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1. ULDSATTED

1.1 Todkord reguleerib Eesti Avatud Noortekeskuste Uhenduse (edaspidi: Eesti ANK) t66d
pohikirjaga méiratlemata kiisimustes.

1.2 Tookord lahtub Eesti ANK pohikirjast
(http://ank.ee/avaleht/images/dokumendid/ank/pohikiri.pdf).

1.3 Tookorra tditmine on jargimiseks koigile Eesti ANK liikmetele, toetajaliikmetele,
tegevmeeskonnale ning noortekeskustele, kes osalevad Eesti ANK t66s vdi Eesti ANK
poolt korraldatud konkurssidel.

1.4 Tookorra kinnitab ja muudab Eesti ANK {iildkogu lihthddlteenamusega.

1.5 Tookorra muudatussitted hakkavad kehtima alates nende kinnitamisest tildkogul.

1.6 Eesti ANK korraldab oma t66d jargmiste organite kaudu: tildkogu, juhatus ja Eesti ANK
tegevmeeskond.

2 ULDKOGU LABIVIIMINE

2.1 Osalejad

2.1.1 Uldkogul vdivad osaleda Eesti ANK liikmete hiiledigusega esindajad ja Eesti ANK
juhatuse voi tegevmeeskonna poolt kutsutud isikud.

2.1.2  Uldkogul on hiiledigus Eesti ANK tiisliikme iihel volitatud esindajal.

2.1.3 Hailedigusega esindajate arvu iildkogul ei piirata. Erandkorras on see lubatud, kui see
on seotud tehniliste tingimustega.

2.1.4 Tdisliitkme volitatud esindaja voib lisaks enda organisatsioonile esindada veel iihte, oma
oigusi lihtvolikirja alusel delegeerinud tiisliiget.

2.1.5 Tdisliige saab iiks kord aastas volitada enda eest hédletama teist tdisliiget voi
tegevmeeskonna tootajat.

2.1.6 Liige teatab oma osalemisest/mitteosalemisest vdhemalt kiimme to0pdeva ette, v.a

erijuhud (nt haigestumine) mille puhul teavitada esimesel vdimalusel ja volitada teine liige.

2.2 Tookord

2.2.1 Uldkogu ettevalmistamise eest vastutab Eesti ANK tegevmeeskond koostdds
toimumiskoha maakonna litkmetega.

2.2.2 Eesti ANK juhatus esitab iildkoosoleku alguses iildkogule kinnitamiseks iildkogu
juhataja ja protokollija(d).

2.2.3  Uldkogu juhataja ei tohi samal iildkoosolekul kandideerida Eesti ANK juhatusse.

2.2.4 Juhatuse ja teiste valitavate organite valimise korral kinnitatakse kolmeliikmeline
hééltelugemiskomisjon.

2.2.4.1 Haaltelugemiskomisjoni lilesandeks on hdiletussedelite jaotamine, héiélte lugemine ning
hééletustulemuste tildkogule teatavaks tegemine. Hidletuse tulemused avalikustatakse
protokollis.

2.2.4.2 Haaltelugemiskomisjoni ei tohi kuuluda inimesed, kes ise kandideerivad samal
iildkogul.

2.2.5 Uldkogu protokollitakse. Uldkogu protokollija iilesandeks on iildkogu kiigu ning
vastuvdetud otsuste ja hdédletustulemuste protokollimine.

2.2.5.1 Protokolli  kantakse iildkogu toimumise aeg ja koht, iildkogu péevakord,
hiidletustulemused ja vastuvoetud otsused ning muud iildkogul tihtsust omavad
asjaolud. Protokollile kirjutavad alla iildkogu juhataja ja protokollija. Protokolli



lahutamatuks lisaks on tildkogust osavotnute nimekiri koos igaiihe allkirjaga ning
iildkogul esitatud ettekanded, kirjalikud ettepanekud, volitused ja avaldused.

2.2.6 Uldkogu viljakuulutamisel esitatud paevakorrapunkt, millega seotud materjalid ei ole
litkkmetele pohikirjas sitestatud tdhtajaks edastatud, jietakse pidevakorrast vélja ja selle
lisamine otsustatakse lildkogul hdéletamise teel.

