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RAKVERE VABADUSE KOOLI TEABEHALDUSE KORD

1. ULDSATTED
1.1 Rakvere Vabaduse Kooli (edaspidi kool) teabehalduse kord séitestab Rakvere Vabaduse Kooli
tegevuse tulemusena loodud voi saadud teabe haldamise reeglid ja méidrab kindlaks teabe
haldamist korraldavad isikud.
1.2 Teabehalduse kord reguleerib:

1.1.1 teabe haldamist ja teabele juurdepddsu korraldamist;

1.1.2 teabe jagamist ja vahetamist;

1.1.3 dokumendihalduse korraldamist.
1.3 Teabehalduskorra tditmine on kohustuslik kdigile kooli tootajatele tooiilesannete tditmisel.
1.4 Teabe haldamiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi, dppeinfosiisteemi ning muid kooli
poolt kasutatavaid infosiisteeme ja andmebaase (Lisa 1).
1.5 Kooli kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli veebilehel
https://rakverevk.edu.ee/.
1.6 Kooli ametlik e-posti aadress on info@rakverevk.edu.ece. Todtllesannetega seotud
kirjavahetuseks on  tootajatele  ette  ndhtud nimeline e-posti  aadress  kujul
EesnimiPerekonnanimi@rakverevk.edu.ee

2. AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS

2.1 Kooli teabehalduse korraldamise eest vastutab direktor.

2.2 Teabe nduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ning teistes avalikkusele suunatud
infokanalites tagavad direktor, infojuht, huvijuht.

2.3 Kooli dokumendihalduse iihtse korraldamise eest vastutab juhiabi.

2.4 Dokumendihaldussiisteemi juurdepadsudiguste haldamise, kasutajate ndustamise ja
juhendamise tagab juhiabi.

2.5 Teiste koolis kasutusel olevate infosiisteemide administreerimise, kasutajate ndustamise ja
juhendamise tagavad infojuht ja haridustehnoloog.

2.6 Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab direktor.
2.7 Dokumendihaldussiisteemi holmatud dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi iileandmise
ja havitamise tagab juhiabi.

2.8 Iga tootaja vastutab oma iilesannete piires dokumentide nduetekohase loomise ja haldamise
eest ning vajalike dokumentide digeaegse edastamise eest.

2.9 Uuele tootajale tutvustab teabehalduse korda juhiabi.

3. ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1 Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse midratud andmekaitse spetsialist, kelle
ilesandeid tdidab juhiabi.

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

3.3 Juhised dokumendi médramiseks asutusesiseseks kasutamiseks ja selle digusliku aluse kohta
on kooli dokumentide liigitusskeemis.

3.4 Kooli infoslisteemides asuvate dokumentide, andmete ja vdrguketastele salvestatud teabe
kaitse korraldamine, sdilitamine ja varundamine toimub koostd0s infosiisteemide arendajaga.

3.5 Iga tootaja vastutab isikuandmete toStlemisel isikuandmete diguspérase to6tlemise eest.

4. TEABEHALDUSE POHISATTED

4.1 Kooli tootajad loovad, kooskdlastavad, menetlevad, allkirjastavad dokumente iildjuhul
elektroonselt. Paberdokumendid skaneeritakse ja hdlmatakse dokumendihaldussiisteemi.

4.2 Dokumendihaldussiisteemi kasutajad koolis on juhiabi, direktor, dppejuhid, majandusjuhataja
ning t66- ja tehnoloogiakeskuse juht. Teistes koolis kasutusel olevates infosiisteemides antakse
kasutusoigused vastavalt konkreetse tootaja todiilesannetele.
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4.3 Kasutajate juurdepddsu  juurdepddsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse
dokumendihaldussiisteemis sarjapdhiselt ning teistes slisteemides iildiste juurdepadsudigustega.
4.4 Kooli direktor kehtestab késkkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks dokumentide
holmamisel ja  registreerimisel  dokumendihaldussiisteemi,  sdilitustihtacgade  ning
juurdepddsupiirangute maaramisel.

5. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE
5.1 Dokumendihaldussiisteemis registreeritakse e-kirjad ning dokumendid, mis puudutavad kooli
tegevust ja ililesannete tiitmist.
5.2 Registreerimisele ei kuulu:

e kirjad mirkega ,,ISIKLIK®;

e koolisisene regulaarne info ja teated;
reklaamtriikised ja -pakkumised, kutsed ja dnnitlused;
kooli tootajatele saadetud toomaterjalid,
arved;
anoniiimselt saabunud dokumendid;
tihekordsed taotlused-ankeedid vim dokumendid, mis ei vaja tdiendavat menetlemist ning
mis omavad informatiivset tausta.
5.3 Dokumendid registreeritakse saabumise pédeval voi sellele jargneval todpdeval kooli
dokumentide liigitusskeemile vastavasse sarja.
5.4 Kooli iildisele e-posti aadressile saabunud e-kirjad vaatab 1dbi ja registreerib juhiabi ning
edastab seejérel tootajale, kelle pddevusse see kuulub.
5.5 Tootajate e-posti aadressile saabunud e-kirjad voi véljasaadetavad dokumendid, mis vajavad
registreerimist, edastatakse juhiabile.
5.6 Saabunud paberdokumendid votab vastu juhiabi, kes holmab need dokumendihaldussiisteemi
ja registreerib.
5.7 Paberdokumendi esimese lehekiilje paremale {ilemisse nurka lisatakse saabumisméirge, mis
sisaldab saabumise kuupdeva ja registreerimisel saadud viidet. Vajadusel lisatakse
juurdepddsupiirangu marge.
5.8 Umbrikud mirkega ,,ISIKLIK* edastatakse avamata adressaadile ning registreerimise eest
vastutab adressaat.
5.9 Dokumendi vastuvdtja kontrollib saabunud dokumentide puhul adressaadi digsust, dokumendi
terviklikkust ning allkirjade ja lisade olemasolu. Puuduste esinemisel informeeritakse saatjat.

6. DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

6.1 Dokumendi koostab ja selle vormistuse eest vastutab juhiabi.

6.2 Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud dokumendile mirgib juhiabi vastava AK mérke
kooskdlas avaliku teabe seaduses toodud juurdepéddsupiirangutele.

6.3 Loodav dokument peab vastama dokumendiliigile esitatud sisu- ja vorminduetele (Lisa 2).
6.4 Koolis on kasutusel eestikeelsed digitaalsed dokumendiplangid ja -mallid, mis asuvad
dokumendihaldussiisteemis ja C: vorgukettal ning mida haldab juhiabi.

7. DOKUMENTIDE MENETLEMINE, ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE TAHTAEG
7.1 Dokumente menetletakse digitaalselt dokumendihaldussiisteemis, kasutades selleks ettendhtud
téovoo tegevusi: vormistamine, kooskolastamine, allkirjastamine, teadmiseks saatmine jne.

7.2 Toovoo algatab dokumendihaldussiisteemis juhiabi, miirates tdovoo tegevuste tditjad ja
téhtajad.

7.3 Dokumendi téitja saab e-posti teel teavituse todiilesande tditmisest ja téhtajast.

7.4 Kui digusaktidest, lepingutest voi dokumendis margitud téhtajast ei tulene teisiti, on saabunud
dokumendi vastamise tédhtaeg kuni 30 kalendripdeva, teabendude puhul 5 todpdeva.

7.5 Dokumendi tditmise tdhtaega loetakse alates registreerimisele jirgnevast kalendripdevast,
teabendude tditmistdhtaega loetakse alates registreerimise pédevale jargnevast toopaevast.

7.6 Téhtaega voib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras, teavitades sellest adressaati
esimesel voimalusel ja lisades tdhtaja pikendamise pohjenduse.

