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Ladneranna Giimnaasiumi teabehalduse kord

1. Uldsitted

1.1.Ldaneranna Gimnaasiumi teabehalduse korras (edaspidi kord) maéaratakse kindlaks
Ladneranna Glmnaasiumi teabehaldusele esitatavad nduded ja teabehalduse toimingute
teostajad.

1.2. Laaneranna GUmnaasiumi teabehalduses juhindutakse Ladaneranna valla

asjaajamisjuhistest, Ladneranna Glmnaasiumi pohimaarusest ja teistest digusaktidest.
1.3.Lddneranna Gilimnaasiumis vastutab teabehalduse protseduuride valjat6otamise ja
ajakohastamise eest ning koordineerib teabehaldust juhiabi.

1.4. Lddneranna Gliimnaasiumi teabehaldus periood on kalendriaasta.

1.5. Ldaneranna Glimnaasiumi t66tajad haldavad, jagavad ja vahetavad teavet elektrooniliselt,
sh  koostavad ja menetlevad dokumente elektrooniliselt, arvestades valla
infotehnoloogiliste vahendite kasutamise reegleid.

1.6. Lddneranna Glimnaasiumi teabehalduse eesmark on tagada:

1.6.1. Lddneranna Giimnaasiumi efektiivne t60, inimeste ladus teenindamine ja avalike teenuste

t6hus osutamine;

1.6.2. kiire teabevahetus;

1.6.3. teabe lihtne ja kiire leidmine ning juurdepaas sellele;

1.6.4. teabele maaratud juurdepdasupiirangutest kinnipidamine;

1.6.5. teabest lahtudes Ulesannete tdhtaegne taitmine ja asjade lahendamise kontroll;

1.6.6. teabe tGestusvaartuse sdilimine sailitustahtaja jooksul, sh dokumentide sdilimine selliselt,
et need on autentsed, usaldusvaarsed, terviklikud ja kasutatavad arhiivi (ileandmiseni voi
havitamiseni;

1.6.7. Laaneranna Glmnaasiumi Ulesannete tditmise ja tehtud otsuste tdapne ja killaldane
dokumenteerimine vahemalt digusaktides ette nahtud ulatuses;

1.6.8. dokumentide vastavus digusaktides ja standardites kehtestatud vorminduetele.

1.7. Dokument loetakse taidetuks, kui sellest tulenevad toimingud on sooritatud ja

asjaosalistele on sellest teatatud v6i kui dokumendi esitajale ja/vdi saatjale on vastatud.

1.8. Kui Oigusakt ei ndua dokumendi koostamist, vdib asja lahendada telefoni vdi otsese

suhtluse teel.

1.9. Kaesolevas korras kasitlemata kisimustes juhindutakse Lddneranna valla
asjaajamisjuhistest.



2. Lddneranna Giimnaasiumi kontaktandmed

2.1. Lddneranna GlUmnaasium asub Ladneranna vallas. Lddneranna Glimnaasiumi postiaadress
on Jaama tn 9, Lihula linn, 90302 Parnu maakond, mis avalikustatakse kooli veebilehel.

2.2. Ldaneranna GUimnaasiumi tegutsemiskohtade postiaadressid on:

2.2.1. Koonga tegutsemiskoht: Valla/4, Koonga kiila, 88401 Parnu maakond

2.2.2. Kdmsi tegutsemiskoht: Kdmsi tee 14, Kdmesi kiila, 90102 Parnu maakond

2.2.3. Lihula tegutsemiskoht: Jaama tn 9, Lihula linn, 90302 Parnu maakond

2.2.4. Varbla tegutsemiskoht: Koolimaja, Varbla kiila, 88201 Parnu maakond

2.2.5. Virtsu tegutsemiskoht: Pargi tn 4, Virtsu alevik, 90101 Parnu maakond

2.3. Laaneranna GUimnaasiumi e-posti aadress on: kool@laaneranna.edu.ee.

2.4. Laaneranna Gimnaasiumi veebilehe aadress on: www.kool.laaneranna.ee

2.5. Ldaneranna GUimnaasiumi infotelefoni number on: +372 508 1336.

2.6. Lddaneranna Glimnaasiumi tootajate kontaktandmed sdilitatakse Ladneranna Glimnaasiumi
tegutsemiskohtade kantseleides ning kontaktisikute andmed on kattesaadavad kooli
kodulehel.

