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Késkkirjaga nr 1-2/4

Tallinna Kannikese Lasteaia asjaajamiskord

1. Uldsétted

1.1 Tallinna Kannikese Lasteaia asjaajamiskorras (edaspidi kord) reguleeritakse Tallinna
Kannikese Lasteaia (edaspidi lasteaed) asjaajamisele esitatavad nduded ja mé&aratakse kindlaks
asjaajamistoimingute teostajad.

1.2 Lasteaia asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste (htsest asjaajamiskorrast, lasteaia
pdhimaarusest ja teistest digusaktidest ning Tallinna Haridusameti juhataja kaskkirjadest.

1.3 Lasteaia asjaajamisperiood on kalendriaasta, Oppekasvatustodd puudutavate dokumentide
asjaajamisperioodiks on dppeaasta.

1.4 Lasteaia asjaajamine on tldjuhul elektrooniline.

1.5 Lasteaia asjaajamine tagab:

1.5.1 Lasteaia Ulesannete tditmise ja otsuste vastuvotmise tapse ja kullaldase dokumenteerimise
vahemalt digusaktidega ette nahtud ulatuses;

1.5.2 Lasteaia efektiivse t60 ning inimeste ladusa teenindamise;

1.5.3 dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;

1.5.4 dokumentide kiire ringluse;

1.5.5 dokumentide lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepaasu neile;

1.5.6 dokumentidele kehtestatud juurdepéd&supiirangutest kinnipidamise;

1.5.7 dokumentide téhtaegse taitmise ning kontrolli asjade lahendamise Ule;

1.5.8 dokumentide ja nende tGestusvaartuse sdilimise dokumentidele kehtestatud sdilitustahtaegade
jooksul.

1.6 Kui digusaktid dokumentide koostamist ei ndua, voib asja lahendada telefoni, e-posti voi
labiraakimiste teel.

1.7 Asjaajamine ja dokumendihaldus tagavad asutustevahelise dokumendivahetuse ja dokumentide
séilitamise selliselt, et oleks tagatud dokumendi autentsus, usaldusvaarsus, terviklikkus ja
kasutatavus nende arhiivi tleandmiseni vdi havitamiseni.

2. Mdisted

2.1 Ké&esolevas korras kasutatakse moisteid jargmises tahenduses:

2.1.1 allkiri on digitaalne vdi omakaeline allkiri, mis margib isiku seost dokumendiga;

2.1.2 asi on Uhes kiisimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud;

2.1.3 asjaajamine on dokumentide koostamise, vormistamise, registreerimise, siistematiseerimise,
menetlemise ja séilitamisega seotud tegevus;

2.1.4 dokumendiplank on kindla formaadiga paberileht vdi dokumendimall, millele on kantud
koostatavate dokumentide pusielemendid,;

2.1.5 dokumendiringlus on sissetulevate ja véljasaadetavate selgitustaotluste, margukirjade, isiku
avalduste, kirjade ja teabenduete liikumine lasteaias nende saamise vOi koostamise hetkest kuni
taitmise voi valjasaatmiseni;

2.1.6 dokumendivahetuskeskus ehk DVK on infosusteem, mis osutab keskset dokumendi- ja
infovahetusteenust ~ dokumendihaldussiisteemidele ja  teistele dokumente  ka&sitlevatele
infosusteemidele;

2.1.7 dokument on mis tahes teabekandjale jaadvustatud teave, mis on loodud vdi saadud lasteaia
tegevuse kaigus ning mille sisu, vorm ja struktuur on killaldane faktide voi tegevuse
tdendamiseks;

2.1.8 dokumentide loetelu on lasteaia tegevuse kaigus loodud vdi saadud dokumentide
liigitamiseks ja haldamiseks ning neile séilitustdhtaja ning juurdepé&supiirangute maaramiseks
koostatud loetelu;

2.1.9 juurdepéds dokumendile on Gigus ja véimalus tutvuda dokumendiga;

2.1.10 registreerimine on 0Oigusaktides ette nahtud korras dokumendi faili ja metaandmete
kandmine Eesti koolide haldamise infoststeemi (edaspidi EKIS).
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2.1.11 séilitustahtaeg on aeg, mille jooksul dokument tuleb séilitada. Téhtaeg esitatakse tavaliselt
aastates vOi alatisena;
2.1.12 toimik on asjaajamises sisu vOi liigi poolest kokkukuuluvate dokumentide kogum, mis
tavaliselt piirdub Uhe asjaajamisperioodiga.