7.7 Dokumendi tditmise eest vastutab dokumendi looja voi iilesande saanud to6taja.



7.8 Dokumendid allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis ID-kaardi, Mobiil-ID vdi Smart-
IDga.

7.9 Paberkandjal allkirjastatud dokument skaneeritakse ja holmatakse dokumendihaldussiisteemi.
7.10 Kooli allkirjadiguslik isik on direktor.

7.11 Dokumendid saadab dokumendihaldussiisteemist vélja juhiabi allkirjastamise pdeval voi
hiljemalt sellele jargneval toopéeval.

7.12 Tooiilesanne loetakse tdidetuks, kui menetlusega seotud t66voo tegevused on tdidetud ja
toovoog loppenud.

8. TEABE AVALIKUSTAMINE VEEBILEHEL

8.1 Avalikule teabele tagatakse juurdepdds kooli veebilehe kaudu.

8.2 Kooli veebilehe kaudu on voéimalik ligi pddseda dokumendihaldussiisteemis registreeritud
dokumentidele, millele ei ole kehtestatud juurdepdédsupiirangut.

8.3 Juurdepéisupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi metaandmed
(registreerimise kuupéev ja number, dokumendiliik, pealkiri juurdepdédsupiirangu alus ja téhtaeg).

9. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

9.1 Asutusesisene teave madratakse kindlaks kooli dokumentide liigitusskeemis.

9.2 Dokumendihaldussiisteemis on vastavalt juurdepdisupiirangute klassifikaatoritele koik
vajalikud juurdepéddsupiirangute alused koos nende juures olevate selgitustega valitavad.

9.3 Juurdepéisupiirang méadratakse teabele, mis ei ole avalik. Teabe asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistamisel tehakse dokumendile mirge ,,ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS*.

9.4 Dokumendi kohta esitatud teabendudele vastamisel tuleb dokument viljastada nii, et
juurdepadsupiiranguga info on kinni kaetud.

10. DOKUMENTIDE HOIDMINE, SAILITAMINE JA HAVITAMINE

10.1 Kooli asjaajamisperioodiks on Oppeaasta.

10.2 Dokumente hoitakse alles kuni séilitustdhtaja 16puni vdi arhivaalide (arhiivivdértuslike
dokumentide puhul) Rahvusarhiivi ileandmiseni dokumentide liigitusskeemist tulenevate sarjade
kaupa.

10.3 Digitaalset teavet hoitakse ning séilitatakse dokumendihaldussiisteemis ning pabertoimikuid
hoitakse kooli arhiiviruumis.

10.4 Dokumendid eraldatakse hdvitamiseks peale séilitustdhtaja moddumist.

10.5 Dokumentide hédvitamise kohta koostab juhiabi hdvitamisakti.

10.6 Dokumentide hévitamise viisi otsustab kooli juhiabi, arvestades andmekandja tiiiipi ja
dokumentidele kehtestatud juurdepéddsupiiranguid.

11. ASJAAJAMISE ULEANDMINE JA VASTUVOTMINE

11.1 Tootaja on kohustatud to6lt lahkumise korral andma temale todalaselt usaldatud vara ja
asjaajamise lile selle vastuvotjaks médratud tootajale.

11.2 Asjaajamise iileandmise ja vastuvotmise kohta koostatakse asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise akt, kuhu kantakse pooleliolevad dokumendid, pitsatite arv ja vara nimekiri, mis on
iileandja valduses.

11.3 Kui lahkuv tootaja keeldub asjaajamise iileandmisest voi kui iileandmine pole voimalik,
voetakse asjaajamine lile iihepoolselt direktori juuresolekul.

