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JARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE TEABEHALDUSE KORD

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse (edaspidi kool) teabehalduse korraga médratakse
kindlaks kooli dokumendi- ja teabehalduse pohimotted.

Kéesoleva korra tditmine on kohustuslik koigile kooli tootajatele tooiilesannete
taitmisel.

Dokumentide- ja teabe haldamisel ldhtub kool majanduslikult mdistlikkuse ja
otstarbekuse printsiibist.

Dokumentide- ja teabe haldamiseks kasutatakse lisas 1 toodud infosiisteeme ja
andmebaase. Andmebaaside haldamise digused ja kohustused méiratakse tootajatele
tooiilesannetega.

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse kontaktandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave
on kittesaadav kooli veebilehel https://jkhk.ee/

Tooiilesannetega seotud kirjavahetuseks on ette nihtud nimeline kooli e-posti aadress
eesnimi.perekonnanimi@jkhk.ee.

Info jagamiseks on kasutusel kaks meililisti: kdigi tootajate jaoks personal@jkhk.ee
ja pedagoogiliste tootajate jaoks ope@jkhk.ee.

2. AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS

2.1.
2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

Kooli asjaajamise korraldamise eest vastutab direktor.

Dokumendihaldussiisteemi toimimise, sellele juurdepddsudiguste haldamise ning selle
kasutajate noustamise ja juhendamise tagab kantseleispetsialist-juhiabi.

Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
kantseleispetsialist-juhiabi.

Teabe noduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ning teistes avalikkusele
suunatud infokanalites tagab arenguspetsialist.

Kooli todtajad vastutavad oma tegevusvaldkonna tddiilesannete tditmiseks vajalike
dokumentide ja teabe nduetekohase loomise, selle digsuse ja haldamise eest, sh
temale maiératud todlilesannete tdhtaegse tditmise eest, ning tagavad dokumentide
sdilimise kuni arhiivi andmiseni vdi hdvitamiseni.

Dokumendihaldussiisteemi hdélmatud dokumentide arhiveerimise, Rahvusarhiivi
tileandmise ja hdvitamise tagab kantseleispetsialist-juhiabi.

Uuele tootajale tutvustab kéesolevat korda kantseleispetsialist-juhiabi.

3. ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1.

Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse madratud andmekaitse
spetsialist, kelleks Jarvamaa Kutsehariduskeskuses on kantseleispetsialist-juhiabi.


https://jkhk.ee/%20

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

3.3. Iga tootaja vastutab isikuandmete tootlemisel isikuandmete Sdiguspdrase todtlemise
eest.

3.4. Isikuandmete ja isikute eraeclu puudutava teabe to6tlemine koolis on sitestatud kooli
privaatsuspoliitikas.

. TEABEHALDUSE POHISATTED

4.1. Kooli tootajad loovad, kooskolastavad, menetlevad ja allkirjastavad dokumente
tildjuhul  elektroonselt. = Paberdokumendid  skaneeritakse = ja  holmatakse
dokumendihaldussiisteemi.

4.2. Koolis  kasutusel olevatesse infosiisteemidesse antakse kooli tddtajatele
kasutusdigused vastavalt konkreetse todtaja todiilesannetele.

4.3. Kasutajate juurdepddsu juurdepddsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse
dokumendihaldussiisteemis sarjapohiselt ning teistes siisteemides reguleeritakse seda
tildiste juurdepéddsudigustega.

4.4. Kooli direktor kehtestab kiskkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide hdlmamisel, registreerimisel, sdilitustdhtaegade ning
juurdepddsupiirangute méidramisel.

. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

5.1. Registreeritakse e-kirjad ning dokumendid, mis puudutavad kooli tegevust ja
iilesannete taitmist.

5.2. Ei registreerita:

5.2.1. kirjad mérkega ISIKLIK (kui kirja ldbivaatamisel selgub, et tegu on siiski
ametliku dokumendiga, vastutab dokumendi registreerimiseks saatmise eest kirja
saaja);

5.2.2. anonitimselt saabunud dokumendid;

5.2.3. koolimaja sisene regulaarne info ja teated;

5.2.4. reklaamtriikised ja —pakkumised, kutsed ja onnitlused,

5.2.5. allkirjastamiseks edastatud lepingute kaaskirjad ja teis(t)elt lepingupool(t)elt
allkirjastamiselt saabunud lepinguga koos saadetud kaaskirjad;

5.2.6. virbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisdokumendid;

5.2.7. arved.