3. Tootajate vastutus ja padevus

3.1 Lasteaia asjaajamise korraldamise tagab lasteaia direktor.

3.2 Lasteaia asjaajamist korraldab lasteaia direktor.

3.3 Direktor vastutab oma téoulesannete piires dokumentide nduetekohase loomise, menetlemise
ja hoidmise eest, sh:

3.3.1 temale saabunud vdi tema poolt valja saadetud registreerimiskohustusliku dokumendi (sh
lasteaia tlesannete taitmisega seotud e-kirja) registreerimise korraldamise eest;

3.3.2 juurdepéasu- ja kasutuspiiranguga teabe ainult enda teada hoidmise ja teadmisvajadusest
lahtuvalt selle edastamise eest teistele tootajatele ja isikutele.

4. Tallinna Kannikese Lasteaia sideandmed
4.1 Lasteaia  postiaadress on  Kannikese 13, 10613 Tallinn; e-posti  aadress:
kannike@kannike.edu.ee ,veebilehe aadress www.kannikese.ee ja infotelefoni number 6608021.

5. Lasteaia asjaajamises kasutatavad infoststeemid
5.1 Lasteaed kasutab asjaajamises Eesti koolide haldamise infosiisteemi (edaspidi EKIS).

6. Autentimine ja digitaalallkiri

6.1 Infoslisteemidesse vdib dokumente sisestada ja neid seal luua ja menetlusmérkeid teha lasteaia
tootaja, kellel on vastavad Gigused ja kelle isikusamasus on tuvastatud (edaspidi autentimine).

6.2 Autentimine toimub vastavalt infosusteemi pdhiméaarusele isikutunnistusele (ID-kaardile)
kantud digitaalset tuvastamist voimaldava sertifikaadi alusel vi muu isiku digitaalset tuvastamist
vBimaldava vahendi abil v3i parooliga.

6.3 Isikutunnistusele kantud digitaalset tuvastamist vGimaldava sertifikaadi abil saavad t6otajad
infoslisteemides dokumente digitaalselt allkirjastada.

7. Dokumentide vormistamine

7.1 Kéesoleva korra mdistes on dokumendiringlus sissetulevate ja véljaminevate Kirjade,
avalduste, méargukirjade, selgitustaotluste, teabenduete, ké&skkirjade jms liikumine paberkandjal voi
EKIS registreerija, labivaatajate ja téitjate vahel.

7.1.1 Posti teel saabunud post sorteeritakse ja jaotatakse majandusjuhataja poolt. Direktori ja
lasteaia nimele adresseeritud post avatakse, kui imbrikul ei ole marget ISIKLIK.

7.1.2 Lasteaia Uldisele e-postiaadressile kannike@kannike.edu.ee ning DVK kaudu saabunud
ametlik post registreeritakse dokumendihaldusstisteemis EKIS direktori poolt.

7.1.3 Umbriku avamisel kontrollitakse selles oleva dokumendi vastavust nduetele (dokumendi
terviklikkust, allkirjade olemasolu, dokumendis margitud lisade olemasolu ning adressaadi
0Oigsust). Digitaalse dokumendi puhul kontrollitakse dokumendi terviklikkust ja digitaalallkirjade
kehtivust.

7.1.4 Puudulikult vormistatud dokumendid saadetakse registreerimata tagasi.

7.1.5 Valele adressaadile saabunud dokumendid edastatakse 6igele adressaadile ja neid lasteaed ei
registreeri.

7.1.6 Saabunud paberdokument margistatakse registreerimistempli  jaljendiga, lisatakse
registreerimise kuupdev ja registrinumber. Templi asukoht on esimese lehekilje vabal pinnal.

7.1.7 Lasteaia tootaja, kellele saabub e-postiga ametlik dokument (e-kiri, e-kirja manus), edastab
selle direktorile registreerimiseks ja salvestamiseks dokumendihaldusstisteemi.

7.1.8 Dokumente, mis on vormistamise kaigus ebadnnestunud v6i mida ei ole enam vaja ega pea
séilitama, kuid sisaldavad informatsiooni lasteaia kohta, havitatakse paberipurustajas.

