KINNITATUD
Kohtla — Jarve Lasteaia Karuke
direktori kdskkirjaga nr 1-12/39, 31.08.2020

KOHTLA-JARVE LASTEAIA KARUKE ASJAAJAMISKORD

1. ULDSATTED
1.1 Kéesolev kord méadrab kindlaks Kohtla-Jarve Lasteaia Karuke (edaspidi Lasteaed)
asjaajamise korraldamise pohinduded ja t66 dokumentidega.
1.2 Kéesoleva korra koostamise aluseks on:
- arhiivieeskiri;
- arhiiviseadus;
- avaliku teabe seadus;

- isikuandmete to6tlemist Lasteaias reguleerivad jargmised dokumendid:

* andmekaitsetingimused;

* infoturbe juhend,

* 1sikuandmete to6tlemise pohimotted;

* nousolek 1sikuandmete t66tlemiseks;

* andmetootluslepingud;

* arvutikasutamise juhend voolitatud to6tleja nduded;

* filmimise, salvestamise ja pildistamise kord Kohtla — Jarve
lasteaia Karuke ruumides ja territooriumil.

1.3 Lasteaia asjaajamisperioodiks on kalendriaasta. Oppekasvatustood puudutavate
dokumentide asjaajamisperioodiks on dppeaasta.
1.4 Lasteaias asjaajamiskord méérab kindlaks:

asjaajamise korraldamise ja vastutuse piirid;

dokumentide koostamise, vormistamise, kooskodlastamise  ja
allkirjastamiseprotseduuri;

dokumendiringluse dokumendi saabumisest kuni selle viljasaatmiseni voi
toimikusse paigutamiseni;

dokumentide loetelu koostamise;

asjaajamise lileandmise nduded.

Samuti on kéesolevas korras dra toodud:

dokumentidele esitatud vorminduded;
kasutusel olevad dokumendiplangid;
dokumentide hoidmise ja hivitamise kord.

1.5 Kohtla-Jarve Lasteaia Karuke ametlikuks

elektronposti aadressiks on karuke@kjlv.ee
postiaadressiks on Pohja allee 20, 30324 Kohtla-Jéarve
veebilehe aadressiks www . karuke.ee
telefoninumbriks +372 53 44 6661

1.6 Kohtla-Jarve Lasteaia asjaajamise korraldamise, korra ja direktsiooni ettepanekute pohjal
dokumentide loetelu koostamise, dokumentide registreerimise ja ringluse korraldamise,


mailto:karuke@kjlv.ee

dokumentidest tuleneva iilesande tditmise ja asjade tdhtaegse lahendamise kontrolli eest
vastutab lasteaia asjaajaja.

1.7 Uue to6taja toole votmisel tutvustab asjaajamiskorda lasteaia direktor.

1.8 Tootaja toolt vabastamisel voi teisele toole iileviimisel annab lahkuv todtaja asjaajamise
toimikud {ile tema ametikohale médratud tootajale.

1.9 Kohtla-Jarve Lasteaia Karuke asjaajamiskorra kinnitab direktor kaskkirjaga.

2. ASJAAJAMISE KORRALDAMINE JA VASTUTUS

2.1 Lasteaia asjaajamise eest vastutab direktor.

2.2 Lasteaia asjaajamist korraldab ja  koordineerib  direktor,0ppekasvatus- ja
personalidokumentide osas koostd0s Oppealajuhatajaga.

3. DOKUMENTIDE VORMINOUDED
3.1 Dokumendiplangid
3.1.1. Lasteaias on kasutusel jargmised A4 (210 x 297 mm) formaadis dokumendiplangid:
- Uldplank - koosolekute, pedagoogilise ndukogu ja hoolekogu protokollide ning
tileandmis - vastuvotuaktide vormistamiseks
- kirjaplank - ametikirjade vormistamiseks
3.1.2. Viljasaadetavad kirjad vormistatakse kahes eksemplaris. Algeksemplarid vormistatakse
kirjaplangile ja allkirjastatakse.
3.1.3. Dokumendiplangid valmistatakse arvutil. Lasteaial on jirgmised dokumendiplangid
3.1.4. Dokumendiplanke kasutamise, hoidmise ja sdilitamise eest vastutab lasteaia direktor.
3.1.5. Tarbetute vOi kehtetute plankide hdvitamiseks moodustatakse komisjon, médratakse
hivitamise viis ning koostatakse sellekohane akt.
3.1.6. Kohtla-Jarve Lasteaia Karuke kirjaplangid on eestikeelsed.
3.1.7. Dokumendiplankide veerised ehk kirjavabad ddred on jargmised:
- vasak veeris 25 mm
- lilemine veeris 25 mm
- parem veeris 25 mm
- alumina veeris 25 mm
3.2 Dokumentide rekvisiidid
3.2.1. Dokumente vormistades kasutatakse jargmisi rekivisiite:
- dokumendi véljaandja nimetus;
- lasteaia registrinumber;
- dokumendiliigi nimetus;
- kuupéev;
- dokumendiregistri indeks (number);
- viide sissetulnud dokumendi kuupidevale ja dokumendiregistri indeks;
- viljaandmise koht;
- adressaat;
- kinnitusmirge;
- pealkiri;
- péordumine;
- tekst;
- tervitusvormel;