3. Lddneranna Giimnaasiumi teabehalduses kasutatavad infosiisteemid

3.1. Ldaneranna Gimnaasium kasutab teabehalduses valla ja riigi infoslisteeme.

3.2. Laaneranna Gimnaasium kasutab jargmisi infoslisteeme:

3.2.1. registrite pidamiseks, failide ja digitaaldokumentide menetlemiseks ja hoidmiseks ning
metaandmete sailitamiseks, dokumentide sailitamiseks ning koolisiseseks
dokumendivahetuseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi Delta. Delta vastutav
tootleja on juhiabi.

3.2.2. dokumentide vahetus Opilaste ja nende vanematega toimub e-posti voi Oppeinfosiisteemi

(edaspidi eKool) kaudu. Ekool vastutav to6tleja on selleks maaratud isik.

3.3. Ldaneranna GUimnaasium annab andmeid jargmistesse valla ja riigi infoslisteemidesse:

3.3.1. Eesti Hariduse Infostisteemi (edaspidi EHIS);

3.3.2. Eksamite infoslisteem (EIS);

3.3.3. Vialisprojektide andmebaas (VPA);

3.3.4. Haridusteenuste haldamise siisteem (ARNO);

3.3.5. Oppeinfosiisteem (eKool)

3.3.6. e-arved — Finbite OU

3.3.7. Toitlustusprogramm (ANC Konsult OU )

3.3.8. Dokumendihaldussisteem ( Delta )

3.3.9. Opiq ( Star Cloud OU )

4. Elektrooniliste vormide kasutamine

4.1. Ladneranna Glmnaasiumil on elektroonilised dokumendiplangid:
4.1.1. kooli kirjaplank;

4.1.2. kooli tldplank.

4.2. Elektroonilisele dokumendiplangile vormistatakse Gldjuhul:
4.2.1. kaskkiri;

4.2.2. protokoll voi akt;

4.2.3. kiri.


http://www.kool.laaneranna.ee/

5. Dokumentide vormistamine

5.1. Dokumentide vormistamise tGldnduded:

5.1.1. dokument vormistatakse dokumendihaldussiisteemis, kasutades elektroonilisi vorme.
Vormistamisel jargitakse elektroonilistel vormidel olevat dokumendiliigile omaste
elementide koosseisu ja paigutust;

5.1.2. dokument vormistatakse paberil, kui ndue tuleneb d&igusaktist voi dokumendi

kasutusotstarbest;

5.1.3. dokument koostatakse ja vormistatakse Gigusaktide ning standardite nGuete kohaselt;

5.1.4. dokumendi sisu peab olema Uheselt arusaadav, vdimalikult IGhike ja vastama eesti
kirjakeele normile;

5.1.5. tldjubhul kasitleb dokument ihte teemat;

5.1.6. koik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamarked peavad olema
seotud dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud
teabehalduse terviklikkus.

5.2. Asutuse loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks dokumendiliigile

omased elemendid, mille koosseis ldhtub selle dokumendiliigi andmekirjeldusest.

Kohustuslikud elemendid on:

5.2.1. dokumendi andja (ametlik nimetus nimetavas kdaandes);

5.2.2. kuupaev;

5.2.3. sisu;

5.2.4. allkirjastaja(d) voi sisu kinnitaja(d) vGi marge asutuse automaatse kinnituse kohta.

5.3. Teabe adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist, pidades silmas jargmist:

5.3.1. kui teabel on palju adressaate, Ulldistatakse need juhul, kui teave on mdeldud Uht liiki
asutustele voi inimriihmale;

5.3.2. sama teabe edastamisel mitmele flusilisele isikule korraga adresseeritakse teave
personaalselt, nimetamata teisi adressaate ja kontaktandmeid;

5.3.3. mitmele juriidilisele isikule sama teabe adresseerimisel nimetatakse pdhiadressaat ja

lisaadressaadid.

