Kinnitatud Jodpre Kooli
01.09.2020 a kiskkirjaga nr.1.-1/1

Joopre Kooli teabehalduse kord

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 16ike 1 punkti 3 ja Vabariigi Valitsuse 25. mai
2017. a médruse nr 88 "Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused § 17 1oike 3 alusel
kehtestan Joopre Kooli teabehalduse korra alljargnevalt:

1. Uldsiitted

1.1 Vastavalt Vabariigi Valitsuse 25.05.2017. a madrusele nr 88 ,, Teenuste korraldamise ja
teabehalduse alused § 3 10ikele 1 on teabehaldus tegevus, mis toetab asutuse ja avaliku
sektori eesmirkide saavutamist teabe haldamise, jagamise ja vahetamisega koigis
infosiisteemides ja andmekogudes. Teabehalduse alategevused on andmehaldus,
dokumendihaldus, sisuhaldus sise- ja vélisveebis ning teabele juurdepddsu ja teabe kaitse
korraldamine.

1.2 Kéesoleva korra eesmirk on kehtestada Jodpre Kooli (edaspidi kooli) teabehalduse
pohinduded ning lisaks reguleerida kooli pakutavate teenuste korraldamist ja arendamist.

1.3 Teabehalduse kord on tditmiseks kohustuslik kdigile kooli todtajatele.

1.5 Teabehalduskorra juurde kuuluvad jargmised lisad: Dokumentide loetelu (Lisa 1).

1.6 Kooli aadress on Audru tee 2 Jodpre 88303, Pirnu linn, Pirnumaa, e-posti aadress
kool@jooprepk.ce  veebilehe aadress www.joopre.edu.ce. Tootajate kontaktandmed
avalikustatakse ja hoitakse ajakohasena kooli veebilehel.

2. Tootajate padevus ja vastutus

2.1 Teabe turvalise ning jatkusuutliku haldamise ja juhtimisega seotu on korraldatud
jargnevalt:

2.1.1 Dokumendihaldussiisteemi Amphora (edaspidi Amphora) toimimise, sellele juurde-
padsudiguste haldamise ning selle kasutajate ndustamise ja juhendamise tagab kooli direktor.
2.1.2 Igapédevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagab
sekretdr vastavalt oma ametijuhendile ja kdesolevale korrale.

2.1.3 Teiste kooli tooks vajalike infosiisteemide toimimise, arendamise ja seal tekkivate
andmete turvalise haldamise ning vajalike andmete varundamise ja sdilitamise koikide
kasutusel olevate infosiisteemide 16ikes tagab infojuht.

2.1.4 Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise tagab
andmekaitsespetsialist.

2.1.5 Teabe nduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ning teistes avalikkusele suunatud
infokanalites tagavad oppejuht ja infojuht. T66tajad vastutavad oma valdkonna piires teabe
digsuse ning asja- ja ajakohasuse eest, edastades vajaliku info digeaegselt dppejuhile.

2.1.6 Iga todtaja vastutab oma iilesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohase loomise,
selle digsuse ja haldamise, sh temale méddratud todiilesannete tihtaegse tditmise eest, ning
tagab dokumentide séilimise kuni arhiivi andmiseni voi hivitamiseni.

2.1.7 Dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi {ileandmise ja hivitamise tagab sekretér.
2.1.8 Uuele todtajale tutvustab teabehalduse korda direktor.
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2.1.9 Direktor tagab todtajate regulaarse koolituse ja teavituse teabehaldust puudutavates
kiisimustes.

3. Andmete kaitse pohisitted

3.1. Kool on ametisse médranud andmekaitsespetsialisti vastavalt isikuandmete kaitse
seadusele.

3.2. Andmekaitsespetsialist kaasatakse dokumentide registreerimisel ja sdilitamisel
andmekaitset puudutavate kiisimuste lahendamisesse.

3.3. Andmekaitsespetsialist on vastutav juhiste eest, mis puudutavad dokumentide
registreerimise protsessis isikuandmete kogumist, nende kéitlemist ja nende siilitamist
erinevates kooli infoslisteemides ja kooli arhiivis. Nende juhiste jirgimine on kdikidele
tootajatele kohustuslik.