- allkir;

- madrkus lisade kohta;

- pitser;

- mirge dokumendi ettevalmistusastme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta (ARAKIRI;
KOOPIA; VALJAVOTE);

- drakirja, koopia ja véljavotte toestusmarge;

- koostaja nimi ja telefoninumber;

- kontaktandmed.

- 3.2.2 Kdigi paberkandjal vormistatavate dokumentide kohustuslikud rekvisiidid on:

- dokumendi véljaandja;

- dokumendiliigi nimetus, vélja arvatud ametikirjal;

- kuupédev;

- dokumendiregistri indeks (number);

- tekst;

- allkiri voi allkirjad.

4. DOKUMENTIDE VORMISTAMISE KORD
4.1 Lasteaia dokumendid vormistatakse arvutil piistkirjas Times New Roman. Uldplangil ja
kirjaplangil on kirjapunkti suurus on 12, reavahe 1.
4.2 Dokumendi teksti vormistamisel kasutatakse plokkstiili, mille puhul teksti iseseisvad 16igud
eraldatakse iiksteisest kahekordse reavahega ja taandridu ei kasutata.
4.3 Dokumentidele allakirjutamine
4.3.1 Lasteaia nimel valmivate dokumentide allakirjutamise digus on juhatajal voi lasteaia
pohikirja jargselt teda asendaval isikul.
4.3.2 Kaskkiri kirjutatakse alla iihes eksemplaris. Erandiks on distsiplinaarkaristuse kaskkiri, mis
kirjutatakse alla kahes eksemplaris.
4.3.3 Protokoll kirjutatakse alla tihes eksemplaris koosoleku juhataja voi protokollija poolt.
4.3.4 Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel.
4.3.5 Ametikiri kirjutatakse alla kahes eksemplaris (original ja drakiri).
4.4 Dokumendi kinnitamine
4.4.1 Dokument omandab juriidilise jou peale selle kinnitamist direktori vdi tema iilesannetes
asendaja poolt.
4.4.2 Direktori kdskkirjaga kinnitatakse:
- lasteaia t66d korraldavad juhendid ja eeskirjad;
- lasteaia t66d korraldavad dokumendid (t66plaanid,aruanded);
- personali ametijuhendid;
- teistest digusaktidest tulenevad dokumendid

