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KINNITATUD

Tallinna Uhisgiimnaasiumi direktori
12. martsi 2026 kaskkirjaga nr 1-2/30

Tallinna Uhisgiimnaasiumi asjaajamiskord

Tallinna Uhisgiimnaasiumi pdhimééruse § 21 Ig 2 p 21 ja Tallinna linnapea 11. juuni 2021
kaskkirja nr T-4-1/21/14 ,,Tallinna linna asutuste iihtne asjaajamiskord* punkti 18 alusel

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.

Tallinna Uhisgiimnaasiumi asjaajamiskorras (edaspidi kord) miiratakse kindlaks
Tallinna Uhisgiimnaasiumi (edaspidi TUG) asjaajamisele esitatavad nduded ja
asjaajamistoimingute teostajad.

TUG asjaajamises juhindutakse Tallinna linna asutuste {ihtsest asjaajamiskorrast,
Haldusmenetluse seadusest, Mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse
poordumise esitamise seadusest, Vabariigi Valitsuse méiérustest ,,Teenuste korraldamise
ja teabehalduse alused“ ning ,Hea Ooigusloome ja normitehnika eeskiri“, TUG
pohimddrusest, heast tavast ja iildtunnustatud viisakus- ja eetikareeglitest ning muudest
riigi ja Tallinna linna digusaktidest.

TUGs vastutab asjaajamisprotseduuride viljatdotamise ja ajakohastamise eest ning
koordineerib asjaajamist sekretér.

TUG asjaajamisperiood on dppeaasta (01. september.-31. august).

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

TUG asjaajamise eesmérk on tagada:

TUG efektiivne t66, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste tdhus osutamine;
kiire teabevahetus;

teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepéis sellele;

teabele méadratud juurdepéddsupiirangutest kinnipidamine;
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1.6.5.
1.6.6.

1.6.7.

1.6.8.

1.6.9.
1.7.

1.8.

1.9.

teabest ldhtudes tilesannete tdhtaegne tditmine ja asjade lahendamise kontroll;

teabe turvalisus, sealhulgas konfidentsiaalsus, terviklus ja kédideldavus vastavalt teabe
iseloomule ja seda kasutava teenuse kriitilisusele kooskdlas Eesti Infoturbestandardiga;
teabe toestusvadrtuse sdilimine séilitustidhtaja jooksul, sh dokumentide sdilimine selliselt,
et need on autentsed, usaldusvairsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi tileandmiseni voi
hévitamiseni;

kooli lilesannete tditmise ja tehtud otsuste tdpne ja kiillaldane dokumenteerimine vidhemalt
oigusaktides ette ndhtud ulatuses;

dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele.

Dokument loetakse tdidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi esitajale ja/voi saatjale on vastatud.
Kui digusakt ei ndua dokumendi koostamist, voib asja lahendada telefoni vdi otsese
suhtluse teel.

Kéesolevas korras késitlemata kiisimustes juhindutakse Tallinna linna asutuste iihtsest
asjaajamiskorrast.

2. TUG kontaktandmed

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.

TUG asub Tallinnas. Kooli postiaadress avalikustatakse Tallinna veebilehel.

Kooli e-posti aadress on tyhg@tyhg.edu.ee

Veebilehe aadress on https://tyhg.edu.ee/

Infotelefoni number on +372 646 2348 (sekretér) ja +372 646 0215 (dppejuht).

Kooli tootajate kontaktandmed sdilitatakse Tallinna personali- ja palgaarvestuse
andmekogus ning need on kittesaadavad TUG veebilehel ja Tallinna veebilehel.

3. TUG asjaajamises kasutatavad infosiisteemid

3.1.

3.2

3.2.1.

3.2.2.

TUG kasutab asjaajamises linna ja riigi infosiisteeme dokumentide menetlemiseks,
andmete edastamiseks, sdilitamiseks ja koolisiseseks dokumendivahetuseks.

Linna ja riigi infosiisteemid, kuhu TUG andmeid annab v&i milles andmeid toddeldakse,
on jargmised:

Postipoiss — dokumendihaldussiisteem, mida kasutatakse registrite pidamiseks,
dokumentide ja digitaalfailide menetlemiseks ning sdilitamiseks, metaandmete hoidmiseks
ja koolisiseseks dokumendivahetuseks.