5.3. Mitteregistreeritavad ~ saadetised  edastab  kantseleispetsialist-juhiabi ~ vdi
kantseleispetsialist adressaadile v0i dokumendi sisule vastavalt asjaomastele
tootajatele.

5.4. Registreerimisele kuuluvad dokumendid vaadatakse lébi hiljemalt saabumisele
jargneval toopdeval ning menetlemist vajavale dokumendile lisab dokumendi
registreerija dokumendihaldussiisteemis téitja(d), tdhtaja ning suunab tooiilesandena
taitmiseks.

5.5. Saabunud  paberdokumendid vdtab  vastu  kantseleispetsialist-juhiabi  voi
kantseleispetsialist. Dokumendid vastu votnud todtaja registreerib dokumendid
hiljemalt jargmisel toOpédeval vastavalt kidesoleva korra punktile 5.4.



5.6. Paberkandjal saabunud saadetistest ei kuulu avamisele need, millele on peale
margitud ,,ISIKLIK, MITTE AVADA ENNE® vms.

5.7. Kantseleispetsialist-juhiabi voi kantseleispetsialist kontrollib enne registreerimist
adressaadi Oigsust ja dokumendi terviklikkust. Kui dokument ei vasta koikidele
nouetele (sh AK ndude mirke puudumine), teavitatakse dokumendi saatjat sellest
telefoni teel voi kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendripdeva jooksul, saadetakse
dokument talle tagasi. Nouetele mittevastavad dokumendid registreeritakse, kui need
dokumendid sisaldavad olulist teavet.

5.8. Nouetele vastava paberdokumendi esimese lehekiilje vabale pinnale tehakse
saabumismarge, mis sisaldab saabumise kuupieva ja viidet.

5.9. Saabunud dokumendi iimbrik siilitatakse, kui saatja aadress on ainult timbrikul voi
postitemplit vajatakse kuupdeva tdestamiseks.

5.9.1. Kooli iildisele e-posti aadressile kool@jkhk.ee saabunud e-kirjad vaatab 1ibi
ning registreerib kantseleispetsialist-juhiabi;

5.9.2. Kooli iildisele e-posti aadressile info@jkhk.ee saabunud e-kirjad vaatab 1ibi
ning registreerib kantseleispetsialist;

5.10. Tootajate e-posti aadressile saabunud voi viljasaadetavad dokumendid, mis
vajavad registreerimist, edastatakse kantseleispetsialist-juhiabile.

5.11. Dokumendid registreeritakse dokumendihaldussiisteemis ldahtudes dokumendi
sisust ja kehtivast liigitusskeemist.

5.12. Samas asjas korduvalt saabunud ja saadetavad dokumendid registreeritakse
sama registreerimisnumbriga, millele lisandub dokumenti individualiseeriv number.

. DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

6.1. Koolis on kasutusel eestikeelsed digitaalsed dokumendimallid, mis asuvad
dokumendihaldussiisteemis ja mida haldab kantseleispetsialist-juhiabi.

6.2. Dokumendi koostab ja vormistuse eest vastutab téotaja, kellele on ametijuhendist
tulenev vastav kohustus.

6.3. Dokumendi vormistamise nduded on kirjeldatud lisas 2.

6.4. Dokumendi eelndu koostaja saadab koostatud dokumendi dokumendihaldussiisteemis
suunamise kaudu tutvumiseks ning seejirel allkirjastamiseks.

. DOKUMENTIDE MENETLEMINE, ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE
TAHTAEG

7.1. Dokumendihaldussiisteemis dokumentide menetlemisel edastatakse tootajale
suunamisega toolilesanne, kus on kirjas tema roll (nt allkirjastamiseks,
ettepanekuteks, teadmiseks, kinnitamiseks, kooskolastamiseks, registreerimiseks,
toimetamiseks, tditmiseks), tditmise tdhtaeg ning vajadusel mérkused.

7.2. Dokumendi eelndu koostaja saadab dokumendihaldussiisteemis suunamisega
toolilesandeid ja médrab tditmise tdhtajad.

7.3. Dokumendi tditmise tdhtajad vastavalt dokumendi liigile on jargmised:

7.3.1. teabenodudele vastatakse 5 toGpdeva jooksul (alates registreerimisele jargnevast
toopdevast). Teabendue on ndoue saada mistahes teabekandjale jaddvustatud ja
dokumenteeritud teavet. Vastamist voib pikendada 15 t6Opédevani, teatades sellest
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9.