2.3 Otsuste vastuvotmine

2.3.1 Uldkogu otsused vdetakse vastu hiiletamise teel.

2.3.2 Haiiletamine toimub mandaadi tdstmisega, vilja arvatud salajasel hidletamisel.

2.3.3 Ettepaneku salajaseks hdiletamiseks vOib teha iga tdisliige. Salajane hiiletus viiakse
1abi, kui seda nduab vahemalt liks liige.

2.3.4 Salajane hidletamine viiakse 1dbi hadletussedelite abil.

2.3.5 Kui héiletusprotsessis jagunevad héédled vordselt, annab iildkogu juhataja vdimaluse
iildkoosolekul teemat arutada ning kiisimus ldheb uuele hééletusele.

3 JUHATUSE TOOKORRALDUS

3.1 Toojaotus

3.1.1 Juhatuse t66d koordineerib juhatuse esimees vOi tema puudumisel aseesimees voi
volitatud isik.

3.1.2  Juhatuse litkmetel on digus moodustada timarlaudu ja t66gruppe kaasates Eesti ANK
litkmeid t66- ja otsustusprotsessidesse.

3.1.3 Juhatus votab toole, kontrollib ning jagab suuniseid Eesti ANK tegevmeeskonna
tootajatele.

3.2 Koosolekud

3.2.1 Juhatus peab koosolekuid vastavalt vajadusele vihemalt kord iga kahe kuu tagant.

3.2.2  Juhatuse tookorraldust puudutavates kiisimustes votab otsuseid vastu juhatus.

3.2.3 Korralise juhatuse koosoleku toimumise aeg, koht ja pidevakord teavitatakse Eesti ANK
litkkmetele vdhemalt nddal enne toimumist, et lilkkmed saaksid soovi korral juhatuse
koosolekust osa votta.

3.2.4 Juhatuse koosolekud toimuvad Eesti ANK liikmete noortekeskustes ja koostodpartnerite
juures iile Eesti, vajadusel on koosolekud internetipdhised.

3.2.5 Juhatus juhindub oma kontaktt66s Eesti ANK teenusstandardist (lisa 1).

3.3 Koosolekutel otsuste vastuvotmine

3.3.1 Otsuste vastuvdotmine toimub hailetamise teel.

3.3.2 Hailetamine toimub mandaadi tdstmisega, vélja arvatud salajasel hdéletamisel.

3.3.3 Ettepancku salajaseks hddletamiseks vOib teha iga juhatuse liige. Salajane hiiletus
viiakse ldbi, kui seda nduab vihemalt iiks liige.

3.3.4 Salajane hdidletamine viiakse 14bi hidletussedelite abil.

3.3.5 Kui hiiletusprotsessis jagunevad hdiled vordselt, annab juhatuse koosoleku juhataja
vOimaluse teemat arutada ning kiisimus ldheb uuele hailetusele.

3.3.6 Juhatuse koosolek protokollitakse. Juhatuse koosoleku protokollija iilesandeks on
koosoleku kdigu ning vastuvdetud otsuste ja hddletustulemuste protokollimine.

3.3.6.1 Protokolli kantakse juhatuse koosoleku toimumise aeg ja koht, pédevakord,
hiiletustulemused ja vastuvdetud otsused ning muud koosolekul tdhtsust omavad
asjaolud. Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija. Protokolli
lahutamatuks lisaks on juhatuse koosolekust osavotnute nimekiri koos igaiihe allkirjaga
ning koosolekul esitatud ettekanded, kirjalikud ettepanekud ja avaldused.



3.3.6.2 Juhatuse koosoleku véljakuulutamisel esitatud pédevakorrapunkt, millega seotud
materjalid ei ole 3 todpdeva enne juhatuse liikmetele ja tegevmeeskonnale edastatud,
jéetakse paevakorrast vilja ja selle lisamine otsustatakse juhatusel hddletamise teel.

3.4 Kiskkirjade viljaandmine

3.4.1 Kaiskkirja annavad vélja juhatuse esimees ja tema asetditjad vastavalt oma
diguspiiridele.

3.4.2 Kaiskkirju antakse vilja intensiivkorras voi korgemal seisva digusjou aktide tditmiseks.

3.4.3 Kaiskkirju antakse vilja pdhitegevuse (sisemise tookorralduse kohta); personali
(isikkoosseisu kohta); puhkuse (digusakt, milles fikseeritakse tdotajate puhkuseaeg
puhkuseliikide 16ikes) kohta.