3.4. Dokumentide registreerimisel on registreerijal digus jooksvates kiisimustes podrduda
andmekaitsespetsialisti poole, saamaks juhiseid dokumendi méadramiseks asutusesiseseks
kasutuseks ning selle digusliku aluse kohta.

3.5 Kooli infosiisteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite ning vorguketastele
salvestatud teabe kaitse korraldamine, sdilitamine ja varundamine toimub kooli infoturbe
poliitika kohaselt.

4. Teabehalduse pohisitted

4.1 Kooli tootajad loovad, kooskdlastavad ja menetlevad dokumente iildjuhul elektroonselt.
4.2 Teabe haldamiseks koolis kasutatakse dokumendihaldussiisteemi Amphora ning muid
kooli poolt hallatavaid ja kasutatavaid infosiisteeme (Lisa 2)

4.2.1 Erinevate infosiisteemide juurdepddsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning
juhendamine toimub infosiisteemide peakasutajate poolt, kes on loetletud infosilisteemide
nimekirjas (Lisas 2).

4.3 Kooli kasutusel olevates infosiisteemides antakse kasutusdigused vastavalt konkreetse
tootaja tooiilesannetele.

4.4 Kasutajate juurdepddsu juurdepddsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse Amphoras
sarjapohiselt ning teistes slisteemides reguleeritakse seda iildiste juurdepddsudiguste 1dbi. See
tdhendab, et konkreetsele siisteemile ja seal sisalduvale teabele péddsevad ligi vaid need
teenistujad, kellele see on todiilesannetest tulenevalt vajalik.

4.5 Direktor kehtestab kidskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide registreerimisel, sédilitustdhtaegade ning juurdepiisupiirangute mééramisel.

5. Dokumentide vastuvotmine ja registreerimine

5.1 Uldine reegel on, et registreeritakse e-kirjad ning dokumendid, mis puudutavad kooli
tegevust ja ililesannete tditmist.

5.2 Korduvalt saabunud ning juba registreeritud dokumenti uuesti ei registreerita, viljaarvatud
juhul, kui selles on olulised lisad voi esimesena saabunud dokument ei olnud allkirjastatud.
5.3 Dokumendid registreeritakse ldhtuvalt nende sisust ja kehtivast liigitusskeemist
Amphoras. Amphoras registreeritakse dokument liigitusskeemile vastavasse sarja.

5.4 Dokumendid, mis saabuvad kooli iild-elektronpostiaadressidele (kool@jooprepk.ee) voi
DVK kaudu, registreeritakse sekretéri poolt.
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5.5 Teenistuja isiklikule e-posti aadressile saabunud voi sealt viljasaadetavate e-kirjade ja
dokumentide vastavasse infosiisteemi registreerimise vajaduse véljaselgitamise ja
registreerimise eest vastutab teenistuja. Registreerimist vajavad kirjad ja dokumendid edastab
teenistuja vajadusel sekretérile hiljemalt jargmisel toopédeval.

5.6 Saabunud paberdokumendid votab {ildjuhul vastu sekretdr. Kui paberdokumendi votab
vastu teenistuja, edastab ta selle registreerimiseks sekretirile esimesel voimalusel. Sekretir
registreerib dokumendi hiljemalt jargmisel toopaeval.

5.7 Dokumendi vastuvotja kontrollib saabunud dokumentide puhul adressaadi digsust ning
allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

5.8 Dokumendi registreerija seab vajadusel dokumendi registreerimisel sellele
juurdepédsupiirangu, jilgides kdesoleva korra peatiikis 3 ja 10 sétestatut.

5.9 Dokumendi registreerija suunab dokumendi registreerimise jargselt direktorile voi otse
tootajale tiitmiseks.

6. Dokumentide digitaalne vormistamine

6.1 Koolil on kasutusel eestikeelsed digitaalsed dokumendimallid, mis on leitavad Amphoras.
6.2 Kui dokument viljastatakse paberil, vormistatakse see digitaalsele dokumendimallile
mirkega ,,allkirjastatud digitaalselt™ ja méargistatakse templiga ,,véljatriikk®.

