellaajaks dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupiev ja kellaaeg.

Kui dokumendi allkirjastavad mitu ametnikku voi todtajat, on dokumendi
allkirjastamise kuupidevaks voi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupdev voi
kellaaeg.

Dokumendiringlus

Enne andmete dokumendiregistrisse kandmist kontrollitakse dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis maérgitud lisade olemasolu,
adressaadi digsust ja seda, ega sama dokument ei ole juba registreeritud.
Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse
saabumismirge, mis sisaldab saabumise kuupdeva ja viita ning vajadusel
juurdepéisupiirangut.

Algatusdokument ja vastusdokument registreeritakse iihe jarjekorranumbri all.
Selleks alustatakse  vastusdokumendi registreerimist algatusdokumendi
ekraanivormilt EKISes funktsiooni “Viljasaadetav dokument” abil.

Sama teemat korduvalt kisitlev dokument registreeritakse algatusdokumendi
jérjena.

Lasteaed registreerib asutuse integreeritud dokumendisiisteemis EKIS iilesannete
taitmisel loodud ja saadud dokumendid. Dokument on registreeritud, kui talle on
antud viit ja tema kohta on registrisse kantud identifitseerimist véimaldavad
andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile. Dokumentide registreerimine
lasteaias on iihekordne.

Registreeritavate dokumentide numeratsioon algab iga asjaajamisperioodi algul
numbrist 1.

Erandina on ,,A”

Oppekasvatustood puudutavate dokumentide asjaajamisperioodiks on dppeaasta.
Algatus- ja vastuskiri registreeritakse iithe asjaajamisperioodi piires iihe
jarjekorranumbri all, millele lisandub individualiseeriv number. Sama teemat
korduvalt kisitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse sama viita,
lisades sellele dokumenti individualiseeriva numbri.

Dokumentide vahetus Riigi- ja Kohalike omavalitsuse asutuste ning nende
allasutuste vahel toimub ldbi dokumendivahetuskeskuse ja EKISe kaudu.
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16.10

16.11

17.

17.1
17.2
17.3
17.4
17.5
17.6
17.7
17.8

18.

18.1
18.2
18.3
18.4
18.5
18.6
18.7

19.
19.1

19.2

19.3

19.4

19.5

19.6
19.6.1
19.6.2
19.6.3
19.7

19.8

Asutusesisene ja elektrooniline dokumendivahetus teiste asutustega toimib ldbi
EKISe.

Pikaajalisi ja alalise siilivusega dokumente voib paralleelselt vahetada ka
paberkandjal.

EKIS registreerimisele kuuluvad dokumendid:
sissetulevad kirjad;

viljaminevad kirjad;

vastused avaldustele;

teabenduded;

vastused teabenouetele;

lepingud;

haldusaktid;

kiaskkirjad.

Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid
raamatupidamisdokumendid;

kutsed, onnitlused ja kaastundeavaldused;
reklaamtriikised;

perioodilised triikised;

dokumendid méarkega ISIKLIK ;

koosolekukutsed, teadaanded (memod), pidevakorrad;
anoniiiimkirjad; jne.

Dokumentide liibivaatamine, menetlemine

Umbriku avamisel kontrollitakse selles oleva dokumendi vastavust nduetele
(dokumendi terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis mirgitud lisade
olemasolu ning adressaadi Oigsust). Puudulikult vormistatud dokumendid
saadetakse tagasi ilma neid registreerimata.

Digitaalse dokumendi puhul kontrollitakse dokumendi terviklikkust ja
digitaalallkirjade olemasolu korral nende Gigsust.

Dokument saadetakse ldbivaatamiseks direktorile, kes médrab lahendaja, tihtaja
ning vajadusel asja lahendamise korra ja muud asjaolud voi lahendamiseks
vastavale tootajale.

Kui isikliku iimbriku avamisel selgub, et selles on ametlik dokument, vastutab
registreerimise eest dokumendi saaja.

Valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse digele adressaadile neid
lasteaias registreerimata.

Umbrikud iildjuhul hévitatakse, kuid silitatakse:

kui saatja aadress on ainult {imbrikul;

kui postitemplit on vaja kuupédeva tuvastamiseks;

juurdemaksuga saadetise korral.

Kui dokument ei vasta nouetele, teatatakse sellest voimaluse korral viivitamata
dokumendi saatjale voi koostajale ning dokument registreeritakse iiksnes juhul,
kui puudused on korvaldatud.

Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte mirgitud adressaadile
saabunud dokumendid edastatakse Oigele adressaadile neid lasteaias
registreerimata.
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19.9

19.10

19.11

20.
20.1

20.2

21.

21.1
21.2
21.3

214

21.5
21.6
21.7

21.8

21.9

22,
22.1

22.2
22.2.1
2222

22.2.3

Kui asja lahendamine ei kuulu lasteaia padevusse, siis edastatakse avaldus,
taotlus, mérgukiri voi teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale 5
toopédeva jooksul.

Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise voi viljasaatmise
péeval.

Kui dokumendil on mérge KIIRE, siis dokument registreeritakse ja edastatakse
labivaatamiseks viivitamata.

Dokumendi kohta registrisse kantavad andmed

Dokumendi kohta kantakse registrisse dokumendiliigi kohta ndutavad andmed.
Andmete koosseis on maéddratud EKIS vastava ekraanivormi kohustuslike
viljadega.

Dokumendi kohta EKISes sisestatud kirje juurde lisatakse dokumendi fail,
saabunud paberdokumendid skaneeritakse faili saamiseks. Koidetud voi iile 10
lehekiilje pikkused paberkandjal materjale ei skaneerita, ekraanivormile lisatakse
sellekohane mirkus.

Dokumendi tiitmise tihtaeg

Dokumendi sisulise ja tidhtajalise lahendamise eest vastutab lasteaia direktor.
Saabunud kirjade ja kodanike avalduste lahendamise ja nendele vastamise
tdhtaeg on 30 kalendripdeva.

Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui 30
kalendripdeva jooksul selle registreerimisest.

Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe ja juhatuse, Riigikogu litkme,
Riigikohtu esimehe, riigikontrolori, Oiguskantsleri, kaitsevide juhataja, Eesti
Panga ndukogu esimehe ja presidendi jérelepdrimisele, margukirjale voi1
avaldusele vastatakse 10 toopéaeva jooksul.

Teabendudele vastatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui 5 to6pédeva jooksul.
Vaide lahendamise tdhtaeg on 10 kalendripdeva.

Haldusmenetlusasja algatamiseks esitatud taotlusele vastamise tdhtaegade
arvutamisel kohaldatakse tsiviilkohtumenetluse seadustiku sitteid.

Kui lasteaial on vaja teabenduet tdpsustada voi kui teabe viljaselgitamine on
aegandudev, voib ta teabendude tditmise tihtaega pikendada kuni 15 to6pdevani.
Téhtaja pikendamisest koos pohjendustega teatab lasteaed teabendudjale viie
toopédeva jooksul.

Asja lahendamise tdhtaega vOib Oigusaktides ettendhtud korras ja tingimustel
pikendada kahe kuuni voi kuni asja lahendamiseks vajalike tdiendavate asjaolude
selgitamiseni. Tédhtaja pikendamisest teatatakse dokumendi saatjale enne esialgse
tdhtaja saabumist.

Asja lahendatuks lugemine

Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on
oigusaktidega etteniihtud korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud voi
kui dokumendi saatjale on vastatud.