8. Dokumentide vormistamine

8.1 Dokument vormistatakse uldjuhul elektrooniliselt. Dokument vormistatakse paberil, kui:
8.1.1 asjaomane ndue on satestatud Gigusaktis;

8.1.2 adressaadi elektronposti aadress ei ole teada vdi adressaat soovib paberdokumenti;
8.1.3 see tuleneb heast tavast.

8.2 Dokumentidele esitatavad tildnduded:
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8.2.1 Lasteaia dokumendid tuleb koostada ja vormistada &igusaktide ja standardite nduete
kohaselt;
8.2.2 dokumendi tekst peab olema tapne ja lihike, vastama eesti kirjakeele normile, olema stiililt
korrektne ja Uheselt arusaadav;
8.2.3 uldjuhul késitleb dokument ihte teemat;
8.2.4 kbik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

9. Dokumendiplangid

9.1 Lasteaial on jargmised dokumendiplangid:

9.1.1 Lasteaia uldplank;

9.1.2 Lasteaia kirjaplank;

9.2 Lasteaia paberplankidel on Tallinna suure vapi kujutis, dokumendi valjaandja nimetus ja
kirjaplankide all oleval kontaktandmete véljal olevad kontaktandmed on Eesti lipu sinised ehk
rahvusvahelise PANTONE vérvitabeli jargi 285C. Elektroonilised dokumendiplangid on
mustvalged.

9.3 Paberplanke hoitakse lukustatult direktori kabinetis.

9.4 Dokumendiplankide kasutamise, hoidmise ja sailitamise eest vastutab direktor Irja Keiv.

9.5 Dokumendiplangile vormistatakse tldjuhul:

9.5.1 Kiri;

9.5.2 kaskKiri;

9.5.3 protokoll voi akt;

9.5.4 Bigusakt;

9.5.5 muu dokument.

10. Dokumentide elemendid

10.1 Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

10.1.1 autor — dokumendi véljaandja ametlik nimetus nimetavas kaandes;
10.1.2 kuupéev;

10.1.3 tekst;

10.1.4 allkirjastaja(d) — allkiri, nimi ja ametinimetus.

10.2 Digitaaldokument vd@ib olla allkirjastamata, kui see on Postipoissi v6i mdnda teise
infoslisteemi sisestatud voi seal loodud kaesoleva korra punktide kohaselt.
10.3 Dokumendiliigist tulenevalt kasutatakse lisaks punktis 10.1 loetletud elementidele jargmisi
elemente:

10.3.1 aadress;

10.3.2 adressaat;

10.3.3 kasutusmarge;

10.3.4 kontaktandmed,;

10.3.5 koostaja;

10.3.6 lisaadressaat;

10.3.7 lisamérge;

10.3.8 pealkiri;

10.3.9 seosviit;

10.3.10 viit;

10.3.11 muud dokumendi elemendid.

11. Dokumendi kuupéeva ja kellaaja markimine

11.1 Dokumendi kuupaev on:

11.1.1 digusakti voi akti allkirjastamise kuupéaev;

11.1.2 protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise vdi toimingu kuupéev;

11.1.3 lepingu allkirjastamise kuupdaev;

11.1.4 véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

11.1.5 dokumendi registreerimise kuupaev, kui dokumenti ei allkirjastata;

11.1.6 saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vB6i margukirja registreerimise kuupaev;
11.1.7 muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupéev.
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11.2 Dokumendiplangil tuleb kuup&eva mérkimisel kasutada kindlaks madratud vormingut.
Oigusaktides ja valisriikides peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupéeva sénalis-numbrilist
markimisviisi.

11.2.1 Vajaduse korral mérgitakse dokumendile lisaks kuupéevale ka kellaaeg.

11.2.2 Kui digitaalselt allkirjastatud dokument hakkab kehtima allkirja andmise hetkel, siis ei
maérgita dokumendi paisesse kuupaeva.

12. Dokumendi adresseerimine

12.1 Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

12.2 Kui dokumendil on palju adressaate, vGib need tldistada. Seda on lubatud teha juhul, kui
dokument on suunatud Gheliigilistele asutustele v6i inimriihmale.

12.3 Dokumendi adressaatide hulgas nimetatakse vOimaluse korral dokumendi pdhiadressaat ja
lisaadressaadid.

13. Dokumendi registreerimise kohustus

13.1 Lasteaed registreerib k6ik Ulesannete téitmisel loodud ja saadud dokumendid, olenemata
dokumendi loomise, saamise vOi saatmise viisist ja teabekandjast.