6.3 Loodav dokument peab vastama vastavale dokumendiliigile esitatud sisu- ja vormi-
nduetele. Dokumentide elementide kirjeldus, vormistamise noduded, dokumendimallide
kasutamine ja allkirjastamine toimub vastavalt Lisale 3 ,,Dokumentide vormistamine ja
allkirjadigus® (Linnavalitsuse dokumendi alusel).

6.4 Dokumendi koostab ja selle vormistuse eest vastutab teenistuja, kelle paddevusse see
kuulub vai kellele on see tilesandeks tehtud.

7. Dokumentide menetlemine, allkirjastamine ja tiitmise tihtaeg

7.1 Dokumendiga tehtavad tegevused Amphoras on organiseeritud menetlusringidena, mis
omakorda jagunevad tdoiilesanneteks - kooskOlastamine, tditmine, teadmiseks saatmine,
allkirjastamine. Iga konkreetse todiilesandega on seotud selle tditja ja vajadusel tditmise
tahtaeg. Lisaks tooiilesande tdhtajale kehtib ka dokumendi {ildine tditmise tdhtaeg, mida tuleb
teenistujal individuaalse todiilesande tditmisel samuti arvesse votta.

7.1.1 Kui digusaktidest, lepingutest voi dokumendis margitud tdhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendi vastamise tdhtaeg kuni 30 pdeva, teabendude puhul 5 té6paeva.

7.1.2 Vastamise tihtaega arvestatakse dokumendi saabumise pédevale jargnevast toOpédevast.
7.1.3 Téhtaega voOib pikendada vaid Oigusaktides ettendhtud korras, teavitades sellest
adressaati esimesel voimalusel ja lisades tihtaja pikendamise pohjenduse.

7.2 Dokumendi salvestamisel Amphoras toimub selle automaatne registreerimine
(genereeritakse registreerimise kuupédev ja number).

7.3 Dokumendi tditmise eest vastutav teenistuja algatab pérast dokumendi koostamist
menetlusringi, lisades vastavalt vajadusele teenistujaid, kellele dokumendi kavand
kooskolastamiseks ja/voi allkirjastamiseks edastada.

7.4 Kooskolastaja kooskdlastab dokumendi kavandi eeldefineeritud todiilesandena (jah, ei,
eriarvamus). Vajadusel saab kooskdlastaja lisada kommentaari.



7.5 Kui dokumenti on vastavalt menetlusringis saabunud kommentaaridele tdiendatud, saadab
dokumendi koostaja selle kooskdlastamiseks ka direktorile ja PDF-kujul allkirjastamiseks.
Allkirjastatakse ainult PDF-vormingus dokumente.

7.6 Digitaaldokumendid allkirjastatakse Amphoras t66voo sammuna ,,allkirjastamine” ID-
kaardi voi mobiil-ID-ga.

7.7 Allkirjastatud dokument edastatakse sekretérile véljasaatmiseks.

7.8 Tootilesanne loetakse tdidetuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud voi kui dokumendi saatjale on vastatud. Té6tilesande tditmise
jarel margib vastutav teenistuja Amphoras vastamiskuupdeva, millega loetakse dokument
menetletuks.

8. Asutusesiseselt dokumendist teavitamine ja dokumendi tutvustamine

8.1 Asutusesisest dokumendist (nditeks tookorraldust puudutavad korraldused) teavitamine ja
dokumendi tutvustamine toimub iildjuhul e-posti kaudu.

8.2 Dokument edastatakse tootajale, kelle teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust,
teadmiseks®.

8.3 Kui dokumenti on digusaktist tulenevalt vaja tootajale tutvustada allkirja vastu, antakse
allkirjad paberil tutvustuslehele.

9. Dokumendi ja saadetise viljasaatmine

9.1 Dokumentide viljastamisel eelistatakse elektroonseid kanaleid postiga saatmisele.
Teenistujal on kohustus kontrollida adressaadi e-posti olemasolu.