4.5 Lasteaia dokumendiliigid:
- kaskkiri;
- protokoll;
- todleping;
- akt;
- ametikiri ja selle ligiid.

4.5.1 Kaéskkiri ja selle ligiid:

1. Kaéskkiri on haldusakt, mille annab vilja direktor.



2. Kaskkiri hakkab kehtima momendist, kui see on viljaandja poolt allkirjastatud ning sellel
on registreerimisnumber ja kuupéev.
3. Kaskkirja liigid on:
- lldtegevuse kiskkirjad 1-10
- lasteaia sisesed késkkirjad 1-12
- viljuvad dokumendid 1-33
- distsiplinaarkaristuse késkkirjad 2-5
4. Kiskkirjad koostab direktor voi tema kohusetéitja
5. Kaskkirjad registreeritakse peale allkirjastamist dokumendiregistris
4.5.2 Protokoll
1. Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamise vdi koosoleku arutelu kdigu ja
vastuvoetud otsus(t)e fikseerimiseks.
2. Dokumendis ndidatakse dra:
- koosoleku toimumise aeg ja koht;
- osalejad;
- sOnavotud;
- otsused.
3. Lasteaia Karuke protokollid triikitakse arvutis ja vormistatakse paberkandjale.
4.5.3 Tooleping
1. Toolepingu uue tooOtajaga vormistab direktor kahes eksemplaris, millest iiks jddb
lasteaeda ja teine todtajale.
2. Toolepingu kahes eksemplaris allkirjastavad tootaja ja direktor.
4.5.4 Akt
1. Akt vormistatakse lasteasutuse iildplangile.
2. Akt (id) registreeritakse dokumendiregistris.
4.5.5 Ametikirjade eriliikideks on:
- algatus- ja vastuskiri,
- volikiri;
- garantiikiri;
- tdend:
- drakiri;
- viljavdte;
- arhivaali viljavote;
- teabendue.
4.5.6 Algatus - ja vastuskiri
1. Lasteaias registreeritakse algatus- ja vastuskirjad peale allakirjutamist
dokumendiregistris.
2. Uus jirjekorranumber antakse ainult saabunud algatuskirja voi viljasaadava
algatuskirja registreerimisel
4.5.7 Volikiri
1. Volikiri on direktori vdi tema kohusetditja poolt lasteaia esindajale antud kirjalik
dokument, mis viljendab esindaja volitusi.
2. Volikirja tekstis mérgitakse kohustuslikult:
- esindaja ees- ja perekonnanimi, isikukood ning ametikoht;
- volituse sisu;
- volituse ulatus.



3. Volikirja kehtivuse tidhtaeg kirjutatakse sonades. Volitus kehtib selle andmisest alates.
4. Volikiri kinnitatakse lasteaia Karuke pitseriga.
4.5.8 Garantiikiri
1. Garantiikirjale kirjutab alla kooli direktor.
2. Garantiikiri tdestatakse allkirja ja pitseriga.
4.5.9 Tdend, drakiri, véljavote
1. Arakirja vi viljavotet taotletakse péringu esitaja poolt kirjaliku avalduse alusel.
2. Tootajatele, maksuametile vOi kohtuorganitele viljastatud tdendid kinnitab direktor
allkirja ja pitseriga.
4.5.10 Arhivaali véljavdte
Arhivaali viljavote vormistatakse kopeerimise teel paberkandjale ja tdestatakse pitseri ja
direktori késkkirjaga.
4.5.11 Teabendue
Teabendue on teabendudja poolt seaduses sitestatud korras teabevaldajale esitatud taotlus
teabe saamiseks. Teabendue voib olla esitatud suuliselt voi kirjalikult. Suuliselt véljastatakse
teave iiksnes juhul, kui:
- soovitakse andmeid teabendudja taotluse menetluse kohta;
- soovitakse andmeid selle kohta, kas teabevaldaja valduses on soovitud teave.
Teabevaldajal on 0igus nduda kirjaliku teabendude esitamist, kui teabendudja ei ole rahul
suuliselt antud teabega.

5. DOKUMENDIRINGLUSE KORD
Dokumentide registreerimise eesmirgiks on dokumendi saatmise/saamise fakti fikseerimine,
vajaliku dokumendi kiire leidmine, selle koosseisu ja sisu avamine ning dokumendi arvestuse
tagamine.
Saabuvate dokumentide ringlus kitkeb endas jairgmisi momente:
- dokumentide vastuvdtmine ja labivaatamine;
- labivaatamine juhtkonna poolt, resolutsiooni kirjutamine;
- registreerimine;
- edastamine tiitjale;
- vajadusel vastusdokumendi koostamine;
- dokumendi paigutamine toimikusse.
Saadud korrespondentsi votab vastu asjaajaja.
5.1 Saabunud dokumentide registreerimine.
5.1.1 Saabunud dokumendid jagatakse:
- registreerimisele kuuluvaks;
- registreerimisele mittekuuluvaks.
5.1.2 Saabunud dokumendi esimese lehe vabale pinnale mérgitakse registreerimise kuupdev ja
registrinumber. Késipostiga saabunud dokumendid registreeritakse tildises jarjekorras.
5.2 Registreerimisele kuuluvad dokumendid:
- saabunud ja véljasaadetavad kirjad (avaldused, taotlused, tdendid jm);
- kaskkirjad;
- protokollid;
- aktid;
- lepingud,
- e-postiga saabunud ja véljasaadetavad dokumendid.