Vastutav toétleja: sekretir.

SAP Portal — personaliga seotud andmete ja dokumentide haldamine.

Volitatud téotlejad: juhiabi, sekretir.
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3.2.3. Tallinna linna tootaja portaal (LTP) — to6tajate isiku- ja toosuhteandmete haldamine.
Volitatud téétlejad: TUG tddtajad vastavalt oma ametikoha piadevusele.

3.2.4. E-Arvetekeskus — arvete ja kuludokumentide menetlemine.
Volitatud téotleja: juhiabi.

3.2.5. Eksamite Infosiisteem (EIS) — riigicksamitega seotud andmete haldamine.
Volitatud téotlejad: sekretir, Oppejuht.

3.2.6. Stuudium (Sisseastumine.ee), Sisseastumise infosiisteem (SAIS) — opilaskandidaatide
vastuvotu korraldamine.
Volitatud téotlejad: sekretir, Oppejuht.

3.2.7. Eesti Hariduse Infosiisteem (EHIS) — OJpilaste ja todtajate andmete esitamine
haridusvaldkonna riiklikku registrisse.
Volitatud téotlejad: sekretir, dppejuht, HEV koordinaator.

3.2.8. eKool (alates 2026/2027 dppeaastast Stuudium) — Spilaste Sppeprotsessi ja suhtluse
haldamine.
Volitatud téétlejad: TUG dpetajad ja juhtkond vastavalt rollidele.

3.2.9. InDeal - dpilaspiletite ja personalikaartide tellimine. Volitatud toétlejad: haldusspetsialist,
sekretar.

3.2.10. Riigiportaal Eesti.ee — toovoimetuslehtede ja ametlike riiklike teenuste kasutamine.
Volitatud téotleja: juhiabi.

3.2.11.Tallinna hariduse infosiisteem (HA andmekogu) — Tallinna haridusvaldkonna andmete
haldamine.
Volitatud téotleja: sekretir.

3.2.12.RIKS - raamatukogu laenutussiisteem.
Volitatud téotleja: raamatukoguhoidja.

3.2.13.Maksu- ja Tolliamet (EMTA) — to6tasuga seotud maksuaruannete esitamine.
Volitatud téotleja: juhiabi.

3.2.14. Vilisprojektide andmebaas (VPA) — projektide ja toetuste aruandlus.
Volitatud toétleja: juhiabi, projektijuht voi juhtkonna méiratud tdotaja.

3.2.15. Ametlikud Teadaanded (RIK) — seadusega ettendhtud teadaannete avaldamine.
Volitatud toétleja: sekretir.

3.3 Dokumendiregister ja teabe liigitusskeem on kittesaadavad TUG kodulehel.

3.4 Tallinna Uhisgiimnaasiumi teabe liigitusskeem on eraldi dokumendina.
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4. Elektrooniliste vormide kasutamine

4.1.  TUG elektroonsed dokumendiplangid on vormistatud vastavalt TUG visuaalsele
identiteedile.

42.  Dokumendi piises on Tallinna Uhisgiimnaasiumi logo. Dokumentide sisus kasutatakse
kirjatiitipi Times New Roman, kirja suurus 12.

43.  TUGil on jirgmised elektroonsed dokumendiplangid:

4.3.1. kirjaplank;

4.3.2. iildplank.

4.4,  Dokumendiplangi kasutamise eest vastutab sekretir.

4.5.  Dokumendiplangile vormistatakse tildjuhul:

4.6. kirjad;

4.6.1. kiskkirjad.

4.6.2. Dokumentide vormistamine

4.7.  Dokumentide vormistamise iildnduded:

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

4.7.2. dokument vormistatakse paberil, kui ndue tuleneb Oigusaktist voi dokumendi
kasutusotstarbest;

4.7.3. dokument koostatakse ja vormistatakse digusaktide ja nduete kohaselt;

4.7.4. dokumendi sisu peab olema {iiheselt arusaadav, vdimalikult lithike ja vastama eesti
kirjakeele normile;

4.7.5. iildjuhul kisitleb dokument iihte teemat;

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

48. Asutuse loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks
dokumendiliigile omased elemendid, mille koosseis ldhtub selle dokumendiliigi
andmekirjeldusest. Kohustuslikud elemendid on:

4.8.1. dokumendi andja (ametlik nimetus nimetavas kdéndes);

4.8.2. kuupédev;

4.8.3. sisu;

49.  allkirjastaja(d) vai sisu kinnitaja(d) voi mérge asutuse automaatse kinnituse kohta.