3.4.4 Kaiskkirja koopia edastatakse vastavalt tootajale, kelle tegevust dokument puudutab.

4 EESTI ANK TEGEVMEESKONNA TOOKORRALDUS

4.1 Toojaotus

4.1.1 Tegevmeeskonna t60d koordineerib tegevjuht.

4.1.2 Tegevmeeskond pannakse paika ldhtuvalt iga kalendriaasta tegevuskavast. Eesti ANK
tegevmeeskonda kuuluvad tegevjuht, raamatupidaja, kommunikatsioonijuht, sekretér ja
projektidega seotud tdotajad (projektijuhid ja noorsootdo spetsialistid).

4.1.3 Tegevmeeskonna todtajad ldihtuvad oma tegemistes projektide tegevuskavadest ja
ametijuhenditest.

4.1.4 Tegevmeeskonna tootajatel on Oigus moodustada oma t66 paremaks teostamiseks
iimarlaudu ja t66gruppe kaasates selleks Eesti ANK liitkmeid ja teisi eksperte.

4.1.5 Tegevmeeskond juhindub oma t60s Eesti ANK teenusstandardist (lisa 1).

4.2 Koosolekud

4.2.1 Tegevmeeskond peab iihiskoosolekuid vastavalt vajadusele vihemalt kord iga kahe kuu
tagant.

4.2.2 Tegevmeeskonna igapdevast todkorraldust puudutavates kiisimustes votab otsuseid
vastu tegevmeeskond.

4.2.3 Tegevmeeskonna koosoleku toimumise aeg, koht ja pdevakord antakse Eesti ANK
juhatuse liitkmetele teada vdhemalt nddal enne toimumist, et liikmed saaksid soovi
korral tegevmeeskonna koosolekust osa votta.

4.2.4 Tegevmeeskonna koosolekud toimuvad iile Eesti, vajadusel on koosolekud
internetipohised.

4.2.5 Tegevmeeskonna koosolekut juhib tegevjuht ja tema puudumisel selleks volitatud isik.

4.2.6 Tegevmeeskonna koosolek protokollitakse.

4.2.7 Protokolli kantakse koosoleku toimumise aeg ja koht, paevakord ja vastuvdetud otsused
ning muud tihtsust omavad asjaolud.

4.2.8 Tegevmeeskonna koosoleku protokoll valmib hiljemalt kolm toopédeva peale kohtumist
ja saadetakse tegevmeeskonna ja juhatuse litkmetele.

4.2.9 Tegevmeeskond koostab iihenduse tegevuste nddala- ja kuukava, mida tdiendatakse iga
toonddala esmaspideva hommikul.

4.2.10 Tegevused kantakse tegevuskalendrisse, mis on kdigile tutvumiseks avatud tihenduse
kodulehel. Planeeritavad tegevused kantakse Eesti ANK siseringi kalendrisse.

4.2.11 Tegevuste info edastamiseks kasutatakse ka teisi ithenduse infokanaleid.

4.3 Léahetused
4.3.1 Lahetuste korralduses ja raamatupidamises lédhtutakse Eesti Vabariigi seadustest ja Eesti
ANK raamatupidamise sisekorra eeskirjadest.



4.4 Kaugtoo

4.4.1 Eesti ANK tootajad kasutavad igapievatoo tegemisel kaugtod vormi.

4.4.2 Kaugtoo kokkulepe sisaldub sdlmitava todlepingu lisas (ametijuhend).

4.4.3 Kaugtoo tegemise konkreetsed tingimused lepitakse kokku todtaja ja tegevjuhi vahel.

4.4.4 Uldjuhul tootab tootaja viiel pdeval niddalas kaheksa tundi péevas, kui ei ole kokku
lepitud todaja summeerimises.

4.4.5 Tootaja tdidab tilesandeid kokkulepitud todtundide jooksul, otsustades ise tooreziimi
iile, kuid olles kdttesaadav asutuse pdevasel todajal.

4.4.6 Olenevalt t60 iseloomust on vdimalus kokku leppida ka pikemates todpdevades,
osalises t00ajas, tootamine ajakava alusel vms.

447 Tooaja arvestust peab todtaja ise, lletunnitdd on lubatud vaid poolte eelneval
kokkuleppel ning mistahes takistuste (haigestumine, tddvdimetus, t66 puudumine vms)
peab tootaja todandjat sellest koheselt teavitama.