11.4 Toosuhte 10ppemisel muudetakse to6taja kasutajakontod passiivseks lahkumisele jargneval
pdeval.



Lisa 1

Rakvere Vabaduse Kooli poolt kasutatavad infosiisteemid

Infosiisteemi nimetus

Sisu Kirjeldus

Sisuline vastutaja

Dokumendihaldusstisteem
AMPHORA
alates 01.09.2022

Keskkond dokumentide loomiseks,
haldamiseks, menetlemiseks,
allkirjastamiseks, edastamiseks ja

Juhiabi (administraator)
direktor, dppejuht, t66- ja
tehnoloogiakeskuse juht,

(tootamise register TOR)

toosuhte 10ppemise vO1 peatumise
kohta

arhiveerimiseks. majandusjuhataja
Finbite Keskkond arvete halduseks Direktor
Maksu- ja  Tolliamet | Personali andmed td6le asumise ja | Juhiabi

Eesti Hariduse
Infosiisteem (EHIS)

Opilaste dppimise ja omandatud
hariduse andmed, I6pudokumentide
andmed, Opetajate hariduse ja
tootamise andmed, dppeasutuse
andmed, dppekava andmed,
koolitus- ja tegevuslubade,
majandustegevusteadete ning dppe
labiviimise diguse andmed

Juhiabi, infojuht
(administraator)
eripedagoog,
sotsiaalpedagoog, Oppejuht

haridusteenuste haldamise

Oppurite andmed: dppima asumise

Juhiabi, eripedagoog,

16pudokumentide ja hinnetelehtede
haldamiseks

stisteem ARNO ja koolist lahkumine, erivajadused | dppejuht, huvijuht

ja tugiteenused jne.
Eksamite Infosiisteem | Keskkond eksamite ja testide Direktor, juhiabi, dppejuht,
(EIS) loomiseks ja lahendamiseks ning infojuht, haridustehnoloog,

Opetajad

Stuudium (elektrooniline

Kooli ja dppetdo haldus (Oppekava,

Infojuht, dppejuht

toOriist

oppeinfosiisteem) opilased, dpetajad, paevikud, (administraator), direktor,
hinded), opilasraamat, vestlused juhiabi, eripedagoog,
sotsiaalpedagoog,
haridustehnoloog, dpetajad
Raamatukogude Raamatukogu andmebaas ja Raamatukoguhoidja
infosiisteem (RIKS) lugejahaldus (registreerimine,
laenutamine, tagastamine,
statistika)
Riigiportaal eesti.ee Toovoimetuslehed Juhiabi
ASTRA Liigitusskeem Juhiabi
Kooli veebileht Teabe vahendamine avalikkusele Infojuht (administraator)
Sotsiaalmeedia Kooli tegevuse kajastamine Infojuht, huvijuht
Opiq Pilvepdhine opikeskkond, mis Raamatukoguhoidja
sisaldab digitaalset dppevara (administraator), opetajad
Canva Veebipohine graafilise disaini Opetajad, dpilased




Lisa 2

DOKUMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

Dokumendiplangid- ja mallid
Rakvere Vabaduse Koolis on kasutuses:

e {ldplank — késkkirjade, protokollide ja aktide vormistamiseks;

e kirjaplank — ametikirjade vormistamiseks.
Dokumendid vormistatakse dokumendihaldussiisteemis eelseadistatud dokumendimallidele.
Dokument vormistatakse sisuliselt ja keeleliselt korrektsena ning vorminduetele vastavana.
Dokumendi sisu peab olema vdimalikult tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
voimalikult lihike.
Dokumendi vormistamisel kasutatakse plokkstiili, kirjasrifti Times New Roman suurusega 12
punkti (juurdepddsumérge vormistatakse suurusega 10 punkti) ja reavahet 1,0 kuni 1,5. Tekstis
esile tdstmist vajavaid sdnu vOib vormistada paksus kirjas voi kaldkirjas. Dokumendi elementide
vahele jietakse kuni kahekordne reavahe.
Dokumendi vormistamisel kasutatavad elemendid on aadress (vajadusel), adressaat (kohustuslik),
allkiri (kohustuslik), allkirjastaja (kohustuslik), juurdepddsumérge (vajadusel), koostaja
(vajadusel), kuupidev (kohustuslik), lisad (vajadusel), pealkiri (vajadusel), tekst (kohustuslik), viit
(kohustuslik).

