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KEHTESTATUD
direktori 20.03.2026 kaskkirjaga nr 1 —9/11

SOomeru Pohikooli teabehalduse kord

ULDSATTED
1.1. S6meru Pohikooli teabehalduse korraga maéaratakse kindlaks Sdmeru PG&hikooli

(edaspidi kooli) dokumendi- ja teabehalduse péhimdotted.

1.2. Ké&esoleva korra téitmine on kohustuslik S6meru Pdhikooli todtajatele.

1.3. Teabe haldamiseks kasutatakse dokumendihaldussiisteemi AMPHORA, &ppeinfo
keskkonda Stuudium ning muid kooli kasutatavaid infoslisteeme vastavalt kdesoleva
korra peatukis 12 esitatud infosusteemide loetelule.

1.4. Kooli postiaadress on Kooli 4, Sdmeru, Rakvere vald, 44305, Laine-Virumaa.

1.5. Kooli e-posti aadress on kool@someru.edu.ee.

1.6. Ametikohtade kontaktandmed on leitavad kooli kodulehelt www.someru.edu.ee

1.7. Kooli direktor kehtestab kaskkirjaga kooli dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide hdlmamisel ja registreerimisel dokumendiststeemi, eraldamistahtaegade
ning juurdepaasupiirangute maaramisel.

AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS
2.1. Kooli dokumendihalduse thtse korraldamise eest vastutab direktor.
2.2. Dokumendihaldussiisteemi toimimise, sellele juurdepadsudiguste haldamise ning selle
kasutajate ndustamise ja juhendamise tagab direktor.
2.3. lgapéevase jooksva dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse tagab
arendusjuht vastavalt oma ametijuhendile ja kdesolevale korrale.
2.4. Teised tooks vajalike infostisteemide toimimise, arendamise ja seal tekkivate andmete
turvalise haldamise tagavad vastavalt ametijuhendis madratud isikud.
2.5. Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
direktor.
2.6. Teabe nduetekohase avalikustamise asutuse veebilehel tagab infojuht.
2.7. Teabe nduetekohase avalikustamise kooli Facebooki lehel tagab huvijuht.
2.8. SGmeru Pohikooli tootajad vastutavad oma valdkonna piires teabe digsuse ning asja- ja
ajakohasuse eest, edastades vajaliku info 6igeaegselt dppejuhile voi direktorile.
2.9. Dokumentide arhiveerimise, rahvusarhiivi Gleandmise ja havitamise tagab direktor.
2.10. lga tootaja vastutab oma Ulesannete piires dokumentide ja teabe nduetekohase
loomise, selle Gigsuse ja haldamise, sh temale madratud to6llesannete tdhtaegse
taitmise eest.
2.11. Jooksvate kisimuste korral ndustab ja juhendab to6tajaid arendusjuht.

ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1. Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele on ametisse maaratud andmekaitsespetsialist,
kelleks on dppejuht.

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

3.3. Dokumentide registreerimise protsessis isikuandmete kogumist, nende kaitlemist ja
nende sdilitamist erinevates infoslisteemides puudutavate juhiste eest vastutavad
direktor, dppejuht ja arendusjuhtjuht.
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3.4. Dokumentide registreerimisel on registreerijal 6igus jooksvates kisimustes poérduda
andmekaitsespetsialisti  poole, saamaks juhiseid dokumendi  madadramiseks
asutusesiseseks kasutamise ning selle digusliku aluse kohta.

3.5. Asutuse infosusteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite ning vorguketastele
salvestatud teabe kaitse korraldamine, séilitamine ja varundamine toimub vastavalt kooli
isikuandmete to6tlemise korrale.

3.6. lga tootaja vastutab isikuandmete tootlemisel isikuandmete diguspérase todtlemise eest.

. TEABEHALDUSE POHISATTED

4.1. Kooli to6tajad loovad, kooskdlastavad ja menetlevad dokumente tldjuhul elektroonselt.
Saadud paberdokument skaneeritakse ja seotakse dokumendisusteemiga.

4.2. Kooli teabe haldamiseks kasutatakse Amphorat ning muid asutuse hallatavaid ja
kasutatavaid infoslisteeme vastavalt korras esitatud loetelule.

