n
=

TALLINNA LINNAPEA

KASKKIRI
Tallinn 14.05.2018 nr LSB-28/15

Tallinna linna asutuste iihtne asjaajamiskord

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 Ig 1 p 3 ja Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017
madruse nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” § 17 Ig 3 alusel

1. Eesmirk ja reguleerimisala

1.1 Kédskkirja eesmérk on tagada Tallinna linna ametiasutuste ja nende hallatavate asutuste
(edaspidi iihiselt asutus) tegevuse usaldusvddrne dokumenteerimine, tegevuse ldbipaistvus ning
tegevuse tulemusena tekkiva teabe autentsus ja sdilimine.

1.2 Kiskkiri sitestab linna asutuste asjaajamise korraldamise tihtsed alused, méarates kindlaks:
1.2.1 linna asutuste asjaajamise iildpohimotted;

1.2.2 {ilesannete ja vastutuse jaotuse asjaajamise korraldamisel;

1.2.3 linna asutuste asjaajamise korraldamisele esitatavad iild- ja erinduded.

2. Terminid

2.1 Kaskkirjas kasutatakse termineid jargmises tahenduses:

2.1.1 arhivaal on dokument, millele avalik arhiiv on hindamise tulemusena andnud arhiivivaartuse;
2.1.2 asi on iihes kiisimuses peetav kirjavahetus ja menetlustoimingud;

2.1.3 asjaajamine on tegevus, mis on seotud dokumentide koostamise, vormistamise,
registreerimise, siistematiseerimise ja menetlemise ning selle tulemusena tekkiva teabe
sdilitamisega;

2.1.4 dokumendiplank on kindla formaadi ja piisielementidega paberileht voi infosiisteemi tehnilisi
erisusi arvestav elektrooniline vorm;

2.1.5 dokument on kindlal viisil teabekandjale (paber vdi elektrooniline teabekandja) jaddvustatud
dokumenteeritud teave, mis on loodud vdi saadud asutuse tegevuse kdigus ning mille sisu, vorm ja
struktuur on kiillaldane faktide v4i tegevuse tdendamiseks;

2.1.6 e-kiri on e-posti teel edastatav sonum,;

2.1.7 infosiisteemide andmevahetuskiht (edaspidi X-tee) on tehniline infrastruktuur ja keskkond X-
tee lilkkmete vahel, mis vOimaldab turvalist ja tdestusvddrtust tagavat internetipohist
andmevahetust;

2.1.8 juurdepdds teabele on digus ja vdoimalus tutvuda teabega;

2.1.9 registreerimine on dokumendi metaandmete kandmine infosiisteemi digusaktides ette nahtud
korras;

2.1.10 siilitustihtaeg on aeg, mille jooksul teave tuleb sdilitada. Tdhtaeg esitatakse tavaliselt
aastates vOi alatisena;

2.1.11 teave on mistahes viisil teabekandjale jaddvustatud, avalikke iilesandeid tdites saadud voi
loodud andmed, dokument voi arhivaal,

2.1.12 toimik on asjaajamises sisu voOi liigi poolest kokku kuuluvate dokumentide kogum, mis
tavaliselt piirdub tihe asjaajamisperioodiga.

