KASKKIRI

14.10.2025 nr 1-2/19
Tallinna Tondi Kooli asjaajamiskord
Kinnitan asjaajamiskorra ja liigitusskeemi Tallinna Tondi Kooli pdhimaaruse § 23 p 24 ja Tallinna

linnapea 11. juuni 2021 kaskkirja nr T-4-1/21/14 ,Tallinna linna asutuste Uhtne asjaajamiskord*
punkti 18 alusel

1. Uldsatted

1.1. Tallinna Tondi Kooli asjaajamiskorras (edaspidi kord) maaratakse kindlaks Tallinna Tondi
Kooli (edaspidi kool) asjaajamisele esitatavad néuded ja asjaajamistoimingute teostajad.

1.2. Kooli asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest asjaajamiskorrast, Tallinna
Linnavolikogu todkorrast, Tallinna Linnavalitsuse reglemendist, Tallinna Tondi Kool
pdhimaarusest ja teistest digusaktidest.

1.3. Koolis vastutab asjaajamisprotseduuride valjatdétamise ja ajakohastamise eest ning
koordineerib asjaajamist juhiabi.

1.4. Tallinna Tondi Kooli asjaajamisperiood on kalendriaasta.

1.5. Tallinna Tondi Kooli td6tajad haldavad, jagavad ja vahetavad teavet elektrooniliselt, sh

koostavad ja menetlevad dokumente elektrooniliselt, arvestades linna infotehnoloogiliste

vahendite kasutamise reegleid ja linna infoturbepoliitikat.

Tallinna Tondi Kooli asjaajamise eesmark on tagada:

. Kooli efektiivne t60, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste tdhus osutamine;

. kiire teabevahetus;

. teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepaas sellele;

. teabele maaratud juurdepaasupiirangutest kinnipidamine;

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

. teabe turvalisus, sealhulgas konfidentsiaalsus, terviklus ja kaideldavus vastavalt teabe

iseloomule ja seda kasutava teenuse kriitilisusele kooskdlas Eesti Infoturbestandardiga;

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

1.6.8. kooli Ulesannete taitmise ja tehtud otsuste tapne ja killaldane dokumenteerimine
vahemalt digusaktides ette nahtud ulatuses;

1.6.9. 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, voib asja lahendada telefoni voi otsese suhtluse
teel.

1.9. Kéesolevas korras kasitlemata kisimustes juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest
asjaajamiskorrast.
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2. Tallinna Tondi Kooli kontaktandmed

2.1. Tallinna Tondi Kool asub Tallinnas, Tondi tn 40. Kooli postiaadress avalikustatakse Tallinna
veebilehel.

2.2. Kooli e-posti aadress on tondi@tondi.edu.ee

2.3. veebilehe aadress on https://www.tondi.edu.ee

2.4. asutuse infotelefoni number on 655 7223



https://teele.tallinn.ee/documents/108794/view#preview
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2.5. Tallinna Tondi Kooli tootajate kontaktandmed sailitatakse Tallinna personali- ja
palgaarvestuse andmekogus ning need on kattesaadavad Tallinna Tondi Kooli veebilehel.

3. Tallinna Tondi Kooli asjaajamises kasutatavad infosiisteemid

3.1. Tallinna Tondi Kool kasutab asjaajamises linna ja riigi infostisteeme.

3.2. Linna ja riigi infostisteemid, kuhu Tallinna Tondi Kool annab andmeid, on loetletud Tallinna
Tondi Kooli teabe liigitusskeemis.