4.3. Amphora avalik vaade on kattesaadav kooli veebilehel.

4.4. Amphoras eristatakse jargnevaid kasutajagruppe:

1) administraator (Amphora rollis) hoiab t66s ja haldab slsteeme, toimetab ja
registreerib dokumente;

2) direktor saab luua, lisada, koosk6lastada, allkirjastada ja edastada dokumente;

3) arendusjuht saab luua, lisada ja edastada dokumente;

4) tootajad saavad allkirjastada ja tutvuda dokumentidega Amphora Iseteeninduse
kaudu.

4.5. Infoslisteemi juurdepadsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning juhendamine
toimub infosusteemide peakasutaja poolt, kes on loetletud infostisteemide nimekirjas.

4.6. Teistes asutustes kasutusel olevates infosiisteemides antakse kasutusdigused vastavalt
tootaja ametijuhendis loetletud todilesannetele.

4.7. Kasutajate juurdepaasu juurdepaasupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse Amphoras
sarjapdhiselt ning teistes slisteemides reguleeritakse seda Gldiste juurdepdésudiguste
labi.

DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

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

5.2. Ei registreerita:

1) koolimaja sisene regulaarne info ja teated;

2) reklaamtrikised ja -pakkumised;

3) teadmiseks saadetud dokumendid ja digusaktid;

4) kooli to6tajatele saadetud to6materjalid;

5) arved,

6) uhekordsed taotlused-ankeedid vm dokumendid, mis ei vaja tdiendavat menetlemist
ning mis omavad informatiivset tausta.

5.3. Mitteregistreeritavad saadetised edastab arendusjuht adressaadile voi dokumendi sisule
vastavalt asjaomastele to6tajatele.

5.4. Registreerimisele kuuluvad dokumendid vaadatakse 1&bi hiljemalt saabumisele
jargneval toopdeval ning menetlemist vajavale dokumendile lisab dokumendi
registreerija tditja(d), tdhtaja vastavasse lahtrisse (Amphoras).

5.5. Saabunud paberdokumendid vdtab vastu kooli arendusjuht. Registreerimist vajavad
dokumendid registreerib arendusjuht hiljemalt jargmisel t66péeval vastavalt kdesoleva
korra punktile 5.4.



5.6. NOuetele vastava paberdokumendi esimese lehekilje vabale pinnale tehakse
saabumismarge, mis sisaldab saabumise kuupéeva ja viidet.

5.7. Saabunud paberdokumendi imbrik séilitatakse, kui saatja aadress on ainult imbrikul voi
postitemplit vajatakse kuupédeva tdestamiseks.

5.8. Kooli Uldisele e-posti aadressile kool@someru.edu.ee saabunud e-kirjad vaatab labi
arendusjuht, vajadusel registreerib need Amphoras ja edastab tutvumiseks asjaosalistele.

5.9. Tootaja isiklikule e-posti aadressile saabunud Kirjad, mis vajavad registreerimist,
edastatakse registreerimiseks arendusjuhile.

DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

6.1. Dokumendi koostab ja vormistuse eest vastutavad direktor ja arendusjuht.

6.2. Valdkonna eest vastustaja saadab koostatud dokumendi Amphoras suunamise kaudu
tutvumiseks ning seejarel allkirjastamiseks.

DOKUMENTIDE MENETLEMINE, ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE TAHTAEG

7.1. Dokumendiringlus h6lmab dokumentide saamist kuni nende lahendamiseni.

7.2. Dokumentide vastuvdtmine ja esmane kasitlemine:

1) Dokumendid saabuvad kooli posti, kullerposti, dokumendihaldussusteemi
(Amphora) ja e-posti teel ning kuuluvad esialgsele labivaatamisele ja késitlemisele
arendusjuhi poolt vastavalt kdesoleva korra peatiikile 5.

2) Saadetise avamise jarel kontrollitakse adressaadi 6igsust ja dokumendi terviklikkust.

3) Kui dokument ei vasta kdikidele nduetele, teavitatakse dokumendi saatjat sellest
telefoni teel vdi kirjalikult. Kui saatja ei reageeri 7 kalendrip&eva jooksul, saadetakse
dokument talle tagasi. Dokument registreeritakse Uksnes juhul kui puudused on
kdrvaldatud.

7.3. Dokumendi taitmise tahtajad vastavalt dokumendi liigile on jargmised:

1) Teabendudele vastatakse vastavalt Avaliku teabe seaduse § 18 ja § 19 alusel.

