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1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Ametnik
Vahetu juht Vallasekretir
Vahetu juht Vallavanem
(Andmekaitseametniku
iilesannete tiitmisel)
Alluvad Puuduvad
Kes asendab Vallasekretir
Keda asendab Vallasekretiri

2. AMETIKOHA EESMARK

Harku wvalla &iguspoliitika kavandamine ja
elluviimine, sealhulgas vastuvoetud
Oigusaktide regulaarse iile vaatamise ja
ajakohastamise tagamine, vajalike digusaktide
vastuvotmise algatamine ja
Oigusloometegevuse juhtimine, Oigusalaste
probleemide ja vaidluste lahendamine ja
andmekaitseametniku  iilesannete  tditmine
(Harku Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste
isikuandmete tootlemise kehtivate
isikuandmete kaitse regulatsioonidega
vastavuse kontrollimine ja tagamine).

3. TOOULESANDED

3.1. JURIST

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1.1 Haridus- ja kultuuri, sotsiaal-

ja tervishoiu ning todsuhete
tegevusvaldkonnaga seotud
probleemidele diguslike
hinnangute andmine ja voimalike
lahenduste leidmine

Oma pédevuse piires on antud hinnangud ja
leitud véimalikud lahendused tdusetunud
probleemidele.

3.1.2. Haridus- ja kultuuri, sotsiaal-

ja tervishoiu ning tddsuhete
valdkonna lepingute asjakohasuse,

Lepingud vastavad digusaktides sdtestatud
nduetele ning valla huvid lepingulistes
suhetes on kaitstud.




poolte diguste ja kohustuste
tasakaalustatuse ning digusaktidest
tulenevate nduetega vastavuse
kontrollimine, vajadusel
koostamine.

3.1.3 Vallavolikogu ja
vallavalitsuse digusaktide eelndude
ettevalmistamine,
kooskolastamiseks esitatud
eelndude ldbivaatamine ning neile
oigusliku ja normitehnilise
hinnangu andmine

Vallavalitsuse poolt esitatud vallavolikogu
oigusaktide eelndud ning vallavalitsuse
digusaktide eelndud on vastavuses tugevamat
Oigusjoudu omavate digusaktidega.

3.1.4 Valla digusaktide regulaarse
iile vaatamise ja ajakohastamise
tagamine.

Valla haldusterritooriumil kehtivad digusaktid
on tddplaanis ettendhtud téhtpaevaks
ajakohastatud.

3.1.5 Ettepanekute tegemine valla
digusaktide muutmiseks ja
tdiendamiseks.

Vallavalitsusele on tehtud ettepanekud valla
Oigusaktide muutmiseks ja tdiendamiseks.

3.1.6 Vallavalitsuse liikmete ja
teenistujate ning vallavalitsuse
hallatavate asutuste juhtide
digusalane ndustamine.

Vallavalitsuse liikmetele ja teenistujatele ning
vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidele on
tagatud nende tegevusvaldkonnas digusabi
saamine.

3.1.7 Vallavalitsuse
tegevusvaldkonnaga seotud
probleemidele diguslike
hinnangute andmine ja voimalike
lahenduste leidmine.

Oma padevuse piires on antud hinnangud ja
leitud vOimalikud lahendused tousetunud
probleemidele.

3.1.8 Vajadusel teenistusliku
jérelevalve ldbiviimine

Teenistuslik jarelevalve on ldbiviidud.

3.1.9 Vaiete lahendamine

Vaided on lahendatud kooskolas
Oigusaktidega ja tdhtaegselt.

3.1.10 Vajadusel oma valdkonnas
valla esindamine kohtus ja
ametiasutustes

Valla esindamine on tagatud.

3.1.11 Muud iilesanded:
o Toovaldkonna kirjadele ja
teabenduetele vastamine;

Vallavanema ja vallasekretiri
poolt antud iihekordsete
ametialaselt vajalike suuliste
korralduste ja jooksvate
iilesannete tditmine.

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
oigusaktides sitestatud korras ja tdhtajaks;

Vallavanema ja vallasekretéri poolt antud
tihekordsed ametialaselt vajalikud suulised
korraldused ja jooksvad iilesanded on tdidetud
kokkulepitud téhtajaks.

3.2. ANDMEKAITSEAMETNIKU

ULESANNETE TAITMISEL

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.2.1 Isikuandmete kaitse maaruse,
muude andmekaitsenormide ja

Harku Vallavalitsuses jargitakse isikuandmete
kaitse méddruse, muude andmekaitsenormide




isikuandmete kaitse pohimotete
jérgimise jalgimine Harku
Vallavalitsuses

ja isikuandmete kaitse pohimotteid. Sh on
olemas teave isikuandmete to6tlemise
toimingute kohta ning nende diguspérasus on
analiiiisitud ja kontrollitud.

3.2.2 Isikuandmeid tootlevate
teenistujate ndustamine ja
koolitamine seoses nende
kohustustega, mis tulenevad
1sikuandmete kaitse iildméarusest
ja muudest Euroopa Liidu voi
lilkmesriikide
andmekaitsenormidest

Teenistujate teadlikkust on suurendatud,
teenistujaid on koolitatud.

