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KORD

ULDSATTED

Tallinna Mustam&e Riigigimnaasiumi (edaspidi kooli) teabehalduse korraga maaratakse
kindlaks kooli dokumendi- ja teabehalduse péhimdtted.

Ké&esoleva korra taitmine on kohustuslik kdigile kooli to6tajatele tooilesannete taitmisel.
Kooli teabe haldamiseks kasutatakse dokumendihaldusstisteemi PINAL ning muid
asutuse poolt hallatavaid ja kasutatavaid infostisteeme (Lisa 1).

Kooli kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kattesaadav kooli

veebilehel https://www.murg.ee

Tooulesannetega seotud kirjavahetuseks on ette nédhtud nimeline kooli e-posti aadress

eesnimi.perekonnanimi@murg.ee.

AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS
Kooli dokumendihalduse Uhtse korraldamise eest vastutab juhiabi.
Dokumendihaldusstisteemi toimimise, sellele juurdepdasudiguste haldamise ning selle
kasutajate ndustamise ja juhendamise tagab juhiabi.
Igapéevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagab
juhiabi vastavalt oma ametijuhendile ja kdesolevale dokumendile.
Teiste t00ks vajalike infoststeemide toimimise, arendamise ja seal tekkivate andmete
turvalise haldamise tagatakse vastavalt ametijuhendis maaratud volitustele.
Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
juhiabi.
Teabe nduetekohase avalikustamise asutuse veebilehel ning teistes avalikkusele
suunatud infokanalites tagab IT- ja tehnoloogiajuht .
Kooli tootajad vastutavad oma tegevusvaldkonna tdollesannete tditmiseks vajalike
dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle digsuse ja haldamise eest, sh temale
maéératud tooulesannete tdhtaegse taitmise eest, ning tagavad dokumentide sdilimise kuni

arhiivi andmiseni voi havitamiseni.


https://www.murg.ee/
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2.8.

2.9.

3.2.

3.3.
3.4.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Dokumendihaldusstisteemi hdlmatud dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi
uleandmise ja havitamise tagab juhiabi.
Tallinna Mustamé&e Riigigumnaasiumi uuele tootajale on kdesolev kord tutvumiseks

kooli veebilehel.

ANDMETE KAITSE POHISATTED

. Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse maératud andmekaitsespetsialist,

kelleks Tallinna Mustamée Riigigimnaasiumis on juhiabi.

Andmekaitsespetsialist kaasatakse dokumentide registreerimisel ja séilitamisel
andmekaitset puudutavate kiisimuste lahendamisse.

Dokumendihaldussusteemis registreerib dokumente juhiabi.

Iga to6taja vastutab isikuandmete to6tlemisel isikuandmete digusparase tootlemise eest.

TEABEHALDUSE POHISATTED

Kooli to6tajad loovad, kooskdlastavad, menetlevad ja allkirjastavad dokumente tldjuhul
elektroonselt. Saadud paberdokument skaneeritakse ja hdlmatakse
dokumendihaldusstisteemi.

Vajadusel annavad kooli  tootajad  dokumentidele  digitaalse  kinnituse
dokumendihaldusststeemis.

Koolis kasutusel olevatesse infoslisteemidesse antakse kooli to6tajatele kasutusdigused
vastavalt konkreetse tOttaja  toOulesannetele. Kdik kooli  tdotajad on
dokumendihaldusstisteemi ja Gppeinfosiisteemi kasutajad.

Kasutajate juurdepadsu juurdepddsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse
dokumendihaldusstisteemis sarjapdhiselt ning teistes susteemides reguleeritakse seda
uldiste juurdepéésudigustega.

Kooli direktor kehtestab ké&skkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide  registreerimisel,  sdilitustdhtaegade ning juurdep&&supiirangute

maaramisel.

5. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

5.1.

5.2.

Registreeritakse e-kirjad ja dokumendid, mis puudutavad kooli tegevust ja llesannete
taitmist.

