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,Fuusiliste ja juriidiliste isikute margukirjadele ja
selgitustaotlustele ning teabenduetele vastamise
teenusstandardi* kinnitamine

Haridus- ja teadusministri 29. novembri 2004. a maaruse nr 58 ,Riikliku Eksami- ja
Kvalifikatsioonikeskuse pohimaarus” § 9 punktide 4 ja 10 alusel.

1. Kinnitan ,Fudsiliste ja juriidiliste isikute margukirjadele ja selgitustaotiustele ning
teabenduetele vastamise teenusstandardi” (lisatud).

2. Kéesolevat kaskkirja on vdimalik vaidlustada 30 paeva jooksul teatavaks tegemisest,
esitades kaebuse Tallinna Halduskohtusse “Halduskohtumenetluse seadustikus” satestatud korras voi
vaide Haridus- ja Teadusministeeriumile “Haldusmenetiuse seaduses” satestatud korras.
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KINNITATUD
REKKi direktori /4. martsi 2006. a
kaskkirjaganr £&

FUUSILIS_TE JA JURIIDILISTE ISIKUTE MARGUKIRJADELE JA SELGITUSTAOTLUSTELE NING
TEABENOUETELE VASTAMISE TEENUSSTANDARD

1. SISSEJUHATUS

Kaesoleva teenusstandardi eesmark on maaratleda filsiliste ja juriidiliste isikute margukirjadele ja
selgitustaotiustele, sh kifjadele, ning teabenduetele vastamise teenus Riklikus Eksami- ja
Kvalifikatsioonikeskuses (edaspidi REKK) ning lihtsustada selle tarbimist.

Teenuse sihtgrupp on:
1) flusilised ja juriidilised isikud, kes podrduvad REKKi
2) REKKi todtajad, kes teenuse osutamisel lahtuvad kaesolevast teenusstandardist.

Teenusstandardi (levaatamine ja vajalike muudatuste tegemine toimub vastavalt vajadusele.

2. REKKI ULESANDED JA TEGEVUSED

Rilkliku Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse tilesandeks on Haridus- ja Teadusministeeriumi véljatootatud
hariduspoliiika elluviimine koostdds koolituse korraldajatega alus-, pohi ja keskhariduse ning
taiskasvanu- ja kutsehariduse valdkonnas ning selle kavandamise protsessis osalemine. Samuti eesti
keele tasemeeksamite ja Eesti Vabariigi pohiseaduse ja kodakondsuse eksami arendamine ja
labiviimine.

REKKi Ulesanded on satestatud haridus- ja teadusministri 29. novembri 2004. a maaruses nr 58
JRikliku Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse pohimaarus’, REKKi struktuuriiiksuste pohimaarustes ja
teistes valdkonda reguleerivates digusaktides.

REKK koostab iga aasta alguses eelmise aasta tootulemuste aruande ning digusaktidega ettenahtud
juhtudel muid tegevusaruandeid.

Ulalnimetatud dokumentide ning REKKi muude ilesannete kohta on véimalus saada tapsemat
informatsiooni asutuse kodulehelt http:/www.ekk.edu.ee, helistades REKKi infotelefonile 735 0500 voi
poordudes REKKI infolauda aadressil Sakala 21, Tallinn.

3. ULDISED TEENUSED FUUSILISTELE JA JURIIDILISTELE ISIKUTELE

FlUsilised ja juriidilised isikud saavad kasutada REKKi poolt pakutavaid teenuseid jargmistel viisidel:
1) poordudes kirjalikult REKKi direktori ja teiste tootajate poole;
2) helistades REKKi telefonidele;
3) pbordudes REKKi poole teabendudega;
4) podrdudes vahetult REKKi poole;
5) kilastades teabe saamiseks REKKi veebilehte.



REKKi kontaktandmed on:

Sakala 21, 10141 Tallinn
telefon 735 0500
faks 735 0600

e-post: info@ekk.edu.ee
veebileht: http://www.ekk.edu.ee

REKKi eesmargiks on pakkuda koigile REKKi poole pdédrduvatele isikutele vdimalikult kiiret ja
kvaliteetset teenust. Kaesoleva standardi eesmargiks on luua selleks raamistik.

3.1 Fiiiisiliste ja juriidiliste isikute margukirjadele ja selgitustaotlustele vastamine

Kirjalikult saab REKKi to6tajate poole pdérduda posti, e-posti voi faksi teel.

