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KINNITATUD
RMK juhatuse 31.03.2026
otsusega nr 1-32/37

RMK teabehalduse poliitika

Uldsétted

RMK teabehalduse poliitika (edaspidi poliitika) sétestab teabehalduse iildnduded
RMK-s ja tagab teabe haldamise tdhusa korraldamise kogu teabe elutsiikli ulatuses —
teabe tekkimisest ning kasutamisest kuni arhiveerimiseni, iileandmiseni ja/voi
hivitamiseni.

Detailsemad dokumendihaldust puudutavad nduded on sidtestatud ,,RMK
dokumendihalduse juhendis“ ja isikuandmete kaitse alased nduded ,,RMK
isikuandmete t66tlemise juhendis®.

Tootaja on kohustatud jirgima poliitikas kehtestatud pohimotteid. To6taja lilesanded,
kohustused ja digused teabe haldamisel on tdiendavalt madratud struktuuriiiksuse
pohimééruses, todtaja ametijuhendis ja ,,RMK tdokorralduse reeglite juhendis®.
Kéesolevas dokumendis kasutatavad moisted ja lithendid on defineeritud "Moistete ja
liihendite leksikonis". Uhtse leksikoni kasutamine voimaldab hoida
terminoloogia ldbivalt jarjepidevana kogu RMK dokumentatsioonis ning viltida
moistete dubleerimist vi erinevat tdlgendamist.

Teabehalduse iildpohimotted

Teave on igasugune informatsioon, millel on isiku vdi organisatsiooni jaoks vairtus
ning mis on vajalik organisatsiooni toimimiseks (andmed, dokumendid, veebisisu,
suuline teave jne).

RMK teave tekib digusaktides sétestatud iilesannete tditmise kaigus.

RMK teave asub paberkandjal, digitaalselt vorguketastel ja vélistel andmekandjatel,
Microsoft 365 keskkondades, (nt OneDrive, Outlook), infosiisteemides ja rakendustes,
nt dokumendihaldussiisteemis (edaspidi DHS).

Teabe tootlemiseks kasutatakse RMK poolt hallatavaid ja kasutatavaid infosiisteeme ja
rakendusi, mille loetelu asub ,,Infosiisteemide ja rakenduste kataloogis‘ Jiras.
Teabehaldus on tegevus, mis toetab RMK eesmérkide saavutamist teabe haldamise,
jagamise ja vahetamise kaudu. Teabehalduse alamtegevused on andmehaldus,
dokumendihaldus, arhiivihaldus, sisuhaldus sise- ja vilisveebis ning teabele
juurdepiisu ja teabe kaitse ning hdvitamise korraldamine.

RMK asjaajamisperioodiks on kalendriaasta (1. jaanuar—31. detsember).

RMK teabe liigitamine

Teabe liigitamise eesmérk on omada lilevaadet RMK pohitilesannete tditmisel tekkiva
teabe, selle allikate, hoiukohtade, juurdepédésupiirangute ja sdilitustihtaegade kohta.
RMK tegevuse kdigus tekkiv teave on kirjeldatud “RMK teabe liigitusskeemis”.

Teabe liigitusskeemis on teave liigitatud funktsioonipohiselt sarjadesse ja allsarjadesse,
millele on méadratud tdhised, siilitustihtajad ning teabe loomise ja siilitamise eest
vastutavad teabe omanikud. Teabe kirjelduse lahtris on tdpsustav lilevaade sarja/allsarja
sisust. Lisaks on liigitusskeemis vilja toodud teabe kaitsevajadus ja voimalikud
juurdepadsu piiramise alused.

Juurdepididsupiirangu alusel liigitatakse RMK-s teave:
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3.3.1. avalik teave — mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale jadddvustatud ja
dokumenteeritud teave, mis on saadud voi loodud RMK tegevuse kéigus
avalikke tilesandeid tiites ja millele ei ole kehtestatud juurdepddsupiirangut.

3.3.2. piiratud juurdepdisuga teave ehk asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teave
— RMK tegevuse kiigus tekkinud teave, millele on juurdepdis piiratud 1dhtuvalt
Avaliku teabe seadusest (edaspidi AvTS) vOi monest teisest digusaktist.