3. Asjaajamise iildpohimdtted
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3.1 Asjaajamises ldhtutakse haldusmenetluse seadusest, avaliku teabe seadusest, margukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pddrdumise esitamise seadusest, Vabariigi Valitsuse
25. mai 2017 maiédrusest nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” ja 22. detsembri
2011 madrusest nr 180 ,,Hea digusloome ja normitehnika eeskiri” ning muudest digusaktidest ja
standarditest, samuti heast tavast ning iildtunnustatud viisakus- ja eetikareeglitest.
3.2 Tallinna linna ametiasutused haldavad, jagavad ja vahetavad teavet elektrooniliselt, sh
koostavad ja menetlevad dokumente elektrooniliselt, nende hallatavad asutused toimivad vastavalt
voimalustele.
3.3 Elektroonilise dokumendi koopia, drakirja voi véljavotte viljastamise korral kinnitatakse selle
oigsust ametliku kinnitusmarkega.
3.4 Paberdokumendid digiteeritakse, vilja arvatud juhul, kui see on dokumendi mahu tdttu
ebaotstarbekas.
3.5 Paberdokumendi digiteerimise korral voib originaaldokumendi tagastada selle esitajale voi
saatjale vOi havitada, kui teabe iilekandmine elektroonilisele teabekandjale toimus arhiivieeskirjas
satestatud korras ja originaali séilitamise ndue ei tulene digusaktist.
3.6 Asutus ei kogu tarbetut teavet ning vildib teabe dubleerimist, eelistades elektrooniliste
andmetena hoitavat teavet dokumendina (paberi, faili voi e-kirjana) hoitavale teabele.
Elektrooniliste andmetena hoitava teabe taasesitamine sdilitustdhtaja jooksul tagatakse
infotehnoloogiliste vahenditega.
3.7 Asutus peab tagama:
3.7.1 enda tdidetavate iilesannete ja tehtud otsuste tdpse ja kiillaldase dokumenteerimise vahemalt
oigusaktides ettendhtud ulatuses;
3.7.2 dokumentide vastavuse digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele;
3.7.3 kiire teabevahetuse;
3.7.4 teabe lihtsa ja kiire leidmise ning juurdepdisu sellele;
3.7.5 teabele seatud juurdepéésupiirangutest kinnipidamise;
3.7.6 teabest ldhtudes iilesannete tidhtaegse tditmise ja asjade lahendamise kontrolli;
3.7.7 teabe toestusvadrtuse sdilimise siilitustdhtaja jooksul, sh dokumentide siilitamise selliselt, et
need on autentsed, usaldusvddrsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi iileandmiseni voi
havitamiseni;
3.7.8 asutuse efektiivse t60, inimeste ladusa teeninduse ja avalike teenuste tdhusa osutamise.

4. Ulesanded ja vastutus asjaajamise korraldamisel

4.1 Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei) vastutab linna ametiasutuste asjaajamise
iildise koordineerimise ja infotehnoloogilise taristu korraldamise eest ning tagab Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus), linnavalitsuse liikmete ja komisjonide asjaajamise
korraldamise.

4.2 Tallinna Linnavolikogu Kantselei tagab Tallinna Linnavolikogu (edaspidi linnavolikogu),
linnavolikogu komisjonide, fraktsioonide ja litkmete ning linna ombudsmani biiroo asjaajamise
korraldamise.

4.3 Tallinna Linnaarhiiv (edaspidi linnaarhiiv) koordineerib arhiivindust Tallinna linna asutustes.
4.4 Linna ametiasutus, kellel on hallatavaid asutusi, juhendab ja ndustab vajaduse korral neid
asjaajamiskorra koostamisel ning tagab hallatava asutuse asjaajamise nouetekohase korralduse.

4.5 Asutuse juht vastutab oma asutuse asjaajamise korraldamise ja asjade lahendamise eest,
sealhulgas:

4.5.1 tegevuste dige, koitkeholmava ja asjakohase dokumenteerimise eest;

4.5.2 teabe menetlemise, hdvitamise, séilitamise ja arhiveerimise eest;

4.5.3 teabest tulenevate iilesannete tiitmise, asjade tihtaegse lahendamise ja kontrolli korraldamise
eest;

4.5.4 asutuse tegevusvaldkonda puudutavate linnavalitsuse kirjade koostamise eest;

4.5.5 teabenoduete lahendamise eest;

4.5.6 teabe avaldamise ning juurdepaisupiiranguga teabe kaitse eest;

4.5.7 asjaajamise ning varade ilileandmise ja vastuvotmise korraldamise eest.

