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KINNITATUD
21.06.2019
direktori k&skkirjaga nr 1-2/18/2019

VIIMSI GUMNAASIUMI TEABEHALDUSE KORD

1. ULDSATTED

1.1.Viimsi GUmnaasiumi teabehalduse korraga maaratakse kindlaks Viimsi Gimnaasiumi (edaspidi
kooli) dokumendi- ja teabehalduse p&himdtted.

1.2.Kaesoleva korra taitmine on kohustuslik Viimsi Glimnaasiumi to6tajatele.

1.3. Teabe haldamiseks Viimsi Gumnaasiumis kasutatakse Eesti koolide haldamise infoslisteemi
(edaspidi EKIS), 6ppeinfo keskkonda Stuudium, ning muid kooli poolt kasutatavaid infoslisteeme
(toodud lisas nr 1).

1.4.Viimsi Glimnaasiumi teabehalduse kord on kéigile kattesaadav kooli veebilehel.

1.5. EKIS avalik vaade on kattesaadav kooli veebilehel.

1.6.1. EKISes eristatakse jargnevaid kasutajagruppe: juhiabi (EKISes administraatori rollis)
hoiab t00s ja haldab sisteeme, toimetab ja registreerib dokumente jm;

1.6.2. Direktor, dppekorraldusjuht, dppejuht ja huvijuht saavad luua, lisada, kooskdlastada ja
allkirjastada dokumente jm;

1.6.3. Tootajad saavad luua, lisada ja allkirjastada dokumente vastavalt juurdepaasudigustele.

1.7. Kooli postiaadress on Tammepdllu tee 2, Haabneeme 74001, Viimsi Vald. Kooli e-posti aadress

on kool@vgm.edu.ece. Ametikohtade kontaktandmed on leitavad kooli kodulehelt

https://vgm.edu.ee.

1.8. Kooli direktor kehtestab kaskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide hdlmamisel ja registreerimisel dokumendisusteemi, eraldamistadhtaegade ning

juurdepaasupiirangute maaramisel.

2.  AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS
2.1.Kaesolevas dokumendis kirjeldatud korralduse eest jaguneb vastutus jargmiselt:
2.1.1.  Kooli dokumendihalduse Uhtse korraldamise eest vastutab juhiabi.
2.1.2. Dokumendihaldussusteemi toimimise, sellele juurdepaasudiguste haldamise ning selle
kasutajate ndustamise ja juhendamise tagab juhiabi.
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2.1.3. Igapéevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse
tagab juhiabi vastavalt oma ametijuhendile ja kaesolevale dokumendile.

2.14. Teiste todks vajalike infoslisteemide toimimise, arendamise ja seal tekkivate andmete
turvalise haldamise tagavad vastavalt ametijuhendis maaratud volitustele IT-juht,
haridustehnoloog ja Stuudiumi administraator.

2.2. Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab juhiabi.

2.3.Teabe nouetekohase avalikustamise asutuse veebilehel ning teistes avalikkusele suunatud
infokanalites tagab kommunikatsioonijuht.

2.4.Viimsi GUmnaasiumi tootajad vastutavad oma valdkonna piires teabe digsuse ning asja- ja
ajakohasuse eest, edastades vajaliku info Oigeaegselt vastavalt kas juhiabile Vi
dppekorraldusjuhile.

2.5. Dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi ileandmise ja havitamise tagab juhiabi.

2.6.1ga tootaja vastutab oma Ulesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle
digsuse ja haldamise, sh temale maaratud todulesannete tahtaegse taitmise eest, ning tagab
dokumentide sailimise kuni arhiivi andmiseni vdi havitamiseni.

2.7.Uuele tootajale tutvustab kaesolevat dokumenti juhiabi.

2.8. Jooksvalt kiisimuste tekkides ndustab ja juhendab todtajaid juhiabi.

3. ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1. Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse maaratud andmekaitse spetsialist, kelleks
Viimsi Gimnaasiumis on juhiabi.