5.4. Dokumendi kuupdev on:

5.4.1. akti puhul allkirjastamise kuupaev;

5.4.2. protokolli puhul istungi v6i koosoleku toimumise véi toimingu kuupdaev;

5.4.3. lepingu puhul allkirjastamise kuupdev. Digitaalselt allkirjastatud lepingu puhul on
kuupdevaks viimasena antud digitaalallkirja kuupaey;

5.4.4. vdljasaadetava kirja puhul allkirjastamise kuupaev;

5.4.5. dokumendi registreerimise kuupdev, kui dokumenti ei allkirjastata;

5.4.6. saabunud kirja, andmesubjekti paringu, margukirja, selgitustaotluse voi teabendude
registreerimise kuupaev;

5.4.7. muu dokumendi menetlemise toiminguid kajastav kuupaev.

6. Teabevahetus ja dokumendiringlus

6.1. Teavet menetletakse asjaomases infoslisteemis.

6.2. Lddneranna GuUmnaasium menetleb dokumendihaldussisteemis Delta (edaspidi Delta)
teavet, mida ei menetleta teistes infosiisteemides, sh:
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6.2.1. Gldkaskkirju;

6.2.2. kirjavahetust;

6.2.3. protokolle;

6.2.4. lepinguid;

6.2.5. akte;

6.2.6. kaskkirju, mida ei menetleta teistes infoslisteemides.

6.2.7. Andmesubjekti isikuandmeid puudutavale paringule vastamisel ldhtutakse Ladneranna
GUmnaasiumi andmekaitsetingimustest.

7. Registreeritava teabe liigid ja teabe registreerimine

7.1. Laaneranna GlUmnaasiumi registreerib oma Ulesannete tditmisel loodud ja saadud teabe
hiljemalt dokumendi allkirjastamise, teabe saabumise vdi vdljasaatmise vdi suulise taotluse
protokollimise paeval vdi sellele jargneval toopaeval, olenemata teabe loomise, saamise voi
saatmise viisist ja teabekandjast.

7.2. Laaneranna Glimnaasium registreerib oma Ulesande tditmisel loodud ja saadud teabe, sh
jargmised dokumendid:

7.2.1. teabendue;

7.2.2. selgitustaotlus;

7.2.3. margukiri;

7.2.4. andmesubjektide paring;

7.2.5. kaskkiri;

7.2.6. sGlmitud leping;

7.2.7. koosoleku protokoll;

7.2.8. teabehalduse Gleandmise-vastuvdtmise akt.

7.3. Registreerimisel antakse dokumendile viit ja kantakse infoslisteemi.

7.4. Teave registreeritakse infoslisteemis, kus seda menetletakse. Teave, mis ei ole hdlmatud
infoslisteemi, registreeritakse Deltas.

7.5. Iga dokument registreeritakse ks kord.

7.6. Teabe registreerib:

7.6.1. juhiabi;

7.6.2. vastavalt tookorraldusele muu t66taja.

7.7. Enne teabe registreerimist kontrollib registreerija teabe terviklikkust, sh ndutavate
allkirjade olemasolu, dokumendis margitud lisade olemasolu ning adressaadi Oigsust.
Puuduste esinemisest teavitatakse teabe saatjat.

7.8. Dokumendi registreerimisel margitakse sellele viit. See koosneb sarja tdhisest Ldaneranna
GUmnaasiumi liigitusskeemi jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jargi ning
vajaduse korral dokumenti individualiseerivast numbrist.

7.9. Sama teemat korduvalt kasitlev dokument (nt algatus- ja vastuskiri) registreeritakse sama
jarjekorranumbriga, millele lisatakse dokumenti individualiseeriv number.

7.10. Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide nummerdus teabehalduse perioodi algul
numbrist 1, v.a té6lepingud, mida nummerdatakse jatkuvalt.

7.11. Dokument, mis ei vasta punktis 7.7 satestatud nouetele, registreeritakse, kui see sisaldab
olulist, kontrollimist vajavat teavet.



7.12. Elektrooniline dokument tuleb infoslisteemi salvestada muutmata kujul, v.a kripteeritud
fail, mis laaditakse (iles dekripteeritult. Paberdokument tuleb infosiisteemi lisada
digiteeritult.