3.3.3. Teabe liigitamine juurdepadsupiirangu alusel on toodud joonisel 1.

RMK tegevuse kaigus tekkiv teave

o Enne teabe jagamist tuleb veenduda, et see on
PIIRATUD JUURDEPAASUGA lubatud.
(AVALIK) TEAVE Niiteks on teise osapoolega sdlmitud
AVTS § 34 (andmevahetuse) leping. Teabendude korral tuleb
viljastada selles osas, mis on piiranguta.

AVALIK TEAVE, millele eiole

kehtestatud juurdepaasupiiranguid

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Teave, mida tohib jagada kdigile
osapooltele.

TEAVE, MILLELE TULEB TEAVE, MILLELE VOIB

JUURDEPAASU PIIRATA JUURDEPAASU PIIRATA

' I
1 1

Teave, millele peab juurdep3dsu piirama Teav?' millele tohib juurdepaasu
tulenevalt AVTS § 35 1g 1. piirata AvTS § 35 Ig 2 alusel.
Naiteks: dokumendi kavandid,

Naiteks: teave, mille avalikustamine a5
arvamused, memod, nduanded

ohustaks kaitsealust liiki vai selle
elukohta, isikuandmeid sisaldav teave,
tehnoloogilisi lahendusi sisaldav teave

Joonis 1. Teabe liigitamine juurdepddsupiirangu alusel

Juurdepdidsupiirangu seadmist kirjeldab tdpsemalt ,Juurdepdidsupiiranguga teabe

haldamise juhis®, mille alusel lisatakse juurdepddsupiiranguga dokumendile vastav

marge.

RMK-1 on kohustus avalikustada iildiseks kasutamiseks moeldud teavet RMK

veebilehel ja avalikus dokumendiregistris (edaspidi ADR). Lisaks tuleb avaldada

péringu alusel (nt e-kirja teel saabunud péring) muu teave, millele ei ole juurdepéds

piiratud.

Avaliku teabe puhul, millele on juurdepdds AvTS-i alusel piiratud, on ADR-is

avalikustatud ainult dokumendi registreerimisandmed, sisule juurdepdds puudub.

Fiitisiliste isikutega seotud dokumentidel on isiku nimi asendatud mérkega ,,Fiiiisiline

isik*.

Kui RMK-It kiisitakse dokumenti, millele on juurdepéds piiratud, siis:

3.7.1.kui ainult osa dokumendist sisaldab juurdepdédsupiiranguga infot (nt
isikuandmeid), siis avalikustatakse vaid need osad, millele juurdepéés ei ole
piiratud. Piiratud juurdepdisuga teave kaetakse kinni voi tehakse viljavote ainult
avalikustatavast osast.

3.7.2.kui kogu dokument sisaldab juurdepddsupiiranguga teavet, siis teavet ega
dokumenti ei véljastata. Vastuses margitakse, millise digusakti ja sétte alusel
juurdepids on piiratud.

Toodokumentidele, mis registreeritakse DHS-is, on lubatud juurdepéésu piirata AvTS

§ 35 Idike 2 alusel. Toddokumentideks loetakse nditeks eelndusid, projekte, 1opuni

vormistamata dokumente ning paberkandjal digusaktide véljatriikke enne nende vastu

vOtmist.



https://www.riigiteataja.ee/akt/122032011010?leiaKehtiv
https://rmkee.sharepoint.com/sites/andmekaitse/SitePages/Juurdep%C3%A4%C3%A4supiirangud.aspx?web=1
https://rmkee.sharepoint.com/sites/andmekaitse/SitePages/Juurdep%C3%A4%C3%A4supiirangud.aspx?web=1

3.9.

3.10.

3.11.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

DHS-is ei registreerita  iildjuhul  vorguketastel, vélistel andmekandjatel,
infostisteemides ja rakendustes ning Microsoft 365 keskkonna OneDrives asuvaid
dokumente ja andmeid, mis ei kuulu vaikimisi avalikustamisele ja mida kasutatakse
asutuse siseselt igapdevatoo kdigus. Kogu RMK teave on vélja toodud ,,RMK teabe
liigitusskeemis®.

Toodokumentide hdvitamise kord on sétestatud juhendis ,,RMK arhiividokumentide
menetlemise juhis®.

Teabe korrektse liigitamise eest vastutab teabe omanik.