4.6 Asutuse struktuuriiiksuse juht vastutab oma struktuuriiiksuse asjaajamise korraldamise ja
asjade lahendamise eest. Struktuuriiiksuses, kus juhti ei ole, vastutab asjaajamise korraldamise ja
asjade lahendamise eest asutuse juhi médratud teenistuja.
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4.7 Teenistuja vastutab oma teenistusiilesannete piires teabe nduetekohase loomise, menetlemise ja
hoidmise eest, sh:
4.7.1 talle saabunud voi tema poolt vilja saadetud registreerimiskohustusliku dokumendi (sh
asutuse iilesannete tditmisega seotud e-Kirja ja selle manuste) registreerimise eest;
4.7.2 teabest tulenevate iilesannete tédhtaegse tditmise ja/voi sisu teadmiseks votmise eest;
4.7.3 dokumendi nduetekohase vormistamise eest;
4.7.4 teabe teistele teenistujatele ja isikutele edastamisel nii teabe juurdepadsu- ja kasutuspiirangu
jargimise kui ka teadmisvajaduse arvestamise eest.

5. Asjaajamises kasutatavad infosiisteemid

5.1 Linna asutuste asjaajamises kasutatakse nii linna kui ka riigi infosiisteeme. Linna asutustes
kasutatavate infosiisteemide loetelu asub siseveebis.

5.2 Protsessipohises infosilisteemis loodavaid ja sinna saabunud dokumente Tallinna linna
ametiasutuste dokumendisiisteemis Postipoiss (edaspidi Postipoiss) ei registreerita, kui
protsessipohine infosiisteem vastab avaliku teabe seaduse §-s 12 esitatud nduetele.

5.3 Tallinna asutuste dokumendiregister asub Tallinna veebilehel.

5.4 Linna infosiisteemid asutatakse kooskodlas avaliku teabe seadusega ja linnapea 20. martsi 2013
késkkirjaga nr PO-1/65 ,,Tallinna andmekogude asutamise ja nende pidamise 10petamise kord”.

5.5 Asjaajamise toimimise ja korrektsuse ning teabe siilimise linna infosiisteemis tagab selle
vastutav todtleja.

6. Asjaajamise korraldamine asutustes

6.1 Asutuse asjaajamise korraldamisel ning asjaajamiskorra ja dokumentide liigitusskeemi
kehtestamisel juhindutakse Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017 maidrusest nr 88 , Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused* ja 22. detsembri 2011 méidrusest nr 181 ,,Arhiivieeskiri®,
asutuse tegevust reguleerivatest Oigusaktidest ja dokumendihalduse standarditest, arvestades
kéesolevas kaskkirjas sétestatud erisusi.

6.2 Asutuse juht kehtestab asutuse asjaajamiskorra, milles sitestatakse:

6.2.1 asutuse asjaajamisperiood vdi -perioodid;

6.2.2 asutuse teabevahetuse ja dokumendiringluse kirjeldus voi skeemid,

6.2.3 paberplankide ja elektrooniliste vormide kasutamine;

6.2.4 paberplankide hoidmine ja hdvitamine;

6.2.5 asutuse pitsatite hoidmine, kasutamine ja hdvitamine;

6.2.6 registreeritava teabe liigid ning registreerimine;

6.2.7 teabe esitamine ldbivaatamiseks ja lilesande andmiseks;

6.2.8 asutusesisene teabe kooskolastamine;

6.2.9 asutusesisene teabe teatavakstegemine;

6.2.10 dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusmirke tegemine ning asjaomase digusega
ametikohtade loetelu;

6.2.11 teabe avalikustamine, sellele juurdepadsu tagamine ja juurdepdédsupiirangute kehtestamine;
6.2.12 vastust voi lahendamist vajavate, teabest tulenevate {lilesannete tditmise ja asjade tdhtaegse
lahendamise kontroll;

6.2.13 teabe sdilitamine ja hévitamine;

6.2.14 teenistujate t60 kdigus saadud teadmiste ja kogemuste talletamine, jagamine ja kasutamine;
6.2.15 asjaajamise tileandmine;

6.2.16 muud toimingud tulenevalt asutuse iilesannetest.

