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Tallinna Tehnoloogiakolledzi teabehalduskord

1. Uldsitted

1.1. Kéesoleva teabehalduskorra (edaspidi kord) eesmark on kehtestada Tallinna
Tehnoloogiakolledzis (edaspidi kolledZ) teabe haldamise pdhimdtted, tddtajate vastutus ning
nduded teabe haldamiseks, et tagada kolledzi tegevuse kaigus loodava, saadava ja
kasutatava teabe usaldusvaarsus, kvaliteet, kattesaadavus, kaitstus ning sailimine kogu selle
elukaigu jooksul.

1.2. Korda kohaldatakse kdigile kolledzi tb6tajatele ning vajaduse korral teistele isikutele, kes
tootlevad kolledzi teavet voi kasutavad kolledZi infoststeeme.

1.3. Kéesoleva korra koostamisel on lahtutud avaliku teabe seadusest, arhiiviseadusest,
isikuandmete kaitset reguleerivatest digusaktidest, Vabariigi Valitsuse maarusest , Teenuste
korraldamise ja teabehalduse alused®, kolledzi pdhimaarusest ning teistest teabehaldust
reguleerivatest digusaktidest.

1.4. Kéesolevas korras kasutatakse madisteid jargmises tdhenduses:
teave — kolledzi tegevuse kaigus loodud, saadud vai hallatav teave séltumata selle kandjast,
vormist vOi salvestusviisist;
teabehaldus — teabe loomise, saamise, kasutamise, sailitamise, kaitsmise, avalikustamise
ning havitamise korraldamine kogu teabe elukaigu jooksul;
infoslisteem — tarkvara, andmekogu v6i muu digitaalne keskkond, mida kasutatakse kolledzi
tegevuse toetamiseks ning teabe haldamiseks;
metaandmed - teavet kirjeldavad andmed, mis vdimaldavad seda tuvastada, leida,
kasutada, hallata ja sailitada.

1.5. Teabehalduses lahtutakse jargmistest pohimotetest:

1.5.1.teavet hallatakse kogu selle elukdigu jooksul alates selle loomisest vdi saamisest kuni
sailitamise voi havitamiseni;

1.5.2.teave luuakse Uks kord ning seda kasutatakse voimaluse korral korduvalt;

1.5.3.vélditakse pdhjendamatut teabe dubleerimist ning sama teabe mitmekordset sisestamist
erinevatesse infoslsteemidesse;

1.5.4.tagatakse teabe autentsus, usaldusvaarsus, terviklus, kasutatavus ja leitavus;

1.5.5.teavet tdddeldakse Uksnes ulatuses, mis on vajalik digusaktidest tulenevate Ulesannete
taitmiseks;

1.5.6.teabe haldamisel kasutatakse vdimaluse korral infostisteemide vahelist andmevahetust
ning péhiandmeid;

1.5.7.teabe sailitamisel lahtutakse o&igusaktidest ning kolledZis kehtestatud teabe- ja
dokumendihalduse nduetest.

1.6. Dokumentide koostamise, registreerimise, menetlemise, allkirjastamise, arhiveerimise ja
muude dokumendihalduse toimingute Uksikasjalik kord on satestatud Kkolledzi
dokumendihalduskorras.

2. Teabehalduse korraldus ja vastutus
2.1. Direktor vastutab kolledZi teabehalduse korraldamise ning kdesoleva korra rakendamise
eest.
2.2. Infoslisteemide koordinaator:
2.2.1.koordineerib kolledzi teabehaldust;
2.2.2 korraldab k&esoleva korra ajakohastamise;
2.2.3.jalgib teabehalduse pdhimdtete rakendamist;
2.2.4.teeb vajaduse korral ettepanekuid teabehalduse korralduse parendamiseks;
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2.2.5.koordineerib koostédéd dokumendihaldusteenuse osutaja ja teiste asjaomaste
osapooltega.

2.3. Infoslisteemi eest vastutav td6otaja:

2.3.1.tagab tema hallatavas infoslisteemis oleva teabe ajakohasuse ja kvaliteedi;

2.3.2.korraldab infosusteemi kasutamise;

2.3.3.korraldab vajaduse korral kasutajate ndustamise ja kasutusdiguste haldamise oma
vastutusvaldkonnas;

2.3.4.teeb koostddd infoslisteemi haldaja ning teiste asjaomaste td6tajatega.

2.4. Andmekaitsespetsialist ndustab kolledzi tO6tajaid isikuandmete todtlemise ning
andmekaitsenduete taitmise kisimustes. Asjakohaste juhiste koostamise eest vastutab
infoslsteemide koordinaator.

2.5. Iga tootaja vastutab oma todulesannete taitmisel loodava, saadava ja kasutatava teabe
nduetekohase haldamise eest ning tagab, et:

2.5.1.teave on 0Oige, ajakohane, taielik, leitav, korduvkasutatav;

2.5.2.teavet kasutatakse uUksnes tooulesannete taitmiseks;

2.5.3.jargitakse teabele kehtestatud juurdepaéasupiiranguid ja andmekaitsendudeid;
2.5.4.teave sailitatakse ja kasutatakse selleks ettenahtud infostisteemides.