3.3. Kool annab andmeid jargmistesse infoststeemidesse:

3.3.1. Eesti Hariduse Infoslisteem https://www.ehis.ee/

3.3.2. Tallinna Haridusasutuste teatmik https://info.haridus.ee/

3.3.3. eKool https://www.ekool.eu

3.3.4. Tallinna dokumendiregister Postipoiss
https://pp.tallinnlv.ee/scripts/koolid.wsc/index.html

3.3.5. SAP personalihaldus https://sapportal.tallinnlv.ee/irj/portal

3.3.6. Tallinna linna to6taja portaal https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/logi

3.3.7. Tervisekassa https://www.tervisekassa.ee/tooandjale/ajutise-
toovoimetusehuvitis/toovoimetuslehe-andmete-edastamine

3.3.8. ID Network (In Deal OU) https://sys.idnetwork.eu/users/login

4. Paberplankide ja elektrooniliste vormide kasutamine

4.1. Tallinna Tondi Kooli dokumendiplangid on vormistatud Tallinna Tondi Kooli GUhtse visuaalse
stiliraamatu nduetele vastavalt.

. Tallinna Tondi Koolil on jargmised elektroonilised dokumendiplangid:

. kirjaplank;

. kaskkirja plank;

. Oppendukogu koosoleku protokolli plank;

. Kool kasutab péhikooli Idpudokumentide valjaandmisel (I6putunnistus ja hinneteleht)

riiklike planke (paberil). Plankide tellimine, arvestus ja kasutamine vastavalt Vabariigi

Valitsuse maarusele Pdhikooli ja guimnaasiumi I6putunnistuse ning riigieksamitunnistuse

statuut ja vormid.

4.2. Paberplanke hoitakse arhiiviruumis seifis. Seifi voti on kooli juhiabi ja direktoril.

4.3. Paberplankide tellimise ja havitamise eest vastutab haridustehnoloog.

4.4. Dokumendiplangi kasutamise eest vastutab seda kasutav t66taja.

4.5. Dokumendiplangile vormistatakse uldjuhul:

4.5.1. Pohikooli Idputunnistus;

4.5.2. Pohikooli hinneteleht;
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5. Dokumentide vormistamine

5.1. Dokumentide vormistamise Utldnduded:

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

paigutust;

5.1.2. dokument vormistatakse paberil, kui ndue tuleneb &igusaktist v6i dokumendi
kasutusotstarbest;

5.1.3. dokument koostatakse ja vormistatakse digusaktide, standardite ja Tallinna Tondi Kooli
Uhtse visuaalse stiiliraamatu nduete kohaselt;

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

5.1.5. Uldjuhul kasitleb dokument Uhte teemat;

5.1.6. ko&ik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamarked 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 dokumendiliigi andmekirjeldusest.
Kohustuslikud elemendid on:

5.2.1. dokumendi andja (ametlik nimetus nimetavas kaandes);

5.2.2. Kkuupaev;
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5.2.3. sisu;

5.2.4. allkirjastaja(d) voi 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 kuupaeyv;

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 vodi teabendude
registreerimise kuupaeyv;

5.4.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupaev.

6. Teabevahetus ja dokumendiringlus
6.1. Teavet menetletakse asjaomases infostisteemis, lahtudes selle andmekogu pdhimaarusest
ja kasutusjuhendist.
6.2. Tallinna Tondi Kooli dokumendiringluse skeem on esitatud korra lisana 1.
6.3. Tallinna Tondi Kool menetleb dokumendihaldussisteemis Postipoiss (edaspidi Postipoiss)
teavet, mida ei menetleta teistes infostisteemides, sh:
6.3.1. kaskkirju;
6.3.2. protokolle;
6.3.3. Kirju;
6.3.4. Andmesubjekti isikuandmeid puudutavale paringule vastamisel lahtutakse linnapea
kaskkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.
6.3.5. Andmesubjekti isikuandmeid puudutavale paringule vastamisel lahtutakse linnapea
kaskkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.

7. Registreeritava teabe liigid ja teabe registreerimine

7.1. Tallinna Tondi Kool registreerib oma Ulesannete taitmisel loodud ja saadud teabe, sh teabe,
mis vajab edasist menetlemist vbi vastuse koostamist, dokumendi allkirjastamise, teabe
saabumise voi valjasaatmise voi suulise taotluse protokollimise paeval voi sellele jargneval
té6paeval teavet menetlevas infoslisteemis. Kui dokumendil on marge ,Kiire“, siis see
registreeritakse ja edastatakse labivaatamiseks viivitamata.