5 toopdeva jooksul). Kui isik taotleb teavet, milles sisalduvad tema voi
kolmandate isikute isikuandmed, tuvastab teabevaldaja teabendudja isiku.

7.3.2. mirgukirjale vo0i selgitustaotlusele vastatakse 30 kalendripdeva jooksul.

Mairgukiri on p66rdumine, millega adressaat taotleb teavet vai selgitusi.

7.3.3. Juhul kui teabendue vOi maérgukiri saadetakse todtaja e-postile, tuleb see
edastada kantseleispetsialist-juhiabi. Kooli ametlik suhtlus toimub libi
kantseleispetsialist-juhiabi.

7.4. Dokumendi tditmise tdhtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupdevast,
teabendudele vastamise tdhtaega arvestatakse registreerimisele jirgnevast toopaevast.

7.5. Kui tditmise tdhtaeg langeb riigipiihale v3i puhkepdevale, 10peb tdhtaeg jérgneval
toopéeval.

7.6. Mirgukirja vai selgitustaotluse tiitmise tdhtaega vdib erilise vajaduse korral ldhtuvalt
vastamise keerukusest ja oOigusaktides lubatust pikendada kuni 2 kuuni. Isikut
teavitatakse vastamise tdhtaja pikendamisest ja pikendamise pohjusest.

7.7. Dokumendid allkirjastatakse dokumendihaldussiisteemis tootilesandena
»allkirjastamiseks* ID-kaardi, mobiil-ID vdi Smart-IDga. Allkirjastamisel peetakse
kinni tooiilesandes mérgitud téhtajast.

7.8.Kooli allkirjadiguslik isik on direktor.

7.9. Teised kooli tootajad allkirjastavad dokumente oma volituste piires.

7.10. Dokumendid saadab dokumendihaldussiisteemist vilja kantseleispetsialist-
juhiabi voi kantseleispetsialist allkirjastamise pdeval vdi hiljemalt sellele jargneval
toopéeval. Sellega loetakse todiilesanne tdidetuks.

7.11. Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, kui vastus on
postiteenuse ettevottele drasaatmiseks iile antud maératud téhtajal voi dokument on
asjast huvitatud isikule digitaalselt kéattesaadavaks tehtud voi sellest on isikule
teatatud.

7.12. Asutusesiseste dokumentide teadmiseks, tutvumiseks ja edastamiseks
kasutatakse dokumendihaldussiisteemi.

TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

8.1. Juurdepdids avalikule teabele tagatakse kooli veebilehel dokumendiregistri avaliku
vaate kaudu.

8.2. Juurdepadsupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik,
juurdepadsupiirangu alus ja tihtaeg).

ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

9.1. Teave on juurdepédidsupiiranguga, kui selles sisalduvale informatsioonile on vaja
juurdepédsu piirata.

9.2. Kantseleispetsialist-juhiabi kehtestab dokumendihaldussiisteemi seadistuses vajadusel
juurdepédsupiirangud, valides korrektse aluse, kui see on avaliku teabe seadusega ette
ndhtud. Juhul kui dokumendihaldussiisteemi seadistus ei méiédra dokumendis sisalduva
info avalikustamise piiramist, kuid kui see on vajalik, méirgib dokumendile koostaja
vajaliku piirangu, mis on kooskdlas avaliku teabe seadusega.



9.3. Dokumendihaldussiisteemis on vastavalt juurdepaisupiirangute klassifikaatoritele
koik vajalikud juurdepddsupiirangute alused koos selgitustega valitavad.

9.4. Kui dokumendi sisu on juurdepéddsupiiranguga, lisatakse dokumendile maérge
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS.

9.5. Kui juurdepddsupiirangu kehtestamise pohjus plisib kauem, voib juurdepéddsupiirangu
tahtaega pikendada kuni viie aasta vorra.

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

10. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

10.1. Kooli asjaajamisperioodiks on kalendriaasta.

10.2. Asjaajamisaasta viltel kogutakse ja paigutatakse paberdokumendid toimikusse
vastavalt dokumendi saamise kuupéevale.

