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P6lva Vallavalitsuse kantselei jurist-andmekaitsespetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
Polva Vallavalitsuse kantselei

2. Ametikoht
Jurist-andmekaitsespetsialist

3. Ametikoha pohieesméirk

Jurist-andmekaitsespetsialisti ametikoha pdhieesmirk on tagada eelkdige ehitus- ja
planeeringuosakonna ning vajaduse korral teiste PGlva Vallavalitsuse struktuuriiiksuste digusalane
ndustamine, vallavalitsuse ja vallavolikogu digus- ja haldusaktide, lepingute ning muude
dokumentide diguspérasuse ja juriidilise korrektsuse kontrollimine, PSlva valla diguste ja huvide
kaitsmine ning isikuandmete kaitse iildméaérusest tulenevate andmekaitsespetsialisti iilesannete
tditmine.

4. Alluvus

4.1. Vahetu juht on vallasekretir;

4.2. vahetud alluvad puuduvad,

4.3. andmekaitsespetsialisti lilesannete tiitmisel tegutseb jurist-andmekaitsespetsialist sdltumatult
ega saa nende iilesannete sisulise tiditmise kohta juhiseid;

4.4. jurist-andmekaitsespetsialistil on andmekaitsespetsialisti lilesannete tditmisel digus pdorduda
vahetult vallavanema ja vallavalitsuse poole.

5. Asendamine

5.1. Jurist-andmekaitsespetsialisti asendab vallasekretér, teine jurist voi vallavanema késkkirjaga
médratud teenistuja;

5.2. jurist-andmekaitsespetsialist asendab vallasekretiri, teist juristi voi vallavanema késkkirjaga
médratud teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud néuded

6.1. Jurist-andmekaitsespetsialistil peab olema:

6.1.1. juriidiline korgharidus;

6.1.2. vihemalt kaheaastane digusalase t60 kogemus, soovitavalt avalikus sektoris;

6.1.3. andmekaitsespetsialisti iilesannete tditmiseks vajalikud teadmised voi vastava koolituse
labimine.

6.2. Jurist-andmekaitsespetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pohiseaduslikku korda, isikute pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse
korraldust;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. haldusmenetlust, halduskohtumenetlust ja kohaliku omavalitsuse digusaktide koostamist
reguleerivaid digusakte;

6.2.4. ehitus-, planeerimis-, keskkonna-, maa-, taristu- ja vallavara valdkonda reguleerivaid
oigusakte;

6.2.5. isikuandmete kaitset, avalikku teavet ning dokumendi- ja teabehaldust reguleerivaid
oigusakte;

6.2.6. lepingute sdlmimist, tditmist, muutmist ja 10petamist reguleerivaid digusakte;

6.2.7. vairteomenetluse ja kohtumenetluse pdhimatteid;

6.2.8. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid;

6.2.9. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pohimatteid.



6.3. Jurist-andmekaitsespetsialist:

6.3.1. oskab koostada ja analiilisida digus- ja haldusaktide eelndusid, lepinguid, diguslikke
arvamusi ning menetlusdokumente;

6.3.2. oskab rakendada haldusmenetlusele, vaidemenetlusele ja kohtumenetlusele kehtestatud
noéudeid;

6.3.3. oskab analiiiisida digusakte ja kohtupraktikat ning teha nende pohjal pdhjendatud jareldusi ja
ettepanekuid;

6.3.4. oskab kasutada ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltootlusprogramme, andmekogusid,
Oigusinfosiisteeme ning teisi tooks vajalikke infotehnoloogilisi lahendusi;

6.3.5. omab teadmisi informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogiast tasemel, mis voimaldab
hinnata isikuandmete t66tlemisega seotud diguslikke ja korralduslikke kiisimusi ning teha
vajaduse korral arendusettepanekuid;

6.3.6. valdab eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel ja inglise keelt vahemalt B2- voi sellele
vastaval tasemel.