7.13. Digiteeritud paberdokumendi infostisteemi hdlmamisel kontrollib toimingu teostaja selle
kvaliteeti, sh seda, et dokumendi kdik lehed oleksid digiteeritud ning kogu tekst loetav ja
arusaadav.

7.14. E-posti aadressile: kool@laaneranna.edu.ee saabunud teabe registreerib juhiabi Delta
saabunud dokumentide loendisse vdi asjaomase infoslisteemi kontaktisikule.

7.15. Enne sdilitustdhtaja moéodumist ei havitata ega tagastata elektroonilisele teabekandjale
Ulekantud ja registreeritud paberdokumentide originaale (kirju, andmesubjekti paringuid,
margukirju, selgitustaotlusi, teabendudeid), muude paberdokumentide originaale, mille
oigsust voib olla vaja tdendada kaekirjaekspertiisi abil, ega arhivaale. Esitajale vdi saatjale
tagastatakse paberdiplom, -tdend, -tunnistus vms dokument, mida selle esitaja voi saatja
vOib vajada.

8. Teabe kooskdlastamine
8.1. Teavet kooskolastatakse infoslisteemis, kus seda menetletakse. Teabe kooskdlastamisel
l[ahtutakse infoslisteemi pohimaarusest voi kasutusjuhenditest.

9. Teabele juurdepdasu tagamine ja juurdepaasupiirangute kehtestamine

9.1. Juurdepdasupiirang seatakse infoslisteemi tehniliste vdimalustega. Enne teabe
infoslisteemi kandmist kontrollib to6taja sellele juurdepadasupiirangu maaramise vajadust
ning maarab vajaduse korral juurdepadasupiirangu.

10. Dokumentide allkirjastamine ja ametliku kinnitusmarke tegemine ning asjaomase
oigusega ametikohad

10.1. Elektrooniline dokument allkirjastatakse vdi kinnitatakse infoslisteemis digitaalselt.
Vajaduse korral valjastatakse elektroonilise dokumendi ametlikult kinnitatud paberkoopia.

10.2. Ladneranna Gliimnaasiumi dokumentide (kiri, kaskkiri jne) allkirjastamise digus on kooli

direktoril.

10.3. Juhiabi kinnitab:

10.3.1. elektroonilise dokumendi paberil valjastatud koopia, drakirja voi valjavotte digsust

kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga;

10.3.2. elektroonilise dokumendi koopia, arakirja vdi valjavotte Oigsust digitaalse

kinnitusmarkega;

10.3.3. Ldaneranna Gimnaasiumi arhiivist paberil viljastatava dokumendi koopia, arakirja voi

valjavotte digsust kinnitusmarke ja pitsatijaljendiga.

11. Teabe teatavakstegemine ja kdttetoimetamine

11.1. Tootaja on kohustatud talle edastatud teabega tutvuma 5 to6pdeva jooksul.

11.2. Ladneranna Glimnaasium vahetab nende Ladneranna valla asutustega, kes kasutavad
Deltat, seal loodud vo6i saadud dokumente Delta kaudu.



11.3. Muudes infosiisteemides loodud v&i saadud dokumentide teatavakstegemisel ja
kattetoimetamisel juhindutakse infosisteemi kuuluva andmekogu pd&himaarusest voi
kasutusjuhenditest.

11.4. Tootaja jagab koolituse voi infopaeva kdigus saadud teavet asjaomase valdkonna

tootajatega, arvestades autoridiguse seadusest tulenevaid ndudeid.

12. Teabe avalikustamine

12.1. Ladneranna GlUmnaasiumi tegevuse kdigus saadud vdi loodud teave avalikustatakse
Laaneranna Gimnaasiumi dokumendiregistris, kooli veebilehel vdi seaduse alusel muul
viisil.

12.2. Infoslisteemides menetletava teabe avalikustamine on reguleeritud infostisteemi kuuluva
andmekogu pohimaaruses voi kasutusjuhendites.