4.4.8 Kaugtoo tootaja ja tegevjuht lepivad kokku tdoprotsessi eel toole seatud eesmérgid,
tulemuste mdddikud, monitooringu ja aruandluse regulaarsuse.

4.4.9 Osalise tO0ajaga tooOtaja esitab igakuiselt iga kuu viimasel toopdeval todaja arvestuse
aluseks oleva Eesti ANK poolt loodud té6ajatabeli koos t66 protsessi lithikirjeldusega.

4.4.10 Tooandja ei kata kaugtoost tulenevaid tooga mitte seotud kulusid.

4.4.11 Kaugtoo teostajal on kohustus osaleda Eesti ANK tegevmeeskonna koosolekutel ja tema
ametijuhendis kirjeldatud ekspertteadmise ja tooiilesannetega seotud iihistiritustel.

5 HANKED

5.1 Hangete korraldamisel lahtutakse Eesti ANK hangete korrast
(http://www.ank.ee/avaleht/index.php/hanked).

5.2 Tegevmeeskond teavitab lihenduse juhatust planeeritavatest hangetest alates 5000 eurot
ilma kdibemaksuta.

6 KIRJADE REGISTREERIMINE
6.1 Eesti ANK ametlikule meilile (ank@ank.ee) tulevad voi sellelt saadetavad ametikirjad
registreeritakse vastavalt Eesti ANK kodukorrale Eesti ANK asjaajamise registris.

7 EESTI ANK AMETIKIRI
7.1 Eesti ANK ametikiri on dokument, mida kasutatakse informatsiooni edastamiseks
kirjasaatjate vahel.

7.2 Eesti ANK-is registris jaotatakse ametikirjad jargmiselt:

7.2.1 Vastuskiri;

7.2.2 Vastuskiri on kirjaliku informatsiooni edastamine iihele adressaadile voi adressaatide
grupile;

7.2.3 Viljavote;

7.2.3.1 Viljavote on dokumendi lithendatud variant {ihel kindlal teemal iihele adressaadile voi
adressaatide grupile;

7.2.4 Garantiikiri;

7.2.4.1 Garantiikiri on materiaalseid lubadusi sisaldav kiri;

7.2.5 Margukiri;

7.2.5.1 Mérgukiri on kirjalik informatsiooni vdi ettepaneku edastamise probleemiasetus,-esitus
vOi késitlus, mis on suunatud iihele adressaadile voi kindlale adressaatide grupile;

7.2.6 Teabendue;

7.2.6.1 Teabendue on teabendudja poolt Avaliku teabe seaduses sitestatud korras iihendusele
esitatud taotlus teabe saamamiseks;



7.2.7 Toend (diend);

7.2.7.1 Tdend on dokument, mis koostatakse kinnitamaks millegi tdesust, tdele vastavust voi
mingi siindmuse voi toimingu toimumist;

7.2.8 Volikiri;

7.2.8.1 Volikiri on juhatuse liikkme poolt esindajale kirjalikus vormis antud volitus, millega
volitaja annab volitatavale ndusoleku mingiks tegevuseks;

7.2.9 Kaskkiri;

7.2.9.1 Kaskkiri on dokument, mida kooskdlas kdrgemalseisvate organite normatiivaktidega
oma pédevuse piires annab vilja juhatuse liige;

7.2.10 T60 ja toovotuleping;

7.2.10.1 T66- voi todvatuleping on tehing kahe vdi enama isiku (lepingupooled) vahel,
millega lepingupool kohustab voi lepingupooled kohustavad midagi tegema voi
tegemata jatma;

7.2.11 Protokoll;

7.2.11.1 Protokoll on dokument, mis koostatakse ndupidamise vdi koosoleku kdigu ja
vastuvoetud otsus (t)e fikseerimiseks;

7.2.12 Taotlus;

7.2.12.1 Taotlus on vormikohane kirjalik avaldus ja sellele lisatud dokumendid toetuse
taotlemiseks;

7.2.13 Avaldus;

7.2.13.1 Avaldus on dokument, millega poordutakse asutuse poole isiklikes kiisimustes
voi liikeks astumise sooviga;

7.2.14 Kinnituskiri;

7.2.14.1 Kinnituskiri on materiaalseid voi koostodlubadusi sisaldav kiri;

7.2.15 Viljamaksetaotlus;

7.2.15.1 Viljamaksetaotlus on rahaline dokument, mis esitatakse saadava toetuse
viljamaksmiseks.

7.2.16 Aruanne;

7.2.16.1 Aruanne on saadud toetuse toestamiseks esitatav tegevuse ja eelarve analiiiis ja

kirjeldus.