Teabe kaitse korraldamine ja juurdepaisude haldamine

Teabe liigitamise jargselt rakendab RMK asjakohaseid organisatsioonilisi, fiiiisilisi kui

ka infotehnoloogilisi turvameetmeid, tagamaks vastavalt vajadusele:

4.1.1. teavet tootlevate infoslisteemide ja rakenduste tervikluse, kiideldavuse,
privaatsuse ja konfidentsiaalsuse;

4.1.2. andmete pseudoniilimimise, anoniiiimimise ja kriipteerimise, sh ka arendus- ja
testkeskkondades;

4.1.3. odigeaegse teabe hivitamise, kui sdilitamise kohustus on méodunud;

4.1.4. intsidentide korral andmete kéttesaadavuse digeaegse taastamise;

4.1.5. elektrooniliste ja fiitisiliste juurdepddsude haldamise;

4.1.6. IT-varade, nt arvuteid ja vorke kaitsvate siisteemide (viirusetorje, tulemdiiirid,
riinde tuvastamise silisteemid ja andmete liikkumise monitooringusiisteemid,
turvaparandused) olemasolu.

RMK infosiisteemides ja rakendustes toimub teabele ligipddsu piiramine

juurdepadsudiguste kaudu.

4.2.1.Infosiisteemide ja rakenduste kasutajate haldamine toimub vastavalt ,,RMK

identiteedi- ja juurdepddsuhalduse juhendile®.

4.2.2.Peakasutajate mddramine ja {llesannete kirjeldamine on toodud “RMK

infosiisteemide peakasutajate méddramise ja iilesannete kirjeldamise juhendis”
4.2.3.Viliste registrite kasutusdiguste andmine todiilesannete tditmiseks toimub
vastavalt ,,Viliste slisteemide haldamise juhendile®.

Fiiiisiline juurdepédédsuhaldus on kirjeldatud “RMK kontoritesse juurdepddsude andmise

juhendis®.

Logimisega seotud pohimdtted niit RMK poolt arendatud, kui RMK jaoks arendatud

rakenduste puhul on sétestatud ,,Logimise spetsifikatsiooni* dokumendis Confluences.

Piiratud juurdepddsuga teabe hoidmisel on todtaja kohustatud jdrgima jargmisi

pOhimotteid:

4.5.1. piiratud juurdepddsuga teavet on lubatud kopeerida, paljundada, RMK-st
paberkandjal voi elektroonilisel kujul vélja viia, saata vdi kolmandatele isikutele
jagada tiksnes juhul, kui see on otseselt seotud todiilesannete tditmisega ja
selleks on olemas diguslik alus. Oiguslikuks aluseks loetakse muuhulgas
lepingulist andmevahetust, seadusest tulenevat kohustust voi tdéoprotsesside
toimimiseks vajalikku andmete edastamist (nditeks infosiisteemides ja
rakendustes koostatud iileandmise ja vastuvOotmise aktide edastamine
lepingupartnerile ning auditite raames teabe edastamine audiitorile). Vajaduse
korral aitab digusliku aluse olemasolu piiratud juurdepéddsuga teabe jagamiseks
vO1 mittejagamiseks vilja selgitada digus- ja hangete osakond;

4.5.2. teistele tootajatele vOib piiratud juurdepddsuga teavet avaldada ainult
toolilesannete tditmise vajadusel;
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5. Teabevahetuse korraldamine

5.1. Dokumentide jagamiseks on lubatud kasutada ainult DHS-i ja RMK Microsoft 365
keskkonda, nt OneDrive, Outlook, Teams. Muude vodimalike failijagamisteenuste
kasutamiseks tuleb need kooskolastada IT-abiga.

5.2.  Viliste andmekandjate kasutamine tuleb kooskdlastada IT-abiga, kes pohjendatud juhul
tellib méluseadme ning vajadusel kriipteerib selle enne kasutamist.

5.3.  Piiratud juurdepddsuga teabe edastamisel tuleb kasutada tehnilisi vdi korralduslikke
meetmeid teabe kaitseks. Piiratud juurdepdisuga dokumendid vastavalt mérgistada.
5.3.1.Eriliiki isikuandmeid ja siilitegudega seotud andmeid sisaldav teave lisaks

margistamisele tdiendavalt kriipteerida, néditeks DigiDoc rakendust kasutades.
5.3.2. Piiratud juurdepiésuga teabe edastamisel postiga voi kulleriga tuleb timbrik saata
tahitult adressaadile.
5.3.3.Tootajad peavad hoiduma piiratud juurdepddsuga teabe jagamisest avalikes
kohtades voi ebaturvalise side kaudu.

