Oigusosakonna digusnduniku
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. AMETIKOHT digusndunik

1.2. STRUKTUURIUKSUS oigusosakond

1.3. TEENISTUSKOHT Tallinn

1.4. VAHETU JUHT oigusosakonna juhataja, andmekaitsespetsialisti tilesannete
taitmisel kantsler

1.5. ASENDAJA Oigusosakonna digusndounik

1.6. ASENDATAV digusosakonna digusndunik

2. AMETIKOHA EESMARK

Oigusndunik  tiidab andmekaitsespetsialisti  iilesandeid ~Siseministeeriumis (edaspidi
ministeerium), to6tab valja osakondade tilesed ennekoike isikuandmete todtlemise, andmekogude
ja avaliku teabega (edaspidi andmekaitse) seotud digusaktide eelndud, osaleb vajaduse korral
ennekdike andmekaitsega seotud Gigusaktide eelndude viljatootamises ja teeb neile juriidilist
kontrolli, kontrollib ministeeriumis vilja tootatud haldus- ja siseaktide eelndude ning
ministeeriumi sdlmitavate lepingute ja muude kokkulepete diguspirasust, esindab ministeeriumit
kohtus, ndustab ministeeriumi isikuandmete kaitse ja oGiguskiisimustes, koostab vastused
poordumistele ning teeb vajaduse korral digusanaliiiise.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS
ULESANNE SOOVITUD TULEMUS

3.1. Tootab vélja isikuandmete tootlemise | Isikuandmete tootlemise pohimotted
pohimdtted ministeeriumis ja peab | ministeeriumis on vélja tootatud, need on
ilevaadet  isikuandmete  todtlemise | ajakohased ning ministeeriumi vilis- voi1
toimingute kohta ministeeriumis. siseveebis kittesaadavad.

Isikuandmete todtlemise toimingute iilevaade

on ajakohane ja ministeeriumi teenistujatele

siseveebis kittesaadav.

3.2. Hoolitseb  ministeeriumi teenistujate | Ministeeriumi teenistujatele on vélja to6tatud
isikuandmete kaitse alase teadlikkuse | abimaterjalid ja juhendid isikuandmete

eest. tootlemise kohta, need on ajakohased ja
ministeeriumi teenistujatele siseveebis
kéttesaadavad.
Ministeeriumi teenistujaid on ilma
pohjendatud vilvituseta teavitatud
isikuandmete tootlemist reguleerivate

digusaktide voi tdlgenduste muudatustest.
Vajaduse korral on ministeeriumi teenistujatele
tehtud isikuandmete kaitse alaseid koolitusi.
3.3. Jélgib isikuandmete tootlemise | Vilja on tootatud kontrollisiisteem, kuidas
Oiguspédrasust  ministeeriumis  ning | ministeeriumis  jdlgitakse  isikuandmete
vajaduse korral teavitab Andmekaitse | to6tlemise digusparasust.
Inspektsiooni ja andmesubjekti | Isikuandmete tootlemise Oigusparasust
isikuandmetega seotud rikkumisest. ministeeriumis on pisteliselt kontrollitud ja
tuvastatud rikkumistele on tdhelepanu juhitud.
Andmekaitse Inspektsiooni ja andmesubjekti
on Jigeaegselt teavitatud isikuandmetega
seotud rikkumisest, kui sellel on suur oht
andmesubjekti digustele ja vabadustele.




3.4.

Tootab vidlja  osakondade iilesed
Oigusaktide eelndud (ennekdike
andmekaitsega seotud eelndud) ja osaleb
vajaduse korral ministeeriumi algatatud
Oigusaktide  eelndude  (ennekdike
andmekaitsega seotud eelndude)
viljatodtamises.

Ministeeriumi algatatud oigusaktide eelndoud
on koostatud koostoos teiste osakondadega
ning need vastavad pohiseadusele,
andmekaitset  reguleerivatele ja teistele
Oigusaktidele ning hea digusloome ja
normitehnika nduetele.

