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Tallinna Mustamée Reaalgiimnaasiumi asjaajamiskord

1. Uldsatted

1.1. Tallinna Mustamé&e Reaalgimnaasiumi (edaspidi "asutus™) asjaajamiskord (edaspidi "kord")
reguleerib asutuse asjaajamisele esitatavaid ndudeid ja méérab kindlaks asjaajamistoimingute
teostamise korra.

1.2. Asutuse asjaajamine toimub kooskdlas Tallinna linna asutuste Uhtse asjaajamiskorra,
Tallinna Linnavolikogu tOt6korra, Tallinna Linnavalitsuse reglemendi, Tallinna Mustamée
Reaalgiimnaasiumi péhimaaruse ja teiste asjakohaste Gigusaktidega.

1.3. Asutuse asjaajamist korraldab sekretér-asjaajaja vO0i vastav asjaajaja ametikoht.

1.4. Asjaajamisperiood on dppeaasta, kui ei ole satestatud teisiti.

1.5. Dokumentatsioon toimub pohiliselt elektroonilises vormis, kasutades Tallinna linna
infoslisteeme vastavalt kehtivatele infotehnoloogilistele reeglitele.

1.6. Asjaajamise eesmérk on tagada:

1.6.1. asutuse efektiivne t60, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste tGhus osutamine;
1.6.2. kiire teabevahetus;

1.6.3. teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepaas sellele;

1.6.4. teabele madratud juurdepaasupiirangutest kinnipidamine;

1.6.5. teabest lahtudes Ulesannete tahtaegne téitmine ja asjade lahendamise kontroll;

1.6.6. teabe tOestusvéartuse séilimine sdilitustdhtaja jooksul, sh dokumentide sailimine selliselt,
et need on autentsed, usaldusvaarsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi tleandmiseni voi
havitamiseni;

1.6.7. asutuse Ulesannete téitmise ja tehtud otsuste tdpne ja killaldane dokumenteerimine
vahemalt digusaktides ettendhtud ulatuses;

1.6.8. dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele.

1.7. Dokument loetakse tdidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja asjaosalistele
on sellest teatatud voi kui dokumendi esitajale ja/vdi saatjale on vastatud.

1.8. Kui digusakt ei ndua dokumendi koostamist, vOib asja lahendada telefoni voi otsese suhtluse
teel.

1.9. Kdesolevas korras késitlemata kisimustes juhindutakse Tallinna linna asutuste (htsest
asjaajamiskorrast.

2. Asjaajamise eesmark
2.1. Tagada asutuse t6hus to0, kiire ja ladus suhtlus ning avalike teenuste osutamine.
2.2. Korraldada tapne ja Gigeaegne dokumenteerimine, arvestades:
o teabe tOestusvéartust;
o teabe lihtsat juurdepédésetavust ja kaitset;
o dokumentide autentsust ja terviklikkust.
3. Kontaktandmed
Tallinna Mustamde Reaalgiimnaasium
Postiaadress: E. Vilde tee 64, Tallinn 13421
E-post: mreal@mreal.ee
Veebileht: www.tmrg.ee
Infotelefon: +372 652 2533
4. Infosussteemid
4.1. Asutus kasutab Tallinna linna ja riigi infoslisteeme.
4.1.1. registrite pidamiseks, failide ja digitaaldokumentide menetlemiseks ja hoidmiseks ning
metaandmete séilitamiseks, dokumentide séilitamiseks ning koolisiseseks dokumendivahetuseks
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kasutatakse dokumendihaldussiisteemis Postipoiss. Postipoissi vastutav tdotleja on sekretér-
asjaajaja.

4.1.2. dokumentide vahetus Opilaste ja nende vanematega toimub e-posti vdi 6ppeinfosiisteemi
(edaspidi eKool) kaudu. Ekool vastutav tootleja IT-tugiisik.

4.2. Asutus annab andmeid jargmistesse linna ja riigi infosusteemidesse:

4.2.1. Eesti Hariduse Infostisteemi (edaspidi EHIS);

4.2.2. Eksamite infosusteem (EIS);

4.2.3. Vélisprojektide andmebaas (VPA);

4.2.4. Linna Td6taja Portaal (LTP);

4.2.5. Linna finantsinfoslisteem SAP.

4.2. Teave kantakse vastavatesse infosusteemidesse vastavalt nende pohimaarustele ja
kasutusjuhenditele.

5. Dokumentide vormistamine

5.1. Dokumentide vormistamise tldnduded:

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

5.1.2. dokument vormistatakse paberil, kui ndue tuleneb digusaktist vGi dokumendi
kasutusotstarbest;

5.1.3. dokument koostatakse ja vormistatakse digusaktide, standardite nGuete kohaselt;

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

5.1.5. dldjuhul kasitleb dokument (ihte teemat;

5.1.6. kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked 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. kuupdev;

5.2.3. sisu;

5.2.4. allkirjastaja(d) voi sisu kinnitaja(d) v6i 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 fldsilisele 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 kuupé&ev on:

5.4.1. akti puhul allkirjastamise kuupdev;

5.4.2. protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise v6i toimingu kuupéev;

5.4.3. lepingu puhul allkirjastamise kuupdev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupdevaks viimasena antud digitaalallkirja kuupédev;

5.4.4. véljasaadetava kirja puhul allkirjastamise kuupéev;

5.4.5. dokumendi registreerimise kuupéev, kui dokumenti ei allkirjastata;

5.4.6. saabunud kirja, andmesubjekti paringu, maérgukirja, selgitustaotluse vo6i teabendude
registreerimise kuupéev;

5.4.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupaev.

6. Teabevahetus ja dokumendiringlus

6.1. Teavet menetletakse asjaomases infoststeemis, ldhtudes selle andmekogu p&himé&éarusest ja
kasutusjuhendist.
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6.2. Asutus menetleb dokumendihaldussusteemis Postipoiss (edaspidi Postipoiss) teavet, mida ei
menetleta teistes infosusteemides, sh:

6.2.1. Gldkéskkirju;

6.2.2. kirjavahetust;

6.2.3. protokolle;

6.2.4. lepinguid,

6.2.5. akte;

6.2.6. kaskkirju, mida ei menetleta teistes infosusteemides.

6.2.7. Andmesubjekti isikuandmeid puudutavale péaringule vastamisel l&htutakse linnapea
kaskkirjaga kinnitatud Tallinna linna andmekaitsetingimustest.

6.3. Registreerimine toimub dokumendi loomise, saabumise v0i edastamise péeval infostissteemi
Postipoiss.

7. Teabele juurdepaas

7.1. Dokumentide juurdepéasupiirangud méaratakse vastavalt avaliku teabe seadusele.

7.2. Vajadusel lisatakse dokumendile juurdepéésupiirang ja seda péhjendav viide.

8. Teabe sailitamine ja havitamine

8.1. Teabe séilitamine toimub liigitusskeemi alusel ja Tallinna linnaarhiivi juhiseid jargides.

8.2. Séilitustahtaja 16puks hévitatakse teave vastavalt hindamisotsusele.

9. Rakendussatted
9.1. Tunnistatakse kehtetuks varasem asjaajamiskord.
9.2. Kdesolev kord joustub alates 29.01.2025.a.