6.3 Ametiasutus voib kehtestada iihtse asjaajamiskorra, mis laieneb tema hallatavale asutusele.

6.4 Asutuse asjaajamiskorras vO0i muus sisemist tookorraldust reguleerivas aktis miidratakse
kindlaks struktuuriiiksused voi teenistujad, kes:

6.4.1 vastutavad  asjaajamisprotseduuride  védljatodtamise ja  ajakohastamise eest ning
koordineerivad asjaajamist;

6.4.2 tagavad teabe registreerimise, teabevahetuse ja dokumendiringluse korraldamise;

6.4.3 korraldavad kontrolli teabest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade tihtaegse lahendamise
ile;

6.4.4 korraldavad arhivaalide hoidmise, korrastamise ja avalikku arhiivi tileandmise.

6.5 Asutus to0tab oma teabe liigitamiseks vélja selle funktsioonide, struktuuri ja toOprotsesside
ning nendega seotud toimingute analiiiisil pohineva liigitusskeemi. Liigitusskeem kooskodlastatakse
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Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011 méaruse nr 181 ,,Arhiivieeskiri” §-s 8 sédtestatud korras
linnaarhiiviga.

7. Teabe avalikustamise kohustus

7.1 Asutus on kohustatud tagama oma tegevust puudutava avalikustamisele kuuluva teabe
nouetekohase avalikustamise.

7.2 Linna finantsteenistus avalikustab:

7.2.1 avalikustamisele kuuluva teabe linna eelarvestrateegias, linna eclarve eelndus, linna eclarves
ja/voi linna majandusaasta aruandes (avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p-d 1, 8, 10, 11 ja 21);

7.2.2 arengudokumentide (sh arengukavade, programmide jt) eelndud enne padevale organile
heakskiitmiseks esitamist, samuti vastavad heakskiidetud voi vastuvoetud dokumendid (avaliku
teabe seaduse § 28 1g 1 p 17).

7.3 Linna infotehnoloogia teenistus avalikustab:

7.3.1 personali ja palgaarvestuse andmekogust saadavate andmete alusel ametiasutuste andmed
(avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p-d 6 ja 19);

7.3.2 andmekogudes sisalduvad juurdepddsupiiranguta andmed (avaliku teabe seaduse § 28 Ig 1
p 30);

7.3.3 Tallinna asutuste dokumendiregistri (avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p 31);

7.3.4 teenistujate ametijuhendid (avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p 5).

7.4 Linna personaliteenistus avalikustab linna asutuste ametnike palga ja teenistusiilesannetega
seonduva muu tulu ning palgajuhendi (avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p 25).

7.5 Linna avalike suhete teenistus avalikustab linna asutuse tellitud uuringud ja analiiiisid ning
avalike irituste kavad (avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p-d 18 ja 22).

7.6 Linna digusteenistus avalikustab:

7.6.1 linnavolikogu ja linnavalitsuse maédruste eelndud koos seletuskirjadega enne nende
vastuvotmiseks esitamist (avaliku teabe seaduse § 28 Ig 1 p 16);

7.6.2 linnavalitsusele esitatavate iildise tdhtsusega kontseptsioonide ning projektide digusaktide
eelndud enne nende heakskiitmiseks esitamist, samuti vastavad heakskiidetud voi vastuvoetud
dokumendid (avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p 17).

7.7 Linnavolikogu kantselei avalikustab linnavolikogu menetlusse esitatud méaéruste eelndud koos
seletuskirjadega (avaliku teabe seaduse § 28 Ig 1 p 16) ja linnavolikogu kantselei tegevusaruanded
(avaliku teabe seaduse § 28 1g 1 p 8).

7.8 Asutus avalikustab ka muud teavet, kui selline kohustus on sdtestatud vilislepingus, seaduses
voi selle alusel vastuvdetud digusaktis voi kui asutus peab vajalikuks seda avalikustada.

8. Teabe avalikkus ja juurdepaisupiirangu seadmine

8.1 Asutuse teave on avalik, kui sellel ei ole seadusest tulenevat juurdepaédsupiirangut.

8.2 Seaduses sdtestatud juhul kehtestatakse teabele, sealhulgas dokumendile voi selle osale
juurdepadsupiirang. Juurdepadsupiiranguga teave maaratakse kindlaks asutuse liigitusskeemis.