Ei registreerita:
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

kirjad markega ISIKLIK (kui kirja l&bivaatamisel selgub, et tegu on siiski ametliku

dokumendiga, vastutab dokumendi registreerimiseks saatmise eest kirja saaja);

anontumselt saabunud dokumendid;

koolimaja sisene regulaarne info ja teated;

reklaamtriikised ja — pakkumised, kutsed ja dnnitlused;

teadmiseks saadetud dokumendid ja 6igusaktid,;

kooli tootajatele saadetud tooks vajalikud materjalid;

arved

uhekordsed taotlused-ankeedid vm dokumendid, mis ei vaja tdiendavat menetlemist.
Mitteregistreeritavad saadetised edastab juhiabi adressaadile v&i dokumendi sisule
vastavalt asjaomastele tootajatele.
Kdik ametlikud dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis vastavalt
kehtivale dokumentide loetelule. Dokumendihaldusstisteemis registreeritakse dokument
liigitusskeemile vastavasse sarja.
Kooli tldisele e-posti aadressile ja dokumendihaldusstisteemi saabunud dokumendid
vaatab Iabi ning registreerib juhiabi.
Saabunud paberdokumendid vdtab vastu kooli administraator. Registreerimist vajavad
dokumendid edastab administraator juhiabile.
Kui ametlik dokument on saabunud kooli td6taja isiklikule e-posti aadressile, siis
edastatakse dokument registreerimiseks juhiabile.
Saabunud ja registreerimisele kuuluvad dokumendid registreeritakse tldjuhul saabumise
paeval voi hiljemalt saabumisele jargneval tdopéeval. Menetlemist vajavale
dokumendile lisab dokumendi registreerija dokumendihaldussisteemis taitja, tdhtaja
ning suunab tdoulesandena taitmiseks.

Puuduste esinemisel dokumentides informeeritakse saatjat (sh AK mérke puudumine).

6. DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

Koolis on  kasutusel  dokumendihaldussiisteemis  eestikeelsed  digitaalsed
dokumendimallid.

Dokumendi koostamise ja vormistuse eest vastutab dokumendi koostaja.

Dokumendi vormistamise nduded on kirjeldatud lisas 2.

Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud dokumendile margib juhiabi vastava AK marke

kooskdlas Avaliku teabe seaduses toodud juurdepaasupiirangutele.
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6.5.

Paberil dokumendi véljastamisel, vormistatakse see digitaalsele dokumendimallile

maérkega ,,allkirjastatud digitaalselt* ja mérgistatakse templiga ,,valjatriikkk*.

7. DOKUMENTIDE MENETLEMINE, ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

TAHTAEG

Kui digusaktidest, lepingutest vOi dokumendis mérgitud téhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendi vastamise tahtaeg kuni 30 péeva, teabendude puhul 5 to6péeva.
Dokumendi vastamise tahtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupdevast,
teabendudele vastamise tahtaega arvestatakse registreerimisele jargnevast t06péevast.
Tahtaega vOib pikendada vaid OGigusaktides ettenahtud korras, teavitades sellest
adressaati esimesel v6imalusel ja lisades tahtaja pikendamise p&hjenduse.

Juhiabi vastutus on dokumendihaldussiisteemi vahendusel jalgida, et dokumentidega
seoses saaks koik vajalik digeaegselt tehtud.

Digitaaldokumente allkirjastatakse uldjuhul dokumendihaldusstisteemis ID-kaardi,
Mobiil-1D v6i Smart-1Dga.

Kooli allkirjadiguslik isik on direktor. Teised tootajad allkirjastavad dokumente oma
volituste piires.

Dokument loetakse tahtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui dokumendist tulenevad
toimingud on sooritatud vdi kui dokumendi saajale on vastatud.

Asutusesiseste dokumentide teadmiseks, tutvumiseks ja edastamiseks kasutatakse

dokumendihaldusststeemi.

8. TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

8.1.

8.2.

8.3.

Juurdepéas avalikule teabele tagatakse kooli veebilehel dokumendiregistri avaliku vaate
kaudu.

Juurdepéasupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupéev, dokumendi liik,
juurdepéésupiirangu alus ja tahtaeg).

Juurdepddsupiiranguga dokumentide sisu ei ole avalikus dokumendiregistris avalik.

9. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

9.1.

Teave on juurdepaasupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile on vaja

juurdepddsu piirata.
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Juhiabi kehtestab vajadusel dokumendile juurdepadsupiirangu, valides korrektse aluse,
kui see on avaliku teabe seadusega ette nahtud.

Dokumendi koostamisel vOi saamisel on iga toétaja kohustatud kontrollima, kas
dokumendis sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks.

Dokumendi koostaja kehtestab dokumendile juurdepéésupiirangu, kui see on ette ndhtud
isikuandmete kaitse seadusega voi avaliku teabe seadusega.

Asutusesiseseks teabeks tunnistatud teave on tiheselt dratuntav talle kantud markuse voi
dokumendiregistrisse kantud juurdepéasupiirangu tdhtaegade kaudu.

Kooli siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud dokumendile teeb dokumendi
vormistaja suurtdhtedega marke «ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» voi
kasutab selle lihendit AK. Markele lisatakse selle tegemise kuupéev, alus ja
juurdepéésupiirangu kehtivuse l6pptahtpdev. Mérge tehakse dokumendi esilehe
ulemisse paremasse nurka. Juurdepaésupiirang maérgitakse ka
dokumendihaldussiisteemis, dldjuhul kasutatakse AK dokumendi koostamiseks
eelvormistatud dokumendimalle.

Vajadusel konsulteeritakse juurdepéasupiirangu kehtestamiseks

andmekaitsespetsialistiga voi AKlga.

10. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Kooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

Asjaajamisaasta véltel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse vastavalt
dokumendi saamise kuupé&evale.

Toimikud hoitakse asjaajamisvaldkonna eest vastutava tootaja juures, koik
paberdokumendid skaneeritakse ja laetakse PDF-failina tiles dokumendihaldussusteemi
ning registreeritakse.

Toimikuid korrastatakse ja sailitatakse peale asjaajamisaasta IGppu.

Projektide toimikud korrastatakse ja esitatakse sdilitamiseks peale projekti IGppemist.
Dokumente hoitakse koolis kehtestatud séilitustédhtaja I6puni voi kuni tleandmiseni
Rahvusarhiivile (arhiivivaartuslikud dokumendid).

Kdik registreerimisele kuuluvad digitaaldokumendid séilitatakse
dokumendihaldusststeemis.

Koolis séilitamisel olevate arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni nende havitamiseni
ning séilitamisel olevatele dokumentidele juurdepéésu tagab juhiabi.

Dokumendid eraldatakse hdvitamiseks peale sdilitustdhtaja méodumist.
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10.10. Dokumentide hé&vitamine dokumenteeritakse havitamisaktiga, kus on kirjeldatud
vajalikud andmed vastavalt Vabariigi Valitsuse vélja antud arhiivieeskirjadele.
10.11. Dokumentide havitamise viisi otsustab juhiabi, arvestades andmekandja tlupi ja

dokumentidele kehtestatud juurdepaédsupiiranguid.
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Lisa 1. Tallinna Mustamée Riigigimnaasiumi poolt kasutatavad infostisteemid.

Infoslisteem

Sisukirjeldus

Kasutajad

PINAL

Asutuse tegevuse kdigus
loodavad ja saadavad
dokumendid

Andmed dokumentide
registreerimise, menetlemise,
sailitamise ja havitamise
kohta.

