Dokumentide avalikustamine ja piiramine

{D Ulikooli dokumendid jagunevad juurdepaasupiirangu (mérge ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS viitega avaliku teabe seadusele) alusel: asutusesiseseks kasutamiseks ette nahtud dokumendid ja
juurdepéasupiiranguta (méarketa) dokumendid. DHIS-is registreeritud dokumendid, mis ei ole margitud asutusesiseseks kasutamiseks (AK), avalikustatakse avalikus dokumendiregistris koos dokumendi faili(de)ga.

Juurdepaasu avalikule teabele reguleerivad avaliku teabe seadus ja muud eriseadused. Juurdepdasu marge lisatakse naiteks isikuandmete kaitseks. Dokumentidele juurdepaésupiirangu seadmise diguslikud
alused on siistematiseeritud juurdepaasupiirangute klassifikaatoris, mis on ka DHIS-is piirangute plokis valitavad. Klassifikaator on loend dokumentidele juurdepaasupiirangute kehtestamise diguslikest alustest. Iga
alusega on seotud juurdepéasupiirangu ajalise kehtivuse arvutamiseks vajalikud andmed. Piirangu kehtivust alustavad ja I6petavad sindmused on esitatud alamklassifikaatoris.

Avaliku teabe seaduse taitmisel on abiks avaliku teabe seaduse Uldjuhend. Andmekaitse inspektsiooni kodulehel on olemas ka korduma kippuvad kusimused ja Ulikooli siseveebis on olemas isikuandmete
tootlemise rubriik. Olles t66 kaigus saanud teatavaks isikuandmete to6tlemise rikkumisest vdi on tekkinud kahtlus v8imaliku rikkumise osas, tuleb sellest viivitamatult teada anda Ulikooli andmekaitse
peaspetsialistile terje.maesalu@ut.ee voi telefonil 737 5119.
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Avalikustamise piirangud

1 Vastavalt avaliku teabe seadusele tuleb tagada uldiseks kasutamiseks mdeldud teabele avalikkuse ja igatihe juurdepaasu voimalus ning luua voimalused avalikkuse kontrolliks avalike tlesannete taitmise Ule.

Kui registreeritav dokument kuulub avalikustamisele (DHIS-i administraator on vastava seadistuse teinud), siis kuvatakse dokumendi registreerimisel juurdepaasupiirangute maéramise plokki. Juurdepéaasupiirangu
seadistamise v8imalused on jargmised:

® Puudub - taiendavad piirangud puuduvad, dokumenti naidatakse alati avalikus dokumendiregistris (ei naidata neid andmevélju, mis pole avalikustatud). Dokumendi salvestamisel kuvatakse ka hoiatust, et dokument
laheb avalikuks.


https://adr.ut.ee/?page=pub_startup&desktop=57835&tid=-1
https://varamu.riha.ee/#Juurdepaasupiirangute_klassifikaator
https://www.aki.ee/teabe-avalikkus/juhendid/avaliku-teabe-seaduse-uldjuhend
https://www.aki.ee/isikuandmed/kkk
https://siseveeb.ut.ee/et/tugiteenused/isikuandmete-tootleja-meelespea
https://siseveeb.ut.ee/et/tugiteenused/isikuandmete-tootleja-meelespea
mailto:terje.maesalu@ut.ee

* Ara ndaita avalikus liideses - dokumenti ei naidata Gldse avalikus dokumendiregistris. Tohib kasutada pdhjendatud juhtudel (naiteks kui olete dokumendi registreerinud aga selle sisu ei ole veel I6plik, lisaks ekslikult

tekitatud, topelt, vale andmetiitibina jms registreeringud).
® AK - dokument on asutusesiseseks kasutamiseks piiranguga, millele saab méarata kehtivusaja ja piirangu aluse. Avalikus dokumendiregistris kuvatakse ainult neid valju, mis on lubatud avalikustada ka siis, kui

piirang on "AK".

Avalikustamise lipud

Andmevaéljade avalikustamise lipud dokumendi registreerimise, vaatamise ja muutmise vormil

® blocked URL - vali avalikustatakse igal juhul, s6ltumata dokumendi piirangust.
® blocked URL - vali avalikustatakse siis, kui dokumendi piirang on ,, Puudub®. Kui dokumendil on , AK* piirang, siis seda vélja avalikus dokumendiregistris ei kuvata.