7.2.17 Hankedokumendid;

7.2.17.1 Hankedokumendid on dokumendid, mille alusel korraldatakse asjade, teenuste

voi ehitustodde ostmist.

7.2.18 Uus jarjekorranumber antakse ainult saabunud algatuskirja v0i véljasaadetava

algatuskirja registreerimisel.

7.2.19 Korduvalt saadud/saadetud kirjad registreeritakse esmase dokumendiregistri indeksi all,
millele voib lisada dokumenti individualiseeriva numbri, st mérgitakse mitmes kiri
antud numbri all registreeritakse.

7.2.20 Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt.

7.2.21 Dokumendiregistris registreerimisele kuuluvad kdik loodud ja saadud dokumendid.

8 LIIKMEKS ASTUMINE

8.2  Eesti ANK liikmeks astujaks soovijal tuleb jilgida kas nende noortekeskus 1dhtub Eesti
ANK poolt loodud Noortekeskuste Heast Tavast. Vastavuse korral tuleb esitada
jargmised dokumendid Eesti ANK juhatusele (ank@ank.ee):

8.2.19 taotleja vabas vormis kirjalik avaldus;

8.2.20 senise tegevuse lithike tutvustus;

8.2.21 viljavdte kohaliku omavalitsuse voi volikogu voi MTU iildkogu otsusest liitumissoovi

kohta;
8.2.22 organisatsiooni pdhiméadruse voi pohikirja koopia ning registriandmete kehtiv vdljavote.



8.3 Eesti ANK liikmekandidaat tutvustab enda tegemisi iildkogul voi volitab selleks Eesti
ANK liiget voi tegevmeeskonna tdotajat.

8.4  Liikmete kohta peab registrit Eesti ANK tegevmeeskond.

8.5 Uute liikkmete kaasamise strateegia viljatootamise ja elluviimise eest vastutab Eesti ANK
tegevmeeskond, mis vaadatakse iile kord aastas.

9 LIIKMETE OIGUSED JA KOHUSTUSED

9.2 Liikmetel on digus:

9.2.19 saada ning jagada asja- ja ajakohast teavet projektidest, materjalidest, kohtumistest e-
posti teel Eesti ANK listi vahendusel ja otsepostina ning koosolekutel,;

9.2.20 osaleda juhatuse koosolekutel;

9.2.21 teha ettepanekuid juhatuse koosolekute pdevakorda;

9.2.22 omada ligipddsu teda puudutavate projektide dokumentatsioonile oma organisatsiooni
tegevuste planeerimisel ja ldbiviimisel;

9.2.23 osaleda oma padevustega ekspertkogudes ja timarlaudades jm;

9.2.24 algatada kooskdlastatult juhatusega Eesti ANK nimel to6tubasid, projekte, temaatilisi
seminare vOi limarlaudu, kohustudes andma tagasisidet tulemustest osalejatele ning
Eesti ANK teistele litkmetele;

9.2.25 erandjuhtudel peatada avalduse alusel liitkmelisus kuni iiheks aastaks, mille otsustab
juhatus;

9.2.26 teavitada enda kuulumist Eesti ANKi vastavalt voimalustele, kokkuleppel Eesti ANK
logo kasutamine triikistel jm;

9.2.27 teavitada kirjalikult Eesti ANK Facebooki lehel ja listis oma suurematest tegemistest.