REKKIi postiaadress on:
Sakala 21
10141 Tallinn

Faks 735 0510
e-posti aadress: info@ekk.edu.ee

REKKile kirja, e-posti voi faksi teel saabunud margukirjadele ja selgitustaotlustele, sh kirjadele
vastamisel lahtutakse jargmistest standarditest:

1)
2)
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margukirjale vdi selgitustaotiusele (sh kirjale) vastatakse esimesel véimalusel, kuid mitte hiliem
kui 30 paeva jooksul;

taiendava uurimise vajadusel pikendatakse margukirjale voi selgitustaotiusele (sh kirjale)
vastamise tahtaega kuni kahe kuuni. Tahtaja pikendamisest teatatakse margukirja voi
selgitustaotiuse (sh kirja) saatjale kirjalikult koos pohjendusega 5 téopaeva jooksul margukirja
vdi selgitustaotluse registreerimisest;

REKKist valjasaadetavatele kirjadele (sealhulgas e-kirjadele) maérgitakse asjaga tegeleva
to6taja nimi, telefoninumber ja e-posti aadress;

REKK vastab eestikeelsetele margukirjadele voi selgitustaotlustele (sh kirjadele) eesti keeles,
teistes keeltes laekunud mérgukirjale voi selgitustaotiusele vastatakse véimalusel vastavas
keeles;

kui margukirjale voi selgitustaotiusele (sh kirjale) vastamine ei kuulu REKKi padevusse,
edastatakse mérgukiri voi selgitustaotius (sh kiri) hiliemalt viie téopaeva jooksul padevale
ametiasutusele, teavitades sellest taotluse esitajat kirjalikult;

kui probleemi lahendamine ei kuulu REKKi padevusse ja kui ei suudeta tuvastada, millise
ametiasutuse padevusse probleemi lahendamine kuulub, véi kui REKKil ei ole digust margukirja
Vi selgitustaotlust edastada (nt kohtule), tagastatakse kiri saatjale koos selgitusega hiljemait
viie todpaeva jooksul;

REKK ei vasta anoniiimkirjadele.

REKK ootab, et meile saadetavatel margukirjadel voi selgitustaotlustel oleks mérgitud:

1)
2)
3)

isiku nimi/juriidilise isiku nimetus ja elu-/asukoht (postiaadress);
margukirjas voi selgitustaotiuses esitatud podrdumise selgelt véljendatud sisu;
voimalusel margukirja voi selgitustaotluse kinnitavad dokumendid;
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4) maérgukirja voi selgitustaotiuse teise isiku huvides esitamisel margitakse selle isiku ees- ja
perekonnanimi, alaline elu- voi asukoht (postiaadress), kelle huvides margukiri voi
selgitustaotlus esitatakse.

3.2 Helistamine REKKi telefonidele

REKKi (ldtelefon on 735 0500. Téoétajate telefonid on kirjas REKKi kodulehel, kuid to6tajatega saab
thendust ka uldtelefoni voi osakonda teenindava sekretéri telefoni kaudu.

Tooajal - toopaevadel kell 8.30-17.00 - lahtutakse REKKis telefonikonedele vastamisel jargmistest
standarditest:

1) kénele vastamisel tleb tddtaja asutuse nimetuse ja/voi struktuuriliksuse nimetuse ja oma nime;

2) vastavalt kdne sisule suunab t66taja vajadusel kdne padevale toétajale; kui see ei ole tehniliselt
voimalik, teatab ta helistajale vastava spetsialisti nime, telefoninumbri vdi e-posti aadressi;

3) ametitelefonil mittekattesaadava tootaja number on eelsuunatud mobiiltelefonile, teise
spetsialisti voi sekretari telefonile;

4) kui eelsuunatud konele vastanud todtajal ei ole voimalik probleemi lahendada, teavitab ta
konest tootajat, kellele helistati. Kokkulepitud ajal votab vastav tdétaja helistanuga Gihendust voi
antakse helistajale teada, millal soovitud t66taja on oma telefonil kattesaadav. Helistajat voib
paluda vimalusel esitada oma kiisimus, teade vmt araoleva tootaja e-posti aadressile.

3.3 Teabenduete esitamine ja neile vastamine

Teabendude esitajal on digus taotleda REKKI tegevuse kaigus jaadvustatud ja dokumenteeritud teabe
avalikustamist. Teabenéudega on vaimalik REKKi poole poérduda nii kirjalikult kui telefoni teel.