® |Ima lipukesteta valju ei kuvata uldse avalikus dokumendiregistris (ei s6ltu sellest, kas dokument on piiratud v8i mitte).

Avalikustamise lipud dokumentide nimekirjavaates

® blocked URL - dokumendile ei ole lisatud piirangut.
® blocked URL - dokumendile on lisatud "AK" piirang. Kursoriga lipule liikudes kuvatakse piirangu alust ja kehtivust.

® blocked URL - dokumendile on lisatud piirang ,Ara néita avalikus lideses".

E| B8 - Dokumenti ei kuvata avalikus dokumendiregistris

4 ﬁ Piirang puudub, dokumenti kuvatakse avalikus dokumendiregister | Teadusministeerium (HTM)

% Dokumendile on lisatud "AK" piirang, avalikus dokumendiregistris piiratud andmevélju (nt fail) ei kuvata
B p AK - S — TJa Rutsehariduse Kvaliteediagentuur,
AvTS § 351g 1 p 12 (Eraelu puutumatust kahjustav teave)
Piirangu kehtestaja: Tartu Ulikool
On piiranguga kuni: 03.01.2095
_I —
RIAVTS § 3519 1 p 11 (Erilik] isikuandmed) ANk AS
Piirangu kehtestaja: Tartu Ulikool
On piiranguga kuni: 03.01.2095

4R E;E)kumendi kaikide piirangute algus ja 16pp: 03.01.2020 - 03.01.2095|  _\ - icolei

Dokumendile juurdepéaasupiirangu markimine

@ Juurdepaasupiirang kehtestatakse alates dokumendi koostamisest v8i saamisest kuni vajaduse méddumiseni v8i sindmuse saabumiseni, kuid mitte kauemaks, kui viieks aastaks. Juurdepaasupiirangu
tahtaeg on ajavahemik, mille jooksul juurdepaés teabele (dokumendile) on piiratud. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepaasupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat, vi kui isiku surma ei ole vdimalik tuvastada, siis 110 aastat, alates isiku stinnist.


https://support.webware.ee/doc/lib/exe/fetch.php?media=wd:flag_white.gif
https://support.webware.ee/doc/lib/exe/fetch.php?media=wd:flag_orange.gif
https://support.webware.ee/doc/lib/exe/fetch.php?media=wd:flag_white.gif
https://support.webware.ee/doc/lib/exe/fetch.php?media=wd:flag_orange.gif
https://support.webware.ee/doc/lib/exe/fetch.php?media=wd:flag_red.gif

® AK piiranguga dokumendile (nii paber- kui digidokumendile) tuleb esimese lehe paremasse Ulaserva lisada marge ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS koos piirangu tahtaja ja piirangu diguslik alusega.
Kui dokumendi osadele tuleb kehtestada juurdepaésupiirangud erinevatel alustel, siis tuleb dokumendile endale (dokumendifaili sees paremasse Ulaserva) ja dokumendi metaandmetesse DHIS-is markida kdik
juurdepaasupiirangu diguslikud alused. Kui juurdepaasupiirangutel on erinevad téhtajad, tuleb juurdepaésupiirangu I6ppemise ajaks markida kéige hilisem juurdepaasupiirangu I8ppemise kuupaev.

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Marge tehtud: 01.01.2018

Kehtib kuni: 01.01.2093

Alus: Avaliku teabe seadus § 351g 1 p 12
Teabevaldaja: Tartu Ulikool

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Mérge tehtud: 01.01.2018

Kehtib kuni: otsuse vastuvotmiseni, kuid mitte kauem kui 01.01.2023

Alus: AVTS §351g2p 2

Teabevaldaja: Tartu Ulikool

Kui sarjale on dokumentide loetelu alusel lisatud vaikimisi piirang(ud), siis tuleb dokumendip&hiselt otsustada, kas ja millist piirangut dokument sisaldab ning vajadusel eemaldada v&i lisada piirang(uid) juurde.

