TARTU LINNAVALITSUS
MAARUS

Tartu, Raekoda 13.11.2018 nr 16

Tartu linna dokumendihaldussiisteemi
pohiméiirus

Mairus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 g2 jalg 3, § 301g 1 p 2,
Tartu Linnavolikogu 21. jaanuari 2016. a miédruse nr 102 "Tartu linna andmekogude asutamise ja
andmekogude pohimédruste kinnitamise volituse andmine" alusel kooskolas avaliku teabe seaduse

§§-ga 11 ja 43°.

1. peatiikk
Uldsitted

§ 1. Méiruse reguleerimisala

(1) Miirusega kehtestatakse Tartu linna dokumendihaldussiisteemi (edaspidi register) pidamise
kord.

(2) Registri lithinimi on GoPro.

§ 2. Registri eesmiirk

Registri eesmirk on:

1) Tartu linna ametiasutustele ja ametiasutuste hallatavatele asutustele saabunud ning nende poolt
koostatud dokumentide haldamine;

2) digus- ja haldusaktide menetlemine, istungite ettevalmistamine ja lébiviimine;

3) juurdepdidsu tagamine avalikule teabele.

§ 3. Registri vastutav tootleja

(1) Registri vastutav too6tleja on Tartu Linnavalitsus.

(2) Vastutav tootleja:

1) korraldab registri pidamist;

2) teostab jarelevalvet registri pidamise lile;

3) annab volitatud to6tlejatele juhiseid kdesolevast madrusest tulenevate lilesannete tiitmiseks;
4) kontrollib volitatud to6tlejate ning andmete esitajate poolt sisestatud teabe digsust;

5) vastutab andmete to6tlemise ja andmete véljastamise diguspérasuse eest;

6) korraldab andmete sdilimist vastavalt kehtestatud nduetele;

7) tdidab muid digusaktidest tulenevaid iilesandeid.



(3) Linnasekretdr médédrab vastutava tootleja digus(t)e teostaja(d), kellel on digus tédita vastutava
tootleja iilesandeid, kellel on digus hallata registrit vai selle osade juurdepddsudigusi (siisteemi
administraatorid).

§ 4. Registri volitatud tootleja

(1) Registri volitatud t66tlejad on Tartu linna ametiasutused ja ametiasutuse hallatavad asutused.

(2) Volitatud tootleja:

1) sisestab, to6tleb ja viljastab registri andmeid;

2) peab arvestust andmete viljastamise kohta;

3) teeb registris muudatusi ja parandusi;

4) rakendab meetmeid registri turvalisuse tagamiseks;

5) tagab registrisse kantud andmete sdilimise;

6) teostab andmete {ileandmise registri likvideerimisel;

7) kasutab registrit ja andmeid iiksnes digusaktides sdtestatud avalike iilesannete tditmiseks;
8) vastutab sisestatud andmete digsuse eest;

9) teavitab viivitamata vastutavat tootlejat avastatud ebadigetest andmetest, andmete
mittesihipdrasest kasutamisest ja registri kasutamisel tekkinud probleemidest;

10) osaleb registri arendustdodel ja juurutamisel;

11) tdidab vastutava tootleja korraldusi.

(3) Tartu linna ametiasutuse, struktuuriiiksuse voi hallatava asutuse juht méidrab volitatud tootleja
oigus(t)e teostaja(d), kellel on digus tiita volitatud todtleja tilesandeid.

§ 5. Registri finantseerimine

Registri pidamist finantseeritakse Tartu linna eelarvest.

2. peatiikk

Registri pidamise nouded

§ 6. Registri pidamine

(1) Registrit peetakse elektroonilise andmekoguna ning andmete tootlemisel kasutatakse
automatiseeritud andmetdotlust.

(2) Registrisse kantavate andmete ja nende muutmise iile peetakse arvestust digitaalselt.

(3) Register kuulub riigi infosiisteemi ja on liidestatud infosiisteemide andmevahetuskihiga (X-
tee).

§ 7. Andmete kaitse

(1) Andmeid kaitstakse:

1) kdideldavuse osas, vilistades andmete juhusliku hdvimise ja tagades andmete kéttesaadavuse
selleks digustatud isikutele;

2) tervikluse osas, vélistades andmete tahtmatu voi tahtliku volitamata hévitamise;

3) konfidentsiaalsuse osas, vilistades volitamata tdotlemise ja tagades andmete kittesaadavuse
vaid selleks digustatud ulatuses.

(2) Registri vastutav ja volitatud todtleja tagavad registri andmete kdideldavuse, tervikluse ja
konfidentsiaalsuse organisatsiooniliste, flilisiliste ja infotehnoloogiliste turvameetmetega.
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(3) Registri turbeaste on keskmine (M) ja andmekogu turvaklass on K2T2S2.