4.10. Teabe adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist, pidades silmas jargmist:
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4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.17.1.
4.17.2.
4.17.3.

4.17.4.

kui teabel on palju adressaate, iildistatakse need juhul, kui teave on mdeldud {iht liiki
asutustele vo1 inimrithmale;

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

mitmele juriidilisele isikule sama teabe adresseerimisel nimetatakse pdhiadressaat ja
lisaadressaadid.

Dokumendi kuupéev on:

Kaéskkirja voi akti puhul allkirjastamise kuupdev;

protokolli puhul koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;

lepingu puhul allkirjastamise kuupédev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupéevaks viimasena antud digitaalallkirja kuupéev;

véljasaadetava kirja puhul allkirjastamise kuupédev;

dokumendi registreerimise kuupéev, kui dokumenti ei allkirjastata;

saabunud kirja, andmesubjekti pdringu, maérgukirja, selgitustaotluse voi teabendude
registreerimise kuupéev;

muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupédev.

5. Teabevahetus ja dokumendiringlus

5.1.

5.2.
5.3.

54.

54.1.
54.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.
5.4.6.
5.4.7.
5.4.8.
5.5.

Teavet menetletakse asjaomases infosiisteemis, ldhtudes selle andmekogu pdhiméérusest
ja kasutusjuhendist.

TUG dokumendiringluse skeem on lisatud eraldi dokumendina - LISA.

Sekretér voi vastavalt tookorraldusele midratud muu tootaja registreerib teabe ning
edastab selle Postipoisi kaudu direktorile voi direktori poolt mairatud isikule teadmiseks,
delegeerimiseks voi allkirjastamiseks.

TUG menetleb dokumendihaldussiisteemis Postipoiss (edaspidi Postipoiss) teavet, mida
ei menetleta teistes infosiisteemides, sh:

ildkaskkirju;

personali késkkirju;

oppetegevuse kiskkirju;

lepinguid;

akte;

protokolle;

avaldusi;

kirju.

Andmesubjekti isikuandmeid puudutavale péringule vastamisel lahtutakse linnapea
késkkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.
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6. Registreeritava teabe liigid ja teabe registreerimine

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.
6.4.4.
6.4.5.
6.4.6.
6.4.7.
6.4.8.
6.4.9.
6.4.10.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.
6.9.1.
6.9.2.

Registreerima peab teabe, millel on ajas vdirtus; mis on diguste ja kohustuste aluseks ning
mis vajab menetlemist voi vastuskirja koostamist.

TUG registreerib oma iilesannete tditmisel loodud ja saadud teabe dokumendi
allkirjastamise, teabe saabumise vOi viljasaatmise vOi suulise taotluse protokollimise
pdeval voi sellele jargneval toopdeval teavet menetlevas infosiisteemis. Kui dokumendil
on marge ,,Kiire®, siis see registreeritakse ja edastatakse libivaatamiseks viivitamata.
Mirkega ,,Isiklik* ja ,,Ainult adressaadile* edastatakse Oigele adressaadile. Kui selline
teave on saabunud e-posti teel, kustutab teabe edastaja selle enda e-postkastist.

TUG registreerib oma iilesande tiitmisel loodud ja saadud teabe, sh jirgmised
dokumendid:

teabendue;

selgitustaotlus;

margukiri;

andmesubjektide péring;

avaldused;

kaskkirjad;

haldusaktid;

s0lmitud lepingud;

koosolekute protokollid;

asjaajamise lileandmise-vastuvotmise akt.

Suulist poordumist ei pea registreerima, kui sellele antakse viivitamata suuline vastus.
Suulisel poordumisel tohib viljastada ainult avalikku teavet. Kui suulisel podrdumisel
kiisitakse juurdepddsupiiranguga teavet, siis peab pOdrdumise esitanud isik olema
tuvastatud ja teabele juurdepdis diguslikult pohjendatud.