3.2.3 Isikuandmeid tdotlevate
teenistujate tegevus ja
andmet66tlus on auditeeritud

Teenistujate tegevus on kooskodlas
isikuandmete kaitse iildmééruse ja muude
Euroopa Liidu vai liikmesriikide
andmekaitsenormidega.

3.2.4 Koostoo tegemine
jarelevalveasutusega ja
isikuandmete tootlemise
kiisimustes jarelevalveasutuse
jaoks kontaktisikuna tegutsemine

Koost66 toimib

3.2.5 Ametiasutuse teenistujatele ja
hallatavate asutuste juhtidele
andmekaitsealaste kohustuste ja
vastutuse selgitamine

Teenistujad on teadlikud isikuandmete kaitse
iildmédrusest ja muude Euroopa Liidu voi
liikmesriikide andmekaitsenormidest
tulenevate kohustustest ja vastutusest.
Igapdevane ndustamine ja tugi valdkonnas on
tagatud.

3.2.6 Uute teenuste planeerimisel
ning rakendamisel andmekaitse
pohimotetele vastavuse ning
asjakohaste turvameetmete
vajaduse analiiiisimine

Teenused on kooskdlas andmekaitse
pohimotetega. Kasutusel vastavad
turvameetmed.

3.2.7 Andmekaitsealaste
mdjuhinnangute koostamine

Andmekaitsealaste mojuhinnangute
koostamine on korraldatud, kaitsemeetmed on
kasutusele voetud ja isikuandmete kaitse on
tagatud.

3.2.8 Andmekaitsega seotud
intsidentide lahendamine ning
muude isikuandmete kaitse
tildméérusest tulenevate kohustuste
tditmine tagamaks Harku
Vallavalitsuse tegevuse vastavus
andmekaitset késitlevatele
digusaktidele.

Rikkumisteadete digeaegne esitamine ja
andmesubjekti teavitamine on korraldatud,
rikkumisteated on dokumenteeritud

4. KOHUSTUSED

Ametnikul on kohustus:




4.1 tiita talle pandud teenistusiilesandeid nduetekohaselt ning jargida
vallavalitsusesiseseid norme, sealhulgas sisekorraeeskirja;

4.2 informeerida vallasekretiri tema osaluseta vastuvoetud olulistest otsustest;

4.3 hoida saladuses talle teenistustilesannete tiitmisel teatavaks saanud
juurdepédsupiiranguga teavet, sealhulgas eriliiki ja muid eraelulisi andmeid ning
konfidentsiaalset informatsiooni;

4.4 Jurist vastutab teenistusiilesannete nouetekohase tditmise ning temale usaldatud
materiaalsete vadrtuste siilimise eest.

5. OIGUSED

Ametnikul on digus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vallavalitsuse
struktuuriiiksustelt, hallatavatelt asutustelt ning valla osalusega arilihingutelt;

5.2 esindada vallavalitsust kohtumistel, ndupidamistel voi todgruppides vastavalt
oma padevusele;

5.3 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 parendamiseks ja
edendamiseks;

5.4 vallasekretirilt saadud volituste piires kirjutada alla oma toévaldkonnaga seotud
dokumentidele;

5.5 saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.6 kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke kontoritarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat.

5.7 olla oma andmekaitse alaste kohustuste ja iilesannete tditmisel sdltumatu.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Juriidiline korgharidus vastavalt kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55
16ike 2 punktis 1, 2 vdi 3 sétestatud tingimusele;

6.2 vastavus kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 15ikes 2 sitestatud
vanuse ja kodakondsuse noudele;

6.3 riigi pdhikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine;

6.4 eesti keele oskus kdrgtasemel ning iihe vodrkeele oskus kesktasemel ametialase
sOnavara valdamisega;

6.5 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.6 iildised teadmised Euroopa Liidu digusest;

6.7 ekspertteadmised liikmesriigi ja lildu andmekaitseseaduste ja tavade kohta ning
pohjalikud teadmised isikuandmete kaitse iildméadrusest;

6.8 kaasaegse IT riist- ja tarkvara hea tundmine sh teabehalduse ja andmekaitse ning
infoturbe pohimdtete tundmine;

6.9 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja
tabeltootlusprogrammide, andmekogude, registrite ning
dokumendihaldussiisteemide kasutamise oskus;

6.10 oskus eristada olulist mitteolulisest ja efektiivselt kasutada aega ning voime
stabiilselt ja kvaliteetselt to6tada ka pingeolukorras;

6.11 vidga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus oma seisukohti ja arvamusi
argumenteerida ning teistele arusaadavalt edastada;




6.12 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
digeaegne tditmine;

6.13 algatusvdime ja loovus, sealhulgas vOime osaleda uute lahenduste
véljatootamisel ja rakendamisel ning voime tdotada iseseisvalt;

6.14 to6tahe ja valmidus koostooks ning usaldusvéadrsus, ausus ja viisakus.

/. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmargil
vaadatakse ametijuhend vahetu lilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt iiks kord
aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus iimber korraldada t66d.

VALLASEKRETAR

Nimi AllKiri Kuupiev
VALLAVANEM

Nimi AllKiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi Allkiri Kuupiiev