7.2. Markega ,Isiklik* ja ,Ainult adressaadile ning valele v6i markimata aadressile saabunud
teave edastatakse digele adressaadile. Kui selline teave on saabunud e-posti teel, kustutab
teabe edastaja selle enda e-postkastist.

7.3. Tallinna Tondi Kool registreerib oma Ulesande taitmisel loodud ja saadud teabe, sh
jargmised dokumendid:

7.3.1. teabendue;

7.3.2. selgitustaotlus;

7.3.3. margukiri;

7.3.4. andmesubjektide paring;

7.3.5. haldusakt;

7.3.6. sOlmitud leping;

7.3.7. koosoleku protokoll;

7.3.8. asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise akt;

7.3.9. taotlused ja avaldused (dpilaste kooli vastuvotmise ja valja arvamise dokumendid)

7.4. Suulist podrdumist ei pea registreerima, kui sellele antakse viivitamata suuline vastus.
Suulisel p6éoérdumisel tohib valjastada ainult avalikku teavet. Kui suulisel péérdumisel



kUsitakse juurdepdasupiiranguga teavet, siis peab p66rdumise esitanud isik olema
tuvastatud ja teabele juurdepaas oiguslikult pdhjendatud.

7.5. Registreerimisel antakse dokumendile viit ja kantakse infoslisteemi sellesse kuuluva
andmekogu pdhimaaruses vdi kasutusjuhendis satestatud andmed.

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

7.7. lga dokument registreeritakse ks kord. Uhes struktuuriiiksuses registreeritud dokumenti ei
registreerita uuesti teises struktuuriliksuses.

7.8. Teabe registreerib:

7.8.1. juhiabi;

7.8.2. vastavalt tédkorraldusele muu t66taja.

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

7.10. Dokumendi registreerimisel margitakse sellele viit. See koosneb sarja tahisest kooli
ligitusskeemi jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri vdi andmekogu jargi ning
vajaduse korral dokumenti individualiseerivast numbrist.

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

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

7.13. Dokument, mis ei vasta punktis 7.9 satestatud nduetele, registreeritakse, kui see sisaldab
olulist, kontrollimist vajavat teavet.

7.14. Elektrooniline dokument tuleb infosliisteemi salvestada muutmata kujul, v.a kripteeritud
fail, mis laaditakse Ules dekrlpteeritult. Dekrlpteeritud failile antakse selle infoslsteemi
lisamisel juurdepaas ainult isikutele, kes vajavad seda tooulesannete taitmiseks.
Paberdokument tuleb infoststeemi lisada digiteeritult.

7.15. Digiteeritud paberdokumendi infoslisteemi hdlmamisel kontrollib toimingu teostaja selle
kvaliteeti, sh seda, et dokumendi kbik lehed oleksid digiteeritud ning kogu tekst loetav ja
arusaadav. Paberdokumendi digiteerimise korral vdib originaaldokumendi tagastada selle
esitajale vOi saatjale vdi havitada, kui teave kanti elektroonilisele teabekandjale
arhiivieeskirjas satestatud korras ja originaali sailitamine ei ole vajalik ajaloo
jaadvustamiseks, teabe Gigsuse tdendamiseks ega digusakti nduetest tulenevalt.

7.16. E-posti aadressile aadressile tondi@tondi.edu.ee saabunud teabe edastab juhiabi.
Postipoisi saabunud dokumentide loendisse voi asjaomase infoslisteemi kontaktisikule. X-
tee kaudu saabuvad dokumendid automaatselt Postipoisi saabunud dokumentide loendisse.