6.4. Jurist-andmekaitsespetsialistil peavad olema korged eetilised tdekspidamised, usaldusvéérsus,
tépsus, iseseisvus, analiiiisi- ja otsustusvoime, viga hea kirjalik ja suuline véljendusoskus,
suhtlemis- ja kuulamisoskus ning oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

Oigusalased iilesanded

7.1. ndustab eelkdige ehitus- ja planeeringuosakonna teenistujaid osakonna tegevusvaldkonda
puudutavates diguskiisimustes ning vajaduse korral teisi vallavalitsuse teenistujaid, vallavalitsuse
ja vallavolikogu litkmeid ning hallatavate asutuste juhte;

7.2. kontrollib ja kooskolastab ehitus- ja planeeringuosakonna koostatud digus- ja haldusaktide,
lepingute ning muude Sdigusliku tihendusega dokumentide diguspirasust ja juriidilist korrektsust;
7.3. annab ehitus-, planeerimis-, keskkonna-, maa-, taristu- ja vallavara valdkonnas diguslikke
hinnanguid ning aitab leida diguspiraseid ja pdhjendatud lahendusi;

7.4. kontrollib vallavalitsuse ja vallavolikogu digus- ja haldusaktide eelndude vastavust seadustele
ja teistele oigusaktidele ning koostab vajaduse korral digus- ja haldusaktide eelndusid;

7.5. kooskdlastab vallavalitsuse nimel sdlmitavaid lepinguid ning muid digusi ja kohustusi
sisaldavaid dokumente ning kontrollib nende vastavust digusaktidele ja Polva valla huvidele;

7.6. ndustab vallavalitsuse teenistujaid lepingute sdlmimise, muutmise, tditmise ja Idpetamisega
seotud Oiguskiisimustes;

7.7. osaleb vajaduse korral riigihangete komisjonide t66s ning ndustab riigihangete ja
hankelepingutega seotud diguskiisimustes;

7.8. osaleb vallavalitsuse kui kohtuvélise menetleja paddevusse kuuluvate vairtegude menetlemisel
ning menetleb védrtegusid talle antud paddevuse piires;

7.9. koostab kohtule, vaideorganile ja teistele vaidlusi lahendavatele organitele esitatavaid
menetlusdokumente ning esindab Pdlva valda kohtu-, vaide- ja muudes menetlustes talle antud
volituste piires;

7.10. osaleb diguslike vaidluste kohtuvélisel lahendamisel ning valmistab ette kokkuleppeid ja
muid vaidluse lahendamiseks vajalikke dokumente;

7.11. jalgib ehitus-, planeerimis-, keskkonna-, maa-, taristu- ja vallavara valdkonna digusaktide
ning kohtupraktika arengut ja teavitab asjaomaseid teenistujaid olulistest muudatustest ning
seisukohtadest;

7.12. osaleb vajaduse korral vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel, sealhulgas otseiilekandega
istungitel, ning vallavalitsuse ja vallavolikogu komisjonide koosolekutel ning teeb oma
toovaldkonnas ettekandeid.

Andmekaitsespetsialisti iilesanded

7.13. tdidab isikuandmete kaitse tildméérusest ja muudest digusaktidest tulenevaid
andmekaitsespetsialisti iilesandeid;

7.14. teavitab ja ndustab vallavalitsust, vallavalitsuse teenistujaid ning hallatavate asutuste juhte
isikuandmete tootlemise ja kaitsega seotud nduetest;




7.15. jélgib isikuandmete kaitset reguleerivate digusaktide ja vallavalitsuse asjakohaste siseaktide
tditmist ning teeb vajaduse korral ettepanekuid puuduste kdrvaldamiseks;

7.16. peab arvestust isikuandmete toStlemistoimingute iile ning hoiab t66tlemistoimingute registri
ajakohasena;

7.17. ndustab andmekaitsealase mojuhinnangu koostamisel ning jdlgib mojuhinnangu
nouetekohast ldabiviimist;

7.18. ndustab isikuandmetega seotud rikkumiste tuvastamisel, hindamisel, dokumenteerimisel ja
lahendamisel ning vajaduse korral Andmekaitse Inspektsiooni ja andmesubjektide teavitamisel;
7.19. teeb koost66d Andmekaitse Inspektsiooniga ning tegutseb isikuandmete to6tlemise
kiisimustes jarelevalveasutuse ja andmesubjektide kontaktisikuna, sealhulgas eelneva
konsulteerimise korral;

7.20. korraldab voi viib ldbi vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide
andmekaitsealast juhendamist, koolitamist ja teadlikkuse suurendamist;

7.21. koostab koostdds infotehnoloogia spetsialisti ja teiste asjaomaste teenistujatega andmekaitset
ning infoturvet reguleerivad juhised ja siseaktid ning hoiab juhised ajakohastena;

7.22. ndustab vallavalitsuse teenistujaid, hallatavate asutuste juhte ja dokumendihaldussiisteemi
kasutajaid dokumendi- ja teabehalduses isikuandmete kaitse, teabe avalikustamise, teabenduete
lahendamise ning juurdepéésupiirangute nduetekohase kohaldamise kiisimustes.