Registreerimisel antakse dokumendile viit ja kantakse infosiisteemi sellesse kuuluva
andmekogu pohimédruses voi kasutusjuhendis séitestatud andmed.

Teave registreeritakse infosiisteemis, kus seda menetletakse. Teave, mis ei ole hdlmatud
infosiisteemi, registreeritakse Postipoisis.

Iga dokument registreeritakse iiks kord.

Teabe registreerib:

Sekretér, juhiabi voi haldusspetsialist;

vastavalt tookorraldusele muu tootaja.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

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

Dokumendi registreerimisel mérgitakse sellele viit. See koosneb sarja tdhisest Tallinna
Uhisgiimnaasiumi liigitusskeemi jirgi ja jirjekorranumbrist dokumendiregistri vdi
andmekogu jirgi ning vajaduse korral dokumenti individualiseerivast numbrist.

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

Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide nummerdus asjaajamisperioodi algul
numbrist 1, v.a to6lepingud, mida nummerdatakse jatkuvalt.

Dokument, mis ei vasta punktis 7.10 sitestatud nduetele, registreeritakse, kui see sisaldab
olulist, kontrollimist vajavat teavet.

Anoniiiimset teavet iildjuhul ei registreerita (v.a juhul, kui see sisaldab olulist teavet, mida
asutus peab kontrollima). Anoniitimne ei ole teabendue, selgitustaotlus voi mérgukiri, kui
sellele on lisatud e-posti aadress ja kiisitakse avalikku teavet. Kui sellise p66rdumisega
kiisitakse juurdepédédsupiiranguga teavet, peab poodrduja isik olema tuvastatud ja teabele
juurdepdds olema diguslikult pohjendatud.

Elektrooniline dokument tuleb infosiisteemi salvestada muutmata kujul, v.a kriipteeritud
fail, mis laaditakse iiles dekriipteeritult. Dekriipteeritud failile antakse selle infosiisteemi
lisamisel juurdepdds ainult isikutele, kes vajavad seda todiilesannete tditmiseks.
Paberdokument tuleb infosiisteemi lisada digiteeritult.

Digiteeritud paberdokumendi infosiisteemi hdlmamisel kontrollib toimingu teostaja selle
kvaliteeti, sh seda, et dokumendi koik lehed oleksid digiteeritud ning kogu tekst loetav ja
arusaadav. Paberdokumendi digiteerimise korral voib originaaldokumendi tagastada selle
esitajale vOi saatjale voi hévitada, kui teave kanti elektroonilisele teabekandjale
arhiivieeskirjas sétestatud korras ja originaali siilitamine ei ole vajalik ajaloo
jaadvustamiseks, teabe digsuse tdendamiseks ega digusakti nduetest tulenevalt.

E-posti aadressile tyhg@tyhg.edu.ee saabunud teabe edastab sekretér Postipoisi saabunud
dokumentide loendisse voi asjaomase infosiisteemi kontaktisikule. X-tee kaudu saabuvad
dokumendid automaatselt Postipoisi saabunud dokumentide loendisse.

Kui on vajadus sidilitada saabunud dokument ka paberkandjal, tehakse saabunud
paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale templiga saabumismérge. See sisaldab
asutuse nimetust, dokumendi saabumise kuupdeva ja viita ning vajaduse korral
juurdepddsupiirangu maérget ,asutusesiseseks kasutamiseks® voi lithendit AK.
Juurdepédsupiirangu mirkele lisatakse viide asjakohasele digusakti séttele voi sitetele,
juurdepédsupiirangu vormistamise kuupéev ja kehtivuse 1dpptihtpédev.
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6.20.

6.21.

Enne siilitustdhtaja moddumist iildjoontes ei hdvitata ega tagastata elektroonilisele
teabekandjale iilekantud ja registreeritud paberdokumentide originaale (kirju,
andmesubjekti  pdringuid, margukirju, selgitustaotlusi, teabendudeid), muude
paberdokumentide originaale, mille digsust voib olla vaja tdendada kéekirjackspertiisi
abil, ega arhivaale. Esitajale v0i saatjale tagastatakse paberdiplom, -tdend, -tunnistus vims
dokument, mida selle esitaja voi saatja voib vajada.