8.3 Teabele, millele ei ole liigitusskeemis méératud juurdepadsupiirangut, kuid sisaldab andmeid,
millele juurdepéésu tuleb seaduse alusel piirata, tuleb kehtestada juurdepaédsupiirang eraldi.

8.4 Teabelt, millele on liigitusskeemis maératud juurdepédsupiirang, kuid ei sisalda seaduse alusel
juurdepédsupiiranguga andmeid, tuleb juurdepddsupiirang eemaldada.

8.5 Juurdepéasupiirangu kehtestamisel teabele, sealhulgas dokumendile voi dokumendisarjale,
arvestab asutus kehtivat juurdepédsupiirangu aluste klassifikaatorit, markides juurdepadsupiirangu
aluseks oleva seadusesitte ja piirangu kehtivuse téhtaja.

8.6 Juurdepédsupiirang seatakse infosiisteemi tehniliste voimalustega. Enne teabe infoslisteemi
kandmist kontrollib teenistuja sellele juurdepéddsupiirangu kehtestamise vajadust ning kehtestab
vajaduse korral juurdepadsupiirangu.

8.7 Juurdepéddsupiiranguga teabega vdivad tutvuda teenistujad, kes vajavad seda
teenistusililesannete tiitmiseks, ja isikud, kellel on selleks seadusest tulenev digus.

9. Teabe siilitamine

9.1 Asutus tagab teabe siilitamise, kasutatavuse ja kaitse kuni lileandmiseni linnaarhiivi voi
hivitamiseni.

9.2 Teavet siilitatakse koos metaandmetega, mis kirjeldavad teavet, selle seoseid ja haldamise
ajalugu.
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9.3 Asutus sdilitab, infosiisteemide tehnilistest voimalustest tulenevalt, rohkem kui kiimneaastase
sdilitustidhtajaga elektroonilisi dokumente arhiivivormingus. Vajaduse korral siilitab asutus lisaks
muus vormingus versiooni.

10. Visuaalse identiteedi kasutamine asjaajamises

10.1 Dokumendiplank (edaspidi plank) on asutusel voi selle struktuuriiiksusel, kui see on ette
nidhtud asutuse voi struktuuriiiksuse pohimddruses. Plank peab vastama visuaalse identiteedi
stiiliraamatu (edaspidi stiiliraamat) nduetele.

10.2 Asutusel on iihtse kujunduse ja siimboliga iildplank, mille alusel moodustatakse eri
dokumendiliikide plangid.

10.3 Asutuse paberplangil ja elektroonilisel vormil kasutatakse Tallinna suure vapi kujutist voi
logo, dokumendi véljaandja nime vdi nimetust.

10.4 Asutuse kirjaplangi all olevad kontaktandmed vormistatakse nduete kohaselt.

10.5 Stiiliraamat on kéttesaadav Tallinna veebilehel.

11. Teabe registreerimise kohustus

11.1 Asutus on kohustatud tagama koigi enda iilesannete tditmisel loodud ja saadud teabe
registreerimise hiljemalt dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise voi viljasaatmise voi suulise
taotluse protokollimise pdeval voi sellele jirgneval toopédeval.

11.2 Kui suulisele pdordumisele antakse viivitamata suuline vastus, siis ei pea podrdumist
registreerima.

11.3 Asutuses ei registreerita jargmist teavet:

11.3.1 valele vdi mérkimata adressaadile saabunud teavet, mis edastatakse digele adressaadile;
11.3.2 teavet mérkega ,,Isiklik” voi ,,Ainult adressaadile”;

11.3.3 anoniiiimset teavet (v.a juhul, kui see sisaldab olulist teavet, mida asutus peab kontrollima);
11.3.4 reklaame ja kutseid.