3.2. Andmekaitsespetsialist kaasatakse dokumentide registreerimisel ja sailitamisel andmekaitset
puudutavate kisimuste lahendamisse.

3.3.Dokumentide registreerimise protsessis isikuandmete kogumist, nende kaitlemist ja nende
sailitamist erinevates infosisteemides puudutavate juhiste eest vastutavad juhiabi ja
Oppekorraldusjuht.

3.4.Dokumentide registreerimisel on registreerijal Gigus jooksvates kusimustes podrduda
andmekaitsespetsialisti poole, saamaks juhiseid dokumendi maaramiseks asutusesiseseks
kasutamise ning selle digusliku aluse kohta.

3.5.Asutuse infoslisteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite ning vérguketastele
salvestatud teabe kaitse korraldamine, sailitamine ja varundamine toimub vastavalt kooli
privaatsuspoliitikale ning Viimsi Glimnaasiumi infosiisteemi kasutamise korrale.

3.6.lga tootaja vastutab isikuandmete tootlemisel isikuandmete digusparase todtlemise eest.
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4. TEABEHALDUSE POHISATTED

41.

4.2.

43.

44.

45.

4.6.

Kooli to6tajad loovad, kooskdlastavad ja menetlevad dokumente Uldjuhul elektroonselt. Saadud
paberdokument skaneeritakse ja hdimatakse dokumenti haldavasse dokumendiststeemi.

Kooli teabe haldamiseks kasutatakse EKISt ning muid asutuse poolt hallatavaid ja kasutatavaid
infostisteeme (Lisa 1).

Infosuisteemi juurdepaésudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine toimub
infostisteemide peakasutaja poolt, kes on loetletud infostisteemide nimekirjas (Lisa 1).

Koik tootajad on EKISe kasutajad. Teistes asutustes kasutusel olevates infostisteemides
antakse kasutusoigused direktori kaskkirjaga vastavalt konkreetse to6taja tooulesannetele.
Kasutajate juurdepaasu juurdepaasupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse EKISes
sarjapdhiselt ning teistes susteemides reguleeritakse seda Uldiste juurdepaasudiguste 1abi.
Kooli direktor kehtestab késkkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks dokumentide

registreerimisel, silitustdhtaegade ning juurdepaasupiirangute maaramisel.

5. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

5.1.
5.2.

53.

54.

9.5.

Registreeritakse e-kirjad ning dokumendid, mis puudutavad kooli tegevust ja tUlesannete taitmist.
Ei registreerita:

¢ Kkoolimaja sisene regulaarne info ja teated;

o reklaamtrikised ja —pakkumised;

o teadmiseks saadetud dokumendid ja digusaktid;

o kooli tootajatele saadetud toomaterjalid;

e arved;

e Uhekordsed taotlused-ankeedid vm dokumendid, mis ei vaja taiendavat menetlemist

ning mis omavad informatiivset tausta.

Mitteregistreeritavad saadetised edastab juhiabi adressaadile vdi dokumendi sisule vastavalt
asjaomastele tootajatele.
Registreerimisele kuuluvad dokumendid vaadatakse labi hillemalt saabumisele jargneval
toopaeval ning menetlemist vajavale dokumendile lisab dokumendi registreerija téitja(d), tahtaja
vastavasse lahtrisse (EKISes).
Saabunud paberdokumendid vétab vastu kooli administraator. Registreerimist vajavad
dokumendid edastab administraator juhiabile. Juhiabi registreerib dokumendid hiljemalt

jargmisel toopaeval vastavalt kaesoleva korra punktile 5.4.
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5.6. Saabunud paberdokumendi teel saabunud dokumendi avamise jarel kontrollitakse adressaadi
digsust ja dokumendi terviklikkust. Kui dokument ei vasta koikidele nduetele (sh AK ndude marke
puudumine), teavitatakse dokumendi saatjat sellest telefoni teel vdi kirjalikult. Kui saatja ei
reageeri 7 kalendripaeva jooksul, saadetakse dokument talle tagasi. Nduetele mittevastavad
dokumendid registreeritakse, kui need dokumendid sisaldavad olulist teavet.