Registreerimisele mittekuuluvad dokumendid:
- kirjad mirkega ISIKLIK;
- saabunud anoniiimsed dokumendid;
- reklaamtriikised;
- perioodika;
- kutsed, onnitlused, kaastundeavaldused.
Dokumendid registreeritakse dokumendiregistris saabumise paeval.
5.3 Viljasaadetavate dokumentide registreerimine
5.3.1 Viljasaadetavate dokumentide ringlus hdlmab alljargnevaid tegevusi:
- dokumendi vormistamine koostatud eelndu alusel;
- viseerimine, kooskdlastamine (vajaduse korral);
- allakirjutamine ja dateerimine;
- kinnitamine (vajaduse korral);
- registreerimine;
- véljasaatmine.
5.3.2 Asjaajaja kontrollib véljasaadetavate dokumentide vormistamise Oigsust. Valesti
vormistatud dokumendid tagastatakse selle koostajale.
5.3.4 Dokumentide koostamisel ldhtutakse konkreetsele dokumendiliigile seadustes ja teistes
oigusaktides ettendhtud sisu- ja vorminduetest.
5.3.5 Dokumendid esitatakse kooskodlastamiseks direktorile.

6. ASJAAJAMIST TOETAVATELE INFOTEHNOLOOGILISTELE SUSTEEMIDELE
ESITAVAD NOUDED
6.1 Lasteaed Karuke kasutab asjaajamises ja andmete pidamiseks Eesti Hariduse Infoslisteemi
(EHIS)./ Eesti koolide haldamise infosiisteemi (EKIS).
Lasteaia dokumendiregistris kuuluvad registreerimisele koik lasteaia {ilesannete tditmisel loodud
ja saadud dokumendid.
6.2 Kohtla-Jarve Lasteaias Karuke on kasutusel elektrooniline siisteem ELIIS/
dokumendihaldussiisteem WEBDESKTOP.
Asjaajamist toetav dokumendihaldussiisteem WEBDESKTOP tagab nduetekohase asjaajamise
ning sealhulgas vdoimaldab:

1. dokumendi registreerimist kandjast;

2. dokumendi sdilitamist muutumatuna kogu vastavale dokumendisarjale kehtestatud

3. sdilitustdhtaja jooksul;

4. lihtsat ja kiiret juurdepddsu dokumentidele.

7. DOKUMENTIDE ALLKIRJASTAMISE TINGIMUSTE KORD
Digitaalallkiri on tehniliste ja organisatsiooniliste vahendite siisteemi abil moodustatud andmete
kogum, mida allkirja andja kasutab, markimaks oma seost dokumendiga.
Digitaalallkiri koos selle kasutamise siisteemiga peab:
1. voimaldama iiheselt tuvastada isikust, kelle nimel allkiri on antud;
2. vdimaldama kindlaks teha allkirja andmise aega;
3. siduma digitaalallkirja andmetega sellisel viisil, mis vélistab vdoimalust tuvastamatult
muuta andmeid voi nende tdhendust pdrast allkirja andmist. Kasutajate autentimine
toimub ID-kaarti kasutades.



8. LASTEAIA DOKUMENTIDE AVALIKUSTAMISE, NEILE JUURDEPAASU
TAGAMISE JA JUURDEPAASUPIIRANGUTE KEHTESTAMISE KORD

8.1 Digitaalselt peetavale dokumendiregistrile on juurdepédds vdimalik veebilehe kaudu.

8.2 Koik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on terviktekstina veebilehelt kittesaadavad.
8.3Lasteaia direktor vOib kehtestada teabele juurdepéddsupiirangu, tunnistades teabe
asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.

8.4 Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepdédsupiirang ja mis on ette ndhtud Lasteaia
Karuke siseseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised andmed (edaspidi
eraelulised isikuandmed).

8.5 Delikaatsed iskuandmed on:

1. poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed, vilja
arvatud

andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike juriidiliste isikute litkmeks
olemise kohta;

2. etnilist péritolu vai rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;

3. andmed isiku tervisliku seisundi ja seksuaalelu kohta;

4. kriminaalmenetluses vOoi muus oOiguserikkumise viljaselgitamise menetluses kogutav
teave enne avalikku kohtuistungit voi otsuse langetamist diguserikkumise asjas voi juhul,
kui see on vajalik kolbluse voi inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks voi kui seda
nduavad alaealise, kannatanu, tunnistaja voi digusemdistmise huvid.

