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AMETIJUHEND
ANDMEKAITSE- DOKUMENDIHALDUR

ULDSATTED

1.1.  Ametikoha nimetus — andmekaitse- ja dokumendihaldur

1.2. Nimetab ametisse ja vabastab ametist — vallavanem

1.3.  Kellele allub — vallasekretér

1.4.  Alluvad — puuduvad

1.5. Keda asendab — vallasekretér, sekretir-registripidaja, vallasekretéri abi-
personalispetsilist

1.6.  Teenistusgrupp — vallasekretir, sekretir-registripidaja, vallasekretdri abi-
personalispetsilist

NOUDED AMETIKOHALE

Andmekaitse- ja dokumendihaldur:

2.1.  peab vastama avaliku teenistuse seaduse ja Ladneranna Vallavalitsuse
pohiméirusega tippspetsialistidele kehtestatud nduetele, sh vastava
otsustuspéadevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

2.2.  peab tundma oma teenistusiilesannetega seonduvaid seadusi ja nende alusel antud
oigusakte, aruandluse ldbiviimise korda, asjaajamisele kehtestatud reegleid,
samuti oskama koostada digusaktide eelndusid ja haldusakte ning teadma ja
jargima haldusmenetlusele kehtestatud reegleid.

2.3.  peab olema korgharidus vdi ametialane kutseharidus;

2.4.  peab olema arvuti teksti- ja andmetdotlusprogrammide kasutamise oskus;

2.5. peab valdama eesti keelt korgtasemel (C1) ning inglise keelt suhtlustasandil;

2.6.  peab olema kohusetundlik suhtumine t60sse, viga hea suhtlemis- ja
véljendusoskus, viga hea ldbirddkimis- ja koostodoskus, otsustus- ja
vastutusvdoime ning pingetaluvus, sealhulgas kohustuste tdpne, digeaegne,
kvaliteetne ja tulemuslik tditmine;

2.7.  peab juhinduma oma t606s Eesti Vabariigi seadusandlusest, Lid4neranna valla

pohimddrusest, Ladneranna Vallavalitsuse kantselei pohimédrusest, Lddneranna
Vallavolikogu ja Lddneranna Vallavalitsuse digusaktidest, Ld4neranna
Vallavalitsuse pohimédrusest, vallavalitsuse tookorralduse reeglitest ja
teabehalduse korrast, sh ohutusnduetest, kdesolevast ametijuhendist ning muudest
vallavalitsuse t60d reguleerivatest digusaktidest ja dokumentidest.

AMETIKOHA POHIEESMARGID

Andmekaitse- ja dokumendihaldusspetsialist ametikoha pohieesmérk on tagada valla
andmekaitse korraldus ning isikuandmete t66tlemise diguspédrane toimimine. Tdiendavalt
korraldab ametikoht vallavalitsuse teabe- ja dokumendihalduse, sh asjaajamise,



dokumendihalduse ning vastavate alusdokumentide koostamise ja ajakohasuse.
Ametikoht toetab vallavolikogu ja selle komisjonide t60 sujuvat korraldamist ning teabe-
ja dokumendikorralduse toimimist.

TEENISTUSULESANDED
Andmekaitse- ja dokumendihaldur:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.
4.17.

4.18.
4.19.

4.20.

jélgib isikuandmete kaitset reguleerivate digusaktide, pShimotete ja sisekorra
tditmist valla ametiasutuses ja hallatavates asutustes;

korraldab ja arendab asutuse andmekaitse korraldust, sh osaleb andmetdotluse
oiguspdrasuse hindamises ning turvameetmete kavandamises;

korraldab andmekaitsega seotud juhtumite menetlemise ja teeb koostdod
jarelevalveasutusega;

tagab teenistujate ning hallatavate asutuste tootajate teadlikkuse
andmekaitsenduetest ning juhendmaterjalide ajakohasuse;

korraldab asutuse teabe- ja dokumendihalduse toimimise, sh asjaajamise,
dokumendi- ja arhiivihalduse ning vastavate protsesside arendamise;

tagab dokumendihaldussiisteemi toimimise ja arendamise, sh dokumentide
liigitusskeemi, sdilitustdhtaecgade ja juurdepéddsutingimuste rakendamise;
koostab ja ajakohastab dokumendihalduse korraldamiseks vajalikud digusaktid,
juhendid ja dokumendimallid ning vastutab nende rakendamise eest;

tagab dokumentide korrektse vormistamise, registreerimise, sdilitamise,
arhiveerimise ja hdvitamise;

jélgib dokumentidele vastamise tdhtaegu ning tagab dokumentide menetlemise
nouetekohasuse;

tagab teabehaldusega seotud infosiisteemide toimimise ja arendamise
koordineerimise;

