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Registrite ja Infosiisteemide Keskuse teabehalduse kord

1. Uldsétted
1.1. Registrite ja InfostUsteemide Keskuse teabehalduse korra (edaspidi kord) eesmark on saavutada
Uhtne korraldus ja maaratleda selge vastutus teabehalduse alategevustes ning tagada asutuse
tédulesannete kaigus loodava ja toddeldava teabe digusparane, korrastatud ja jarjepidev
kaitlemine.
1.2. Teabehalduse korraldus ja vastutus RIK-is jaguneb jargmiste alategevuste vahel:

1.2.1. andmehaldus - andmete slsteemne kirjeldamine, kvaliteedi tagamine, turvaline
haldamine ja kattesaadavaks tegemine, et neid saaks usaldusvaarselt kasutada ning
taaskasutada teenuste arendamisel ja otsuste tegemisel;

1.2.2. dokumendihaldus - dokumentide loomise, saamise, kasutamise ja sailitamise
korraldamine, et tagada digusaktidest lahtuv dokumenteerimine;

1.2.3. sisuhaldus sise- ja valisveebis - erinevatest infoslisteemidest ja muudest allikatest parit
teabe kokku koondamine ning esitamine kasutajasébralikul viisil;

1.2.4. teabele juurdepaasu ja kaitse korraldamine - andmete turvaline kaitlemine, digusparane
avalikustamine ja nduetekohane kaitse, mis hélmab juurdepaasudiguste haldamist, teabe
terviklikkuse ja salajasuse tagamist ning ligipdasu piiramist volitamata isikutele.

2. Teabehalduse korraldamine
2.1. Teabehalduse korraldust koordineerib tervikuna teabehaldur, kelle Glesanneteks on:
2.1.1.hoida end kursis teabehaldust reguleerivate digusnormidega jm asjassepuutuvate juhistega;
2.1.2.ndustada RIK-i td66tajaid teabehaldust puudutavates kilisimustes;
2.1.3.kokku koondada, vormistada ja hoida ajakohasena teabe tervikllevaadet, et toetada teabe
labipaistvust, leitavust ja nduetele vastavat kaitlemist asutuses;
2.1.4.tagada, et RIK-i to6tajal oleks Ulevaade kdigist teaberuumidest ja suhtlusvahenditest, mida
kasutatakse RIK-i teabe todtlemiseks, sh kus teabehalduse alategevuste eest vastutavad
to6tajad oma valdkonnaga seotud teavet hoiavad;
2.1.5.anda valja RIK-i td6tajatele juhiseid teabehaldust puudutavates kisimustes.
2.2. RIK-is kasutatavad teaberuumid ning nende tdpsemad kasutamise juhised avaldatakse RIK-i
siseveebis.

3. Andmehalduse korraldamine
3.1. Andmehaldust korraldab andmeanaliitsi tiim, kelle padevuses ja vastutuses on andmehalduse
juurutamise koordineerimine, juhendite ja tegevuskava koostamine ja ajakohastamine ning
tootajate ndustamine.

4. Dokumendihalduse korraldamine

4.1. Dokumendihaldust korraldab buroojuht, kelle padevuses ja vastutuses on dokumendiringluse ja
arhiivitdd  korraldamine, dokumendihaldussisteemi administreerimine, dokumendihaldust
reguleeriva korra ja juhiste valjaté6tamine ja ajakohastamine ning té6tajate ndustamine.

4.2.Dokumendihalduse pohinduded kehtestatakse dokumendihalduse korras, mis hdlmab
dokumendihalduses vastutuse jaotust ja ulatust, dokumentide ringlust
dokumendihaldussisteemis, dokumentides sisalduva teabe liigitamist ning dokumentide
sailitamist kuni Rahvusarhiivile Gileandmise v6i havitamiseni.

5. Sisuhaldus sise- ja valisveebis korraldamine
5.1. Sisuhaldust sise- ja valisveebis korraldab avalike suhete juht, kelle padevuses ja vastutuses on
RIK sise- ja valisveebi toimetamine, haldamine ja juhiste valjatéotamine.



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

RIK siseveebis koondatakse ja jagatakse asutuse pohillesannete taitmisel tekkivat teavet
kasutajasobralikul viisil, teavitatakse dokumentidest ning saadakse kontaktinfot.

Siseveebi halduse alla kuulub siseveebi toimimise korraldamine, diguste haldamine ning sisu
loomine.

RIK valisveeb on (ldsuse ja teenuste kasutajate teavituskanal avaliku info edastamiseks, RIK
teenuste kohta info saamiseks ning ametlike ettepanekute ja pdérdumiste esitamiseks RIK-ile.
Vélisveebi halduse alla kuulub valisveebi toimimise tagamine, arendamisvajaduste sisustamine,
sisu loomine ja kaasajastamine koost6ds valdkonna eest vastutajatega ning diguste haldamine.

6. Teabele juurdepaasu ja kaitse korraldamine
6.1. Andmekogudele, mille osas on RIK avaliku teabe seaduse mdistes vastutatav todtleja,

korraldatakse teabele juurdepaas ja teabe kaitse viisil, mis on kooskdlas digusaktidega.

6.2. Andmekogudele, mille osas on RIK avaliku teabe seaduse mdistes volitatud tdétleja, korraldatakse

teabele juurdepaas ja teabe kaitse vastavalt digusaktidele ja vastutava todtleja antud juhistele.

6.3. Personalitiim tellib uuele tdéétajale AD konto ning algatab juurdepaasu diguste sulgemise protsessi

tootaja lahkumisel voi araoleku ajal. Todtaja vahetu juht vastutab arvutitddkoha ning muude
eridiguste tellimiste ja sulgemiste eest.

6.4. Oigusteenuse tiim tegeleb teabele juurdepaasu ja teabe kaitse korraldamisel isikuandmete kaitset

puudutavate juhiste andmisega, isikuandmete t60tlemise Ulevaate haldamisega ning
digusaktidest tulenevate auditeerimisfunktsioonide taitmisega isikuandmete todtlemisel ja
vastutab (isiku)andmekaitsetingimuste aja- ja asjakohasena hoidmise eest RIK valisveebis.
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