Asi loetakse lahendatuks voi dokument tidhtaegselt vastatuks, kui:

vastus on sideettevottele drasaatmiseks iile antud miiratud tihtajal;

dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kittesaadavaks tehtud voi sellest
on isikule teatatud;

on sooritatud muud digusaktidega ettenédhtud toimingud. Kui asja lahendamine ei
vaja Oigusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, tehakse EKIS
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23.
23.1

23.2

23.2.1
23.2.2
23.2.3
23.24
23.2.5

23.2.6
23.2.7
23.2.8

23.3
23.3.1

23.3.2

23.4

23.4.1

23.4.2
23.5

23.6

24.
24.1
24.1.1

24.1.2

24.1.3

24.1.3.1
24.1.3.2
24.1.3.3
24.1.3.4
24.1.3.5

algatusdokumendi viljale “Informatsiooniks” tditmismirge, nididates, kuidas,
millal ja kes asja lahendas.

Asjaajamise iileandmine

Ametist lahkumisel on direktor kohustatud asjaajamise iile andma selle
vastuvOtjaks mdiiratud tootajale voi toolt lahkumise pdevaks voi midratud
tdhtajaks kui seadus ei nde ette teisiti. Asjaajamise iileandmine vormistatakse
tileandmis- vastuvotmisaktiga.

Asjaajamise iileandmise-vastuvotmiseakt peab sisaldama:

tditmisel olevate lepingute loetelu;

pooleli olevate haldusaktide loetelu;

asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

asutuse eelarvevahendite seis;

asutuse pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate
tootajate nimed ja ametikohad;

lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

ileantavate iiksikdokumentide ning toimikute ja arhivaalide loetelu;

tildandmed asutuse arhiivi kohta. Akti voib kanda muud vajalikud andmed
asutuse asjaajamise kohta.

Uleandmis-vastuvotmisakti vorminduded

akti mirgitakse juhi poolt miidratud asjaajamise iileandmise juures viibivate
tootajate nimed ja ameti- vO1 tookohtade nimetused ning akti eksemplaride arv ja
jaotus;

akti kirjutavad alla asjaajamise iileandja, vastuvotja ja lasteaia direktori poolt
miiratud asjaajamise iileandmise juures viibivad to6tajad.

Lasteaia direktori vahetumisel koostatud akti kinnitab Tallinna Haridusameti
juhataja;

kui akt vormistatakse digitaalselt, tehakse koikidele allkirjastajatele juurdepdis
aktile;

akt registreeritakse dokumendiregistris.

Kui iiks osapool asjaajamise iileandmise vOi vastuvotmisel ei ole akti sisuga
ndus, siis esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse
aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti mirge.

Kui tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui iileandmine pole voimalik,
toimub asjaajamise iilevotmine iihepoolselt kdrgemalseisva ametniku voi asutuse
juhi vOi tema poolt méiidratud tootaja voi korgemalseisva asutuse esindaja
juuresolekul. Sel juhul tehakse iileandmis- vastuvOtmisakti vastavasisuline
mérge.

Dokumentide hoidmine ja séilitamine

Dokumentide loetelu kehtestamine

Lasteaia tegevuse kéigus loodud voi saadetud dokumentide liigitamise,
sdilitustdhtaja ja tdhiste siisteem on kehtestatud lasteaia dokumentide loeteluga.
Dokumentide loetelu kinnitab direktor késkkirjaga tdhtajatult.

Dokumentide loetelus mérgitakse dokumentide kohta:

lasteaia nimi;

funktsiooni, allfunktsiooni nimetus ja tihis;

dokumendi sarja nimetus ja tihis;

juurdepiisupiirang ja alus;

sdilitustdhtaeg.
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24.1.4
24.1.5
24.1.5.1
24.1.5.2

24.15.3
24.1.5.4
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25.1

25.2

25.3

25.4

25.5
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26.5

26.6
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27.1

27.2
27.3
27.3.1
2732
27.3.3

27.3.4
27.3.5

Uhte sarja paigutatakse sarnase praktilise viirtuse ja siilitusajaga dokumendid.
Dokumentide loetelu muudetakse:

kui lasteaia iilesannete vOi struktuuri muutumise tulemusena tekivad uued
dokumentide sarjad;

kui muutub dokumendiliigile kehtestatud siilitustihtaeg;

Tallinna Linnaarhiivi motiveeritud ettepaneku alusel;

Dokumentide loetelu muutmise kavand esitatakse enne kinnitamist arvamuse
saamiseks Tallinna Linnaarhiivile.