Esitatud teabendue registreeritakse REKKis ning selle kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised

andmed:

1. teabendude esitaja ees- ja perekonnanimifjuriidilise isiku nimi véi asutuse nimetus ning sideandmed
teabe valjastamiseks;

2. taotletava teabe sisu véi dokumendi liik, nimetus ja sisu;

3. teabendude taitmise viis (dokumendi koopia paberil, faksi teel, e-postiga);

4. teabendude vastu vétnud tootaja.

Teabenduete menetlemisel lahtutakse REKKis jargmistest standarditest:

1. teabendudele vastatakse hiliemalt viie toopaeva jooksul. Vastamise tahtaega arvestatakse
teabendude registreerimisele jargnevast tddpaevast. Kui teabenduet on vaja tapsustada véi
teabe valjaselgitamine on aegandudev, véib vastamise tahtaeg pikeneda kuni 15 topaevani.
Sellisel juhul teavitatakse teabendude esitajat tahtaja pikenemisest, lisades phjenduse;

2. kui taotletav teave on avalikustatud intemnetis voi triikisena, juhatatakse teabendude esitaja
vajaliku teabe juurde;

3. kui REKK ei valda soovitud teavet, selgitatakse vélja teabe valdaja ja edastatakse teabendue
viimasele, teavitades sellest ka teabendude esitajat;

4. kui esitatud teabendude taitmiseks on vajalik suuremahuliste paberkandjal koopiate
valmistamine, voib REKK vastavalt avaliku teabe seadusele nduda teabenéude esitajalt kulude
katmist kuni kolm krooni iga véljastatud lehekdlje eest alates 21. lehekiiljest.

Teabendude téitmisest keeldutakse, kui:
1. taotletavale teabele kehtivad juurdepaésupiirangud ja teabendude esitajal ei ole teabele
juurdepéasudigust;
2. teabendude sisu on ebaselge ja ka tapsustamisel ei selgu, millist teavet soovitakse;



3. teabendude taitmine on vaga tédmahukas ja nduab pohjendamatult suuri kulutusi;

4. REKKil ei ole taotletavat teavet ning teabevaldajat ei ole voimalik kindlaks teha;

5. teabendude esitaja andmed on puudulikud (puuduvad sideandmed);

6. teabendude esitajale on sama teave juba antud ning teabendude taotleja ei pohjenda vajadust
saada teavet teistkordselt;

7. teabenduet ei saa taita (ihekordse teabe véljastamisega;

8. teabendude esitaja ei ole 15 todpaeva jooksul tasunud teabendude taitmise kulutuste eest

(juhul kui need on ette nahtud) ja REKK ei ole loobunud kulutuste katmise ndudest;

9. teabendude taitmisel selgub, et kisimusele vastamine eeldab erinevate dokumentide
anallidsimist, taiendava teabe kogumist ja dokumenteerimist. Sellisel juhul vastab REKK
teabendude esitajale margukirjale ja selgitustaotiusele vastamise seaduses satestatud korras. L

Teabendude taitmisest keeldumise korral teavitatakse sellest teabendude esitajat viie téopaeva jooksul;
pbhjendades oma otsust.

3.4 Vahetu p66rdumine REKKi

REKK on avatud td6paevadel kell 8.00-17.00, joululaupéevale, uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale
ja voidupuhale vahetult eelneval td6paeval on tédaeg lihendatud nelja tunni vorra ning teistele riiklikele
pluhadele vahetult eelneval tdopaeval kahe tunni vorra.

Vahetult on REKKI todtaja poole véimalik péérduda siis, kui konkreetses kiisimuses on eelnevalt
vastava valdkonna tootajaga kokku lepitud. Uldist teavet, kelle poole konkreetses kiisimuses poorduda,
saab uldtelefonilt 735 0500.

.

Kulastuse kokku leppinud to6taja:
1) teavitab kilastajat infolaua asukohast ja hoonesse paasemise korrast;
2) teavitab infosekretari kokkulepitud kiilastusest kas telefoni voi e-posti teel (kilalise nimi,
kilastusaeg);
3) korraldab kulalise saatmise kogu hoones viibimise aja jooksul;
4) tagab kiilalise informeerimise juhul, kui kohtumine mingil p&hjusel viibib. -

Tootaja, kellega kohtumine kokku lepiti, ning infosekretar tagavad kiilalise vastuvétmise hoones tapselt
kokkulepitud ajal.