3. Infosiisteemide kasutamise pohimoétted

3.1. Kolledz kasutab teabe haldamiseks infoslisteeme ja digitaalseid keskkondi vastavalt nende
eesmargile ning tédulesannetele (lisa 1).

3.2. Véimaluse korral kasutatakse infosusteemide vahelist andmevahetust ning valditakse sama
teabe korduvat sisestamist.

3.3. Tédalases suhtluses kasutatakse kolledzi side- ja suhtluskanaleid.

3.4. Infoslisteemidesse, andmekogudesse ja muudele teabekeskkondadele antakse
kasutusdigused vastavalt tddtaja tddlUlesannetele ning vahima vajaliku juurdepdasu
pdhimdttest [ahtudes.

3.5. Infoslisteemide kasutamine on o&iguspdhine ning tagab kasutajate autentimise, tehtud
toimingute jalgitavuse ja kasutaja vastutuse. Kasutajaid autenditakse paroolipdhiselt, ID-
kaardi, mobiil-ID v6i Smart-IDga.

3.6. Infoslisteemide kasutusbigused vaadatakse regulaarselt Ule ning muudetakse voi
I6petatakse tddllesannete muutumisel voi t66- voi teenistussuhte 16ppemisel.

3.7. Struktuuriksuse juht vbi tema maaratud tddtaja vastutab oma vastutusvaldkonna
infoslisteemides ja Uhiskasutatavates teabekeskkondades oleva teabe ajakohasuse,
kasutusdiguste pdhjendatuse ning t6dks mittevajaliku vdi aegunud teabe O&igeaegse
kérvaldamise eest.

3.8. T66 hdlbustamiseks loodud koopiad ja muud ajutised abimaterjalid eemaldatakse parast
nende kasutamise vajaduse I6ppemist.

4. Teabele juurdepaisu ja kaitse pohimotted

4.1. Kolledz tagab teabele juurdepaasu kooskdlas avaliku teabe seaduse, isikuandmete kaitse
seaduse, isikuandmete kaitse uldmaaruse (GDPR) ning teiste digusaktidega.

4.2. Vajaduse korral kehtestatakse teabele juurdepdasupiirang digusaktides satestatud alustel.

4.3. Juurdepaasupiirangu kehtestab teabevaldaja vbi selleks volitatud tootaja vastavalt
oigusaktidele. Juurdepaasupiirang on siduv kdigile teabe kasutajatele kuni selle kehtivuse
I6ppemiseni voi kehtetuks tunnistamiseni.

4.4. Juurdepaasupiiranguga teavet voivad kasutada Uksnes too0tajad, kellel on selleks
toéoulesannetest tulenev pdhjendatud vajadus.

4.5. Isikuandmeid tdddeldakse seaduslikult, eesmargiparaselt, minimaalsuse p&himdttest
lahtudes ning tagatakse nende konfidentsiaalsus, terviklus ja kaitstus.

4.6. Kolledzis on maaratud andmekaitsespetsialist, kes nobustab tddtajaid isikuandmete
tootlemise ja andmekaitsenduete taitmise kisimustes ning teeb koostddd asjaomaste
asutustega.

4.7. lga tootaja vastutab oma todulesannete taitmisel isikuandmete digusparase t66tlemise ning
kehtestatud juurdepaasupiirangute jargimise eest.

4.8. Teabe nduetekohase avalikustamise kolledzi veebilehel tagab turundus- ja kogukonnajuht,
lahtudes struktuuriliksuste esitatud teabest. Struktuuriliksuste juhid v6i nende maaratud
to6tajad vastutavad avalikustamiseks esitatava teabe digsuse, ajakohasuse ja digeaegse
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edastamise eest. Teistes avalikkusele suunatud infosisteemides tagavad teabe
nduetekohase avalikustamise vastava valdkonna eest vastutavad tédtajad vastavalt oma
tooulesannetele.
4.9. Registrites, infosusteemides ja muudes teabekeskkondades oleva teabe kaitse, sailitamine
ja varundamine korraldatakse kooskdlas kolledzZi infoturbe- ja andmekaitsenduetega.
4.10. Avalikule teabele tagatakse juurdepaas kolledzi veebilehe voi teabendude kaudu kooskdlas
Oigusaktidega.

5. Teabe kvaliteedi ja sailitamise p6himéotted

5.1. Kdigile sailitamisele kuuluvale teabele maaratakse vajalikud metaandmed, mis véimaldavad
teabe identifitseerimist, leidmist, kasutamist, sailitamist ja havitamist.

5.2. Vajaduse korral tagatakse digitaalsete failide Uleviimine vdi teisendamine sellisesse
vormingusse, mis véimaldab nende pikaajalist sailitamist.