Uldised iilesanded

7.23. koostab teenistusiilesandeid puudutavaid kirju, diguslikke arvamusi, vastuseid avaldustele,
teabenduetele ja jareleparimistele ning algatuskirju;

7.24. jalgib valla veebilehel oma téovaldkonna teabe asjakohasust ning teeb vajaduse korral
ettepanekuid selle muutmiseks voi ajakohastamiseks;

7.25. séilitab ja arendab tooks vajalikke teadmisi ning osaleb tdoalastel koolitustel, seminaridel ja
teistel erialastel Uritustel;

7.26. teeb ettepanekuid oma téovaldkonna ja vallavalitsuse tookorralduse parandamiseks;

7.27. tdidab vallavanema ja vallasekretéri antud ithekordseid teenistusiilesandeid;

7.28. tdidab ilma erikorralduseta muid iilesandeid, mis tulenevad digusaktidest, ametikoha t66
iseloomust vai t60 iildisest kdigust;

7.29. jurist-andmekaitsespetsialistile antavad muud teenistusiilesanded ei tohi pohjustada huvide
konflikti ega takistada andmekaitsespetsialisti iilesannete sdltumatut ja nduetekohast tiitmist.

8. Oigused

Jurist-andmekaitsespetsialistil on digus:

8.1. saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet, dokumente ja selgitusi vallavalitsuse
teenistujatelt, hallatavatelt asutustelt ning teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt
vastavalt kehtestatud korrale;

8.2. saada Oigusaktide ja siseaktidega lubatud ulatuses juurdepédés teenistusiilesannete tditmiseks
vajalikele andmekogudele, infosiisteemidele ja dokumentidele;

8.3. kaasata oma péddevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisse vallavalitsuse teenistujaid ja
valdkonna asjatundjaid kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.4. anda oma péddevuse piires arvamusi, kooskodlastusi ja diguslikke hinnanguid;

8.5. juhtida tdhelepanu Gdigusaktide voi isikuandmete kaitse nduete rikkumisele ning teha
ettepanekuid puuduste korvaldamiseks;

8.6. teavitada vallavanemat ja vallasekretéri voimalikust huvide konfliktist ning taotleda iilesande
madramist teisele teenistujale voi vélisele ndustajale;

8.7. saada oma to0ks vajalikud toovahendid, arvuti- ja kontoritehnika ning tehniline abi nende
kasutamisel;

8.8. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vastavalt valla eelarvelistele voimalustele;

8.9. osaleda tooiilesandeid késitlevatel koolitustel, seminaridel ja foorumitel kooskolastatult vahetu
juhiga;

8.10. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.




9. Vastutus

Jurist-andmekaitsespetsialist vastutab:

9.1. teenistusiilesannete diguspirase, digeaegse, kvaliteetse, tdpse, kohusetundliku ja erapooletu
tiaitmise eest;

9.2. enda koostatud ja kooskodlastatud dokumentide ning enda antud Gdiguslike hinnangute
pohjendatuse ja nduetekohasuse eest;

9.3. enda poolt edastatud teabe ja esitatud andmete digsuse eest;

9.4. teenistusiilesannete tditmisel digusaktide ning vallavalitsuse siseaktide jargimise eest;

9.5. teenistuse ajal ja pdrast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud
isikuandmete, isikute eraelu puudutavate andmete, drisaladuse ning muu asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud voi konfidentsiaalse teabe hoidmise eest;

9.6. talle antud juurdepéédsudiguste, kasutajakontode, salasonade ja autentimisvahendite turvalise
kasutamise eest;

9.7. korvaliste isikute juurdepdidsu tokestamise eest tema kasutuses olevatele toovahenditele,
infostlisteemidele ja andmebaasidele;

9.8. tema kasutusse antud vara ja todvahendite heaperemeheliku, sihipdrase ning diguspérase
kasutamise ja sédilimise eest;

9.9. teenistusiilesannete tditmisel esinevate rikkumiste ja siililiselt tekitatud kahju eest digusaktides
sitestatud korras;

9.10. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ja hoidmise eest.

10. Ametijuhendi muutmine

10.1. Ametijuhendi kinnitab ja seda muudab vallavanem kiaskkirjaga.

10.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku nousolek, kui:

10.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

10.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis méiiratud teenistusiilesanded;

10.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete mabht;

10.2.4. teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk avaliku teenistuse seaduse § 52
16ikes 3 sidtestatud juhul.
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