8.6 Muud eraelulised isikuandmed on:

1. perekonnaelu iiksikasju kirjeldavad andmed;
sotsiaalabi vOi sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;
isiksuseomadusi, voimeid voi muid isiku iseloomuomadusi kirjeldavad andmed;
isiku vaimseid vai fiitisilisi kannatusi kirjeldavad andmed;
isiku kohta maksustamisega kogutud teave, vélja arvatud teave maksuvolgnevuste
kohta.
8.7 Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepédédsupiirang alates
dokumendi koostamisest v0i saamisest.
8.8 Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepddsudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel (védlja arvatud, kui teabe véljastamine takistab kriminaalmenetluses tde
viljaselgitamist):

A

1. alaealiste andmetele tema vanemal voi eestkostjal;

2. teovoimetu isiku eestkostjal;

3. kui isik on andnud selliseks juurdepéésuks loa;

4. riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul liksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;

5. sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku t66tajal voi

fiitisilisest isikust ettevotjal liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste osutamiseks.

8.9 Lasteaed peab arvestust, kellele, mis eesmairgil, millal, millisel viisil ja millist eraelulisi
isikuandmeid sisaldavat teavet viljastati.

8.10 Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepddsupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat voi kui surma ei ole
voimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku siinnist.

8.11 Lasteaia Karuke siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud dokumendile teeb
dokumendi vormistaja suurtdhtedega mirke ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS” voi
kasutab selle lithendit AK. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale dokumendile tehakse mérge



,~ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS. SISALDAB ERAELULISI ANDMEID” vbi
kasutatakse selle lihendit AKEA. Mairkele lisatakse selle tegemise kuupdev ja
juurdepédsupiirangu kehtivuse 18pptahtpédev.

9.VASTUST VOI LAHENDAMIST VAJAVATE, DOKUMENTIDEST TULENEVATE
ULESANNETE TAITMISE JA ASJADE TAHTAEGSE LAHENDAMISE KONTROLLI
KORD
9.1 Teabenoue tiidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie to6pédeva jooksul.
9.2 Kui teabenduet ei ole vdimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tdttu tdita, siis
teavitab lasteaia Karuke asjaajaja sellest teabendudjat viie toOpdeva jooksul teabendude
tdpsustamiseks.
9.3 Teabendude menetluse tihtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele jargnevast
toopaevast.
9.4 Kui lasteaias on vaja teabenduet tdpsustada voi kui teabe viljaselgitamine on aegandudev,
voib lasteaia sekretdr teabendude tditmise tdhtaega pikendada kuni 15 toopdevani. Téhtaja
pikendamisest koos pohjendustega teatab lasteaia sekretdr teab endudjale viie toopdeva jooksul.
9.5 Teabenoue loetakse taidetuks, kui:

1. teave on teabendudjale edastatud;

2. teabendue on edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud;

3. teabendudjale on selgitatud vdimalust tutvuda avalikustatud teabega.

10. DOKUMENTIDE HOIDMISE JA HAVITAMISE KORD
10.1 Dokumendi andmeid séilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui sidilitatakse dokumenti.
10.2 Lasteaias dokumentide hoidmise korra kinnitab lasteaia direktor kiskkirjaga.
10.3 Dokumentide hédvitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks kolmandate
isikute kétte. Eesmérgiks on kaitsta inimesi, kes vdivad andmete védrkasutuse tottu kannatada
saada.
10.4 Havitamisele kuuluvad jairgmised andmekandjad:
1. dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti viljatriikid, disketid, CD-d;
2. asjaajamises ja arhiivihoidlas sdilitustdhtaja tiletanud dokumendid.
10.5 Arhivaale vdib havitada ainult hdvitamisakti alusel.
10.6 Dokumente ei tohi hdvitada rebimise v4i pdletamise teel.
10.7 Lasteaias hivitatakse dokumendid purustamise voi teabe kustutamise teel.
10.8 Paberkandjal olevate dokumentide purustamisele kehtivad jiargmised rahvusvahelised
standardid:
- turvalisuse aste kirjalike dokumentide jaoks, mis tuleb muuta loetamatuks — riba
laius 12 mm, riba pikkus — Idpmatus;
- turvalisuse aste Lasteaia siseste dokumentide jaoks, mis tuleb muuta loetamatuks
— riba laius 6 mm, riba pikkus — ldpmatus;
- turvalisuse aste konfidentsiaalsete dokumentide jaoks — osakeste laius 4 mm,
pikkus 60 mm;
- urvalisuse aste dokumentide tarvis, mis sisaldavad saladusi — osakese laius 2 mm,
pikkus 15 mm;
- turvalisuse aste eriti korgete turvalisuse tingimuste korral — osakese laius 0,8 mm,
pikkus 15 mm.
10.9 Purustatud paber segatakse éra, pressitakse kokku ja saadetakse iimbertodtamiseks.