9.2 Digitaalselt allkirjastatud dokumendi saadab Amphorast vélja sekretdar DVK kaudu voi e-
kirjana (koos e-kirja mallile vormistatud kaaskirjaga).

9.3 Vastuskirjad, mis ei eelda allkirjastamist, v3ib sekretdr saata vélja ise, kasutades selleks
Amphorat vOi saata e-kirjana. Viimasel juhul tuleb e-kiri salvestada ka Amphoras. Kirjale
vastates tuleb Amphorasse mérkida vastamise kuupéev.

9.4  Postiga ja kullerpostiga saadetava dokumendi ja saadetise toob  teenistuja
véljasaatmiseks majandusjuhatajale.

10. Teabe avalikustamine veebilehel

10.1 Avalikule teabele tagatakse ligipdds kooli veebilehe kaudu ning teabendude tditmisega.
10.2 Avalikustamisele kuuluv teave lisatakse kooli veebilehe vastavasse rubriiki esimesel
voimalusel ja avaliku teabe seaduses ettendhtud vormis.

10.3 Kooli veebilehe kaudu on vdimalik ligi pddseda ka Amphoras registreeritud
dokumentidele (v.a fliisilise isiku tuvastamist vdimaldavatele andmetele). Selliste
dokumentide puhul, millel esineb juurdepdisupiirang, avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed  (registreerimise number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik,
juurdepadsupiirangu alus ja tihtaeg).

11. Asutusesisese teabe méiratlemine
11.1 Dokumendi koostamisel v0i saamisel on iga teenistuja kohustatud kontrollima, kas
dokumendis sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks vastavalt avaliku teabe seadusele



vOi1 monele eriseadusele ning vormistama vastavad mérked. Viljamineva dokumendi puhul
méiirab koostaja Amphoras dokumendi suhtes kehtivad juurdepaisupiirangud koos kestvuse
ja alusega, vastav mirge kandub dokumendile automaatselt. Sissetuleva dokumendi méérab
asutusesiseseks  kasutamiseks dokumendi registreerija, kes midrab  Amphoras
juurdepddsupiirangu. Vajadusel konsulteeritakse juurdepédédsupiirangu kehtestamiseks
andmekaitsespetsialistiga.

12. Asjaajamisaasta alustamise ja lopetamisega seotud toimingud, dokumentide
arhiveerimine ja hiavitamine

12.1 Kooli dokumendihalduse periood on dppeaasta (1. septembrist kuni 31. augustini).

12.2 Dokumendihalduse perioodi 16ppedes lisatakse dokumendihaldussiisteemi uus periood.
12.3 Dokumentide (digitaalsed ja paberkandjal) hdvitamine toimub havitamisakti alusel
arvestades sdilitustdhtaegu.

13. Asjaajamise iileandmine

13.1 Kui teenistuja on koolitusel voi ldhetuses, mddrab ta vajadusel Amphoras endale
asendaja. Puhkusele suundudes on asendaja miiramine kohustuslik. Sellisel juhul suunduvad
tema tooililesanded automaatselt asendavale teenistujale.

13.2 Teenistussuhte 16ppemisel tuleb Amphoras Idpetada pooleliolevad iilesanded voi suunata
need hiljemalt t66lt lahkumise pdevaks edasi teisele teenistujale vastavalt direktoriga
kokkuleppel.

13.3 Teenistussuhte 10ppemisel muudetakse teenistuja kasutajakonto passiivseks lahkumisele
jargneval pdeval.

13.4 Teenistuyja annab asjaajamise lle iileandmis-vastuvotmisaktiga teenistusest
vabastamise vOi teenistussuhte peatumise korral, kui seda nduab direktor. Uleandmis-
vastuvotmisakti kantakse pooleliolevad dokumendid ja toimikud (viitega sarjale ja numbrile),
mis on iileandja valduses. Muudel juhtudel lepivad iileandmise vormi kokku iileandja ja
vastuvotja.

14. Rakendussitted

14.1 Tunnistan kehtetuks Joopre Kooli direktori 16.09.2013 kaskkirja nr 1-1/6 ,,J60pre Kooli
asjaajamiskord®.

14.2 Kaiskkirja rakendada 01.09.2020 a