7.17. Kui on vajadus sailitada saabunud dokument ka paberkandjal, tehakse saabunud
paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale templiga saabumismarge. See sisaldab
asutuse nimetust, dokumendi saabumise kuupdeva ja viita ning vajaduse Kkorral
juurdepaasupiirangu marget ,asutusesiseseks kasutamiseks” v&i luhendit AK.
Juurdepaasupiirangu markele lisatakse viide asjakohasele digusakti sattele voi satetele,
juurdepaasupiirangu vormistamise kuupaev ja kehtivuse 16pptahtpaev.

8. Teabe esitamine labivaatamiseks ja lilesande andmiseks

8.1. Juhiabi edastab Postipoisis registreeritud teabe selle sisust |ahtudes direktorile, kui
ulesande andjale vdi vastavalt tddkorraldusele menetlemiseks teavet valdavale tdotajale.

8.2. Muudes infosUsteemides teabe esitamisel |abivaatamiseks ja Ulesande andmiseks
I&htutakse infoslisteemi kuuluva andmekogu pohimaarusest voi kasutusjuhenditest.

9. Teabe kooskolastamine
9.1. Teavet kooskolastatakse infoslisteemis, kus seda menetletakse. Teabe kooskodlastamisel
I&htutakse infoslisteemi péhimaarusest vdi kasutusjuhenditest.

10. Teabele juurdepaasu tagamine, juurdepaasupiirangute kehtestamine ja haldamine
10.1. Teabele juurdepaasu voib piirata Uksnes juhul, kui selleks on seaduses satestatud
juurdepaasupiirangu alus;



10.2. Juurdepaasupiirang seatakse infosisteemi tehniliste vdimalustega. Enne teabe
infostisteemi kandmist kontrollib t66taja sellele juurdepaasupiirangu maaramise vajadust
ning maarab vajaduse korral juurdepaasupiirangu.

11. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusmarke tegemine ning asjaomase
oigusega ametikohad
11.1. Elektrooniline dokument allkirjastatakse voi kinnitatakse infoslsteemis digitaalselt.
Vajaduse korral valjastatakse elektroonilise dokumendi ametlikult kinnitatud paberkoopia.
11.2. Tallinna Tondi Kooli dokumentide (kiri, kaskkiri jne) allkirjastamise digus on direktoril ja
tema kohusetaitjal.
11.3. Direktor voi tema kohusetaitja kinnitab:
11.3.1. elektroonilise dokumendi paberil valjastatud koopia, &arakirja voi valjavotte Gigsust
kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga;
11.3.2. elektroonilise dokumendi koopia, arakirja voi valjavdtte Oigsust digitaalse
kinnitusmarkega;
11.3.3. Kooli arhiivist paberil valjastatava dokumendi koopia, arakirja vdi valjavotte digsust
kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga.

12. Teabe teatavakstegemine ja kattetoimetamine

12.1. Tobotaja on kohustatud talle edastatud teabega tutvuma 5 t6opaeva jooksul.

12.2. Tallinna Tondi Kool vahetab linna ja avaliku sektori asutustega dokumente X-tee kaudu.
Noue ei kehti juhul, kui teave sisestatakse asjapohisesse infosisteemi.

12.3. Dokumendid ja sisuline teave edastatakse adressaadile infoststeemi kaudu. Kui see pole
vbimalik, edastatakse juurdepaasupiiranguga teavet sisaldavad dokumendid ja
juurdepadasupiiranguga sisuline teave kas organisatsiooni- ja/vbi asutusevalisele
adressaadile krupteeritult vdi paberil tahitult.

12.4. Asutuse teenistujatele tehakse to0ks vajalikud korrad ja juhendid kattesaadavaks e-posti
teel, siseveebis, Teeles ja/vdi Postipoisis.

12.5. Toodtaja jagab koolituse voi infopdeva kaigus saadud teavet asjaomase valdkonna
tootajatega, arvestades autoridiguse seadusest tulenevaid néudeid.