Sarjale lisatud piirangud tahendavad, et sellesse sarja tekib kdige rohkem selliste piirangutega dokumente, aga see ei tdhenda, et eranditult kdik sellesse sarja registreeritud dokumendid selliseid piiranguid
sisaldavad.

1 Dokumendi juurdepéaasupiirangu aluse ja téhtaja otsustab ning selle korrektsuse eest vastutab dokumendi koostaja v6i saabunud dokumendi puhul selle registreerija, lahtudes dokumendi sisust ja
juurdepéaasupiirangu eesmargist.

Juurdepééasupiirangu markimine DHIS-is

Kui registreeritav dokument kuulub avalikustamisele, kuvatakse dokumendi lisamise ja muutmise vormil plokki "Piirangud"”, kus vaikimisi on piirangu staatus ,Puudub” (v8i kui DHIS-i administraator on sarjale
seadistanud vaikimisi piirangu(d), siis kuvatakse neid).

"AK" piirangu lisamine

* Margista valik "AK". Seejéarel kidpsa piirangu lisamise nupule.

Piirangud

Puudub Ara naita avalikus liideses =] AK

Lisa piirang 4—{ Piirangu(te) lisamiseks klopsa siia
(») Pikendamine

® Avaneb piirangu lisamise aken. Kldpsa véljale "Piirangu alus", kus kuvatakse juurdepéasupiirangute nimekirja. Esimesed viis piirangut on tahistatud térniga — need on enim kasutatavad piirangud. Piirangu alust on
vBimalik véljale otsida ka koodi, digusakti lihendi, viite v8i sBnastuse alusel.



Lisa piirang 8
Piirang
Kehtestaja:  Tartu Ulikool
Piirangu alus: AvTS§351g1p 12
Kehtiv alates: 23 -AvTS§35Ig1p 12 *

Kehtiv kuni: Eraelu puutumatust kahjustav teave
N | 75 aastat o .
Lopetatud: Kerimisribaga allpoole kerides kuvatakse kogu
 36-AvTIS8§35Ig1p 17 p nimekirja piirangu alustest. Vali sobib piirang.
ﬁ Arisaladus
5 aastat

142 -AVTS§351g1p 11 *

Eriliiki isikuandmed

75 aastat

19 - AVTS§35I1g1p 10 *
Tehnoloogilisi lahendusi sisaldav teave
5 aastat

® Vali piirang, mida soovid dokumendile lisada. Kehtivuse véljad téaidab DHIS ise, vajadusel saad neid ise muuta. Piirangu I8pu saab panna varasemaks, aga hilisemaks mitte.
® Piirangu salvestamiseks kldpsa nupule "Lisa".

Lisa piirang

Piirang

Kehtestaja:  Tartu Ulikool
Piirangu alus: AvTS5351lg1p 12
Kehtiv alates: 09.01.2020

Kehtiv kuni:  09.01.2095
Lépetatud:

Plirangu salvestamiseks
kldpsa slia




® Lisatud piirangut kuvatakse piirangute plokis. Kui dokument sisaldab rohkem kui tiht piirangut, siis "Lisa piirang" nupuga saad piiranguid juurde lisada.

Piirangud
Puudub Ara naita avalikus liideses ® AK
AvTS § 351g 2 p 2 (Kehtiv alates: 09.01.2020, Kehtiv kuni: 09.01.2025, Kehtestaja: Tartu Ulikool)
i Lisa piirang |

(») Pikendamine

Avalikus dokumendiregistris kuvatakse avalikustatud andmevélju ning piirangu kohta piirangualust, piirangu alguskuupéaeva, piirangu I6pukuupéeva, I6petamise kuupaeva, kehtestajat ning sénastust.

Juurdepdaasupiirangu muutmine

Juurdepaésupiirangu muutmiseks (dokumendi lisamise v6i muutmise vormil) hdlju kursoriga juurdepaésupiirangu kohale. Nahtavale ilmub muutmise ja kustutamise ikoon, kldpsa muutmise ikoonile (esimene).