Juurdepéasupiirangud

Juhiabi, direktor (ksuse
administraatorid)

Kdik kooli tootajad
(tavakasutajad)

Oppeinfosiisteem

Oppurite andmed ja 8ppetdd
tulemused, vanemate
kontaktandmed

Klassi- ja huviringide
péevikud

Opilasraamat
Oppematerjalide haldus
Suhtlusmoodul

Ruumide ja arvutite
broneerimine

Direktor (administraator)
Oppekorraldusjuht
(administraator)

Kdik kooli tootajad

Eesti Hariduse
Infostisteem EHIS

Oppurite andmed (nimi,
isikukood, elukoht, 6ppima
asumise ja koolist lahkumise
andmed, erivajadused ja
tugiteenused jne);
Pedagoogide register
(isikuandmed, andmed
toGtamise, hariduse,
taiendkoolituse kohta);
I6pudokumendid (pdhi- ja
gumnaasiumihariduse
omandamist tbendavate
dokumentide register ja
haridust tdendavate
dokumentide véljastamise
keskkond);

dppeasutuste register
(6ppeasutuse andmed).

Juhiabi (8ppurite
andmed, pedagoogide
register, Gppeasutuse
andmed).

Direktor (6ppurite
andmed, pedagoogide
register, dppeasutuse
andmed,
I6pudokumendid,
Oppekava andmed)

Eksamite Infoslisteem
EIS

Medalite ja I6pudokumentide
plankide haldamise moodul
Riigieksamite labiviimisega
korraldamise haldamine ning
eksami ja tasemetdode
korraldamise haldamine

Oppekorraldusjuht
Direktor
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Riigitootaja e Too0tajate isikuandmed, e Juhiabi, direktor
iseteenindusportaal lahetused, koolitused, (administraator)
RTIP puhkused, puudumised e Kaoik kooli tootajad
e Majanduskulud
e Oppurite/ kolmandate isikute
maksekorraldused
e Varad
Facebook e Teabe vahendamine e Direktor
avalikkusele. e Huvi- ja projektijuht
e Kommunikatsioonijuht
Instagram e Teabe vahendamine e Direktor
avalikkusele. e Huvi- ja projektijuht
Veebileht e Teabe vahendamine e Direktor
avalikkusele. e Huvi- ja projektijuht
SAP Bo Finants-, personali- ja e Direktor
palgaaruanded e Juhiabi
Fitek E-arved ja nende t66tlemine e Direktor
e Juhiabi
HarlD Haridusasutuse keskne portaal e Juhiabi (kooli
andmete ja kasutajakontode administraator)
haldamiseks e Kaoik tootajad
Veebileht e Teabe vahendamine e Direktor
avalikkusele e Haridustehnoloog
e Kooli kroonika, ajaloo e Huvi- ja projektijuht
talletamine e |T-ja tehnoloogia juht
Elektrooniline e Bibliograafilised kirjed e Raamatukoguhoidja
kataloog RIKS e Laenutajate andmed ja
statistika
Google Drive e Kooli tegevusega seotud korrad | e tdotajad
ja dokumendid
Ametlikud teadaanded e Duplikaatide valjaandmine, e juhiabi
teavitamine (VV 13.08.2010 e direktor

maarus nr 113 § 18 Ig 3)
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Lisa 2. Dokumendi vormistamise nduded Tallinna Mustamae Riigigiimnaasiumis

Dokumendiplangid ja -mallid
Kasutuses on:
« ildplank — ké&skkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks

* kirjaplank — kooli nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks.

Dokumendid vormistatakse eelseadistatud dokumendimallidele. Dokument vormistatakse
sisuliselt ja keeleliselt korrektsena ning vorminduetele vastavana. Dokumendi sisu peab olema
voimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, Ghtselt arusaadav ja vdimalikult lihike. Koolis
vormistatakse dokumendid pustkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12, reavahega
1,5.

