KASKKIRI

01.10.2025 nr 1-2/13
Tallinna Kanutiaia Huvikooli asjaajamiskord
Tallinna Kanutiaia Huvikooli pdhimaaruse § 19 Ig 2 p 11, mis satestab, et asutuse direktor

kinnitab asjaajamiskorra ja muud tédkorralduslikud dokumendid] ja Tallinna linnapea 11. juuni
2021 kaskkirja nr T-4-1/21/14,, Tallinna linna asutuste Uhtne asjaajamiskord® punkti 18 alusel

1. Uldsétted

1.1. Tallinna Kanutiaia Huvikooli asjaajamiskorras (edaspidi kord) maaratakse kindlaks Tallinna
Kanutiaia Huvikooli (edaspidi huvikool) asjaajamisele esitatavad noduded ja
asjaajamistoimingute teostajad.

1.2. Huvikooli asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest asjaajamiskorrast,
Tallinna Linnavolikogu todkorrast, Tallinna Linnavalitsuse reglemendist, Tallinna Kanutiaia
Huvikooli pdhimaarusest ja teistest digusaktidest.

1.3. Huvikoolis vastutab asjaajamisprotseduuride valjatootamise ja ajakohastamise eest ning

koordineerib asjaajamist sekretar-asjaajaja.

. Huvikooli asjaajamisperiood on kalendriaasta.

. Huvikooli t66tajad haldavad, jagavad ja vahetavad teavet elektrooniliselt, sh koostavad ja
menetlevad dokumente elektrooniliselt, arvestades linna infotehnoloogiliste vahendite
kasutamise reegleid ja linna infoturbepoliitikat.

1.6. Huvikooli asjaajamise eesmark on tagada:

1.6.1. huvikooli efektiivne t60, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste tdhus

osutamine;

1.6.2. Kkiire teabevahetus;

1.6.3. teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepaas sellele;

1.6.4. teabele maaratud juurdepaasupiirangutest kinnipidamine;

1.6.5. teabest lahtudes Ulesannete tdhtaegne taitmine ja asjade lahendamise kontroll;

1.6.6. teabe turvalisus, sealhulgas konfidentsiaalsus, terviklus ja kaideldavus vastavalt teabe
iseloomule ja seda kasutava teenuse kriitilisusele kooskdlas Eesti Infoturbestandardiga;

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

1.6.8. huvikooli uUlesannete taitmise ja tehtud otsuste tapne ja kullaldane 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. Kaesolevas korras kasitlemata kusimustes juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest
asjaajamiskorrast.
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2. Huvikooli kontaktandmed

2.1. Huvikool asub Tallinnas. Huvikooli postiaadress Aia tn 12, Tallinn 10111 avalikustatakse
Tallinna veebilehel.

2.2. Huvikooli e-posti aadress on kanuti@kanuti.edu.ee.

2.3. Huvikooli veebilehe aadress on www.kanuti.tln.edu.ee.

2.4. Huvikooli infotelefoni number on 6440 989, valvelaud 6444 237.




2.5. Huvikooli tootajate kontaktandmed sdilitatakse Tallinna personali- ja palgaarvestuse
andmekogus ning need on kattesaadavad Tallinna Kanutiaia Huvikooli kodulehel
www.kanuti.tin.edu.ee ja Tallinna veebilehel.

3. Huvikooli asjaajamises kasutatavad infostlisteemid

3.1. Huvikool kasutab asjaajamises linna ja riigi infostisteeme.

3.2. Linna ja riigi infostisteemid, kuhu huvikool annab andmeid, on loetletud teabe
ligitusskeemis. Teabe liigitusskeem on kattesaadav Postipoisis huvikooli asjaajamiskorra
lisana 1.