Piirangud
Puudub Ara naita avalikus liideses & AK
AvTS § 35 1g 1 p 12 (Kehtiv alates: 09.01.2020, Kehtiv kuni: 09.01.2095, Kehtestaja: Tartu Ulikool)
=®
|Lisa piirang]

(») Pikendamine ™

Kui ilmneb, et juurdepaésupiirangu vdib enne maératud tahtaega Idpetada, siis taida vali "Lopetatud”. Muudatuse salvestamiseks kldpsa nupule "Muuda".



Piirang

Kehtestaja:  Tartu Ulikool
Piirangu alus: AvTS§351g1p 12
Kehtiv alates: 21.05.2018
Kehtiv kuni:  21.05.2023
Lopetatud:  09.01.2020

"Puudub" piirangu méarkimine

Kui sarjale on DHIS-i administraator seadistanud vaikimisi juurdepaasupiirangu(d), aga dokument, mida soovid registreerida, ei pea piiratud olema, siis vali piirang "Puudub”. Kui registreeritava dokumendi tutip on selline,
mida kuvatakse avalikus dokumendiregistris, siis dokumendi salvestamisel kuvatakse hoiatust, et dokument laheb avalikuks.

dok.ut.ee says

See objekt ldheb avalikuks. Vajuta Cancel kui soovid veel andmeid Ule

Juurdepdaasupiirangu eemaldamine

kontrollida v6i OK kui soovid jatkata

Juurdepaésupiirangu muutmiseks (dokumendi lisamise vdi muutmise vormil) hdlju kursoriga juurdepaasupiirangu kohale. Nahtavale ilmub muutmise ja kustutamise ikoon, kiGpsa kustutamise ikoonile (teine).



Piirangud
Puudub Ara naita avalikus lideses & AK
AVTS § 3519 1 p 12 (Kehtiv alates: 09.01.2020, Kehtiv kuni: 09.01.2095, Kehtestaja: Tartu Ulikool)
[Lisa piirang]

(») Pikendamine O}

Juurdepé@éasupiirangu pikendamine

1 Kuijuurdepaasupiirangu kehtivuse méodumisel siiski kehtestamise pdhjus pisib, siis voib tahtaega pikendada kuni viie aasta vorra.

Juurdepaasupiirangu pikendamiseks kl6psa piirangute plokis "Pikendamine”. Lisa kuupaev, mis ajani piirangut pikendatakse ja vali pikendamise alus. Salvesta.

Piirangud
Puudub Ara naita avalikus lideses & AK
AVTS § 351g 1 p 12 (Kehtiv alates: 09.01.2015, Kehtiv kuni: 09.01.2020, Kehtestaja: Tartu Ulikool)
| Lisa piirang |

(+) Pikendamine

Pikendatud kuni: 09.01.2025 [TANA] [X]
Pikendaja: Tartu Ulikool [ Uksus ]
Piirangu pikendamise alus: | -- Eeldefineeritud --

AvTS §351g1p 11ja 12 - teave, mis sisaldab isikuandmeid

Ulikoolisisene juurdepaas dokumendile

Sarjadigused



Dokumendi vaatamise vormil (ei tohi muutmiseks lahti olla) on véimalik kontrollida, millised vaikimisi sarjadigused dokumendil on (kdikidel sellesse sarja registreeritud dokumentidel on vaikimisi sellised grupidigused). Oiguste
nagemiseks tuleb dokumendikandel kerimisribaga kerida allapoole, kus on plokk "Sarjadigused".

Eelvaate digus ei anna dokumendi lugemise digust, vaid DHIS-i kasutaja ndeb nimekirjavaates dokumendi staatust, kuupaeva, numbrit, pealkirja ja sisestajat, kuid kandele ki6psates kuvab susteem teadet, et puudub
ligipaas detailsetele metaandmetele. Dokumendikandele paasemiseks peab kasutajal olema vahemalt lugemisdigus.

blocked URL

Dokumendi registreerimisel dokumendi privaatseks markimine

@ Tundliku sisuga (nt terviseandmed, tddsuhtega seotud hoiatused vai koondamine, diskrimineerimis- ja kiusamisjuhtumiga seotud materjalid) dokumente on vdimalik liigutada privaatsesse kataloogi. Dokument jagb
dokumendipuus samasse sarja, kuid dokumendile paéseb ligi vaid privaatsesse kataloogi liigutaja ja need isikud, kellele on dokument suunatud v6i kasitsi eridigus antud. Mitte segi ajada AK piiranguga! Ka AK
piiranguga dokumente on véimalik privaatseks markida. Avalikus dokumendiregistris nende dokumentide registreerimisandmeid ei kuvata ka juhul kui dokument kuulub avalikustatavasse sarja.