Paberdokumendi digiteerimise korral v4ib originaaldokumendi tagastada selle esitajale voi
saatjale vOi hidvitada juhul kui teave kanti elektroonilisele teabekandjale vastavalt
arhiivieeskirjas sitestatud korrale ning originaali sdilitamine ei ole vajalik ajaloo
jaadvustamiseks, teabe digsuse tdendamiseks ega digusakti nduetest tulenevalt.

7. Teabe esitamine libivaatamiseks ja iilesande andmiseks

7.1.

7.2.

7.3.

Sekretir edastab Postipoisis registreeritud teabe selle sisust ldhtudes direktorile voi
vastavalt tookorraldusele menetlemiseks teavet valdavale tdotajale.

Muudes infosiisteemides teabe esitamisel ldbivaatamiseks ja iilesande andmiseks
lahtutakse infostlisteemi kuuluva andmekogu pohiméairusest voi kasutusjuhenditest.
Dokumendi tdhtaegse lahendamise ja Postipoissi vastava kande tegemise eest vastutab
TUG vastava ala kontaktisikuks méiratud tootaja.

8. Teabe kooskolastamine

8.1.

Teavet kooskolastatakse infosiisteemis, kus seda menetletakse. Teabe kooskolastamisel
lahtutakse infosiisteemi pohiméérusest voi kasutusjuhenditest.

9. Teabele juurdepiisu tagamine, juurdepiisupiirangute kehtestamine ja haldamine

9.1.

9.2.

9.3.

Teabele juurdepddsu vOib piirata iliksnes juhul, kui selleks on seaduses sitestatud
juurdepdidsupiirangu alus;

Juurdepédsupiirang seatakse infosilisteemi tehniliste vOimalustega. Enne teabe
infosiisteemi kandmist kontrollib t66taja sellele juurdepddsupiirangu mairamise vajadust
ning madrab vajaduse korral juurdepadsupiirangu.

Juurdepadsupiirangu médramisel teabele, sealhulgas dokumendile, ja juurdepéddsupiirangu
muutmisel arvestab asutus kehtivat juurdepédédsupiirangu aluste klassifikaatorit, markides
juurdepdidsupiirangu aluseks oleva(d) seadusesitte(d) ja piirangu kehtivuse tdhtaja(d);

10. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusméirke tegemine ning asjaomase
oigusega ametikohad

10.1.

Elektrooniline dokument allkirjastatakse voi kinnitatakse infosilisteemis digitaalselt.
Vajaduse korral véljastatakse elektroonilise dokumendi ametlikult kinnitatud paberkoopia.
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10.2.  Kooli dokumente — kiskkiri, kiri, leping allkirjastab TUG direktor

10.3.  Sekretdr voi Oppejuht kinnitab:

10.3.1. elektroonilise dokumendi paberil véljastatud koopia, drakirja voi viljavotte Gigsust
kinnitusmarke ja pitsatijiljendiga;

10.3.2. elektroonilise dokumendi koopia, 4&drakirja vOi véljavotte Oigsust digitaalse
kinnitusmérkega;

10.3.3. TUG arhiivist paberil viljastatava dokumendi koopia, #rakirja vdi viljavotte digsust
kinnitusmaérke ja pitsatijiljendiga.

11. Teabe teatavakstegemine ja kiittetoimetamine

11.1. Tod6taja on kohustatud talle edastatud teabega tutvuma 5 todpaeva jooksul.

11.2.  TUG vahetab linna ja avaliku sektori asutustega dokumente Postipoisi kaudu. Ndue ei
kehti juhul, kui teave sisestatakse asjapohisesse infosiisteemi.

11.3. Dokumendid ja sisuline teave edastatakse adressaadile infosiisteemi kaudu. Kui see pole
voimalik, edastatakse juurdepddsupiiranguga teavet sisaldavad dokumendid ja
juurdepddsupiiranguga sisuline teave kas organisatsiooni- ja/vdi asutusevilisele
adressaadile kriipteeritult voi paberil téhitult.

11.4. Koolitdotajatele tehakse tooks vajalikud korrad ja juhendid kittesaadavaks e-posti teel,
Postipoisis voi dppeinfosiisteemi eKooli kaudu.