9.3 Liikmetel on kohustus:

9.3.19 osaleda iildkogul vihemalt kord aastas;

9.3.20 kasutada vastavalt Eesti ANK sise- ja viliskommunikatsiooniplaanile Eesti ANK
simboolikat Eesti ANK kéivitatud/juhitavates projektides ning teistel iritustel,
keskustes jm;

9.3.21 teavitada Eesti ANKi tegevust puudutavates kiisimustes oma organisatsiooni
muudatustest vahemalt {iks kuu pérast muudatuste toimumist;

9.3.22 esitada kord aastas statistilised tegevus- ja noorte osalusandmed oma tegevuste kohta
Eesti ANKile;

9.3.23 jargida oma td6s noortega kehtivat Eesti Vabariigi seadusandlust ning kutse-eetikat
noorsootdds (Noorsootdotaja kutsestandard IV, VI, VII);

9.3.24 mitte tarvitada alkoholi, tubakat ega muid psiihhotroopseid aineid Eesti ANKi ja tema
liikkmete noorteiiritustel;

9.3.25 vastata Eesti ANK tegevmeeskonna, juhatuse ja litkkmete poolt saadetud eelnevalt
kokkulepitud vastamist vajavatele kirjadele viie toOopdeva jooksul, vastamata jétmise
korral arvestatakse, et liikmed on teadlikud ja andnud oma ndusoleku;

9.3.26 hoida Eesti ANK head nime.

10 EESTI ANK ESINDAMINE
10.2 Eesti ANKi voib suhetes kolmandate isikutega (v.a. digustoimingutes) esindada:
10.2.19 juhatuse liige;

10.2.20 Eesti ANK tegevmeeskonna tdotajad vastavalt oma ametijuhendile, Eesti
ANKiga solmitud lepingule voi juhatuse otsusele;
10.2.21 Eesti ANK liige juhatuse liikme kirjalikul ndusolekul.

10.3 Eesti ANK esindajal on digus lisaks pohikirjas ettendhtule:
10.3.19 tutvuda asjassepuutuvate materjalidega;



10.3.20 kasutada Eesti ANK siimboolikat;

10.3.21 eelneval kokkuleppel saada kompensatsiooni Eesti ANK esindamisega seotud
kulude eest.

10.4 Eesti ANK esindaja on kohustatud lisaks pohikirjas ettendhtule:

10.4.19 tutvuma asjassepuutuvate Eesti ANK ametlike seisukohtadega ja olemasolevate
kirjalike materjalidega;

10.4.20 esitama Eesti ANK nimel infot, hoides Eesti ANK head mainet;

10.4.21 andma juhatusele v0i tegevmeeskonnale aru hiljemalt viie toopdeva jooksul oma
toimunud esindustegevusest;

10.4.22 eelnevalt konsulteerima Eesti ANK juhatuse voi biiroo ning vajadusel litkkmetega

Eesti ANK seisukohtade {ile.
10.5 Eesti ANK esindamisega seotud kompensatsioonivdimaluste iile otsustab juhatuse poolt
volitatud isik voi tegevjuht.

11 EESTI ANK ARENGUKAVA

11.2 Arengukava véljatootamiseks moodustatakse arengukava to6rithm.

11.3 Arengukava seab Eesti ANK prioriteedid ja tegevussuunad jargmisteks aastateks.

11.4 Arengukava viljatootamise protsessis vaadatakse iile Eesti ANK missioon, visioon ja
eesmirgid ning vajadusel tehakse muudatusettepanekud pohikirja ja todkorda.

11.5 Arengukava kinnitab tildkogu.

11.6 Arengukava vaadatakse kord aastas iildkogul iile ning vajadusel muudetakse iildkogu
otsusega.

12 EESTI ANK TEGEVUSKAVA

12.2 Tegevuskava kinnitatakse {iheks majandusaastaks.

12.3 Tegevuskava viljatootamise eest vastutab Eesti ANK tegevjuht, tegevjuhi puudumisel
juhatus.

12.4 Tegevuskava sisaldab jargmise aasta prioriteete ja strateegilisi eesmérke ning plaani
nende saavutamiseks.

12.5 Tegevuskava juhindub iildkogu poolt kinnitatud arengukavast.

12.6 Tegevuskava koos jargmise kalendriaasta prognoositava eelarvega kinnitab {ildkogu oma
aasta viimasel koosolekul.

10. LOPPSATTED

10.1 Eesti ANK tookord vaadatakse iile kord aastas.

10.3 Olukorrad, mis ei ole Eesti ANK pdhikirjas ega tookorras sétestatud, lahendatakse poolte
omavahelisel kokkuleppel.
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EESTI ANK juhatuse ja tegevmeeskonna TEENUSSTANDARD
Eesti ANK juhatuse ja tegevmeeskonna avalike teenuste kvaliteedi tdstmise iiheks aluseks on
selgus lihenduse pakutavatest teenustest. Teenusstandardi kehtestamine aitab kaasa avalike
teenuste kittesaadavuse parandamisele ja teenuse kvaliteedi tdstmisele.
Teenusstandard aitab liikmetel ja Eesti ANK-ga koost6dd tegevatel institutsioonidel paremini
mdista, millega tihing tegeleb, milliseid teenuseid pakub, millised on Eesti ANK juhatuse ja

tegevmeeskonna  ning  litkmete  digused ja  kohustused teenuste  tagamisel.