5.7. Nduetele vastava dokumendi esimese lehekilje vabale pinnale tehakse saabumismarge, mis
sisaldab saabumise kuupaeva ja viidet.

5.8. Saabunud dokumendi Umbrik sailitatakse, kui saatja aadress on ainult Gmbrikul vdi postitemplit
vajatakse kuupaeva tdestamiseks.

5.9. Kooli uldisele e-posti aadressile kool@vgm.edu.ee saabunud e-kirfjad vaatab [&bi ning

registreerib juhiabi.

5.9.1. Dokument registreeritakse dokumendihaldussUsteemis EKIS juhiabi poolt lahtuvalt
dokumendi sisust ja kehtivast liigitusskeemist EKISes vastavasse sarja. Juhis EKISe
kasutamiseks on leitav aadressil: support.webware.ee

9.9.2. Tootaja isiklikule e-posti aadressile saabunud kirjad, mis vajavad registreerimist,

edastatakse juhiabile, kes need registreerib.

6. DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

6.1. Koolis on kasutusel eestikeelsed digitaalsed dokumendimallid, mille leiab EKISest.

6.2. Dokumendi koostab ja vormistuse eest vastutab juhiabi.

6.3. Asutusesiseks kasutamiseks méeldud dokumendile margib juhiabi vastava AK marke (malli)
kooskélas Avaliku teabe seaduses toodud juurdepaasupiirangutele.

6.4. Juhiabi saadab koostatud dokumendi EKISes suunamise kaudu tutvumiseks ning seejarel

allkirjastamiseks.

7. DOKUMENTIDE MENETLEMINE, ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE TAHTAEG
7.1. Dokumendiringlus hdlmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.
7.2. Dokumentide vastuvétmine ja esmane kasitlemine:
7.2.1. Dokumendid saabuvad kooli posti, kullerposti ja e-posti teel ning kuuluvad esialgsele
labivaatamisele ja kasitlemisele juhiabi poolt vastavalt kaesoleva korra peatukile 5.
7.2.2. Saadetise avamise jarel kontrollitakse adressaadi digsust ja dokumendi terviklikkust.
7.2.3. Kui dokument ei vasta koikidele nduetele, teavitatakse dokumendi saatjat sellest telefoni
teel vdi kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendripaeva jooksul, saadetakse dokument
talle tagasi. Dokument registreeritakse uksnes juhul kui puudused on korvaldatud.
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7.2.4. Dokumendi taitmise tahtajad vastavalt dokumendi liigile on jargmised:

o teabendudele vastatakse 5 toopaeva jooksul (alates registreerimisele jargnevast
to0paevast). Teabendue on ndue saada mistahes teabekandjale jaadvustatud ja
dokumenteeritud teavet. Vastamist vdib pikendada 15 tdopaevani, teatades sellest
5 toopaeva jooksul). Kui isik taotleb teavet, milles sisalduvad tema vdi kolmandate
isikute isikuandmed, tuvastab teabevaldaja teabendudja isiku.

e margukirjale voi selgitustaotlusele vastatakse 30 kalendripaeva jooksul. Margukiri on
poordumine, millega adressaat taotleb teavet voi selgitusi.

e Juhul kui teabendue vdi margukiri saadetakse todtaja e-postile, tuleb see edastada
juhiabile. Kooli ametlik suhtlus toimub Iabi juhiabi.

7.2.5. Dokumendi taitmise tahtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupaevast,
teabendudele vastamise tahtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast toopaevast.

7.2.6. Kui taitmise tahtaeg langeb riigipihale v6i puhkepaevale, 16peb tahtaeg jargneval
toopaeval.

7.2.7. Margukirja vdi selgitustaotluse taitmise tahtaega voib erilise vajaduse korral lahtuvalt
vastamise keerukusest ja digusaktides lubatust pikendada kuni 2 kuuni.