4. Paberplankide ja elektrooniliste vormide kasutamine

4.1. Huvikool dokumendiplangid on vormistatud Tallinna uhtse visuaalse identiteedi stiiliraamatu
nbuetele vastavalt.

4.2. Huvikoolil on jargmised dokumendiplangid:

4.2.1. kirjaplank;

4.2.2. kaskkirja plank;

4.3. Dokumendiplangi kasutamise eest vastutab seda kasutav td6taja.

4.4, Dokumendiplangile vormistatakse uldjuhul:

4.4.1. haldusakt;

4.4.2. protokoll vdi akt;

4.4.3. Kiri;

4.4.4. Kkaskkiri.

5. Dokumentide vormistamine

5.1. Dokumentide vormistamise uldnéuded:

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

paigutust;

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

5.1.3. dokument koostatakse ja vormistatakse oOigusaktide, standardite ja Tallinna uUhtse
visuaalse identiteedi stiiliraamatu nduete kohaselt;

5.1.4. dokumendi sisu peab olema Uheselt arusaadav, véimalikult IUhike ja vastama eesti
kirjakeele normile;

5.1.5. Uldjuhul kasitleb dokument Uhte teemat;

5.1.6. kdik 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. kuupaev;

5.2.3. sisu;

5.2.4. allkirjastaja voi sisu kinnitaja.

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 inimriahmale;

5.3.2. sama teabe edastamisel mitmele flUsilisele 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 voi akti puhul allkirjastamise kuupaev;

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




5.4.3. lepingu puhul allkirjastamise kuupaev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupdevaks 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 voi teabendude
registreerimise kuupaeyv;

5.4.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupaev.

6. Teabevahetus ja dokumendiringlus

6.1. Teavet menetletakse asjaomases infoslisteemis, lahtudes selle andmekogu péhimaarusest
ja kasutusjuhendist.

6.2. Huvikooli dokumendiringluse skeem on esitatud korra lisana 1.

6.3. Huvikool menetleb dokumendihaldusststeemis Postipoiss (edaspidi Postipoiss) teavet,
mida ei menetleta teistes infosisteemides, sh:

6.3.1. Uldkaskkirju;

6.3.2. personalikaskkirju.

6.3.3. Andmesubijekti isikuandmeid puudutavale paringule vastamisel lahtutakse linnapea

kaskkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.

7. Registreeritava teabe liigid ja teabe registreerimine

7.1. Huvikool registreerib oma ulesannete taitmisel loodud ja saadud teabe, sh teabe, mis vajab
edasist menetlemist vdi vastuse koostamist, dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise
vOi valjasaatmise voi suulise taotluse protokollimise paeval voi sellele jargneval téopaeval
teavet menetlevas infoslsteemis. Kui dokumendil on marge ,Kiire“, siis see registreeritakse
ja edastatakse labivaatamiseks viivitamata.

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

7.3. Huvikool 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. sdImitud leping;

7.3.7. koosoleku protokoll;

7.3.8. asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise akt;

7.4. Suulist pddrdumist ei pea registreerima, kui sellele antakse viivitamata suuline vastus.
Suulisel p66érdumisel tohib valjastada ainult avalikku teavet. Kui suulisel pddrdumisel
kisitakse juurdepadasupiiranguga teavet, siis peab pddérdumise esitanud isik olema
tuvastatud ja teabele juurdepaas o&iguslikult pdhjendatud.

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

7.6. Teave registreeritakse infoslisteemis, kus seda menetletakse. Teave, mis ei ole hdlmatud
infosuisteemi, registreeritakse Postipoisis.

7.7. |ga dokument registreeritakse (ks kord. Uhes struktuuriliksuses registreeritud dokumenti ei
registreerita uuesti teises struktuuriliksuses.

7.8. Teabe registreerib:

7.8.1. sekretar-asjaajaja;

7.8.2. vastavalt tdokorraldusele muu té6taja (majandusjuhataja, dppe- ja arendusjuht).



7.9. Enne teabe registreerimist kontrollib registreerija teabe terviklikkust, sh ndutavate allkirjade
olemasolu, dokumendis margitud lisade olemasolu ning adressaadi 6igsust. Puuduste
esinemisest teavitatakse teabe saatjat.

7.10. Dokumendi registreerimisel margitakse sellele viit. See koosneb sarja tahisest huvikooli
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 té6lepingud, 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 infoslisteemi salvestada muutmata kujul, v.a kripteeritud
fail, mis laaditakse Ules dekripteeritult. Dekripteeritud failile antakse selle infostisteemi
lisamisel juurdepadas ainult isikutele, kes vajavad seda tddulesannete taitmiseks.
Paberdokument tuleb infosusteemi lisada digiteeritult.