Osakondade iilesed Oigusaktide eelndud on
vélja tootatud ja menetletud nouetekohaselt ja
ilma pdhjendamata viivituseta.

3.5.

ministeeriumi
Oigusaktide  eelndude  (ennekdike
andmekaitsega seotud eelndude)
omavahelist seostatust ja vastavust
pOhiseadusele, andmekaitset
reguleerivatele ja teistele digusaktidele
ning hea OGigusloome ja normitehnika
reeglitele.

Kontrollib algatatud

Ministeeriumi algatatud oigusaktide eelnoud
(ennekdike andmekaitsega seotud eelndud)
vastavad pohiseadusele, andmekaitset
reguleerivatele ja teistele Gigusaktidele ning
hea Oigusloome ja normitehnika nduetele.
Oigusaktide eelndudes on lihtutud iihtsetest
pohimdtetest ja terminikasutusest.

3.6.

Peab arvestust ministeeriumile
kooskolastamiseks saadetud ja
ministeeriumis véljatootatud eelndude
kohta.

Ministeeriumile kooskdlastamiseks saadetud ja
ministeeriumis viljatodtatud eelndude kohta
on koostatud regulaarne ajakohane iilevaade.

3.7.

Kujundab vajaduse korral
ministeeriumile kooskolastamiseks
saadetud Oigusaktide eelndude kohta
arvamuse.

Ministeeriumile kooskdlastamiseks saadetud
Oigusaktide eelndude kohta on tdhtaegselt
esitatud diguslikult asjakohane arvamus.

3.8.

Kontrollib ministeeriumis vélja tootatud
haldus- ja  siseaktide  eelndude
Oiguspdrasust ja osaleb vajaduse korral
nende viljatootamises.

Ministeeriumis vilja tootatud haldus- ja
siseaktide eelndud on nii formaalselt kui ka
materiaalselt Oiguspdrased ja korrektselt
vormistatud.

Haldus- ja siseaktide valjatootamisel on
ministeeriumi teenistujatele tagatud
asjatundlik digusalane konsultatsioon.

3.9.

Kontrollib ministeeriumi sdlmitavate
lepingute ja kokkulepete Giguspiarasust
ning osaleb vajaduse korral lepingute ja
kokkulepete véljatdotamises ja
diguskaitsevahendite rakendamises.

Ministeeriumi ~ sOlmitavad  lepingud, sh
halduslepingud, ja  kokkulepped on
Oigusaktidega  kooskolas ja  korrektselt
vormistatud.

Lepingute ja kokkulepete viljatootamisel ja
oOiguskaitsevahendite rakendamisel on
ministeeriumi teenistujatele tagatud
asjatundlik digusalane konsultatsioon.

3.10.

Kontrollib  nende  ministeeriumi
algatatud vélislepingute oOiguspidrasust,
mis késitlevad riigi eradiguslikke
kohustusi.

Need ministeeriumi algatatud vélislepingud,
mis késitlevad riigi eradiguslikke kohustusi,
vastavad rahvusvahelise diguse pohimotetele
ja Eesti digusaktidele.

3.11.

Esindab riiki kohtus, sh valmistab
ette  ministeeriumi  seisukohad ja
analiiiisib kohtulahendi mdjusid.

Kohtus esindamine on asjatundlik, kooskdlas
riigi huvidega ja tulemuslik. Esindamine on
tulemuslik, kui kohus otsustab riigi kasuks, kui
joutakse pohjendatud kohtuvilisele
kokkuleppele voi kui negatiivne kohtulahend
on objektiivselt pohjendatav.

Seisukohad ja muud menetlusdokumendid on
koostdds teiste osakondadega ette valmistatud
ja kohtule tdhtaegselt esitatud.




Kohtulahendi mojusid on koostods teiste
osakondadega analiiiisitud ja vajaduse korral
tehtud  ettepanekud  odigusaktide  vdi
halduspraktika muutmiseks.

3.12. Noustab ministeeriumi isikuandmete | Ministeeriumi  teenistujatele on tagatud
kaitse ja oOiguskiisimustes ning teeb | asjakohased isikuandmete kaitse ja 6igusalased
vajaduse korral digusanaliiiise. nduanded.