6. Konfidentsiaalsuskokkulepete solmimine ja intellektuaalse omandi méairamine

6.1. RMK todtajad ja lepingupartnerid kinnitavad konfidentsiaalsustingimused lepingu
sOlmimisel.

6.2.  Lepingu solmimisel kolmanda osapoolega toote v3i teenuse tarbimisel voi pakkumisel
tuleb jdlgida, et intellektuaalse omandi Oigused oleksid tagatud nii intellektuaalse
omandi kasutamise kui ka diguste omamisel.

6.3.  Avalikest allikatest saadava teabe korral tuleb jélgida, et tdidetud on nii autoridiguse
kui andmekaitse tingimused.

6.4. Dubleerimine, teisendamine muusse vormingusse voi drilistest salvestistest (video,
heli) eraldamine on lubatud vaid juhul, kui seda lubavad autoridiguse seadused voi
kohaldatavad litsentsid.

6.5. Tiielik voi osaline standardite, raamatute, artiklite, aruannete voi muude dokumentide
kopeerimine on keelatud, v.a autoridiguse seaduse voi kohaldatavate litsentsidega
lubatud.

7. Teabe siilitamine hiivitamine ja arhiveerimine

7.1.  Digitaalselt tekkinud teave tuleb séilitada ja arhiveerida vormingutes, mis voimaldavad
tagada salvestuskandja ja vormingu loetavuse kogu séilitusperioodi jooksul, kaitstes
neid tulevastest tehnoloogia muudatustest tuleneva kaotsimineku eest.

7.2. Kogu siilitamise perioodi kestel tuleb siilitada ka koik kriipteeritud arhiivide voi
digitaalsignatuuride juurde kuuluvad kriiptovdtmed ja programmid.

7.3. RMK teabe liigitusskeemis on teabele méiratud siilitustdhtajad ning teabe loomise ja
sdilitamise eest vastutavad teabe omanikud. Toddokumentide siilitustdhtaeg on
iildjuhul 5 aastat.

7.4. Teabe hidvitamine tagab, et siilitustidhtaja {liletanud teave ei koorma asjatult
infosiisteeme ja rakendusi ning to6ruume ja dokumendihoidlaid.

7.5. Infosiisteemides ja rakendustes asuva teabe hdvitamine toimub koostods kvaliteedi- ja
teabehaldusosakonnaga, infotehnoloogia arenduste osakonnaga, infotehnoloogia
halduse osakonnaga ning infoslisteemide voi rakenduste peakasutajatega.



7.6.

7.7.

7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.2.

Kui isikuandmeid sisaldava teabe hdvitamine infosiisteemidest ei ole sdilitustdhtaja
moddumisel véimalik, tuleb kasutada isikuandmete varjamiseks tdiendavaid meetmeid
nditeks anonliimimist.

Teabe hévitamise voi anoniilimimise kohta peab sédilima jilg, nt paberkandjal teabe
havitamise akt, infosiisteemis vo0i rakenduses hévitamise metaandmejilg voi Jiras
vastav toopilet.

Paberkandjal teabe hdvitamist korraldab kvaliteedi- ja teabehaldusosakond.
Paberkandjal, infosiisteemides, rakendustes, vorguketastel, vilistel andmekandjatel ja
Microsoft 365 keskkondades olevad toodokumendid hédvitatakse séilitustihtaja
moddumisel omaniku poolt.

Toodokumentide héavitamisele kehtivad samasugused nduded kui ametlikele
dokumentidele, vilja arvatud dokumenteerimise kohustus.

Arhiividokumentide sdilitamine, arvelevott, kasutamine, iileandmine ja hdvitamine
toimub ,,RMK arhiividokumentide menetlemise juhise* alusel.