10.3. Toimikud hoitakse asjaajamisvaldkonna eest vastutava tootaja juures.

10.4. Toimikuid korrastatakse séilitamiseks peale asjaajamisaasta 16ppu.

10.5. Projektide toimikud korrastatakse ja esitatakse séilitamiseks peale projekti
16ppemist.

10.6. Dokumente hoitakse koolis kehtestatud sdilitustdhtaja 10puni vo1  kuni
iileandmiseni Rahvusarhiivile (arhiivivaértuslikud dokumendid).

10.7. Koik  registreerimisele kuuluvad  digitaaldokumendid séilitatakse

dokumendihaldussiisteemis.

10.8. Koolis sdilitamisel olevate arhivaalide ja dokumentide kaitse kuni nende
hdvitamiseni ning séilitamisel olevatele dokumentidele juurdepéddsu tagab vilja
kantseleispetsialist-juhiabi voi kantseleispetsialist.

10.9. Dokumendid eraldatakse hdvitamiseks peale sdilitustdhtaja moddumist.

10.10. Dokumentide hévitamine dokumenteeritakse hévitamisaktiga, kus on
kirjeldatud vajalikud andmed vastavalt Vabariigi Valitsuse vélja antud
arhiivieeskirjadele.

10.11. Dokumentide hédvitamise viisi otsustab vélja kantseleispetsialist-juhiabi voi
kantseleispetsialist, arvestades andmekandja tiilipi ja dokumentidele kehtestatud
juurdepédsupiiranguid.



Lisal

JARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE POOLT KASUTATAVAD
INFOSUSTEEMID JA ANDMEBAASID

Infosiisteemi nimetus Sisu/eesmark

Dokumendihaldussiisteem
PINAL (alates
01.01.2023)

Asutuse tegevuse kdigus loodavad ja saadavad
dokumendid

Andmed dokumentide registreerimise, menetlemise,
sdilitamise ja hdvitamise kohta.
Juurdepididsupiirangud

Eesti koolide haldamise
infosiisteem EKIS (kuni
31.12.2022)

Asutuse tegevuse kéigus loodavad ja saadavad
dokumendid

Andmed dokumentide registreerimise, menetlemise,
sdilitamise ja hdvitamise kohta
Juurdepédsupiirangud

Oppeinfosiisteem Tahvel

Oppurite andmete haldamine
Oppetdd administreerimine
Tunniplaani koostamine

Eesti Hariduse
Infosiisteem EHIS

Oppurite andmete haldamine
Pedagoogide register

Eksamite Infosiisteem
EIS

Riigieksamite 14biviimisega seotud nimekirjad ja
dokumendid

Medalite ja lopudokumentide haldamise moodul ning
eksami ja tasemetodde korraldamise haldamine.

RTIP (Riigitddtaja

Tootajate isikuandmed, 1dhetused, koolitused, puhkused,

iseteenindusportaal) puudumised, tdiendavad to6tasud

*  Majanduskulud

* Varad

+  Oppurite/kolmandate isikute maksekorraldused
Fitek » E-arved ja nende t66tlemine
SAP BO » Finants-, personali- ja palgaandmed
aruandluskeskkond
Harno Moodle + E-0ppe keskkond
SAIS + Sisseastumiste Infosiisteem
Projektide » Projektide dokumentatsiooni ja aruandluse korraldamine
aruandlussiisteem

Riigihangete register

Riigihangete korraldamine

Ametlikud teadaanded

Duplikaatide vdljaandmine, teavitamine (VV
13.08.2010 méadrus nr 113 § 18 Ig 3




Facebook » Teabe vahendamine avalikkusele

Instagram + Teabe vahendamine avalikkusele

Eduidee (MTU Eesti «  Opilaspiletite haldamine
Ulidpilaskondade Liit)

Veebileht * Teabe vahendamine avalikkusele
» Kooli kroonika, ajaloo talletamine

Erinevad tihiskasutatavad + Kooli tegevusega seotud korrad ja dokumendid, dppetdo.

jagamisplatvormid

Muud elektroonilised » Kooli kasutab juriidiliste ja avalike {ilesannete

keskkonnad tditmiseks vastavalt vajadusele erinevate asutuste elektroonilisi
keskkondi.