Dokumendi siilitustihtaeg

Dokumentidele sdilitustidhtaja kehtestamisel ldhtutakse seadustes ja teistes
oigusaktides dokumendiliigile kindlaksmédratud siilitustdhtajast, lasteaia
vajadusest, dokumentide kéttesaadavusest ning praktilisest vaartusest.
Dokumendi siilitustihtaeg vastab dokumentide loetelus sarjale kehtestatud
sailitustidhtajale.

Dokumendi siilitustihtaeg kehtestatakse aastates, alatiselt voi tdhtajana, mis on
seotud kindlaksméératud siindmuse toimumisega.

Dokumentide siilitustihtaega arvestatakse selle loomise, saamise voi kindlaks
maiiratud siindmuse toimumise kuupéevast.

Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi
loomise vOi saamise vOi asja I0petamise kuupievast.

Dokumentide hoidmine asutuses ja nende ettevalmistamine séilitamiseks
Lahendatud asja késitlevat paberdokumenti hoitakse toimikus (registraatorites,
kiirkoitjates voi muudes timbristes), mille seljale voi kaanele méargitakse lasteaia
dokumentide loetelu jirgne tihis ja nimetus.

Toimikusse pannakse ainult lahendatud ja 16plikult vormistatud dokumendid.
Toimiku sees paigutatakse dokumendid kronoloogilises jirjekorras.

Uhte toimikusse ei panda eri siilitustihtaegadega dokumente.

Lahendatud digitaaldokumendid salvestatakse = dokumendihaldussiisteemis
formaadis, mis tagab nende sdilimise autentse ja terviklikuna vidhemalt neile
kehtestatud siilitustdhtaja jooksul.

Lahendatud digitaaldokumendid vormistatakse paberkandjale ja kinnitatakse
juhul, kui on ettendhtud dokumendi alaline sdilitamine voi kui ei ole vOimalik
tagada, et dokument siilib digitaalselt autentse ja tervikuna.

Asjaajamises peetavaid toimikuid hoitakse direktori kabinetis.

Arhiivi korrastamine, kaitse ja juurdepiis ning arhivaalide eraldamine
hévitamiseks

Toimikute pohjal, millega seotud asjaajamine on Idppenud, koostatakse
arhivaalide loetelu, mis on lasteaia toimikute leidmise ja nende allesoleku
kontrollimise vahend.

Arhivaalide loetelu koostamise aluseks on lasteaia dokumentide loetelu.
Arhivaalide loetelus mérgitakse:

lasteaia nimi;

funktsiooni nimetus ja téhis;

sarja nimetus ja tdhis (toimiku tekkimise ajal kehtinud dokumentide loetelu
jargi);

sdilitustdhtaeg;

arhivaalide piirdaatumid, s.o. esimese ja viimase arhivaali kuupiev;
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toimiku asukoht;

juurdepéisupiirang;

arhivaalide hivitamine.

Arhivaalide loetelus voib asjaajamisperioodi viltel tekkinud toimikuid, mille
sdilitustdhtaeg ei iileta 10 aastat, loetleda summaarselt.

Alatise ja pikaajalise sdilitustihtajaga arhivaalidele juurdepdidsu reguleerib
kdesolev asjaajamiskord.

Sdilikute moodustamine

Toimikutesse kogunenud arhivaalidest moodustatakse fiilisilise korrastamise
kdigus sdilikud.