11.5. Tootaja jagab koolituse voi infopdeva kidigus saadud teavet asjaomase valdkonna
toOtajatega, arvestades autoridiguse seadusest tulenevaid ndudeid.

12. Teabe avalikustamine

12.1. TUG tegevuse kiigus saadud vdi loodud teave avalikustatakse Tallinna asutuste
dokumendiregistris, Tallinna veebilehel voi seaduse alusel muul viisil.

12.2. Infosiisteemides menetletava teabe avalikustamine on reguleeritud infosiisteemi kuuluva
andmekogu pohimééruses voi kasutusjuhendites.

13. Asja lahendatuks lugemine

13.1.  Asi loetakse lahendatuks vo1 dokument tdhtajal vastatuks, kui saadud voi edastatud teave
on infosiisteemis registreeritud ning:

13.1.1. teabest tulenevad toimingud on digusaktides ette ndhtud korras sooritatud ja asjaosalistele
on sellest teatatud;

13.1.2. teabe saatjale ja/v0i edastajale on vastatud;

13.1.3. vastus on postiteenust osutavale ettevottele drasaatmiseks iile antud maératud tdhtajal;
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13.1.4. dokument on asjast huvitatud isikule elektrooniliselt kittesaadavaks tehtud voi sellest on
isikule teatatud;

13.1.5. on sooritatud muud digusaktides ette ndhtud toimingud.

13.2.  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 véljale ,,Markused* tditmismaérke,
ndidates, kes, millal ja kuidas asja lahendas. Samuti tdidab asja lahendaja Postipoisis
vastamiskuupéeva vélja ,,Vastatud kuupédev”.

14. Asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

14.1.  Asja lahendamise tdhtajad on reguleeritud Tallinna linna asutuste iihtses asjaajamiskorras.

14.2.  Muudes infosiisteemides on iilesannete tditmise ja asjade tdhtaegse lahendamise kontroll
reguleeritud infosiisteemi kuuluva andmekogu pdhiméaéruses.

14.3.  Asja tihtaegse lahendamise ja lahendamisel TUG Postipoissi vastamismirke tegemise eest
vastutab tiditja.

14.4. Lepingu tditmise eest vastutab selle kontaktisikuks médratud tdotaja.

14.5. Vastust vOi lahendamist vajavate, teabest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade
tdhtaegset lahendamist kontrollivad sekretér ja vastust/lahendamist vajava iilesande tditja.

15.6 Dokumendile vastamise téhtajad on:

15.6.1. andmesubjekti poordumine — 30 toopaeva.

15.6.2. mérgukiri ja selgitustaotlus — 15 toopaeva

15.6.3. linnaasutusele vastamine — 10 toOpaeva

15.6.4. teabenoude — 5 toOpaeva.

15.6.5. niidatud dokumendi resolutsioonis — kui asutus kiisib tihtaega, siis selleks tihtajaks.

15.7. Juhul, kui teabendude téditmiseks tuleb teavet tdiendavalt koguda ja analiiiisida ning selle
alusel on vaja uus teave dokumenteerida, siis on see selgitustaotlus, millele vastatakse
mérgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pddrdumise esitamise
seaduses ettendhtud korras 15 pdeva jooksul. Vastamistihtaja pikendamisest teavitatakse
adressaati kirjalikult.

15.8. Andmesubjekti pdordumisel erilise vajaduse korral ldhtuvalt vastamise keerukusest voi
juhul, kui asja lahendamiseks ja vastamiseks on vaja dokumente juurde koguda voi viia
ldabi tdiendav uurimine, vO0ib vastamistihtaega pikendada kuni kahe kuuni;

15. Teabe séilitamine ja hivitamine
15.1. Asjaajamise toimimise ja korrektsuse ning teabe sdilimise linna infosiisteemis ja linna
infostisteemi kantud teabe hévitamise pérast sdilitustahtaja moodumist tagab asjapohise
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15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

infosiisteemi vastutav todtleja. Teabe sdilitamise ja hdvitamise tipsem kord on reguleeritud
andmekogu pohimédruses. Andmekogu pohimédruses reguleerimata teabe séilitamisel ja
hivitamisel juhindutakse arhiiviseadusest, Tallinna Linnaarhiivi (edaspidi linnaarhiiv) voi
Rahvusarhiivi juhistest ning kidesolevast korrast.