Lisa?2

JARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUSES LOODAVATELE DOKUMENTIDELE
KEHTESTATUD NOUDED

Dokumendiplangid ja -mallid
Kasutuses on:
+ ildplank — kdskkirjade, 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 tédpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja voimalikult lihike.

Koolis vormistatakse dokumendid piistkirjas kirjastiiliga Times New Roman suurusega 12 voi
11, reavahega 1 kuni 1,5.

Koolis loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka dokumendiliigile
omased elemendid. Kohustuslikud elemendid on:

* Dokumendi andja;

*  Kuupiev;

* Sisu;

» Allkirjastaja voi sisu kinnitaja voi mdrge asutuse automaatse kinnituse kohta.

DOKUMENDILIIGID
Kaskkirjad

Kooli direktor annab kooli tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning tooétajate to0 ja
asjaajamise korraldamiseks vilja késkkirju.

Kui késkkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.

Kaskkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama ka muudetava voi
kehtetuks tunnistatava késkkirja pealkirja, kuupdeva ja registreerimisnumbrit ning késkkirja
muutva kiskkirja puhul muudetavat punkti.

Lepingud ja lepingute aruanded

Lepingute mallid koos teemakohase tekstiga on vélja tootatud ja on asuvad
dokumendihaldussiisteemis. Malli  puudumisel arvestatakse lepingute  sGlmimisel
voladigusseaduses sitestatut.

Lepingu muutmiseks vormistatakse lepingule lisa(d), mis algatatakse algse/muudetava
lepingu jédrjena. Lepingut ja lepingu aruandeid hoitakse ja siilitatakse koos kuni ettendhtud
sdilitustdhtaja 1dpuni.



Tooleping ning kisundus- ja toovotuleping

Toolepingu vormistab direktori korraldusel kantseleispetsialist-juhiabi, kes korraldab todle
vormistamise ja lepingu l1dpetamise protsessi.

Kéasundus- ja toovotulepingu ning {ileandmise-vastuvOtmise akti vOi teatise vormistab
struktuuriiiksuse juht v4i valdkonna eest vastutav tootaja.

Protokoll

Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide koosolekul vastu vdetud otsuste
kokkuvotlikuks fikseerimiseks.

Protokolli vormistab, registreerib ja edastab osapooltele ndupidamise, koosoleku voi
komisjoni t66 kédigus valitud isik.

Protokolli kuupdevaks on koosoleku toimumise kuupéev.

Protokoll vormistatakse ja allkirjastatakse ning registreeritakse kooli
dokumendihaldussiisteemis iildjuhul viie td6pdeva 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, millega fikseeritakse seisukorda voi toiming. Akti allkirjastavad
seisukorda voi toimingut fikseerivad tootajad.

Volikiri

Volikiri on direktori padevuse piires antud kirjalik dokument, millega kooli td6tajale antakse
oigused kooli nimel vastavate toimingute sooritamiseks.

Volikirja koostab direktori korraldusel kantseleispetsialist-juhiabi ning selle allkirjastab
direktor.

PITSATID
Koolis on kasutuses védikese riigivapiga pitsat.

Viikese riigivapiga pitsat on sodrikujuline ja 35 mm 14bimodduga. Sodri keskel on viikese
riigivapi kujutis ja iilemises #ires tekst ,,JARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUS®. Pitsat
on registreeritud Riigikantseleis vastavalt riigivapi seadusele.

Pitser on sinise vérvitooniga. Pitser peab riivama allkirja viimast kahte tdhte, ametliku
kinnitusmérke puhul sona ,,OIGE* viimaseid tihti.



Pitsatit kasutatakse véljaantavate dokumentide kinnitamiseks ja tdestamiseks. Kasutaja on
direktor. Pitsati hoidja on kantseleispetsialist-juhiabi, kes hoiab seda lukustatud kapis.

Rikutud ja kehtetu pitsati hdvitamiseks koostab kantseleispetsialist-juhiabi hivitamisakti ja
korraldab havitamise.

Toestusmérked

Dokumendi originaalsust, terviklikkust vdi tdesust kajastavad mirked KOOPIA, ARAKIRI,
VALJAVOTE lisatakse dokumendi esimese lehe paremasse iilanurka suurtihtedega,
kirjavahemirke kasutamata ja dokumendi viimasele lehele vasakusse nurka tdoestusmirge
koos pitseriga nii, et pitser riivaks allkirja viimaseid téhti.

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