11. DOKUMENTIDE LOETELU KEHTESTAMINE JA TOIMIKUTE
MOODUSTAMINE
11.1. Dokumentide siistematiseerimise aluseks on dokumentide loetelu.
11.2. Dokumentide loetelus mérgitakse:

- asutuse nimi;

- funktsiooni nimetus ja tihis;

- sarja nimetus ja tdhis;

- sdilitustdhtaeg;

- vastutajad
11.4. Dokumentide loetelus riihmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa:

- 160 korraldamine

- tooohutuse ja tootervishoiu korraldamine

- Oppe- ja kasvatustdo korraldamine

- majandustegevus

- personalitdd

- jarelevalve teostamine to0 iile
avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus
11.5. Dokumendisarjade pealkirjad sonastatakse lithidalt ja selgesti mdistetavalt.
11.6. Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise véirtuse ja siilitustéihtajaga dokumendid.
11.7. Dokumentide loetelu muudetakse iildjuhul vaid siis, kui:

-  muutuvad asutuse iilesanded voi struktuur ja selle tulemusena tekivad uued

dokumentide sarjad;

- muutub dokumendiliigile kehtestatud sédilitustihtaeg.
11.8. Uus loetelu kehtestatakse siis, kui asutuses toimuvad ulatuslikud muudatused, mille
tagajirjel muutuvad asjaajamiskord ja dokumentide koosseis.
11.9. Lasteaia dokumentide loetelu kinnitab direktor.
11.10. Dokumentidele sdilitustdhtaja kehtestamisel ldhtutakse Oigusaktides sétestatud
tahtacgadest, asutuse tegelikest vajadustest, dokumentide unikaalsusest, kittesaadavusest ning
praktilistest vaartustest.
11.12 Saiilitustdihtajad méératakse kas aastates, alaliselt voi tdhtajana, mis on seotud kindlaks
madratud siindmuse toimumisega jargmiselt:

- 1 aasta;

- 5 aastat;

- 7 aastat;

- 10 aastat;

- 25 aastat;

- 50 aastat;

- alatine;

- 10 aastat lepingu 16ppemisest;

- 50 aastat lepingu 16ppemisest;

- kuni to661t lahkumiseni;
11.13. Dokumendi siilitustdhtaega arvestatakse tema loomise, saamise voOi kindlaks maédratud
siindmuse toimumise kuupdevast. Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta

16petamine.



12. TOOTAJA TOOLT VABASTAMISE VOI TOOSUHTE PEATUMISE KORRAL
ASJAAJAMISE ULEANDMISE KORD
12.1 Too6suhte 16ppemise voi peatumise korral annab todtaja asjaajamise iile selle vastuvotjaks
méidratud tootajale toolt lahkumise paevaks.
12.2 Asjaajamise lileandmine vormistatakse tileandmis-vastuvdtmis-aktiga, mis sisaldab:

1. iileandja kdes lahendamisel olevate dokumentide loetelu;

2. téhtajaks tditmata dokumentide loetelu;

3. toimikute loetelu vastavalt toimikute (vo1 dokumentide) loetelule.
12.3 Akti margitakse lasteaia médratud, asjaajamise lileandmise juures viibivate tootajate nimed
ja ametikoha nimetused ning akti eksemplaride arv ja jaotus.
12.4 Akti allkirjastavad asjaajamise iileandja, vastuvdtja ja lasteaia direktori méératud todtajad,
kes viibivad asjaajamise lileandmise juures. Akti kinnitab direktor.
12.5 Kui iiks pool ei ole asjaajamise iileandmisel voi vastuvOotmisel akti sisuga ndus, siis
esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis lisatakse aktile ja mille olemasolu
kohta tehakse akti mérge.