13.2 Dokument on registreeritud, kui sellele on antud viit ja selle kohta on EKIS-esse kantud antud
dokumendiliigi puhul ndutavad identifitseerimist vdimaldavad andmed.

13.3 Registreerida tuleb jargmised dokumendid:

13.3.1 lasteaias koostatud ja allkirjastatud kaskkirjad;

13.3.2 lasteaias koostatud protokollid ja aktid;

13.3.3 lepingud,;

13.3.4 saabunud ja valjasaadetavad dokumendid (kirjad, avaldused, taotlused, margukirjad,
teabenduded jm);

13.3.5 avaldused ja taotlused (sh lapsevanemate avaldused ja taotlused);

13.3.6 suulised teabenduded, mida ei taideta viivitamata;

13.3.7 koolivalmiduskaardid,;

13.3.8 muu dokument, mille registreerimise kohustus tuleneb digusaktidest vdi kdaesolevast
asjaajamiskorrast.

13.4 Registreerimisele ei kuulu:

13.4.1 lasteaiakoha taotlused (registreeritakse Tallinna hariduse andmekogus);

13.4.2 laste lasteaias viibimise péevatabelid,;

13.4.3 laste individuaalsed dppekavad ja individuaalse arengu kaardid.

13.5 Dokumente registreerivad jargmised tootajad: direktor (kirjad, késkkirjad, avaldused jne.),
majandusjuhataja (iiri- ja rendi ning remondi lepingud, té6de Uleandmise-vastuvtmise aktid).

14. Dokumentide registreerimise kord

Saabunud paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse templiga saabumismaérge,
mis sisaldab asutuse nimetust, saabumise kuupdeva ja viita ning vajaduse Kkorral
juurdepadsupiirangut.

15. Viit

15.1 Dokumendile registreerimisel mérgitav viit koosneb sarja téhisest lasteaia dokumentide
loetelu jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi ning vajaduse korral dokumenti
individualiseerivast numbrist.

15.2 Sama teemat korduvalt ké&sitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse tldjuhul
uhe jarjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

15.3 Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul
numbrist 1.

15.4 Kindla tegevusperioodi voi Ulesandega moodustatud t66rihmade, komisjonide vOi teiste
kindla Ulesandega Uksuste protokollid v6i muud dokumendid v6ib nummerdada labivalt kogu
tegevusperioodi jooksul.

15.5 Sarja tahistena kasutatakse araabia numbreid ja ladina tahti, mida vdib Uksteisest eraldada
sidekriipsu, punkti voi kaldkriipsuga.

15.6 Dokumentide registreerimise skeem ja téhistuste (viidete) susteem on kindlaks méaratud
lasteaia dokumentide loetelus.
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16. Toimingud enne dokumendi registreerimist

16.1 Enne dokumendi registreerimist kontrollib dokumendi registreerija dokumendi terviklikkust,
allkirjade olemasolu (allkirja faksiimile ega muu allkirja jaljend ei asenda allkirja), dokumendis
maérgitud lisade olemasolu ning adressaadi Gigsust.

16.2 Isiklikud ja valele adressaadile vdi dokumendis mitte margitud adressaadile saabunud
dokumendid edastatakse digele adressaadile neid lasteaias registreerimata.

16.3 Kui asja lahendamine ei kuulu lasteaia padevusse, edastatakse avaldus, taotlus, mérgukiri voi
teabendue vastavalt kuuluvusele, teatades sellest saatjale kirjalikult viie toopéaeva jooksul.

16.4 Kui asja lahendamine kuulub kohtu péadevusse, siis teatatakse sellest saatjale viie t0opaeva
jooksul tema avaldust (taotlust) vdi margukirja kohtule edastamata.

16.5 Dokumendi, mis ei vasta punktis 16.1 sdtestatud nduetele, vdib registreerida, kui see sisaldab
olulist teavet.

17. Dokumendi registreerimise tahtaeg

17.1 Dokumendid registreeritakse nende allkirjastamise, saabumise vdi valjasaatmise voi suulise
taotluse protokollimise paeval vdi sellele jargneval toopaeval.