§ 8. Andmete tootlemise nouded

(1) Registrisse kantud andmeid toodeldakse avaliku teabe seaduses, Euroopa Parlamendi ja
noukogu madruses (EL) 2016/679 fuisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete to6tlemisel ja
selliste andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta
(isikuandmete kaitse tildméédrus) (ELT L 119, 04.05.2016. a, 1k 1-88), isikuandmete kaitse
seaduses, muudes digusaktides, sisekordades ja kdesolevas pohimddruses sétestatud eesmérkidel,
korras ja tingimustel.

(2) Volitatud tootleja on kohustatud tagama registrisse kantud andmete samasuse
alusdokumentidele kantud andmetega. Ebadigete andmete avastamisel registris parandab vastutav
voi volitatud tddtleja ebadiged andmed iihe toGpaeva jooksul.

(3) Registri andmete sisestamist, muutmist, kustutamist, edastamist ja vaatamist logitakse. Logisid
sdilitatakse 3 aastat.

(4) Vastutav tootleja korraldab andmetest perioodiliselt turvakoopiate tegemise.

3. peatiikk

Registrisse kantavad andmed

§ 9. Registrisse andmete kandmine

Volitatud tootlejad kannavad registrisse andmeid neile digusakti, ametijuhendi voi lepinguga
madratud tilesannete tditmiseks vajalikus ulatuses.

§ 10. Registrisse kantavad andmed

(1) Registrisse kantakse saabunud dokumendi kohta jirgmised andmed:

1) saatja nimi;

2) dokumendi registreerimise number, kuupéev ja vajadusel kellaaeg;

3) saatja kontaktandmed (postiaadress, e-posti aadress, telefon);

4) dokumendi liik (avaldus, taotlus, mérgukiri, teabendue, kiri vms);

5) pealkiri;

6) dokumendi lisad;

7) mil viisil dokument saabus (DVK, e-posti teel, posti teel, veebilehe kaudu, kulleriga voi anti
isiklikult ile);

8) saatja poolt mérgitud kuupdev ja number;

9) juurdepdisupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdédsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

10) dokumendi muutmis- ja lugemisdigused;

11) sarja tahis;

12) isiku nimi, kellele dokument on suunatud lahendamiseks;

13) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised v3i on ndutavad digusaktidega.

(2) Registrisse kantakse koostatud dokumendi kohta jargmised andmed:
1) koostaja nimi;

2) allkirjastaja nimi ja ametinimetus;

3) vormistaja nimi;

4) saaja nimi ja kontaktandmed (e-posti aadress, postiaadress, telefon);
5) registreerimisnumber ja kuupdev;
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6) sarja tahis;

7) dokumendi koostamise, kooskdlastamise, allkirjastamise ja edastamise kuupdev, vajadusel
kellaaeg;

8) pealkiri;

9) dokumendi liik (kiri, teatis, koosoleku protokoll, e-post jne);

10) juurdepéddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

11) dokumendi muutmis- ja lugemisdigused;

12) dokumendi lisad;

13) edastamise viis (DVK, e-posti teel, posti teel, tdhitud kirjaga jne);

14) teavitatavate nimed;

15) muud andmed, mis on dokumentide menetlemisel olulised vdi on ndutavad digusaktidega.

(3) Registrisse kantakse digus- ja haldusakti ja selle eelndu kohta jargmised andmed:

1) akti véljaandja;

2) akti liik;

3) pealkiri;

4) number, kuupiev;

5) allkirjastaja nimi, allkirjastamise aeg;

6) joustumise kuupéev (v.a juhul kui joustumine on seotud teatavakstegemise voi avaldamisega);
7) juurdepddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepdisupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

8) akti muutmis- ja lugemisdigused;

9) staatus (kehtiv, kehtetu);

10) seosed (andmed akti muutmise voi kehtetuks tunnistamise kohta);

11) Riigi Teatajas avaldatud akti link (vastuvdetud mééruse puhul);

12) eelndu number, kuupéev, koostaja nimi, kooskdlastajad, menetluse kiik, ettekandja, sari,
teavitatavad, staatus, juurdepédédsupiirangud, muutmis- ja lugemisdigused.

(4) Registrisse kantakse toimunud istungite/koosolekute kohta jargmised andmed:
1) pidaja nimetus;

2) toimumise kellaaeg, kuupdev, koht/viis;

3) pealkiri;

4) péaevakord,

5) juhataja;

6) protokollija;

7) osavotjad;

8) puudujad;

9) kutsutud;

10) kiilalised;

11) protokolli number, allkirjastaja(d), teavitatavad, muutmis- ja lugemisdigused;
12) protokolli juurdepddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu
kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed);

13) protokolli kantud istungi kédik ja otsused;

14) volikogu istungi stenogramm.