Séilik moodustub iildjuhul:

ihe asjaajamise perioodil samasse sarja ladestunud arhivaalidest;

mitme asjaajamisperioodi jooksul samasse sarja ladestunud arhivaalidest;
tiksikarhivaalist.

Arhivaalid jérjestatakse jargmiste tunnuste alusel:
kronoloogiliselt/registreerimisnumbri  alusel - koige hilisem dokument
paigutatakse koige ette ning kdige varasem dokument kdige 16ppu;

tahestikuliselt — nimeliste dokumentide puhul (n. t66lepingud).

Arhivaalide ettevalmistamine siilitamiseks

Paberarhivaalide ettevalmistamine

Paberarhivaali siistematiseerimise ja arhiveerimiseks ettevalmistamise eest
vastutab sekretdr.

Pikaajaliselt ja alaliselt siilitatavad dokumendid voetakse asjaajamisperioodi
I6pus vilja sdilitamiseks sobimatutest timbristest, eemaldatakse metallkinnised.
Liihiajalise siilitustdhtajaga arhivaalide sdilitamiseks ettevalmistamisel on
pohindue, et arhivaalid hoitakse alal autentseina, kasutatavaina ja
juurdepiisetavaina kogu sdilitustdhtaja jooksul.

Liihiajalise sdilitustdhtajaga arhivaale vOib hoida registraatorites, kiirkoitjates
vms.

Digitaalarhivaalide ettevalmistamine

EKISses olevaid digitaalarhivaale siilitatakse EKISes.

Digitaaldokumendi siilitamisel peab olema tagatud dokumendi ja selle osade
terviklikkus.

Lahendatud digitaaldokument vormistatakse paberile juhul, kui ta kuulub
pikaajalisele sdilitamisele voi kui ei ole voimalik tagada dokumendi siilimist
digitaalkandjal autentsena ja terviklikuna ettendhtud sdilitustdhtaja jooksul.
Sellisel juhul tuleb sidilimisele kuuluv eksemplar allkirjastada voi teha sellele
kinnitusmérge.

Ohuplaan

Lasteaed koostab oma valduses olevate avalike arhivaalide kahjustumise voi
hivimise drahoidmiseks ohuplaani.

Ohuplaanis ndhakse ette arhivaalide kaitse, pddstmise ja taastamise meetmed
toendoliseks  hadaolukorraks  ning  sellega  kaasnevate  tagajirgede
likvideerimiseks.

Ohuplaani kehtestatakse eraldi eeskirjana.
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Arhivaalide hivitamine

Arhivaalid, mille séilitustihtaeg on moddas kuuluvad hédvitamisele.

Hivitamiseks ettevalmistamisel koostab lasteaed arhivaalide hivitamiseks
eraldamise akti (edaspidi hédvitamisakt) kavandi ja esitab selle hindamise
labiviimiseks Tallinna Linnaarhiivile, kelle arhiivijarelevalve alla asutus kuulub.
Hévitamisaktis esitatakse hdvitamiseks eraldatavate arhivaalide kohta jargmised
andmed:

tdhis dokumentide loetelu jérgi;

sarja vOi toimikute nimetus voi pealkiri;

piirdaatumid;

toimikute hulk;

arhivaalide sdilitustihtaeg;

viide Oigusaktidele, mis reguleerivad arhivaalide siilitamist voi hdvitamist
(nditeks seadus, médrus, dokumentide niidisloetelu);

mirge arhivaalide hivitamise viisi kohta;

mirge arhivaalide hidvitamise aja, koha ning hévitaja kohta (tdidetakse
arhivaalide hévitamisel).

Asjaajamise eest vastutava isiku allkiri.

Arhivaal hivitatakse:

arhivaali flitisilise hdvitamise teel (purustamine, pdletamine jm);

teabe kustutamisega selle kandjalt.

Arhivaalide hivitamise viisi otsustab lasteaed, arvestades:

teabekandja tiilipi;

arhivaalile kehtestatud juurdepédédsupiiranguid.

25