7.2.8. Isikut teavitatakse vastamise tahtaja pikendamisest ja pikendamise p6hjusest.

7.2.9. Juhiabivastutus on EKISe vahendusel jalgida, et dokumentidega seoses saaks kdik vajalik
digeaegselt tehtud.

7.2.10. Digitaalsed dokumendid allkirjastatakse EKISe vahendusel digidoc formaadis.

7.2.11. Kui dokumendi taitmine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele mitte hiliem kui 5 to0paeva jooksul alates dokumendi registreerimisest,
teavitades sellest dokumendi saatjat kirjalikult.

7.2.12. Dokument loetakse tahtaegselt vastatuks vdi asi lahendatuks, kui vastus on sideettevottele
arasaatmiseks Ule antud maaratud tahtajal voi dokument on asjast huvitatud isikule
digitaalselt kattesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud.

7.2.13. Taitmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine

o valjasaadetava dokumendi, sh kirja kuupaevaks on selle allkirjastamise kuupaeyv;

o valjasaadetav dokument on registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb sarja
tahisest dokumentide loetelu jargi ja jarjekorra numbrist dokumendiregistri jargi.

o digitaaldokumendi véljasaatmisel edastatakse adressaadile dokument koos vajalike

lisadega ja metaandmetega ning allkirjastatuna kui seda on ndutud, vdi teatena,
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milles on margitud dokumendi saatja, pealkiri, kuupaev, viit ja viide dokumendi
asukohale.
7.3. Asutusesiseste dokumentide teadmiseks, tutvumiseks ja edastamiseks kasutatakse EKISst.

7.4. Ametlikud dokumendid edastatakse (jagatakse) adressaadile EKISe kaudu.

8. DOKUMENDIRINGLUSE KORD KOOLIS LOODUD DOKUMENDI KORRAL
8.1. Dokumendiringlus hdimab dokumentide loomist kuni nende valjasaatmiseni.
8.2. Dokumentide koostamine ja vormistamine:
8.2.1. Dokumente koostavad kooli to6tajad, hoolekogu, dpilasesindus ja Gppendukogu.
8.3. Vajadusel kooskdlastuse vdi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist, kinnitamist voi
kehtestamis toimub jargmiselt:
8.3.1. Kooskolastuse vdi arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist voi kehtestamist
toimub haldusmenetluse seaduses § 16 satestatud korras.
8.3.2. Dokument edastatakse resolutsioonis naidatud taitjale, mitme taitja puhul esimesele
taitjale. Digitaaldokument edastatakse kdigile taitjatele.
8.4. Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine vdi kehtestamine:
8.4.1. Dokumendi allkirjastab selleks volitatud tootaja.
8.4.2. Dokumendi kinnitamise digus on direktoril.

8.4.3. Dokument kehtestatakse haldusaktiga

9. TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

9.1. Juurdepaas avalikule teabele tagatakse dokumendiregistri avaliku vaate kaudu 04. maist 2017
registreeritud elektroonilistele dokumentidele, millele ei ole kehtestatud juurdepadsupiirangut.

9.2. Dokumendi sisuga, mis ei ole avalikus vaates nahtav ja millele ei ole kehtestatud
juurdepaasupiirangut, on voimalik tutvuda teabendude esitamisel. Teabendue saadetakse e-

postile kool@vgm.edu.ee.

9.3. Juurdepaasupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi metaandmed
(registreerimise number, registreerimise kuupaev, dokumendi liik, juurdepaésupiirangu alus ja

tahtaeg).

10. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE
10.1. Dokumendi koostamisel voi saamisel on iga t66taja kohustatud kontrollima, kas dokumendis
sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks (vastavalt avaliku teabe seadusele vdi mdnele

eriseadusele). Vastavad marked vormistab dokumendile saadava ja saadetava dokumendi puhul
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juhiabi. Valjamineva dokumendi puhul maarab koostaja EKISes dokumendi suhtes kehtivad

juurdepaasupiirangud koos kestvuse ja alusega, vastav marge kandub dokumendile

automaatselt. Sissetuleva dokumendi madrab asutusesiseseks kasutamiseks juhiabi, kes
maéarab EKISes juurdepaasupiirangu.