11.4 Teenistuja nimelisele e-posti aadressile saabunud ja sellelt vilja saadetud e-Kiri ja selle
manused tuleb registreerida. Teenistuja ei registreeri e-kirja, kui:

11.4.1 e-kiri ei ole seotud teenistuja teenistusiilesannete tditmisega ega asutuse tegevusega;

11.4.2 tegemist on asutusesisese kirjavahetusega vOi linna asutuste vahelise mitteformaalse
Kirjavahetusega.

11.5 Teave seostatakse registreerimisel infosiisteemis varasema sama teemat puudutava teabega.
11.6 Teabe registreerimisel infosiisteemis on keelatud salvestada faili kriiptitult.

12. Teabe edastamine

12.1 Mirkega ,,Isiklik* ja ,,Ainult adressaadile” ning valele voi mérkimata aadressile saabunud
teave edastatakse Gigele adressaadile.

12.2 Kui asja lahendamine ei kuulu asutuse padevusse, edastatakse mérgukiri, selgitustaotlus voi
teabendue pddevale asutusele vOi organile vastamiseks viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie
toopaeva jooksul dokumendi registreerimisest, ning esitajale teatatakse sellest kirjalikult voi
kokkuleppel muul viisil. Esitajat ei ole vaja teavitada, kui margukiri, selgitustaotlus vdi teabendue
edastatakse sama asutuse teisele teenistujale.

12.3 Kui saabunud teabes kaisitletav kiisimus puudutab ka teist linna asutuse tegevusvaldkonda,
edastab teabe saanud asutus selle viivitamata vastavale asutusele, andes mdistliku téhtaja
seisukoha kujundamiseks.

12.4 Olulisi kiisimusi késitlev teave edastatakse viivitamata teadmiseks ka valdkonda kureerivale
linnavalitsuse liikkmele ja/vdi linna valdkondlikule teenistusele.

12.5 Dokumentide vahetamise asemel vahetatakse vdimaluse korral dokumendis sisalduvaid
andmeid voi voimaldatakse teabele juurdepiis.

13. Asja lahendamise tihtaeg

13.1 Asi lahendatakse viivitamata, kuid mitte hiljem kui digusaktides sétestatud tihtaja jooksul.
13.2 Mojuval pohjusel voib asja lahendamise tdhtaega oOigusaktides ette ndhtud korras ja
tingimustel pikendada. Pikendamiseks esitab tiitja pdhjendatud taotluse. Taotluse rahuldamise
otsustab iilesande andja.

13.3 Téhtaja pikendamisest ja pikendamise pOhjustest teatatakse teabe esitajale ja/voi saatjale enne
tédhtaja saabumist.
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13.4 Asja lahendamise tdhtacga arvestatakse teabe saabumisele jargnevast pdevast, kui
Oigusaktidest ei tulene teisiti.
13.5 Ulesande andja vdib asja lahendamiseks anda digusaktis ettendhtust liithema tihtaja.
13.6 Asja lahendamise tdhtaja madramisel arvestatakse dokumendi kooskdlastamisele,
allkirjastamisele ja véljasaatmisele kuluvat aega.
13.7 Teabest tuleneva lilesande sisulise ja tihtaegse tditmise eest vastutab resolutsioonis mérgitud
teenistuja. Mitme tditja puhul on vastutus resolutsioonis esimesena margitul, kes lepib teiste
tditjatega kokku tilesande tditmise kéigu ja aja.
13.8 Linnakantselei voi linnavolikogu kantselei infosilisteemis registreeritud ja teistele asutustele
lahendamiseks saadetud teabe ldbivaatamise ja asja lahendamise tdhtacga arvestatakse teabe
linnakantselei voi linnavolikogu kantselei infosilisteemis registreerimisele jargnevast pdevast.

14. Dokumendi allkirjastamine

14.1 Teenistujate Oigused ja piddevus dokumentide allkirjastamisel on kindlaks méératud
Oigusaktides, asutuse voi tema struktuuriiiksuse pdhimééruses voi muudes tookorda reguleerivates
dokumentides.