17.2 Kui dokumendil on mérge ,,KIIRE”, siis see registreeritakse ja edastatakse l&bivaatamiseks
viivitamata.

18. Dokumendi kohta infostisteemi kantavad andmed

18.1 Iga dokument registreeritakse (ks kord. Uhes asutuses registreeritud dokumenti ei
registreerita uuesti teises asutuses.

18.2 Dokumendi kohta kantakse EKIS-esse antud dokumendiliigi puhul ndutavad andmed:

18.2.1 kellelt on saabunud/ kellele valjastatud;

18.2.2 saabumise ja/v0i valjastamise kuupéev;

18.2.3 dokumendi liik (avaldus, margukiri, Kiri vms);

18.2.4 pealkiri voi lihike sisukokkuvote;

18.2.5 dokumendi saabumise v@i valjastamise viis (elektronposti, posti, faksi, kullerteenus véi anti
isiklikult tle);

18.2.6 juurdepéasupiirang (vajadusel) (kehtestamise aeg, alus, tadhtaeg, juurdepaasupiirangu
kehtetuks tunnistamine);

18.2.7 tootaja nimi, kellele dokument on suunatud lahendamise korraldamise eest vastutamisekss
vOIi vastuse koostamiseks;

18.2.8 saabunud ja lahendamist v6i vastamist vajavate dokumentide seadusest tulenev lahendamise
vOi vastamise tahtaeg.

18.3 Failide lisamisel infostisteemi ei ole lubatud kasutada CDOC-vormingut ehk salvestada faili
ID-kaardiga kruptitud kujul.

18.4 Elektrooniline dokument tuleb EKIS-esse salvestada muutmata kujul. Paberdokument tuleb
EKIS-esse lisada skaneeritult.

19. Dokumentidele juurdepaasupiirangu seadmise ndue

19.1 Lasteaia dokumendid on Uldjuhul avalikud ja avalikustatakse EKIS-e kaudu lasteaia
kodulehel.

19.2 Seaduses séatestatud juhul kehtestatakse dokumendile vOi selle osale juurdep&&supiirang.
Juurdepdaasupiiranguga dokumendisarjad maaratakse kindlaks lasteaia dokumentide loetelus.

19.3 Kui dokument ei kuulu juurdepéésupiiranguga dokumendisarja, kuid sisaldab teavet, millele
juurdepdasu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb juurdepaasupiirang kehtestada eraldi.

19.4 Dokumendile vOi dokumendisarjale juurdepé&supiirangu kehtestamisel mérgitakse EKIS-es
ja paberdokumendi esilehele juurdepéd&supiirangu aluseks olev seaduseséte ja piirangu kehtivuse
tahtaeg.

19.5 Juurdepéésupiiranguga dokumendi v8i dokumendisarjaga vOib tutvuda téotaja, kellele see on
vajalik tooulesannete taitmiseks.

19.6 Juurdepéésupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekilje vabale pinnale
tehakse mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS* véi liihend AK, mirkele lisatakse
viide asjakohasele Gigusakti séttele, juurdepadsupiirangu vormistamise kuupdev ja 16pptéhtpéev.
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19.7 Juurdepéésupiiranguga elektroonilistele dokumentidele seatakse juurdepaasupiirang EKIS-e
tehniliste vBimalustega.

20. Téahtajad

20.1 Vastamistdhtajad on jargmised:

20.1.1 saabunud kiri ja avaldus — 30 kalendripéeva,;

20.1.2 margukiri ja selgitustaotlus — 30 kalendripéeva;

20.1.3 teabenBue — 5 toopdeva.

20.2 Asi lahendatakse viivitamata, arvestades 6igusaktides ette nahtud tahtaegu.

20.3 Mojuval pdhjusel vdib asja lahendamise tahtaega Oigusaktides ette n&htud korras ja
tingimustel pikendada.

20.4 Tahtaja pikendamisest teatatakse dokumendi esitajale, saatjale vOi Ulesande andjale enne
téhtaja saabumist.

20.5 Dokumentide labivaatamise ja asja lahendamise tdhtaegu arvestatakse dokumendi
saabumisele jargnevast paevast, kui digusaktidest ei tulene teisiti.

21. Dokumendi kooskdlastamise kord

21.1 Dokumendi koostab tootaja, kelle ametitilesanne see on, vdi kellele see juhi poolt Glesandeks
tehti. Koostaja vormistab dokumendi nduetekohaselt ja suunab selle dokumendihaldusslsteemis
kooskdlastamiseks koos kdikide lisadega, mille muutmist voi kehtetuks tunnistamist allakirjutatav
dokument nduab.