2) Margukirjale vastatakse vastavalt Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning
kollektiivse pddrdumise esitamise seaduse 8 5 ja 8§ 6 alusel.

7.4. Juhul kui teabendue v6i margukiri saadetakse tootaja e-postile, tuleb see edastada
arendusjuhile. Kooli ametlik suhtlus toimub l&bi arendusjuhi.

7.5. Arendusjuhi vastutus on Amphora vahendusel jalgida, et dokumentidega seoses saaks
kdik vajalik digeaegselt tehtud.

7.6. Digitaalsed dokumendid allkirjastatakse Amphora vahendusel digidoc formaadis.

7.7. Kui dokumendi taitmine ei kuulu kooli padevusse, edastatakse dokument vastavalt
kuuluvusele mitte hiljem kui 5 t6opéeva jooksul alates dokumendi registreerimisest,
teavitades sellest dokumendi saatjat kirjalikult.

7.8. Dokument loetakse tahtaegselt vastatuks vOi asi lahendatuks, kui wvastus on
sideettevottele &rasaatmiseks lle antud méaratud téhtajal vdi dokument on asjast
huvitatud isikule digitaalselt kattesaadavaks tehtud voi sellest on isikule teatatud.

7.9. Taitmistulemuse vormistamine, registreerimine ja postitamine:

1) véljasaadetava dokumendi, sh kirja kuupdevaks on selle allkirjastamise kuupéev;

2) vdljasaadetav dokument on registreeritud, kui talle on antud viit, mis koosneb sarja
tahisest dokumentide loetelu jérgi ja jarjekorra numbrist dokumendiregistri jargi;

3) digitaaldokumendi véljasaatmisel edastatakse adressaadile dokument koos vajalike
lisadega ja metaandmetega ning allkirjastatuna kui seda on ndutud, voi teatena,
milles on margitud dokumendi saatja, pealkiri, kuupdev, viit ja viide dokumendi
asukohale.



10.

11.

4) Asutusesiseste dokumentide teadmiseks, tutvumiseks ja edastamiseks kasutatakse
Amphorat.
5) Ametlikud dokumendid edastatakse (jagatakse) adressaadile Amphora kaudu.

DOKUMENDIRINGLUSE KORD KOOLIS LOODUD DOKUMENDI KORRAL
8.1. Dokumendiringlus h6lmab dokumentide loomist kuni nende véljasaatmiseni.
8.2. Dokumentide koostamine ja vormistamine:
1) Dokumente koostavad kooli té6tajad, hoolekogu, dpilasesindus ja 6ppendukogu.
8.3. Vajadusel kooskdlastuse v6i arvamuse votmine, enne dokumendi allkirjastamist,
kinnitamist voi kehtestamist toimub jargmiselt:
1) Kooskolastuse voi arvamuse voOtmine, enne dokumendi allkirjastamist vOi
kehtestamist toimub haldusmenetluse seaduses 8§ 16 séatestatud korras.
2) Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud téitjale, mitme téitja puhul esimesele
taitjale. Digitaaldokument edastatakse koigile téitjatele.
8.4. Dokumendi allkirjastamine, kinnitamine voi kehtestamine:
1) Dokumendi allkirjastab selleks volitatud td6taja.
2) Dokumendi kinnitamise Gigus on direktoril.
3) Dokument kehtestatakse haldusaktiga.

TEABE AVALIKUSTAMINE KOOLI VEEBILEHEL

9.1. Juurdepéas avalikule teabele tagatakse dokumendiregistri avaliku vaate kaudu alates 01.
septembrist 2026 registreeritud elektroonilistele dokumentidele, millele ei ole
kehtestatud juurdepéésupiirangut.

9.2. Dokumendi sisuga, mis ei ole avalikus vaates nahtav ja millele ei ole kehtestatud
juurdepaasupiirangut, on vdimalik tutvuda teabenbude esitamisel. Teabendue
saadetakse e-postile kool@someru.edu.ee.

9.3. Juurdepéaasupiiranguga dokumentide puhul avalikustatakse ainult dokumendi
metaandmed (registreerimise number, registreerimise kuupdev, dokumendi liik,
juurdepdadsupiirangu alus ja téhtaeg).

ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

10.1.Dokumendi koostamisel vdi saamisel on iga tOdtaja kohustatud kontrollima, kas
dokumendis sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks (vastavalt avaliku teabe
seadusele vdi mdnele eriseadusele).