Kui DHIS-i administraator on dokumendi lisamise vormile seadistanud privaatsesse kataloogi lisamise v8imaluse, siis kuvatakse dokumendi registreerimisel valikut "On privaatne". Dokumendi privaatsesse kataloogi
ligutamiseks margista see valik.

Lisamine: Koosolek / istung

salvesta Salvesta ja lisa uus Salvesta ja muuda

Asukoht: * "TU senati materjalid" v

On privaatne: ¥

Dokumendile antakse ligipaas ainult nendele isikutele, kellele dokumendi suunad voi kellele annad kasitsi eriGiguse.

1 Privaatsesse kataloogi lisamine ja eriGiguste andmine ei rakendu jargdokumentidele, sest vdib olla olukord, kus tihe toimiku piires ei pea kdik dokumendid olema piiratud. Seega tuleb iga vastusdokumendi puhul
eraldi otsustada, kas dokument on vaja privaatsesse kataloogi liigutada v&i mitte. Alati kontrolli digused ule! Kui kahtled, siis vota kantseleiga Gihendust.

Koosoleku materjalides olevad kandideerimisdokumendid

lga paevakorrapunkt registreeritakse koosoleku materjalide juurde vastusdokumendina. St, et iga paevakorrapunkti kohta tekib eraldi dokumendikanne ja iga paevakorrapunkti juures on vaja otsustada, kas on vajalik
privaatsesse kataloogi liigutamine. Nt kandideerimismaterjale sisaldavad paevakorrapunktid tuleb lisada privaatsesse kataloogi.

Registreeritud dokumendi tagantjarele privaatseks méarkimine

1 Privaatsesse kataloogi saab dokumenti ligutada ainult dokumendi registreerija ise v8i DHIS-i administraator.


https://mcusercontent.com/0f5749acf731049d5ccf85e50/images/5d199a3f-a6bf-461a-a4ca-b83a67a7df34.png
https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Dokumendi+suunamine
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=77400431

Kldpsa dokumendi vaatamise vormil (ei tohi muutmiseks lahti olla, kuvatud peab olema roheline muutmise, mitte salvestamise nupp) kolme punktiga ikoonile ja vali "Liiguta privaatsesse kataloogi".

Vaatamine: Paevakorrapunkt (id: 65983298) (@ ) A & (3] Q &
luuda Failide allalaadimine Saada e-postiga Jaga Tagasi
Jrk nr: 1478 .
Saada link
Registreeri seotud dokument: v aaca Iv ‘
Ekspordi XML-i
Originaaldokument: 1476 i Naita ttihjasid
Muuda asukoht X Muuda tiiipi
Nimetus: 2.2. Arheoloogia juhtivteadur Liiguta privaatsesse kataloogi
Failid: 2 2 1 1_HV_noukogu_arheoloogia_juhtivteadur.pdf (35.8KB) & R ® B Liida pdf-dokumendiks
2 2 1 2 kuulutus_arheoloogia_jteadur.pdf (33.9KB) & R @ & Lukusta
2 2 2 1 _koondarvamus_arheoloogia_jteadur.asice (38.4KB) B R

Silisteem annab teada, et kanne liigutati privaatsesse kataloogi ja kandele tuleb maarata eridigused. Dokumendile antakse ligipaas ainult nendele isikutele, kellele dokumendi suunad vdi kellele annad kasitsi eridiguse.

1 Kuioled kellelegi dokumendi suunanud enne privaatsesse kataloogi lisamist, siis need digused voetakse ara. Kehtima jaavad need digused, mille annad peale privaatsesse kataloogi lisamist.

Privaatsest kataloogist vélja ligutamine

Dokumenti on v8imalik privaatsest kataloogist véalja ka tdsta. Nt kui mingi otsuse tegemise vdi asja menetlemise I6puni pidi dokument olema privaatne, aga edaspidi enam mitte.