13. Teabe avalikustamine

13.1. Tallinna Tondi Kooli tegevuse kaigus saadud voi loodud teave avalikustatakse Tallinna
asutuste dokumendireqistris, Tallinna veebilehel voi seaduse alusel muul viisil.

13.2. Infosusteemides menetletava teabe avalikustamine on reguleeritud infoslisteemi kuuluva
andmekogu pdhimaaruses vdi kasutusjuhendites.

14. Asja lahendatuks lugemine

14.1. Asiloetakse lahendatuks voi dokument tahtajal vastatuks, kui saadud voi edastatud teave
on infoststeemis registreeritud ning:

14.1.1.teabest tulenevad toimingud on d&igusaktides ette nahtud korras sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud;

14.1.2. teabe saatjale ja/voi edastajale on vastatud,;

14.1.3. vastus on postiteenust osutavale ettevéttele drasaatmiseks lUle antud mé&aratud tahtajal;

14.1.4. dokument on asjast huvitatud isikule elektrooniliselt kattesaadavaks tehtud voi 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 tootaja Postipoisis algatusdokumendi valjale ,Markused” taitmismarke,
naidates, kes, millal ja kuidas asja lahendas. Samuti taidab asja lahendaja Postipoisis
vastamiskuupaeva valja ,Vastatud kpv”.

15. Asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord
15.1. Asja lahendamise tahtajad on reguleeritud Tallinna linna asutuste Uhtses
asjaajamiskorras.
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15.2. Muudes infoslisteemides on Ulesannete taitmise ja asjade tahtaegse lahendamise
kontroll reguleeritud infoststeemi kuuluva andmekogu péhimaaruses.

15.3. Asja tahtaegse lahendamise ja lahendamisel kooli Postipoissi vastamismarke tegemise
eest vastutab taitja.

15.4. Lepingu taitmise eest vastutab selle kontaktisikuks maaratud todtaja.

15.5. Asutuse vastust vbi lahendamist vajavate, teabest tulenevate Ulesannete taitmise ja
asjade tahtaegse lahendamise kontrolli eest vastutab juhiabi.

16. Teabe sailitamine ja hdavitamine

16.1. Asjaajamise toimimise ja korrektsuse ning teabe sailimise linna infoslsteemis ja linna
infostisteemi kantud teabe havitamise parast sailitustadhtaja mdédédumist tagab asjapdhise
infostisteemi vastutav td6tleja. Teabe sailitamise ja havitamise tapsem kord on reguleeritud
andmekogu péhimaaruses. Andmekogu pdhimaaruses reguleerimata teabe sailitamisel ja
havitamisel juhindutakse arhiiviseadusest, Tallinna Linnaarhiivi (edaspidi linnaarhiiv) voi
Rahvusarhiivi juhistest ning kdesolevast korrast.

16.2. Teavet (sh digitaalset teavet) hoitakse alles kuni sailitustahtaja 16puni véi linnaarhiivi
Uleandmiseni liigitusskeemist tulenevate sarjade kaupa.

16.3. Teabe (sh digitaalse teabe), v.a arhivaalid, mille sailitustdhtaeg on méédunud, véib
eraldada havitamiseks.

16.4. Teabe havitamisel véi arhiivi Uleandmisel lahtutakse linnaarhiivi hindamisotsusest ja
Tallinna Tondi Kooli liigitusskeemis margitud sailitustdhtaegadest. Hindamisotsuse
puudumisel voetakse Uhendust linnaarhiiviga.

16.5. Asutuse teabe (paber ja elektrooniliste dokumentide) sailitamise ja havitamise ning
arhivaalide Uleandmise korraldamise eest vastutab juhiabi.

