KINNITATUD
Rapla vallavanema
28.05.2018 késkkirjaga nr 11-1/37

AMETIJUHEND
1. ULDSATTED
ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS Sisekontrolli- ja andmekaitsespetsialist
ALLUKSUS iildosakond
AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem
VAHETU JUHT vallasekretir
ALLUVAD -
KEDA ASENDAB -
KES ASENDAB vahetu juhi méadratud isik;
vallasekretar
TEENISTUSGRUPP tippspetsialist

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Ametiasutuse ja hallatavate asutuste:
sisekontrollisiisteemi rakendamine ehk kujundamine selliselt, et oleks tagatud tegevuse
tulemuslikkus, varade mdistlik kasutamine, digusaktidest kinnipidamine ja aruandluse

usaldusvéairsus;

andmekaitse iildméaadruse, muude liidu voi liikmesriikide andmekaitsenormide ja vastutava
tootleja voi volitatud tootleja isikuandmete kaitse pShimotete jargimise jalgimine,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotumine, isikuandmete to6tlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamine ja koolitamine, ning seonduva auditeerimine

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
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3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

Teenistusiilesanne

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tditmine

Sisekontrollisiisteemi kujundamine riskide
maandamiseks

Riskide tuvastamine ja hindamine asutuse
eesmirkide saavutamiseks

Sisekontrolli todplaani koostamine (sisend
vallavalitsuselt)

Valitsemise, riskijuhtimise ja
sisekontrollimeetmete tugevuste ning
parendusvdimaluste tuvastamine ja
hindamine

Sisekontrollimeetmete seire ja aruandlus

Soovitud tulemus

Tidiendatud on teadmised

omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tditevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Juhtkonnale teadmine, milliste riskide
kontroll on vajalik eesmérkide
saavutamiseks

Tagatud on tegevuste otstarbekus,
sadstlikkus, tdhusus ja modjusus,
Oigusaktidest kinnipidamine

Tooplaani alusel tegevuste vastavuse
hindamine vastavalt regulatsioonidele ja
kordadele

Oigusaktide ja juhendite koostamise ja
uuendamise kohta on esitatud ettepanekud
v0i juhitud tihelepanu tdiendavate meetmete
viljatootamiseks ja rakendamiseks

Kontrolli eesmérgid on tdidetud, meetmed
toimivad ning riskid on maandatud



3.7

3.8

3.9

3.10
3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Teavitada, ndustada ja vajadusel koolitada
vastutavat tootlejat voi volitatud tootlejat
ning isikuandmeid todtlevaid tostajaid
seoses nende kohustustega, mis tulenevad
isikuandmete kaitse iildméérusest ja
muudest Euroopa Liidu voi liikkmesriikide
andmekaitsenormidest

Jilgida andmekaitse médruse, muude liidu
voi litkkmesriikide andmekaitsenormide ja
vastutava tootleja voi volitatud tootleja
isikuandmete kaitse pdhimotete jargimist,
sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamist,
isikuandmete tootlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamist ja koolitamist,
ning seonduvat auditeerimist

Anda ndu seoses andmekaitsealase
mdjuhinnanguga ning jilgida selle
toimimist

Teha koostodd jirelevalveasutusega
Tegutseda isikuandmete tootlemise
kiisimustes jarelevalveasutuse jaoks
kontaktisikuna, sealhulgas ohu
leevendamise meetmete puudumisel
eelneva konsulteerimise osas, ning
konsulteerida vajaduse korral ka muudes
kiisimustes

Ettepanekute tegemine ametiasutuse tooga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnouetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kéitumise
tavale

Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides

Toovahendite ja vara sdilitamine

Vallavanema antud iihekordsete iilesannete
tditmine tulenevalt vallavalitsuse t60
eesmargist

4. VASTUTUS
Eesmairkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine

4.1.

4.2.

ning vallavalitsuse hea maine kujundamine

Isikuandmete kaitse iildmééruse ja muude
Euroopa Liidu v&i liikmesriikide
andmekaitsenormid on tdidetud. Vastavad
koolitused on korraldatud ja toimunud

Isikuandmete kaitse podhimotteid on jargitud
ja kontrollitud, isikuandmete to6tlemises
osaleva personali teadlikkus on suurenenud

Ametnikud ja tootajad on seoses
andmekaitsealase mdjuhinnanguga
ndustatud ning see toimib

Koosto toimib

Kontaktisiku iilesanded on tdidetud ning
eelnev konsulteerimine tehtud

Veebilehel on asja- ja ajakohane teave

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus

Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
ja oskab juhendada

Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskdlblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti
Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

To6 kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning digusaktidele vastavus



4.3.

To6 tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraclu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine

4.4. Andmeturbe nduete tditmine
5. OIGUSED
S.1. Saada vallavalitsuse eesmirkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente
5.2. | Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale
5.3. Teha ettepanekuid oma piddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks
5.4. Kokkuleppel vallavanemaga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Keskharidus ja andmekaitsespetsialisti dppekava ldbimise tunnistus

6.2 Teabehalduse, andmekaitse ja infoturbe pdhimdtete, andmekaitsealase mdjuhinnangu
léabiviimise raamistike ja meetodite, riskianaliiiisi ja riskijuhtimise raamistike ning
meetodite, valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine

6.3 Eesti keele oskus korgtasemel, vihemalt iihe voorkeele oskus suhtlustasandil

6.4 Arvuti kasutamise oskus to0ks vajalikul mééral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

6.5 Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.6 Meeskonnatoole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning kdrge pingetaluvus

6.7 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus vdtta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.8 Oma ametikoha piddevuse piires, vdime niha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.9 Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.10  So6iduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku iilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD

Vallavanem

Vahetu juht

Sisekontrolli- ja andmekaitsespetsialist