Kord aastas on kantslerile tehtud iilevaade
isikuandmete t66tlemise kohta ministeeriumis.
Vajaduse korral on isikuandmete Kkaitsega
seonduvalt tehtud ettepanekud ministeeriumi ja
tema valitsemisala puudutavate oOigusaktide
viljatootamiseks, muutmiseks voi kehtetuks
tunnistamiseks.

Vajaduse korral on ministeeriumi valitsemisala
ja tegevust puudutavates kiisimustes koostatud
asjatundlikud Gigusanaliiiisid.

3.13. Koostab vastused selgitustaotlustele, | Vastused ministeeriumi padevusse kuuluvatele

margukirjadele, teabenduetele  ja | selgitustaotlustele, margukirjadele ja

andmesubjektide po6rdumistele, mis on | teabenduetele ning andmesubjektide

seotud nende isikuandmete | isikuandmete tootlemisega seotud

tootlemisega. poordumistele on korrektsed, motiveeritud,
selgelt sOnastatud ja tdhtaegsed.
Selgitustaotlus, margukiri voi teabendue on
vajaduse korral tidhtaegselt edastatud padevale
asutusele voi organile.

3.14. Esindab vajaduse korral | Toorithmades on ministeeriumi ja
Ministeeriumi  ja Oigusosakonda | digusosakonna arvamused ja seisukohad
toorithmades. esindatud.

3.15. Tiidab digusosakonna juhataja antud | Ulesanded on tiidetud korrektselt ja tihtajaks.
muid ithekordseid tooiilesandeid.

4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

4.3. Taienduskoolitus:
4.4. Teadmised:

4.5. Arvutioskus:

4.6. Keeleoskus:

4.7. Isikuomadused
ja voimekus:

5. OIGUSED

magistrikraad digusteaduses voi sellele vastav kvalifikatsioon;
Oigusalane tookogemus vdhemalt kolm aastat, soovitavalt riigi- voi
kohaliku omavalitsuse asutuses;

soovitavalt erialane tdienduskoolitus viimase aasta jooksul;

kaitsest, head teadmised tsiviildigusest (ennekodike voladigusest),
halduskohtumenetlusest ja normitehnikast, pohiteadmised Euroopa Liidu
ja rahvusvahelisest digusest;

arvuti kasutamise oskus tookohal vajamineva kontoritarkvara (mh MS
Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook) ja oigusalaste
andmebaaside ulatuses;

eesti keele oskus Cl-tasemel, ithe vdorkeele (soovitavalt inglise keele)
oskus B2-tasemel;

véaga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus, hea suhtlemis- ja mees-
konnatd6oskus, iseseisev otsustusvoime, hea analiiiisi- ja siinteesivdime,
kohusetundlikkus, tipsus ja korrektsus, initsiatiivikus ja algatusvoime,
oskus tooaega planeerida, hea stressitaluvus, lojaalsus ja usaldusviérsus.

Oigusndunikul on digus:



5.1.

5.2.

5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

esindada Oigusosakonda ja ministeeriumi oma teenistusiilesannete tditmisel, sh
valdkondlikel to6kohtumistel ja téoriihmades, ning volituse alusel esindada riiki kohtus ja
allkirjastada ministeeriumi nimel dokumente;

saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt teavet, mis
on vajalik ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks, sh saada juurdepids
isikuandmetele ja isikuandmete té6tlemise toimingutele;

poorduda isikuandmete kaitse kiisimustes otse kantsleri poole;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma tookorralduse muutmiseks;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh Gigusalast kirjandust, ja
noduda nduetekohaste to6tingimuste olemasolu;

saada teenistuseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. VASTUTUS
Oigusndunik vastutab:

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

teenistusiilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tiitmise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud teenistusalase informatsiooni konfidentsiaalsena
hoidmise eest;

teenistusiilesannete tditmiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja séilitamise eest;

tema kidsutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise
eest;

oma teadmiste ja oskuste ajakohasena hoidmise eest.