Koolis loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka dokumendiliigile

omased elemendid. Kohustuslikud elemendid on:

» dokumendi andja;
*  kuupdev;
e sisu;

+ allkirjastaja vdi sisu kinnitaja voi mérge asutuse automaatse kinnituse kohta.

DOKUMENDILIGID

Kaéskkirjad

Kooli direktor annab kooli tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning toétajate to6 ja
asjaajamise korraldamiseks valja kaskkirju. Kui késkkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.
Ké&skkirja muutev voi kehtetuks tunnistav kaskkiri peab sisaldama ka muudetava voi kehtetuks
tunnistatava kaskkirja pealkirja, kuupéeva ja registreerimisnumbrit ning kaskkirja muutva

késkkirja puhul muudetavat punkti.

Lepingud ja lepingute aruanded

Uldjuhul on vilja tootatud lepingute mallid koos teemakohase tekstiga. Lepingute kehtivad
tidpvormid ja mallid on kéttesaadavad kooli dokumendihaldussisteemis. Lepingu muutmiseks
vormistatakse lepingule lisa(d), mis algatatakse algse/muudetava lepingu jarjena. Lepingut ja

lepingu aruandeid hoitakse ja sdilitatakse koos kuni ettenéhtud séilitustahtaja 16puni.

Kasundus- ja téovotuleping ning tédleping
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TO6-, kdsundus- ja toovotulepingu ning tleandmise-vastuvdtmise akti voi teatise vormistab

direktori korraldusel juhiabi, kes korraldab to6le vormistamise ja lepingu 16petamise protsessi.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide koosolekul vastu voetud otsuste
kokkuvotlikuks fikseerimiseks. Protokolli koostab ndupidamise, koosoleku v&i komisjoni t66
kaigus valitud isik. Protokolli vormistab, registreerib ja edastab osapooltele juhiabi. Protokolli
kuupéevaks on koosoleku toimumise kuupaev. Protokoll vormistatakse ja allkirjastatakse ning
registreeritakse kooli dokumendihaldusststeemis tldjuhul viie t60péeva jooksul. Protokoll
vormistatakse vastavale mallile ning sellele 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 vdi selleks volitatud isik fakti, seisukorra voi
toimingu fikseerimiseks. Akti allkirjastavad Uleandja ja vastuvdtja ning komisjoni olemasolul
komisjoni esimees ja kdik komisjoni liikmed, vélja arvatud RTIPis koostatud aktid. Volikiri
Volikiri on direktori padevuse piires antud kirjalik dokument, millega kooli toé6tajale antakse
Oigused kooli nimel vastavate toimingute sooritamiseks. Volikirja koostab direktori korraldusel

juhiabi ning selle allkirjastab direktor.

Pitsat

Koolis on kasutuses véikese riigivapiga pitsat. Vaikese riigivapiga pitsat on so6rikujuline ja 35
mm labimddduga. S60ri keskel on véikese riigivapi kujutis ja iilemises ddres tekst ,,Tallinna
Mustamée Riigiglimnaasium®. Pitsat on registreeritud Riigikantseleis vastavalt riigivapi
seadusele. Pitser on sinise vérvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tahte,
ametliku kinnitusmérke puhul sdéna ,,OIGE* viimaseid tihti. Pitsatit kasutatakse viljaantavate
dokumentide kinnitamiseks ja tdestamiseks. Kasutaja on direktor. Pitsati hoidja on juhiabi, kes
hoiab seda kantseleis lukustatud kapis. Rikutud ja kehtetu pitsati havitamiseks koostab juhiabi

hé&vitamisakti ja korraldab havitamise.

Toestusmarked
Dokumendi originaalsust, terviklikkust vi tGesust kajastavad marked KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse ilanurka suurtihtedega,

kirjavahemarke kasutamata ja dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka téestusmarge koos

10
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pitseriga nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid tahti. Dokumentidest tehakse valjavotteid, kui

dokumentides sisalduvat teavet on vaja osaliselt taasesitada.
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