Andmete seiramine
Andmekaitsealaste nduete tditmist seiravad andmekaitsespetsialist ja infoturbejuht
regulaarselt igapdevatod kdigus ning teabe- ja dokumendihaldusspetsialist
perioodiliselt.
Andmete tootlemisega seotud rikkumiseks loetakse turvanduete rikkumist, mis
pOhjustab piiratud juurdepddsuga teabe juhusliku vOi ebaseadusliku hévitamise,
kaotsimineku, muutmise, loata avalikustamise voi juurdepdisu voimaldamise. Nt kui
isikuandmeid sisaldavatele andmetele saavad juurdepédsu korvalised isikud, avalikus
dokumendiregistris on ndha fiilisilise isiku andmed, RMK kasutajakonto (nimi ja
salasdona) saab avalikuks, isikuandmeid sisaldavad dokumendid ldhevad kontorist
kaotsi jne.

Teabe kaitsega seotud vOimalike rikkumiste avastamiseks seiratakse:

8.3.1. ADR-i juurdepéésupiirangute digsust;

8.3.2. infosiisteemides ja rakendustes isikuandmete todtlemise aluste kehtivust
koostdds IT tootejuhtidega ja infosiisteemide vdi rakenduste peakasutajatega;

8.3.3. isikuandmeid sisaldava teabe sdilitustdhtaegu koost6os IT tootejuhtidega ja
infosiisteemide voi rakenduste peakasutajatega.

8.3.4. Microsoft Purview riskihinnanguid ja -indikaatoreid, et tuvastada teabe kaitsega
seotud vOimalikke rikkumisi ning ennetada ja uurida turvaintsidente ning
andmelekkeid.

Avastatud rikkumised dokumenteeritakse Jiras. Tulevaste rikkumiste ennetamiseks

voetakse kasutusele vajalikud parandusmeetmed, nt juhendite tdiendamine, tootajate

koolitamine, toimingute analiilisimine.

Teabe kaitsega seotud rikkumisel hinnatakse ohu taset andmesubjekti digustele ja

otsustatakse Andmekaitse Inspektsiooni, Riigi Infosilisteemi Ameti, Politsei- ja

Piirivalveameti ja andmesubjekti teavitamise vajadus.

Vastutus teabehalduse korraldamisel

Juhatus vastutab andmekaitse nduete tditmise eest RMK-s ja tagab andmete kaitsmiseks

vajalikud ressursid, médrab ametisse andmekaitsespetsialisti ning defineerib

andmekaitsealased rollid.

Andmekaitsespetsialist koosto0s teabe- ja dokumendihaldusspetsialistiga:

9.2.1. korraldab teabe kaitse nouete kirjeldamist, tditmist ja jargmist, noustab to6tajaid
igapdevaselt piiratud juurdepéddsuga seotud teabe kaitse kiisimustes;



9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.2.2. vastutab teabehaldusega ja piiratud juurdepddsuga teabe kaitsega seotud
juhendite ja juhiste koostamise eest;

9.2.3. koolitab to6tajaid teabehalduse ja andmekaitse teemadel.

9.2.4. kontrollib, et organisatsioon todtleks ja kaitseks andmeid vastavalt seadusele ja
kdesolevale korrale ning teistele digusaktidele.

Teabele juurdepéisu tagamise, teabe kasutamise ja hivitamise eest vastutab dokumendi

omanik.

Kvaliteedi- ja teabehaldusosakond vastutab teabe kaardistamise, dokumendi- ja

arhiivihalduse korraldamise, teabehalduse poliitika, ,,RMK teabe liigitusskeemi* ning

dokumendi- ja arhiivihalduse juhiste koostamise, DHS-i ja ADR-i arendamise,

kasutajate noustamise ja juhendamise, RMK pitsati hoidmise ja kasutamise eest.

Infotehnoloogia halduse osakond vastutab infosiisteemide ja rakenduste, vorguketaste

toimimise, Microsoft 365 keskkondade, juurdepéddsudiguste haldamise ning teabe

varundamise, sdilitamise ja hdvitamise korraldamise eest.

Kommunikatsiooni- ja turundusosakond vastutab teabe nduetekohase avalikustamise

eest RMK vilisveebis, teistes avalikkusele suunatud infokanalites (nt Facebook,

Instagram, Youtube) ja RMK siseveebis.

Uus todtaja tutvub teabehalduspoliitikaga to6le asumisel tootaja iseteenindusportaalis.