16.6. Ulevaadet arhiivi koosseisust hoiab ajakohasena juhiabi.

17. Pitsatite hoidmine, kasutamine ja havitamine

17.1. Tallinna Tondi Kooli vapi kujutisega pitsatit hoitakse direktori kabinetis lukustatud kapis.

17.2. Juhiabi korraldab pitsatite tellimise ning peab Ulevaadet pitsatijaljenditest.

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

18. Asjaajamise lileandmine ja vastuvotmine

18.1. Teenistuja on kohustatud enne teenistuskohalt lahkumist asjaajamise ule andma juhi
poolt vastuvdtjaks maaratud teenistujale teenistusest lahkumise paevaks vdi vahetu juhi
maaratud tahtajaks.

18.2. Teenistuja algatatud eelndud ja tdollesanded tuleb teenistuskohalt lahkumisel edastada
vahetule juhile.

18.3. Teenistuja peab tookohaga seotud asjaajamise Uleandmisel Iahtuma Tallinna
ametiasutuste infotehnoloogiliste vahendite kasutamise reeglitest. Kasutaja peab koos
asjaajamise Uleandmisega Ule andma:

18.3.1. arvutis, kodukaustas ja veebikeskkondades oleva teabe;

18.3.2. e-kirjavahetuse, mis on vajalik pooleli olevate Glesannete I6pule viimiseks;

18.3.3. loetelu linna, riigi ja muude t60ks vajalike infostisteemide ja veebikeskkondade kontodest,
millele juurdepaasuks on vaja kasutajadigusi voi mille kasutajaks on asjaajamise Uleandja
ennast ise registreerinud. Sellise konto sulgemise kohta, mida linn ei halda keskselt, tuleb
lisada taasesitatavas vormis téend;

18.3.4.loetelu linna, riigi ja muudest t66ks vajalikest infoslisteemidest ja veebikeskkondadest,
mille administreerimisdigus asjaajamise uUleandjal on. Sellise konto sulgemise kohta, mida
linn ei halda keskselt, tuleb lisada taasesitatavas vormis tdend,;

18.3.5. teabe komisjonidesse ja todrihmadesse kuulumise kohta;

18.3.6. muu teabe, mille Gleandmist peab teenistuja vahetu juht vajalikuks.

18.4. Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise aktiga
juhul, kui lahkub asutuse juht, kui seda nduab vahetu juht, Uleandja v6i vastuvdtja, kui
teenistuja keeldub asjaajamise Uleandmisest voi kui Gleandmine pole vdimalik.

18.5. Asutuse asjaajamise Uleandmise ja vastuvdtmise eest vastutab juhiabi.



18.6. Asutuse juhtimise Uleandmisel juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest
asjaajamiskorrast.

18.7. Asjaajamise lleandmise-vastuvétmise akti koostamisel voetakse aluseks Postipoisis olev
vorm ja sellega seotud menetlus.

18.8. Lisaks asjaajamise uleandmisele annab tO0taja ule tema katte antud kooli vara selle
vastuvodtjaks maaratud tootajale.

19. Rakendussatted
19.1. Tunnistada kehtetuks tallinna Tondi Kooli kaskkiri 28.03.2023 nr 1-2/6.
19.2. Kaskkiri jdbustub 14.10.2025.
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Dokumendiringluse skeemid

1. Saabunud dokumendile (nt paring) vastuse saatmise skeem

1. Juhiabi registreerib
saabunud dokumendi

Postipoisis.
F’/2. Juhiabi edastab \\‘
dokumendi
teadmiseks juhile,
7. Juhiabi saadab dokumendile vastuse
vastuse valja. koostavale tédtajale ja
tema vahetule juhile
\{Eppealaiuhataja}. /
6. Juht tutvub —\
vastusega, vajadusel
suunal.:v talendustle 3. Vastuse koostanud
tegemiseks tagasi .
tiditaja saadab
vastuse koostanud .
I . dokumendi oma
tootajale voi S
o vahetule juhile
allkirjastab koOSE .
/ oosolastamiseks.

