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Üldosakonna
Andmekaitsespetsialisti ametijuhend

I Üldosa

Struktuuriüksus Üldosakond 

Töökoht Andmekaitsespetsialist

Vahetu juht üldosakonna juhataja

Alluvad Puuduvad

Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud töötaja 

Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud töötajat

II Töökoha eesmärk

Andmekaitsespetsialisti töökoha eesmärgiks on teavitada ja nõustada Tööinspektsiooni ning 
isikuandmeid töötlevaid teenistujaid seoses kohustustega, mis tulenevad isikuandmete kaitse 
üldmäärusest ja muudest Euroopa Liidu või liikmesriikide andmekaitsenormidest.

Jälgida andmekaitse määruse, muude liidu või liikmesriikide andmekaitsenormide ja vastutava 
töötleja kaitse põhimõtete järgimist, sealhulgas vastutusvaldkondade jaotamist, isikuandmete 
töötlemises osaleva personali teadlikkuse suurendamist ja koolitamist, ning seonduvat 
auditeerimist.

anda nõu seoses andmekaitsealase mõjuhinnanguga. Edastada asutuse rikkumisteateid ning teha 
koostööd järelevalveasutusega (AKI)*.

Töökoht on määratud ka isikuandmete töötlemise küsimustes järelevalveasutuse (AKI) jaoks 
kontaktisikuks

AKI*- Andmekaitse Inspektsioon

III Töökohustused

Töökohustused: Töötulemused
3.1. Koostada ja ajakohastada asutuse 
töökorralduseks vajalikke andmekaitsealaseid 
juhendeid

- Andmekaitsealased juhendmaterjalid ja/või 
korrad on koostatud ning vajadusel 
ajakohastatud.

3.2.Teenistujate nõustamine andmekaitse 
vastutusvaldkonna küsimustes ja kirjalike arvamuste 
andmine andmekaitse valdkonnas.

- Teenistujad on õigeaegselt nõustatud.

- Arvamused on esitatud õigeaegselt ning   
on arusaadavad ja argumenteeritult 
põhjendatud.

3.3.  Teha kord kvartalis  kontrolli  asutuse avalikes
dokumendiregistrites (ADR) (opendata.ti.ee)

-  ADR  kontrollid  on  teostatud  õigeaegselt
ning aruanded koostatud tähtaegselt.

- kontrolliaruanded suunatud õppe-eesmärgil
teenistujatele.

3.4.  Tuvastada  ja  dokumenteerida  isikuandmete
töötlemise toiminguid

-  asutuse  ülevaade  isikuandmete
töötlemisest on tehtud (excel) ja vajadusel
kord aastas ajakohastatud. 
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3.5. Tuvastada ja dokumenteerida isikuandmetega 
seotud rikkumisi

- Rkkumised tuvastatud (ADR kontrollid ja 
pistelised logide kontrollid);

- kaasnev dokumentatsioon on õigeaegselt 
ja nõuetekohaselt vormistatud (rikkujaga 
ühendust võetud ja rikkumine ITIs 
registreeritud).

3.6. Osaleda vastavalt asutuse sisekontrolli korrale 
sisekontrolli läbiviimises AK teabe ja isikuandmete 
töötlemisel esineda võivate vigade avastamise, 
parandamise, edasiste rikkumiste ennetamise osas. 

- sisekontrolli töörühmas osaletud

- kommentaarid AK teabe osas antud, sh 
vead tuvastatud ning rikkumistest 
teavitatud.

3.7.  Asutuse  andmekaitsealastest  rikkumistest
teavitada AKI-t

-  Eristatud on need isikuandmetega seotud
rikkumised, mille korral tuleb teavitada AKI-t

  -  rikkumisest  on  teavitatud  esimesel
võimalusel, kuid mitte hiljem kui  72h peale
rikkumise ilmsiks tulekut.

3.8. Koostada koostöös teiste struktuurüksustega 
andmekaitsealast mõjuhinnangut, sealjuures teha 
kindlaks asutuse andmekaitsealased riskid ja 
koostada tegevusplaanid riskide leevendamiseks.

- Andmekaitsealane mõjuhinnang koostöös 
teiste struktuurüksustega koostatud.

-Asutuse andmekaitsealased riskid kindlaks 
tehtud ning tegevusplaan riskide 
leevendamiseks tehtud. 

3.9. Olla asutuse kontaktisikuks AKI-ga suhtlemisel - AKI-t on teavitatud määratud 
andmekaitsespetsialistist.

- Äriregistris on andmekaitsespetsialisti 
kontaktid avaldatud.