Kldpsa dokumendi vaatamise vormil (ei tohi muutmiseks lahti olla, kuvatud peab olema roheline muutmise, mitte salvestamise nupp) kolme punktiga ikoonile ja vali "Liiguta mitteprivaatsesse kataloogi".

Vaatamine: Paevakorrapunkt (id: 65983298) B Ae EHQH
luuda Failide allalaadimine Saada e-postiga Jaga Tagasi
Jrk nr: 1478 .
Saada link
Registreeri seotud dokument: v aada 'h )
Ekspordi XML-i
Originaaldokument: 1476 . Naita tlhjasid
Muuda asukoht «Q Muuda tiiipi
Nimetus: 2.2. Arheoloogia juhtivteadur Liiguta mitteprivaatsesse kataloogi
Failid: 2 2 1_1_HV_noukogu_arheoloogia_juhtivteadur.pdf (35.8KB) & & ® 8 Liida pdf-dokumendiks
2 2 1 2 kuulutus_arheoloogia_jteadur.pdf (33.9KB) & & ® & Lukusta
2 2 2 1 koondarvamus_arheoloogia_jteadur.asice (38.4KB) & R

Siisteem annab teada, et dokument on privaatsest kataloogist eemaldatud.


https://wiki.ut.ee/display/DHIS/Dokumendi+suunamine
https://wiki.ut.ee/pages/viewpage.action?pageId=77400431

Dokument eemaldatud privaatsest kataloogist

Vaatamine: Paevakorrapunkt (id: 65983298) (2 & A 2 # [ &

%

Failide allalaadimine Saada e-postiga Jaga Tagasi
Jrk nr: 1478
Registreeri seotud dokument: v

Originaaldokument: 1476
Muuda asukoht -

Nimetus: 2.2. Arheoloogia juhtivteadur

Sisepostiga dokumentide saatmine

1 Kui edastad sisepostiga konfidentsiaalse sisuga dokumente, siis klammerda tmbrik kinni (klambreid on vdimalik hiljem eemaldada ja nii saab Umbriku edaspidi ka veel kasutada). Kinnises umbrikus
on teave kdrvaliste isikute juurdepéasu eest kaitstud.

Korduma kippuvad kisimused

Kas dokumendi pealkirja tohib lisada isiku nime?
Pealkirja véljale ei tohi lisada isiku ees- ja perekonnanime, kasutada vdib initsiaale vdi sdna "eraisik”. Kirjavahetuse puhul lisatakse isiku nimi saatja/saaja valjale ning lepingute puhul lepingupartneri valjale. Kui tegemist

on eraisiku kontaktiga, siis avalikus dokumendiregistris kuvatakse vaikimisi initsiaale. Kui tegemist on juriidilise isiku esindajaga, siis kuvatakse kogu nime. Ka sisedokumendi registreerimisel ei tohi lisada isiku nime pealkirja
véljale, sest pealkirja kuvatakse dokumentide nimekirjavaadetes.

Outlooki pluginaga registreeritud dokumendil ei kuvata piiranguid

Outlooki plugin on eelkdige m&eldud faili h6lmamiseks DHIS-i (et ei peaks faili arvutisse salvestama) ja plugin ei oska maarata juurdepaasupiiranguid. Pluginaga faili h6lmamisel tuleb juurdep&asupiirangud DHIS-is Ule
vaadata ning vajadusel piirangud lisada.

Kuidas AK piirangut siis markida, kui ainult dokumendi lisa peab olema piiratud?

Kuna dokument allkirjastatakse koos lisadega samas digiimbrikus, siis ei ole DHIS-is v8imalik nendele failidele erinevaid piiranguid seada, seega DHIS-is margitakse piirang kogu dokumendikandele. Dokumendifalidest
lisatakse see AK marge ainult selle lisa paremasse llaserva, mis sisaldab piiranguga teavet. Nt kui dokumendil on kaks lisa, millest ks sisaldab piiranguga teavet, teine mitte, siis AK marge lisatakse ainult sellele failile, mis
sisaldab piiranguga teavet.
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