5.3. Teabe sadilitustdhtaeg maaratakse Uldjuhul teabe loomisel vbi saamisel, lahtudes
digusaktidest, liigitusskeemist ning teabe vaartusest.

5.4. Digitaalset teavet sailitatakse selleks ettendhtud infoststeemides viisil, mis tagab selle
autentsuse, tervikluse, leitavuse ja kasutatavuse kogu sailitustahtaja jooksul.

5.5. Digitaalse teabe pikaajaline sailitamine korraldatakse kooskdlas arhiivieeskirja, kolledzi
liigitusskeemi ning dokumendihaldusteenuse osutaja kehtestatud nduetega.

5.6. Arhiivihalduse ning dokumentide sailitamise, havitamise ja Rahvusarhiivile Uleandmise
Uksikasjalik kord on satestatud kolledzi dokumendihalduskorras.

6. Teabehalduse hindamine ja parendamine

6.1. Kolledz hindab regulaarselt teabehalduse toimimist ning rakendab vajaduse korral
parendusmeetmeid.

6.2. Kaesolev kord vaadatakse labi vahemalt Uks kord aastas vai digusaktide muutumisel.

6.3. Tootajad teavitavad infostisteemide kasutamisel ja teabe haldamisel iimnenud puudustest ja
parendusettepanekutest teabehalduse koordineerimise eest vastutavat téotajat.
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Lisa 1. Tallinna Tehnoloogiakolledzis kasutatavad

infosliisteemid ja digitaalsed

keskkonnad

Infosiisteem Sisukirjeldus

PINAL Dokumendihaldus (asutuse tegevuse kaigus loodud ja saadud
dokumendid; dokumentide registreerimine, menetlemine,
sédilitamine ja havitamine; juurdepddsudiguste ja -piirangute
haldamine).

TAHVEL Oppeinfosiisteem (dpilaste andmed, 6ppetdd tulemused,
Opilasraamat, O&ppematerjalid, praktikapaevikud, paevikud,
kalender, suhtlusmoodul, ruumide haldus)

Juhan Taienduskoolituse korraldamisega seotud tegevused, sh info
ettevalmistamine, koolituste labiviimise korraldamine,
tagasisidestamine ja aruandlus.

EHIS Opilaste, dpetajate, kooli, éppekavade ja I6pudokumentide
andmed; ruumide haldus; mikrokvalifikatsioonide ja Gpetajate
andmed.

SAIS Opilaskandidaatide avalduste vastuvdétmine ja menetlemine;
kandidaatide teavitamine ja suhtlus.

EIS Riigieksamite labiviimisega seotud nimekirjad ja dokumendid;
medalite ning I6pudokumentide plankide haldamine.

RTIP Personali kaskkirjad, tddlepingud ning varade, lahetuste,
koolituste, majanduskulude, puhkuste ja isikuandmete haldus.

SAP BO Finants-, personali- ja palgaandmed.

HarlD Haridusasutuste keskne portaal andmete ja kasutajakontode
haldamiseks.

FitekIN E-arvete saatmine, vastuvotmine ja toéotlemine.

Erply KassasUsteem ja laohaldustarkvara (muugiarvete koostamine ja
mudgitehingute haldamine)

RIKS Bibliograafialased kirjed, laenutajate andmed ja statistika.

ENTU Raamatukogude info- ja kataloogislisteem (kasutuses kuni
2026. aasta septembiri [6puni).

ASTRA Arhiivihalduse ja dokumentide sailitamisega seotud protsessid.

E-toetus Struktuuritoetuste taotlemise ja rakendamisega seotud andmed

ja dokumendid.

Riigihangete register

Riigihangete korraldamisega seotud dokumendid ja andmed.

KolledZi veebileht
(techno.ee)

Teabe vahendamine avalikkusele; kolledzi kroonika ja ajaloo
talletamine.

Microsoft Office 365

Tddalane suhtlus ja kirjavahetus, tooéfailide ja dokumentide
loomine, haldamine ja jagamine ning koostod.

Facebook Teabe vahendamine avalikkusele.

Instagram Teabe vahendamine avalikkusele.

YouTube Teabe vahendamine avalikkusele.

ID-network Opilaspiletite haldus.

HTM Moodle E-6ppe keskkond dppetegevuse korraldamiseks.

Works (RKAS
kliendiportaal)

Tootaotluste esitamine ja jalgimine.

Toobinspektsiooni
Iseteenindus

Tddkeskkonna haldamine, sh riskianalllsi ja muude
tookeskkonnaalaste andmete haldamine.

Riigiportaal eesti.ee

Tddvoimetuslehtede vaatamine, kinnitamine ja tdiendamine.

Maksu- ja Tolliamet

Todtamise register (TOR).

Teamdash

Varbamise ja kandidaatide haldamisega seotud tegevused.

Paasuke

Keskne volituste haldamise siisteem
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