(5) Registrisse kantakse solmitud lepingu kohta jargmised andmed:

1) lepingupoolte nimed ja registrikoodid voi isikukoodid, kontaktandmed;
2) linna esindaja (allkirjastaja) nimi ja ametikoht;

3) vormistaja nimi,

4) tiitmise kontrollija nimi;

5) lepingu number vai téhis;

6) registreerimisnumber;

7) allkirjastamise kuupédev;

8) lepingu objekt/teema;
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9) lepingu maksumus;

10) kehtivuse algus ja 10pp;

11) sarja indeks;

12) juurdepéddsupiirangud (kehtestamise aeg, alus, tdhtaeg, juurdepddsupiirangu kehtetuks
tunnistamine ja muud olulised andmed);

13) muutmis- ja lugemisdigused,

14) lepingu liik.

§ 11. Andmevahetus

Registrisse kantakse andmed teistest andmekogudest infosiisteemide andmevahetuskihi
vahendusel jargmiselt:

1) rahvastikuregistrist fiiiisiliste isikute kohta;

2) ariregistrist juriidiliste isikute, riigi- ja kohaliku omavalitsuse iiksuste ametiasutuste ja
hallatavate asutuste kohta;

3) aadressiandmete siisteemist koha-aadresside kohta;

4) liiklusregistrist sdiduki omanike ja vastutavate kasutajate kohta;

5) teabeviravast www.eesti.ee fliiisilise isiku aktiveeritud e-posti aadressi kohta.

§ 12. Registrisse kantud andmete muutmine

(1) Registrisse kantud andmeid muudetakse volitatud to6tleja poolt alusdokumentide alusel
alusandmete muutumisel.

(2) Muudatused kantakse registrisse viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie toopdeva jooksul
andmete registrisse kandmise aluseks oleva teabe lackumisest, otsuste tegemisest voi siindmuse
toimumisest.

§ 13. Andmete diguslik tihendus

Registrisse kantavatel andmetel on informatiivne tdhendus.

4. peatiikk

Registri kasutamine ja juurdepiis andmetele

§ 14. Kasutajadigused

(1) Registris sisalduvatele andmetele on juurdepéds vastutava ja volitatud to6tleja diguste teostajal
oOigusakti, ametijuhendi voi lepinguga méératud iilesannete tditmiseks vajalikus ulatuses.

(2) Kasutajadiguste ulatus médratakse kasutajadiguste andmisel.

(3) Kasutajadiguste andmine, muutmine, peatamine ja l0petamine toimub Tartu Linnavalitsuse
poolt kehtestatud korras.

§ 15. Juurdepiis registri andmetele

(1) Igaiihel on otsejuurdepdds avalikule dokumendiregistrile Tartu linna veebilehe kaudu
aadressilt www.tartu.ee seaduses sétestatud korras.

(2) Igal isikul on digus tutvuda tema kohta registrisse kantud andmetega. Registrist viljavotete
saamiseks kolmanda isiku kohta esitatakse registri vastutavale voi volitatud tdotlejale kirjalik
taotlus, milles on kirjas soovitud andmed ja nende kasutamise otstarve koos viitega diguslikule
alusele.

(3) Andmete viljastamine on tasuta.
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(4) Andmeid véljastav vastutav voi volitatud todtleja peab arvestust andmete véljastamise aja,
viljastatud andmete koosseisu, andmesaaja, andmete véljastamise digusliku aluse ja andmete
viljastamise viisi lile.

5. peatiikk

Andmete siilitamine, jirelevalve, registri lopetamine

§ 16. Andmete siilitamine

(1) Andmekogusse kantud andmete alusdokumente séilitatakse kooskolas vastutava tootleja
asjaajamises kehtestatud dokumentide loetelus sarjadele ette ndhtud siilitustdhtacgadega, mille
1oppemise jirel antakse need arhiiviseaduse ja muude seaduste ning nende alusel kehtestatud
oigusaktide kohaselt avalikku arhiivi voi otsustatakse nende hivitamine.

(2) Registrist tehakse arhiivikoopia tliks kord aastas seisuga 1. jaanuar.

§ 17. Jirelevalve registri pidamise iile

Jarelevalvet registri pidamise iile teostab vastutav tootleja ning teised isikud, kellel on selleks
seadusest tulenev digus.

§ 18. Registri lopetamine

(1) Registri tegevuse lopetamise otsustab Tartu Linnavalitsus.

(2) Registri tegevuse 10petamisel otsustatakse andmete {ileandmine teise andmekogusse, arhiivi
vO1 nende kuulumine hédvitamisele ning lileandmise vo1 hdvitamise tdhtaeg. Andmete lileandmisel
vOi hdvitamisel koostatakse vastav akt.

/ allkirjastatud digitaalselt / / allkirjastatud digitaalselt /

Raimond Tamm Kristina Aabrams

abilinnapea linnapea iilesannetes Oigusteenistuse juhataja asetditja linnasekretari
iilesannetes
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