14.2 Allkiri voib olla nii digitaalne kui ka omakéeline. Allkirja ei asenda selle faksiimile ega muu
jéljend.

14.3 Dokument allkirjastatakse iildjuhul digitaalselt. Dokument allkirjastatakse paberil juhul, kui
see ndue on sitestatud digusaktis voi tuleneb dokumendi kasutusotstarbest.

14.4 Asutus maédrab sisemist tookorraldust reguleerivates reeglites voi kordades kindlaks
dokumentide koopia, drakirjade ja véljavitete ametliku kinnitamise korra, sh ametliku kinnitamise
padevusega ametikohad.

14.5 Dokument voib olla allkirjata, kui digusaktist ei tulene allkirja ndue, dokumendi autentsus,
usaldusvédrsus ja terviklikkus on tagatud ning dokumendi andja on turvalisel viisil tuvastatav.

15. Teabe teatavakstegemine ja kiittetoimetamine

15.1 Teabe koostaja kohustus on tagada selle adressaadile tulemuslik teatavakstegemine voi katte
toimetamine. Teabe edastamise viis peab olema modlemale osalisele kiireim ja adressaadile
kittesaadav, arvestades digusaktidest tulenevaid erisusi ja lisandudeid.

15.2 Teabe teatavakstegemise vOi kittetoimetamise aega kinnitav info (kéttesaamise kinnitus,
postiasutuse teade juriidilisele isikule teate jatmise kohta, ajalehes avaldamise andmed vms)
sdilitatakse kas elektrooniliselt infosiisteemis voi paberdokumendina asja toimikus, kui dokumenti
ei ole otstarbekas digiteerida mahu tottu.

15.3 Asutus on kohustatud saatma avaliku sektori asutustele dokumente X-tee kaudu. See
kohustus ei kehti asutustele, kellel puudub elektrooniline dokumendihaldussiisteem.

16. Asjaajamise iileandmine ja vastuvotmine

16.1 Teenistuja on kohustatud enne teenistuskohalt lahkumist asjaajamise {iile andma selle
vastuvotjaks mdiédratud teenistujale teenistusest lahkumise pdevaks vOi vahetu juhi maédratud
téhtajaks.

16.2 Teenistuja algatatud eelndud ja tooililesanded tuleb teenistuskohalt lahkumisel
infosiisteemides edastada vahetule juhile.

16.3 Asjaajamise iileandmine vormistatakse asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktiga juhul, kui
lahkub asutuse juht voi kui seda nduab vahetu juht, iileandja voi vastuvotja.

16.4 Asjaajamise lileandmise ja vastuvotmise tdpsem kord sétestatakse asutuse asjaajamiskorras.
16.5 Asutuse juhtimise {lileandmisel peab asjaajamise iileandmise-vastuvotmise akt sisaldama
jargmisi andmeid:

16.5.1 tiitmisel olevate lepingute loetelu;

16.5.2 menetluses olevate digusaktide eelndude loetelu;

16.5.3 iileantavate liksikdokumentide ja toimikute loetelu;

16.5.4 infosiisteemides algatatud ja/voi menetluses olevate dokumentide loetelu;

16.5.5 asutuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

16.5.6 asutuse eelarvevahendite seis;

16.5.7 asutuse pitsatite loetelu ja nende eest vastutavate teenistujate nimed ja ametikohad,

16.5.8 viimasel péeval allkirjastatud dokumentide nimekiri;

16.5.9 iildandmed asutuse arhiivi kohta.
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16.6 Kui teenistuja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui iileandmine pole voimalik, voetakse
asjaajamine iile ihepoolselt kdrgemalseisva teenistuja, asutuse juhi voi tema méadratud teenistuja
vOi korgemalseisva asutuse esindaja juuresolekul. Sel juhul tehakse asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise akti sellekohane mérge.

17. Tallinna linna asutustel viia oma asjaajamiskorrad kooskolla Tallinna linna asutuste iihtse
asjaajamiskorraga 2018. aasta jooksul ning asutuse asjaajamist korraldada uutel alustel alates
1. jaanuarist 2019.

18. Linna avalike suhete teenistusel teha kaskkiri teatavaks linna asutustele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Taavi Aas
Linnapea