Teavet (sh digitaalset teavet) hoitakse alles kuni sdilitustdhtaja 10puni voi linnaarhiivi
iileandmiseni liigitusskeemist tulenevate sarjade kaupa.

Teabe (sh digitaalse teabe), v.a arhivaalid, mille séilitustdhtaeg on moéddunud, voib
eraldada hivitamiseks.

Teabe hivitamisel voi arhiivi iileandmisel lihtutakse linnaarhiivi hindamisotsusest ja TUG
liigitusskeemis margitud sdilitustihtaegadest. Hindamisotsuse puudumisel voetakse
ithendust linnaarhiiviga.

TUG teabe (paber ja elektrooniliste dokumentide) siilitamise ja hidvitamise ning
arhivaalide lileandmise korraldamise eest Tallinna Linnaarhiivile vastutab sekretar
Ulevaadet arhiivi koosseisust hoiab ajakohasena sekretir.

16. Pitsatite hoidmine, kasutamine ja hivitamine

16.1.
16.2.
16.3.

TUG suure vapi kujutisega pitsatit hoitakse kantselei lukustatud kapis.

Sekretér korraldab pitsatite tellimise ning peab iilevaadet pitsatijéljenditest.

Rikutud, ebavajalike voi kehtetute pitsatite hdvitamiseks koostab sekretir hivitamisakti,
mis sisaldab hévitatavate pitsatite jéljendeid, ja korraldab pitsatite hédvitamise
teenuseosutaja vahendusel.

17. Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine

17.1.

17.2.

17.3.

17.3.1.
17.3.2.
17.3.3.

17.3.4.

Tootaja on kohustatud enne t661t lahkumist asjaajamise iile andma juhi poolt vastuvotjaks
madratud tootajale todlepingu lIoppemise paevaks voi vahetu juhi médratud tihtajaks.
Tootaja algatatud eelndud ja todiilesanded tuleb t661t lahkumisel edastada vahetule juhile.
Tootaja peab tookohaga seotud asjaajamise tileandmisel 1dhtuma Tallinna ametiasutuste
infotehnoloogiliste vahendite kasutamise reeglitest. Todtaja peab koos asjaajamise
iileandmisega iile andma:

arvutis, kodukaustas ja veebikeskkondades oleva teabe;

e-kirjavahetuse, mis on vajalik pooleli olevate iilesannete 1opule viimiseks;

loetelu linna, riigi ja muude t66ks vajalike infosiisteemide ja veebikeskkondade kontodest,
millele juurdepddsuks on vaja kasutajadigusi voi mille kasutajaks on asjaajamise iileandja
ennast ise registreerinud;

loetelu linna, riigi ja muudest t60ks vajalikest infosiisteemidest ja veebikeskkondadest,
mille administreerimisdigus asjaajamise iileandjal on;
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17.3.5. teabe komisjonidesse ja toorithmadesse kuulumise kohta;

17.3.6. muu teabe, mille ileandmist peab to6taja vahetu juht vajalikuks.

17.4.  Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktiga juhul,
kui lahkub asutuse juht, kui seda nduab vahetu juht, iileandja voi vastuvotja, kui tdotaja
keeldub asjaajamise iileandmisest voi1 kui iileandmine pole voimalik.

17.5. Asutuse juhtimise iileandmisel juhindutakse Tallinna linna asutuste {ihtsest
asjaajamiskorrast.

17.6. Asjaajamise iileandmise-vastuviotmise akti koostamisel voetakse aluseks Postipoisis olev
vorm ja sellega seotud menetlus.

17.7. Lisaks asjaajamise iileandmisele annab tootaja iile tema kitte antud TUG vara selle
vastuvotjaks médratud tdotajale.

18. Rakendussitted

18.1. Tunnistada kehtetuks Tallinna Uhisgiimnaasiumi kaskkiri 30.10.2024 késkkiri nr 1-2/3
Tallinna Uhisgiimnaasiumi asjaajamiskord.

18.2.  Kaskkiri joustub 12.03.2026.
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