13. Asja lahendatuks lugemine

13.1. Asi loetakse lahendatuks voi dokument tahtajal vastatuks, kui saadud vdi edastatud teave
on infoslisteemis registreeritud ning:

13.1.1. teabest tulenevad toimingud on oigusaktides ette nahtud korras sooritatud ja
asjaosalistele on sellest teatatud;

13.1.2. teabe saatjale ja/vdi edastajale on vastatud;

13.1.3. vastus on postiteenust osutavale ettevottele drasaatmiseks lle antud maaratud tahtajal;

13.1.4. dokument on asjast huvitatud isikule elektrooniliselt kattesaadavaks tehtud voi sellest
on isikule teatatud;

13.1.5. on sooritatud muud digusaktides ette nahtud toimingud.

13.2. Kui digusaktide kohaselt ei ole vaja asja lahendamiseks koostada eraldi dokumenti ja asi
on lahendatud telefoni voi otsese suhtluse teel ning teave on registreeritud Deltas, siis teeb
asja lahendav t66taja Deltas marke dokumendi I6petamise kohta..

14. Asjade tahtaegse lahendamise kontrolli kord

14.1. Asja tahtaegse lahendamise ja lahendamisel Laaneranna Giimnaasiumi Deltasse
vastamismarke tegemise eest vastutab taitja.

14.4. Lepingu taitmise eest vastutab selle kontaktisikuks maaratud tootaja.

15. Teabe sdilitamine ja havitamine

15.1. Teabe séilitamise kooli andmekogudes (paber ja elektrooniliste dokumentides) tagab selle
vastutav tootleja. Teabe sdilitamise ja havitamise ning reguleerimata teabe sdilitamisel ja
havitamisel juhindutakse arhiiviseadusest.

15.2. Teavet hoitakse alles kuni sailitustdhtaja [Gpuni.

15.3. Teabe (sh elektroonilise teabe), v.a arhivaalid, mille sailitustahtaeg on méédunud, voib
eraldada havitamiseks.

15.4. Teabe havitamisel voi arhiivi Gleandmisel lahtutakse Riigiarhiivi hindamisotsusest ja
Ladneranna GUmnaasiumi liigitusskeemis margitud sailitustahtaegadest. Hindamisotsuse
puudumisel vdetakse Ghendust Riigiarhiiviga.

15.5. Ulevaadet arhiivi koosseisust hoiab ajakohasena juhiabi.



16. Pitsatite hoidmine, kasutamine ja hdavitamine

16.1. Laaneranna Gimnaasiumi vapi kujutisega pitsatit hoitakse kantselei lukustatud kapis.

16.2. Juhiabi korraldab pitsatite tellimise ning peab (levaadet pitsatijaljenditest.

16.3. Rikutud, ebavajalike vdi kehtetute pitsatite havitamiseks koostab juhiabi havitamisakti,
mis sisaldab havitatavate pitsatite jaljendeid, ja korraldab pitsatite havitamise
teenuseosutaja vahendusel.

17. Teabehalduse iileandmine ja vastuvétmine

17.1. Tédsuhte 16ppemisel, peatumisel voi todkoha vahetamisel annab té6taja vahetule juhile
vOi juhi maaratud isikule lile toé6kohaga seotud teabehalduse, eelkdige:

17.1.1. lahendamisel olevad tooilesanded, sh edastab taitmiseks infoslisteemides pooleli
olevad eelndud ja todillesanded;

17.1.2. kasutatavate infoslsteemide loetelu, mis vajavad juurdepadsuks

kasutajadigusi; 17.1.3. muu teabe, mis on teabehalduse tleandmisel oluline.

17.2. Teabehalduse lleandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama jargmist teavet:

17.2.1. lahendamisel olevate lilesannete ja asjaomaste dokumentide loetelu;

17.2.2. taitmisel olevate lepingute loetelu;

17.2.3. kasutatavate infoslsteemide loetelu, mis vajavad juurdepadsuks

kasutajadigusi; 17.2.4. muud teavet, mis on teabehalduse tleandmisel oluline.

17.3. Teabehalduse lleandmise-vastuvotmise akt registreeritakse Deltas.

17.4. Lisaks teabehalduse (ileandmisele annab tdotaja lle tema katte antud Laaneranna

Gumnaasiumi vara selle vastuvotjaks maaratud tootajale.

18. Rakendussatted
18.1. kaskkiri joustub allkirjastamisel.
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