REKKis korraldatava todkoosoleku puhul saadab koosoleku juhataja voi tema korraldusel osakonna
sekretar enne koosolekut e-posti teel infolauda teate koosoleku toimumisest, kus on mérgitud:

1) koosoleku toimumise kuupéev, koosoleku algus ja 16pp;

2) koosoleku toimumise koht (ruumi nr);

3) koosolekul osalejate nimekiri.

Infosekretar teavitab koosoleku juhatajat voi osakonna sekretéri kiilaliste saabumisest.

REKK ei taga kiilastajatele parkimiskohta Sakala 21 hoone laheduses.

Direktor votab kiilastajaid vastu esmaspaeviti kella 11.00-12.00 aadressil Sakala 21, Tallinn. Soovist
direktoriga kohtuda tuleb juhtkonna sekretérile (telefonil 735 0505) ette teatada vahemalt 1 kuu.
Kohtumissoovi esitamisel palume teatada konkreetne teema ja kohtuda soovivate isikute nimed.
Eeldame, et direktori vastuvéttu taotletakse siis, kui teistel REKKi spetsialistidel pole dnnestunud

probleemi lahendada, taotleja pole saadud selgitustega rahul véi kui probleemi lahendamine kuulub
direktori ainupadevusse.



5

Uldist teavet REKKi tegevuse ja teenuste kohta on vimalik saada REKKi infolauast. Eelnev
registreerimine teabe saamiseks ei ole vajalik ja lldjuhul teenindatakse p6ordujaid kohe. Kui kohapeal
podrdujaid on mitu, siis voetakse nad vastu saabumise jarjekorras.

Vastuvotul raagitakse REKKi poole pdérdunutega eesti keeles, voimalusel teenindatakse kiilastajaid ka
mones teises sobivas keeles. Kui probleem on keeruline ja sellele ei ole véimalik kohe vastata,
voetakse selle esitajaga (hendust kirjalikult hiliemalt Ghe kuu jooksul voi lepitakse kokku uus
vastuvdtuaeg. Vajadusel aidatakse tal kohapeal vormistada kirjalik taotlus.

3.5 REKKIi veebileht

Oma ilesannete téitmiseks ja tegevuse kajastamiseks peab REKK veebilehte, mille aadress on
http://www.ekk.edu.ee.

REKK tagab korrektse ja ajakohase teabe olemasolu (laltoodud veebilehel, sealhulgas muudatuste
tegemise ning uue teabe lisamise iihe nadala jooksul pdhjendatud vajaduse tekkimisest.

Arvamused ja ettepanekud REKKi veebilehe osas palume edastada infotelefonile 735 0500 voi e-posti
aadressile: info@ekk.edu.ee

4. ARVAMUSED TEENINDUSE KVALITEEDI KOHTA

4.1 Ettepanekud ja arvamused REKKi tegevuse kohta

REKK soovib pakkuda tarbijale kvaliteetset teenust ja sellest lahtuvalt ootame arvamusi teenuse
tarbijasdbralikkuse kohta ning ettepanekuid teenuse edasiarendamiseks. Saadud informatsiooni

kasutatakse voimaluse korral teenuse parendamiseks.

Arvamused palume edastada infotelefonile 735 0500 v6i e-posti aadressile: info@ekk.edu.ee

4.2 Kaebused REKKi tegevuse kohta

Kontrolli riigiasutuste tegevuse (le, sealhulgas pShiseaduslike Giguste ja vabaduste tagamine, teostab
Oiguskantsler. Kaebuste esinemisel REKKi tegevuse kohta on nii fiiiisilistel kui ka juriidilistel isikutel
6igus poorduda isiklikult vai oma esindaja kaudu Giguskantsleri poole aadressil Kohtu 8, 15193 Tallinn.

Teabenduete taitmise ile teostab jarelevalvet Andmekaitse Inspektsioon. Kui teabendude taitmisest
keeldumisel on REKK kaitunud ebaseaduslikult ning antud selgitused ei ole olnud piisavad, on nii
fudsilistel kui ka juriidilistel isikutel Gigus pdérduda kaebusega Andmekaitse Inspektsiooni poole
aadressil Vaike-Ameerika 19, 10129 Tallinn.
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Uldosakonna juhataja



