LISA5

Teabe siilitamine, korrastamine ja hiavitamine

Teabe siilitamine ja korrastamine

1. Koolis tekkivat teavet (andmed, dokumendid) hoitakse alles kuni séilitustdhtaja 1opuni.
2. Digitaalset teavet hoitakse ning sdilitatakse EDHS-is voi teistes infosiisteemides.

3. Digitaalsed dokumendid EDHS-is arhiveeritakse peale asjaajamisperioodi 16ppu.

4. Liihiajalise sdilitustdhtajaga (kuni 10 a) pabertoimikud antakse iile arhiivi igal aastal parast
eelmise asjaajamisperioodi 16ppu, kuid vajadusel voib to6taja enda vastutusel olevaid toimikuid
hoida kuni séilitustdhtaja moddumiseni ja seejédrel anda hdvitamise korraldamiseks iile
sekretdrile.

5. Tootaja peab tagama enda poolt hoitavate paberdokumentide kéttesaadavuse tootajatele, kes
vajavad neid oma iilesannete tditmiseks.

6. Enne paberdokumentide arhiivi iileandmist korrastab vastutav to6taja toimiku. Dokumendid
tuleb toimikusse asetada kronoloogilises jarjekorras, eemaldada mustandid ja liigsed koopiad.
Kirjavahetuse puhul tuleb paigutada toimikusse koigepealt algatuskiri, siis asja lahendamise
kiigus tekkinud dokumendid kronoloogilises jédrjekorras ja viimasena dokument, millega asi
16plikult lahenes.

7. Toimiku kaanele (registraatori seljale) mérgib vastutav to6taja sarja tihise, pealkirja ja
piirdaatumid.
Arhiveeritud dokumentide ligipéis ja laenutamine

8. Tootajatel on digus oma lilesannete taitmiseks kasutada koolis tekkinud arhiveeritud
paberdokumente.

9. Arhiveeritud paberdokumentide laenutamine registreeritakse laenutamise raamatus, kuhu
mirgitakse dokumendi vdljaandmise kuupéev, sarja tdhis ja pealkiri, laenutaja (nimi,
struktuuritliksus) ja tagastamise marge (kuupéev).

10. Arhiveeritud digidokumentidele on to6tajal EDHS-is ligipads sarnaselt aktiivses asjaajamises
olevate dokumentidega.

11. Fiiisilistele voi juriidilistele isikutele véljastatakse kirjaliku taotluse alusel arhiveeritud
dokumendist koopia voi drakiri, jdlgides seejuures kehtivaid andmekaitsendudeid.
Teabe hivitamine

12. Teave, selle metaandmed ja logid siilitatakse kuni dokumentide loetelus ndidatud
sdilitustdhtaja 10puni. Pirast seda eraldatakse teave koos selle juurde kuuluvate metaandmete ja
logidega hivitamiseks.

13. Teabe hivitamise korraldab koostoos sekretdriga infosiisteemi peakasutaja.

14. Teabe hivitamise kohta koostab sekretédr hdvitamisakti. Havitamisakti kooskdlastab direktor.
15. Kui teave on nii digitaalne kui paberkandjal, siis hdvitatakse need tiheaegselt.

16. Teave hévitatakse {ihe kuu jooksul pirast hivitamisakti koostamist.

17. Paberdokumentide hidvitamine tellitakse infokandjate havitamisteenust pakkuvalt ettevattelt.