Eesti ANK teenusstandard on kinnitatud juhatuse esimehe kaskkirjaga 26.03.2015 nr 1.



Eesti ANK teenusstandard
Eesti ANK juhatuse ja tegevmeeskonna kontaktteenindus

Eesti Avatud Noortekeskuste juhatuse ja biiroo poolt saate abi ja teavet noortekeskuste teemal
iile Eesti.
Teil on voimalik saada informatsiooni:

1. Helistades meie infotelefonidele:

Tegevmeeskonna ja juhatuse liikkmete kontaktid on avaldatud Eesti ANK kodulehel
www.ank.ee

2. E-posti teel piringut saates:

¢ iildinfo— ank@ank.ee

* juhatus — juhatus@ank.ee
* tegevjuht, projektijuhid, noorsootdd spetsialistid — eesnimi.perekonnanimi@ank.ee (va
olukorras, kus to0taja nimes esinevad tipitdhed)

3. Internetist meie kodulehekiiljelt www.ank.ce ning Facebooki lehelt Eesti ANK

4. Tegevjuhi tookoht

Aadress: Veski 4, Poltsamaa

Lahtioleku ajad: E- R kell 10.00-16.00. Kohtumised palume broneerida vihemalt 3 (kolm)
toopdeva ette aadressil: heidi.paabort@ank.ee voi telefonil 5809 1010.

Teised tootajad todtavad kaugtdd pohimottel iile Eesti.

5. Informatsiooni andmisel:
* ldhtume Teie poolt antud seletustest ja kirjeldustest;
* suhtleme Teiega viisakalt ja abivalmilt;
¢ suhtleme Teiega eesti keeles, vastavalt vajadusele ja vOimalustele ka mones muus
keeles.

6. Kui Te helistate meile, siis:

- teie lithikiisimustele vastame koheselt;

- kui Teie probleem ei ole kdne vastuvotja padevuses: suuname Teid antud valdkonnaga
tegeleva juhatuse liikme poole voi palume Teie kontaktandmed ning helistame Teile
tagasi voimalikult kiiresti, kuid mitte hiljem kui 5 (viie) tdSpédeva jooksul;

- kui vastuse koostamine votab rohkem aega vdi kui vajate detailsemat infot, siis vGtame
Teie kontaktandmed ning lepime kokku tagasihelistamise aja;

- kui kiisimusele vastamine ei kuulu meie institutsiooni kompetentsi, teavitame Teid
sellest ning vastavalt meie voimalustele iitleme Teile pddeva asutuse nimetuse ja
telefoninumbri.



7. Kui Te saadate meile e-kirja (ank@ank.ee) voi kirja posti teel, siis:
- teie kiri registreeritakse ja arhiveeritakse;
- vastame Teile esimesel voimalusel, kuid mitte hiljem kui 5 to6pdeva jooksul;

- kui vastamine eeldab andmete analiiiisi voi info kogumist, siis saate vastuse hiljemalt 30
kalendripdeva jooksul;

- palume Teil lisada kirjale oma kontakttelefon, e-maili v3i postiaadress.

8. Palume arvestage sellega, et:

- vastavalt avaliku teabe seadusele ei ole meil vdimalik anda telefoni ja e-posti teel teavet,
milles sisalduvad isikute (sh Teie enda) delikaatsed voi eraelulised isikuandmed.

9. Palume Teil:
- sOnastada oma kiisimused voimalikult konkreetselt, selgelt ja lithidalt;
- esitada meile alati diged andmed;
- keerulisemate probleemide korral esitada oma kiisimus kirjalikult.

10. Ettepanekud, arvamused ja ettepanekud

Oma litkmete ja koostOOpartneritega paremaks suhtlemiseks ootame Teilt tagasisidet ja
ettepanekuid aadressil: Veski 4, Pdltsamaa 48106 vdi e-posti aadressil: ank@ank.ee .