ﬂ. WVahetu juht \

kooskdlastab (s.t
annab dokumendi
koostanud tédtajale
teada, et koik on
korras v&i suunab
tagasi tdienduste

_/ \Egemise ks). _‘/

/STKui vahetu juht on
kooskdlastuse andnud,
siis suunab ta
dokumendi juhiabile,
kes saadab dokumendi
juhile
allkirjastamiseks.




2. Opilase kooli vastuvdtmine

6. Klassijuhatja téidab
dpilase andmed eKoolis
dpilasraamatu moodulis.

- —

5. Oppealajuhataja kannab
dppuri andmed EHISesse.
Oppealajuhataja kiisib
vanema nousolekut
koolivilise
ndustamismeeskonna
otsusega tutvumiseks ja
rakendamiseks. Kui
lapsevanem on nusaoleku
andnud (ja KVN on otsuse
teinud), kannab
oppealajuhataja ndusoleku
kuupieava otsuse juurde
EHIS-esse.

-

4

c Lapsevanme esitab

koolile allkirjastatud kooli
astumise avalduse ja teised
vajalikud dokumendid, sh
koolivilise
nBustamiskomisjoni (KVN)
otsuse. Avalduse
kaasnevate dokumentide

\nimekiri on avalduses). _/

4. Juhiabi edastab
haridustehnoloogile
&pilase andmed e-kooli
konto avamiseks.
Juhiabi tellib

Opilaspileti.

~

ﬂ._Juhiah'l tutvub
avalduse ja teiste
esitatud
dokumentidega ja
suunab dokumendid
edasi
tppealajuhatajale. Kui
dpilane tuleb
vaheklassi, siis
lapsevanem mérgib
avalduses eelmise kooli
andmed.
Oppealajuhtaja kohtub
dpilase ja
lapsevanemaga.
Oppealajuhataja
otsustab opilasele
sobiva klassi
madramise.

~

/

3. Juhiabi koostab késkkirja
dpilase nimekirja vastu
votmiseks ja klassi
madramiseks. Direktor
kinnitab kaskkirja.
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3. Opilase koolist viljaarvamine (lapsevanema avalduse alusel)

f/;._. Lapsevanem ES'Itill:‘\'
koaolile avalduse
opilase koolist
valjaarvamiseks.

. Oppealajuhataja Avalduses margib uue
viib dpilase kausta kooli nime ja dppima
juhlab”f. _Jl.lhlabl ||s_ah asumise kuupdeva. 5> Juhiabi koostab ~
kausta Gpilase koolist '\‘h _/" kaskkirja ja direktor

valja arvamise

kaskkiria ja viib kausta kinnitab Gpilase

koolist valjaarvamise.

rhiivi y
(/I’S-. Juhiabi edastab ‘\
direktorile
kinnitamiseks 3. Juhiabi edastab =
viljastatavad lahkuva opilase
dokumendid. Kool andmed
viljastab ka haridustehnoloogile,
eelmistest kes sulgeb opilase
oppeasutustest kasutajadigused ja e-
olemasolevad kooli konto.
dokumendid. Juhiabi
edastab Gldjuhul 15bi
Postipoisi /ﬁuhiahi paneb kokku lahkuvale \
dokumendid opilasele dokumendid:
\\I.E psevanemale. _‘/ 1} ametlikult kinnitatud valjavitte
~ = - dpilasraamatust
5. 0|JpE_H|ﬂj.l-.l!13tE|ja 2] direktori allkiria ja kooli pitseriga
kontrollib véljastatavad kinnitatud klassitunnistuse vai
dokumendid dle. opinguraamatu jooksva Gppeaasta

kohta, kui dpilane arvatakse koolist valja
pdrast Oppepericodi [Gppu;

3) kooli direktori allkirja ja kooli
pitseriga kinnitatud klassitunnistuse vii
opinguraamatu ning hinnetelehe
jooksva dppeveerandi vii kursuse
hinnetega, kui Gpilane arvatakse koolist

&élja oppeveerandi kestel. J