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

7.16. E-posti aadressile kanuti@kanuti.edu.ee saabunud dokumendid edastab sekretar-
asjaajaja Postipoisi 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 Kkuupdeva ja viita ning vajaduse Kkorral
juurdepadasupiirangu  marget ,asutusesiseseks kasutamiseks® voi lOhendit AK.
Juurdepaasupiirangu markele lisatakse viide asjakohasele digusakti sattele voi satetele,
juurdepaasupiirangu vormistamise kuupaev ja kehtivuse 16pptahtpaev.

8. Teabe esitamine labivaatamiseks ja lGilesande andmiseks

8.1. Sekretar-asjaajaja edastab Postipoisis registreeritud teabe sisust lahtudes direktorile kui
ulesande andjale voi vastavalt todkorraldusele menetlemiseks teavet valdavale to6tajale.

8.2. Muudes infosusteemides teabe esitamisel labivaatamiseks ja Ulesande andmiseks
lahtutakse infoslsteemi kuuluva andmekogu pohimaarusest voi kasutusjuhenditest.

9. Teabe kooskolastamine
9.1. Teavet kooskolastatakse infostisteemis, kus seda menetletakse. Teabe kooskdlastamisel
l&htutakse infostisteemi péhimaarusest voi 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. Juurdep@asupiirang seatakse infoslsteemi tehniliste vdimalustega. Enne teabe
infostisteemi kandmist kontrollib t6dtaja sellele juurdepaasupiirangu maaramise vajadust
ning maarab vajaduse korral juurdepaasupiirangu.

11. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusmérke tegemine ning asjaomase
oigusega ametikohad
11.1. Elektrooniline dokument allkirjastatakse v&i kinnitatakse infosUsteemis digitaalselt.
Vajaduse korral valjastatakse elektroonilise dokumendi ametlikult kinnitatud paberkoopia.
11.2.  Huvikooli dokumentide (kiri, késkkiri jne) allkirjastamise digus on direktoril.
11.3. Sekretar-asjaajaja kinnitab:
11.3.1. elektroonilise dokumendi paberil valjastatud koopia, arakirja voi valjavotte oigsust
kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga;
11.3.2. elektroonilise  dokumendi  koopia, arakirja voi valjavotte Oigsust digitaalse
kinnitusmarkega;
11.3.3. huvikooli arhiivist paberil valjastatava dokumendi koopia, arakirja voi valjavotte digsust
kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga kinnitab majandusjuhataja.



12. Teabe teatavakstegemine ja kattetoimetamine

12.1. Tobo6taja on kohustatud talle edastatud teabega tutvuma 5 t66péeva jooksul.

12.2. Huvikool vahetab linna ja avaliku sektori asutustega dokumente Postipoisi kaudu.

12.3. Dokumendid ja sisuline teave edastatakse adressaadile infosiisteemi kaudu. Kui see pole
vBimalik, edastatakse juurdepaasupiiranguga teavet sisaldavad dokumendid ja
juurdepdasupiiranguga sisuline teave kas organisatsiooni- ja/vdi asutusevalisele
adressaadile kripteeritult voi paberil tahitult.

12.4. Asutuse tootajatele tehakse t60ks vajalikud korrad ja juhendid kattesaadavaks e-posti teel
vOi Postipoisis.

12.5. To6o6taja jagab koolituse voi infopdeva kaigus saadud teavet asjaomase valdkonna
tootajatega, arvestades autoridiguse seadusest tulenevaid ndudeid.

13. Teabe avalikustamine

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

13.2. Infoslsteemides menetletava teabe avalikustamine on reguleeritud infoslisteemi kuuluva
andmekogu pdéhimaaruses voi kasutusjuhendites.

14. Asja lahendatuks lugemine

14.1. Asiloetakse lahendatuks voi dokument tahtajal vastatuks, kui saadud vdi edastatud teave
on infosusteemis 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/vbi edastajale on vastatud;

14.1.3. vastus on postiteenust osutavale ettevéttele arasaatmiseks ule antud maaratud 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 vdi otsese suhtluse teel ning teave on registreeritud Postipoisis, siis
teeb asja lahendav to6taja Postipoisis algatusdokumendi valjale ,Markused® taitmismarke,
naidates, kes, millal ja kuidas asja lahendas. Samuti tdidab asja lahendaja Postipoisis
vastamiskuupéeva vélja ,Vastatud kpv”.

15. Asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

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

15.2. Muudes infoslsteemides on ulesannete taitmise ja asjade tdhtaegse lahendamise
kontroll reguleeritud infosusteemi kuuluva andmekogu pdéhimaaruses.

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

15.4. Lepingu taitmise eest vastutab selle kontaktisikuks maaratud tootaja.

15.5. Huvikooli vastust vbi lahendamist vajavate, teabest tulenevate Ulesannete taitmise ja
asjade tahtaegse lahendamise eest vastutab taitja..

16. Teabe sailitamine ja havitamine

16.1. Asjaajamise toimimise ja korrektsuse ning teabe sailimise linna infosusteemis ja linna
infostisteemi kantud teabe havitamise parast sailitustadhtaja méddumist tagab asjapdhise
infosusteemi vastutav to6tleja. Teabe sailitamise ja havitamise tdpsem kord on reguleeritud
andmekogu pdhimaaruses. Andmekogu pdhimaaruses reguleerimata teabe sailitamisel ja
havitamisel juhindutakse arhiiviseadusest, Tallinna Linnaarhiivi (edaspidi linnaarhiiv) voi
Rahvusarhiivi juhistest ning kaesolevast korrast.

16.2. Teavet (sh digitaalset teavet) hoitakse alles kuni sailitustdhtaja I6puni liigitusskeemist
tulenevate sarjade kaupa.

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

16.4. Teabe havitamisel lahtutakse huvikooli liigitusskeemis margitud sailitustdhtaegadest.

16.5. huvikooli teabe (paber ja elektrooniliste dokumentide) sailitamise ja havitamise ning
arhivaalide Uleandmise korraldamise ning teabe sailimise ja havitamise eest vastutab
majandusjuhataja.

16.6. Ulevaadet arhiivi koosseisust hoiab ajakohasena majandusjuhataja.



17. Pitsatite hoidmine, kasutamine ja havitamine

17.1. Huvikooli suure vapi kujutisega pitsatit hoitakse sekretar-asjaajaja lukustatud kapis..

17.2. Majandusjuhataja korraldab pitsatite tellimise ning peab llevaadet pitsatijaljenditest.

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

18. Asjaajamise lileandmine ja vastuvotmine

18.1. Tootaja on kohustatud enne tddkohalt lahkumist asjaajamise Ule andma juhi poolt

vastuvotjaks maaratud tootajale t66lt lahkumise paevaks voi vahetu juhi maaratud tahtajaks.

18.1.1. Téo6taja peab koos asjaajamisega ule andma arvutis, veebikeskkondades oleva teabe;

18.1.2. e-kirjavahetuse, mis on vajalik pooleli olevate Ulesannete I6pule viimiseks;

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

18.1.4. loetelu linna, riigi ja muudest t66ks vajalikest infoslsteemidest ja veebikeskkondadest,
mille administreerimisdigus asjaajamise Uleandjal on. Sellise konto sulgemise kohta, mida
linn ei halda keskselt, tuleb lisada taasesitatavas vormis tdoend.

18.2. Asjaajamise Uleandmine vormistatakse asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise aktiga
juhul, kui lahkub asutuse juht.

18.3. Asutuse juhtimise uUleandmisel juhindutakse Tallinna linna asutuste Uhtsest
asjaajamiskorrast.

18.4. Asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise akti koostamisel vbetakse aluseks Postipoisis olev
vorm ja sellega seotud menetlus.

18.5. Lisaks asjaajamise Uleandmisele annab td6taja Ule tema katte antud huvikooli vara selle
vastuvotjaks maaratud tootajale.

19. Rakendussatted

19.1. Tunnistada kehtetuks huvikooli direktori kaskkiri 27.06.2024 nr 1-2/7 ,, Tallinna Kanutiaia
Huvikooli asjaajamiskord®.

19.2. Kaskkiri joustub 01.10.2025.