21.2 Dokument kooskdlastatakse elektrooniliselt vastavalt maaratud téhtajale.

21.3 Kui tahtaega ei ole méaaratud, siis kooskdlastatakse dokument tihe nadala jooksul.

21.4 Dokument on  kooskolastatud, kui  kooskdlastaja  teeb  sellekohase  marke
dokumendihaldussiisteemis.

21.5 Koosk®dlastaja:

21.5.1 kiidab dokumendi heaks markusteta ja edastab selle jargmisele kooskdlastajale;

21.5.2 teeb dokumendis sisulise tdhtsuseta muudatusi, edastades selle jargmisele kooskdlastajale
ning teavitades Uhtlasi dokumendi koostajat ja jargmist kooskdlastajat tehtud muudatustest;

21.5.3 teeb sisulisi muudatusi ja tagastab dokumendi selle koostajale seisukoha vdtmiseks, kes
vajadusel saadab dokumendi uuele kooskdlastusele;

21.5.4 ei kiida dokumenti heaks, tagastab selle koostajale ja pdhjendab tagastamist.

21.6 Parast kooskdlastamist registreeritakse digitaaldokument dokumendihaldussusteemi ja
suunatakse allkirjastamiseks koos kdigi lisadega.

21.7 Parast kooskolastamist ei ole lubatud allkirjastaja korralduseta dokumendis muudatusi teha.
21.8 Kui dokumendi joustumise on seotud selle kohustusliku kooskdlastamisega teise
organisatsiooni vOi ametiisikuga, saadetakse dokumendi originaal koosk®&lastamiseks koos
kaaskirjaga.

22. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusega téestamise kord

22.1 Digitaaldokument allkirjastatakse digitaalselt ihes eksemplaris.

22.2 Paberdokumendi puhul allkirjastatakse vajalik hulk eksemplare, nimetades dokumendis
nende arvu ja jaotuse. Paberdokumendi eksemplaride identsuse eest vastutab allkirjastaja.
Paberdokumendi korral ei asenda allkirja selle faksiimile ega muu jéljend.

22.3 AllKkiri ei ole kohustuslik informatiivse sisuga kirjadel nt teated. Sellisel juhul esitatakse vaid
allkirjastaja andmed.

22.4 Kui dokument vormistatakse nii paberil, kui ka kui digitaalselt, tagastatakse nende identsus.
Digitaaldokument  allkirjastatakse = esimesena vOi  vOimaluse korral allkirjastatakse
digitaaldokument ja paberdokument Ghel ajal. Digitaal-ja paberdokumendi vastuolu korral kehtib
digitaaldokument.

22.5 Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega isikut, paigutatakse nende
allkirjastajad astmeliselt ametikohtade tahtsuse jarjekorras, s.t nihutatakse jargmist elementi
»Allkiri“ ithe rea vorra allapoole.

22.6 Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega ttotajad, paigutatakse nende allkirjad
uhele kdrgusele kas organisatsiooni nimetuste, ametinimetuste voi perekonnanimede tahestikulises
jarjekorras.
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22.7 Allkirja deSifreeringu ja ametinimetuse trilkkimine teisele lehekiljele ei ole lubatud.
22.8 Kui allakirjutaja on madratud asendajaks, siis tuleb seda markida ka elementides.
22.9 Dokumentide Gigsust tohib tdestada ainult originaalkirjadega dokumendist tehtud &rakiri,
koopia vOi véljavote, mis omab originaaltdestusmérget.
22.10 Marge ARAKIRI, KOOPIA, VALIAVOTE vdi VALIATRUKK vormistatakse dokumendi
esimese lehe paremasse lanurka suurtahtedega.
22.11 Kinnitav mérge tehakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja allkirjadest allapoole koos
pitseriga nii, et pitser riivaks sénade KOOPIA (ARAKIRI, VALIAVOTE, VALIATRUKK) OIGE
viimaseid téhti. Enam kui thelehekiljelise dokumendi tdestamisel vdib koik lehed mérgendada
pitseriga. Dokumentide mitmes eksemplaris valmistamisel (paljundamisel) tekkinud arakirju on
lubatud tdendada pitseriga.
22.12 Kinnitav marge koosneb kinnituse andnud tootaja allkirjast, ees- ja perekonnanimest,
ametinimetusest ning kuup&evast.
Arakiri voi valjavote vBib olla digitaalne. Digitaalse arakirja puhul asendab kinnitusmarget
digitaalallkiri.