korraldab taotluste esitamise ja menetlemise infosilisteemi toimimise ning
arendamise;

analiiiisib kooskolastamiseks esitatud digusaktide eelndusid ning kujundab
koostdds valdkonna spetsialistidega nende kohta arvamuse;

tagab volikogu esimehe ja aseesimehe t60ks vajalike materjalide
ettevalmistamise, dokumentide vormistamise ning otsustusprotsessideks vajaliku
teabe kogumise ja slistematiseerimise;

vajadusel aitab kaasa volikogu ja selle komisjonide t66 sujuvale korraldamisele,
sh istungite tehnilisele ettevalmistamisele ja dokumentatsiooni vormistamisele;
vajadusel korraldab volikogu dokumentide avalikustamise ning digusaktide
vormistamise ja edastamise avaldamiseks;

korraldab avalike irituste lubade menetlemise;

menetleb teabendudeid, selgitustaotlusi, margukirju ja kollektiivseid poordumisi
ja korraldab nendele vastamise koostdds valdkonna spetsialistidega;

korraldab téovaldkonnaga seotud kirjavahetuse ja teabe edastamise;

tdidab vallasekretiri, vallavanema voi volikogu esimehe antud muid ametialaselt
vajalikke tilesandeid;

taidab muudest digusaktidest tulenevaid ametikoha iilesandeid.



VASTUTUS
Andmekaitse- ja dokumendihaldur vastutab:

5.1.  oma tooiilesannete korrektse ja digeaegse tditmise ning vormistatud dokumentide
Oigsuse ja sdilitamise eest;

5.2. ametialase informatsiooni ainult ametialase kasutamise, informatsiooni hoidmise ja
kaitsmise eest;

5.3. enda kasutuses oleva dokumentatsiooni, materiaalsete vairtuste ja tehniliste
vahendite nduetekohase hoidmise eest;

5.4.  isikuandmeid puudutava informatsiooni kaitsmise ja hoidmise eest;

5.5. Lééneranna valla hea maine kujundamise ja selle hoidmise eest;

5.6. enese kvalifikatsiooni tdstmise ja tdiendamise eest vastavalt asutuse poolt
pakutavatele voimalustele;

5.7.  seadustest, kohaliku omavalitsuse Oigusaktidest, tookorralduse reeglitest ning
muudest vallavalitsuse t60d reguleerivatest oOigusaktidest ja dokumentidest
andmekaitse- ja dokumendihaldusspetsialist tulenevate kohustuste tditmise eest, sh
korruptsioonivastase seadusega sitestatud nduete tditmise eest;

OIGUSED

Andmekaitse- ja dokumendihalduril on digus:

6.1.  kasutada oma t60s Lédneranna valla pohiméirusest ja teistest kohaliku omavalitsuse
iiksuse digusaktidest, asjaajamiskorrast ja seadustest tulenevaid digusi;

6.2. saada vallavalitsuse struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ja kodanikelt oma
tooks vajalikku informatsiooni ametijuhendis margitud tooiilesannete tditmiseks;

6.3. teha omapoolseid ettepanekuid valla ametiasutuse t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

6.4.  saada tooandja kulul tdienddpet vastavalt asutuse poolt pakutud vdimalustele;

6.5. omada sisustatud to6ruumi ja t60 tegemiseks sobivaid tingimusi, nduda
toolilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, materjale ja tehnikat ning saada
tehnilist abi nende kasutamisel;

6.6. keelduda iilesannete tditmisest, milleks tal puudub kvalifikatsioon, mis ei ole

ametijuhendi kohaselt tema iilesanneteks, mida ta pohjendatult ei suuda tdita voi mis
on vastuolus seadusega.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1.  Kaéesolevat ametijuhendit voib muuta kooskdlas seadusega juhtudel, kui muudatuse
aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus iimber korraldada vallavalitsuse t66d.

7.2.  Ametijuhendi kaasajastamise eesméirgil vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja
ametniku poolt ldbi vdhemalt iiks kord aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse
ajal.

LOPPSATTED

8.1.  Ametniku 0digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja vastutus on
reguleeritud avaliku teenistuse seadusega.

8.2. Ametijuhend vormistatakse isiku andmekaitse- ja dokumendihalduri ametikohale

nimetamisel ning sellega teenistusiilesandeid tditma asuv isik kinnitab



teenistusiilesannetega tutvumist ning tditmiseks votmist. Allkirjastatud ametijuhendit
hoitakse dokumendihaldussiisteemis.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, kohustun jirgima selle sétteid ja olen teadlik oma
iilesannete tditmisega kaasnevast vastutusest.

/allkirjastatud digitaalselt/
Tarvi Sits