DOKUMENDILIIGID

Kiskkiri

Direktor annab oma péddevuse piires késkkirju. Késkkirjad jagunevad iildtegevuse kiskkirjadeks,
personalikiskkirjadeks ja Oppetegevuse kaskkirjadeks. Kui kiaskkirjal on lisad, siis need
nummerdatakse. Kiskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama ka muudetava
voi kehtetuks tunnistatava késkkirja pealkirja, kuupédeva ja registreerimisnumbrit ning késkkirja
muutva kaskkirja puhul muudetavat punkti.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide koosolekul vastu vdetud otsuste
kokkuvotlikuks fikseerimiseks. Protokolli koostab ndupidamise, koosoleku voi komisjoni t66
kéigus valitud isik.

Protokolli kuupdevaks on koosoleku toimumise kuupédev. Protokoll vormistatakse ja
allkirjastatakse ning registreeritakse kooli dokumendihaldussiisteemis iildjuhul viie toopdeva
jooksul. Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija, kelle allkirjad
vormistatakse korvuti. Kui protokolli juurde kuuluvad lisad, viidatakse neile vastavates
paevakorrapunktides.

Akt

Akt on dokument, mille koostab komisjon voi selleks volitatud isik fakti, seisukorra voi toimingu
fikseerimiseks. Akti allkirjastavad iileandja ja vastuvdtja ning komisjoni olemasolul komisjoni
esimees ja koik komisjoni litkmed.

Kiasundus- ja toovotuleping ning tooleping

To60-, kdsundus- ja toovotulepingu valmistab direktori korraldusel ette, vormistab ning edastab
pooltele allkirjastamiseks kooli juhiabi. Kdsundus- ja todvotulepingujirgse t06 eest maksmise
aluseks on t60 lileandmise-vastuvdtmise akt, teatis voi arve. Tood votab vastu lepingus médratud
isik ning annab peale t66 vastuvdtmist korralduse t60 iileandmise-vastuvotmise akti voi teatise
koostamiseks. Akti voi teatise koostab, edastab allkirjastamiseks juhiabi.



Ametikiri
Ametikirja koostab juhiabi ja allkirjastab direktor. Ametikirjadeks on niiteks:
e taotlus — poordumine korgemalseisvate ametiisikute poole ettepanekute, taotluste voi
soovidega;
¢ volikiri—direktori pddevuse piires antud kirjalik dokument, millega kooli toGtajale antakse
oigused kooli nimel vastavate toimingute sooritamiseks;
e garantiikiri — lubadusi sisaldav kiri;
e toend — kirjalik dokument, mis kinnitab millegi tdepéra voi tdele vastavust.

Pitsat

Koolis on kasutuses sodrikujuline ja 35mm labimdoduga pitsat. SOdri keskel on Rakvere Vabaduse
Kooli koolimaja kujutis ja alumises déres tekst ,,RAKVERE VABADUSE KOOL*.

Pitser on sinise virvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tdhte, ametliku
kinnitusmirke puhul sdna ,,OIGE* viimaseid tihti. Pitsatit kasutatakse viljaantavate dokumentide
kinnitamiseks ja toestamiseks. Kasutaja on direktor. Pitsati hoidja on juhiabi, kes hoiab seda
kantseleis lukustatud kapis. Rikutud ja kehtetu pitsati hdvitamiseks koostab juhiabi hdvitamisakti
ja korraldab havitamise.

Toestusmirked

Dokumendi originaalsust, terviklikkust voi tdestust kajastavad mirked KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka suurtihtedega,
kirjavahemérke kasutamata ja dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka toestusmarge koos
pitseriga nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid tdhti.

Dokumentidest tehakse viljavotteid, kui dokumentides sisalduvat teavet on vaja osaliselt
taasesitada.