23. Dokumentide teatavakstegemine ja kattetoimetamine

23.1 Kui Oigusaktide kohaselt tuleb dokument kellelegi teatavaks teha voi kétte toimetada, on
dokumendi koostaja kohustus tagada selle ndude Kiire ja tulemuslik taitmine.

23.2 Lasteaed vahetab Tallinna Haridusametiga dokumente dokumendivahetuskeskuse (DVK)
kaudu.

24. Asja lahendatuks lugemine

24.1 Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on Gigusaktidega ette nahtud
korras sooritatud ja asjaosalistele on sellest teatatud vdi kui dokumendi saatjale on vastatud ja
vastus voi teade on EKIS -es registreeritud.

24.2 Asi loetakse lahendatuks vBi dokument téhtaegselt vastatuks, kui:

24.2.1 vastus on sideettevottele drasaatmiseks dle antud méératud téhtajal;

24.2.2 dokument on asjast huvitatud isikule digitaalselt kattesaadavaks tehtud voi sellest on isikule
teatatud;

24.2.3 on sooritatud muud digusaktides ette ndhtud toimingud. Kui digusaktide kohaselt ei ole vaja
asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti, siis tehakse EKIS-es algatusdokumendi valjale
,,Sisu” tditmismarge, néidates, kes, millal ja kuidas asja lahendas.

25. Ulesannete taitmise ja asjade tahtaegse lahendamise kontrolli kord
25.1 Dokumentidest tulenevate Ulesannete téitmist ning asjade tdhtaegset lahendamist kontrollib
direktor.

26. Dokumentide hoidmise ja havitamise kord

26.1 Digitaaldokumente séilitatakse EKIS-e infosusteemis.

26.2 Paberdokumendid koondatakse toimikutesse. Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse
toimikusse algatuskiri koos vastuskirjade ja muude asja lahendamise kéigus tekkinud
dokumentidega (memod, ettepanekud, arvamused jms).

26.3 Toimiku seljale ja/vdi kaanele margitakse lasteaia dokumentide loetelus dokumendisarjale
antud t&his ja nimetus ning asjaajamisaasta number. Dokumendid jarjestatakse toimikus
kronoloogiliselt, nii et need kasitlevad asja terviklikult ja toimiku IGpetab asjas viimasena
koostatud vdi saadud dokument.

26.4 Dokumentide havitamisel l&htutakse arhiivieeskirjast.

27. Asjaajamise Uleandmine ja tlevotmine

27.1 Asjaajamise tileandmise kohustus

27.1.1 Toosuhte 18ppemise voi peatumise korral annab to6taja asjaajamise tle selle vastuvotjaks
madratud tdotajale t661t lahkumise paevaks.

27.1.2 Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise aktiga juhul,
kui seda nduab lasteaia direktor, ileandja voi vastuvotja.

27.1.3 Lasteaia tegevuse l0petamise vOi Umberkorraldamise korral antakse asjaajamine (le
Oigusaktide kohaselt.

27.2 Asjaajamise Gleandmise kord
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27.2.1 Asjaajamise leandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama:
27.2.1.1 téitmisel olevate lepingute loetelu;
27.2.1.2 kehtivate lepingute loetelu;
27.2.1.3 lahendamisel olevate Ulesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;
27.2.1.4 leantavate Uksikdokumentide ja toimikute loetelu.
27.3 Asjaajamise uleandmise-vastuvdtmise akti vorminduded
27.3.1 Akti margitakse lasteaia direktori madratud, asjaajamise Uleandmise juures viibivate
tootajate nimed ja ametikoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.
27.3.2 Akti allkirjastavad asjaajamise Uleandja, vastuvdtja ja lasteaia madratud tootajad, kes
viibivad asjaajamise Uleandmise juures. Akti kinnitab asutuse juht.
27.3.3 Akt registreeritakse EKIS-es.
27.4 Mittendustumine akti sisuga
27.4.1 Kui uks pool ei ole asjaajamise uleandmisel voi vastuvotmisel akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu
kohta tehakse akti mérge.

(allkirjastatud digitaalselt)
Irja Keiv
Direktor