10.2.Vastavad marked vormistab dokumendile saadava ja saadetava dokumendi puhul
arendusjuht.

10.3.Viljamineva dokumendi puhul méé&rab koostaja Amphoras dokumendi suhtes kehtivad
juurdepdasupiirangud koos kestvuse ja alusega, vastav mérge tehakse dokumendile.

10.4.Sissetuleva dokumendi méérab asutusesiseseks kasutamiseks arendusjuht, kes maérab
Amphoras juurdepadsupiirangu.

DOKUMENTIDE HOIDMINE JA HAVITAMINE
11.1. Dokumentide hoidmine.
1) Amphoras registreeritud dokumendid hoitakse stisteemis madratud t&htajani.
2) Oppeinfot puudutav dokumentatsioon Stuudiumis arhiveeritakse teenusepakkuja
poolt.
3) Arved sdilitatakse Omniva siisteemis raamatupidamisdokumentidele méaaratud
téhtajani.
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4) Paberkandjal loodud v6i saadud dokumentidest luuakse toimikud voi kaustad ja
hoitakse kooli arhiivis arhiivikarpides dokumentide liigitusskeemis etten&htud
tahtajani.

5) Toolepinguid ja tootasu puudutavaid dokumente hoitakse Amphoras.

6) Opilaste toimikuid ja tervist puudutavaid dokumente hoitakse 6ppejuhi kabinetis
lukustatud kapis.

7) Alaliseks séilitamiseks mdeldud dokumendid antakse vajadusel tile maakonna arhiivi.

11.2. Dokumentide havitamine

Asutuses loodud ja pikaajalisele séilitamisele mittekuuluvad séilitustéhtaja tletanud
dokumendid havitatakse havitamisakti alusel paberi purustajas voi pdletatakse.

12. SOMERU POHIKOOLIS KASUTATAVAD INFOSUSTEEMID

Infosuisteemi Sisu kirjeldus Sisuline vastutaja

nimetus

AMPHORA Dokumendid ning andmed dokumentide | Juhiabi/ infojuht

registreerimise, menetlemise, (kirjavahetuse, kooli
séilitamise ja havitamise kohta. pdhitegevuse ja personalitddga
seonduvad dokumendid).

Omniva Arved ja nende Kinnitused. Direktor

Tootamise Personali andmed to6le asumise ja Direktor

register TOR | toosuhte I6ppemise vdi peatumise kohta

Eesti Hariduse | Oppurite andmed (nimi, isikukood, Oppejuht (nimi, isikukood,

Infosusteem elukoht, dppima asumise ja koolist elukoht, dppima asumise ja

EHIS lahkumise andmed, erivajadused ja koolist lahkumise andmed,;

tugiteenused jne); pedagoogide register | pedagoogide register;
(isikuandmed, andmed té6tamise, Oppurite andmed: erivajadused
hariduse, taiendkoolituse kohta); ja tugiteenused, kooli
I6pudokumendid (pdhihariduse I6pudokumendid).
omandamist tdendavate dokumentide Direktor (Gppeasutuste
register ja haridust tdendavate register)

dokumentide véljastamise keskkond);

Oppeasutuse register (kooli andmed).

Eksamite Ldpudokumentide haldamise moodul Oppejuht (I8pudokumentide

infoslisteem ning eksami ja tasemet6dde haldamise moodul)

EIS korraldamise haldamine. Oppejuht, haridustehnoloog
(eksami ja tasemetdode
korraldamise haldamine)

Stuudium e-paevik (dppurite isikuandmete, Oppejuht ja haridustehnoloog

Oppetegevust puudutavate andmete ja administraatori rollis.

informatsiooni haldamine/edastamine); | Kasutajatena dpetajad,

suhtlusmoodul; elektrooniline ringijuhid, pikapdevarihma

Opilasraamat ja klassitunnistus kasvatajad, direktor.
Facebook Kooli Facebooki lenht (Urituste reklaam, | Huvijuht, arendusjuht

koolielu tutvustamine, td6pakkumiste

teavitused)

Kooli veebileht | Kooli dokumendid, tO6tajate kontaktid, | Infojuht, haridustehnoloog

informatsioon kooli kohta

Tootajate  list | Kooli siselist informatsiooni edastamine | Kdik tootajad

vOi sharepoint