3.10. Vahetu juhi ja teiste juhtkonna liikmete  poolt
antud  ülesannete  täitmine  lähtudes  käesolevas
ametijuhendis  ettenähtud  tööülesannete
eesmärkidest ehk pädevuse piiridest.

-Ülesanded on täidetud õigeaegselt.

IV Õigused

Töötajal on õigus: Õiguste piirid:

1) saada töökohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja andmeid kõigilt
Tööinspektsiooni struktuuriüksustelt;

2) teha  vahetule  juhile  ettepanekuid  töö  paremaks  korraldamiseks
osakonnas ja Tööinspektsioonis tervikuna;

3) nõuda Tööinspektsiooni  teenistujatelt  asjaajamiskorrast  ja teistest
asjaajamise valdkonda reguleerivatest juhenditest kinnipidamist;

4) saada täienduskoolitust; 

5) kasutada töökohustuste täitmiseks töövahendeid ja vara.

vastavalt töökohustustele
ja ametijuhendi osale V

V Vastutus

Töötaja vastutab:
1)  käesolevast  ametijuhendist,  Tööinspektsiooni  ja  osakonna  põhimäärusest,  töökorralduse
reeglitest, teabehaldusekorrast, isikuandmete töötlemise korrast, töölepingu seadusest ja teistest
töökoha tegevust reguleerivatest juhendmaterjalidest tulenevate töökohustuste, samuti osakonna
juhataja poolt antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;
2) väljastatud teabe ja andmete õigsuse ning adekvaatsuse eest;
3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise eest;
4) Tööinspektsiooni hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes; 
5) töö tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest; 
6) koolitustel osalemise eest;
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7)  tööülesannete  tõttu  talle  teatavaks  saanud  õigusaktidest  tuleneva  juurdepääsupiiranguga
teabe,  sh tootmis- ja ärisaladuste ning delikaatsete isikuandmete hoidmise eest,  välja  arvatud
juhul, kui avalikustamisnõue tuleneb seadusest.

Töötaja vastutab töökohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt
kehtivatele õigusaktidele.

VI Asutuse poolt tagatavad töövahendid

Asutus  tagab  töötajale  töökohustuste  nõuetekohaseks  täitmiseks  vajaliku  töökoha  inventari  ja
infotehnoloogilised vahendid, sealhulgas sülearvuti.

VII Nõuded töökoha täitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:

Haridus,
eriala

Kõrgharidus Personalitöö,
õigusteaduse  või
andmekaitsespetsi
alisti erialal

Teadmised,
oskused

1) Väga head teadmised asutuse sise- ja äriprotsessidest ning
asutuse toimimiseks vajaliku ELi ja siseriikliku 
andmekaitseõigusest.
2)  teadmised  andmekaitsealase  mõjuhinnangu  läbiviimise
raamistikest ning meetoditest.
3) teadmised  asjakohastest  informatsiooniallikatest  (ELi  ja
siseriiklikud õigusaktid,  ELi  ja siseriiklik  kohtupraktika,  ELi  ja
siseriiklike andmekaitseasutuste arvamused ja suunised.
4)üldised  teadmised  riigi  põhikorrast  (põhiseadus  ja
põhiseaduslikud  seadused),  Tööinspektsiooni
tegevusvaldkonda reguleerivate õigusaktide tundmine;
5)  eesti  keele  oskus  kõrgtasemel  ja  ühe  võõrkeele
(eelistuslikult inglise keele) oskus kesk tasemel;
6) hea suhtlemisoskus;
7) efektiivne ajakasutusoskus;
8)  arvuti  kasutamise  oskus,  s.h.  töötamine  Wordis,  Excelis
ning Interneti ja erinevate töökohal vajalike andmebaaside ja
infosüsteemide kasutamise oskus

Töökoge-
mused

1) töökogemus vähemalt üks aasta
2) praktilise  dokumendihalduse  kogemus  vähemalt  6  kuud

riigi või kohaliku omavalitsuse ametiasutuses

Andmekaitse
valdkonnas,  on
edastanud
rikkumisteateid
ning  andnud
rikkumisest  teada
nii  AKI-le  kui
andmesubjektile. 

Isiksuse-
omadused

1) algatusvõime ja loovus, sealhulgas võime algatada ja ellu
viia muudatusi;

2) töövõime  stabiilselt  ja  tulemuslikult  töötada  ka
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas
suutlikkus võtta vastu iseseisvaid otsuseid, võime näha
ette otsustuste tagajärgi ning vastutada nende eest,

4) usaldusväärsus, täpsus ja korrektsus;
5) intellektuaalne võimekus, sealhulgas olulise eristamise

oskus ning analüüsi- ja sünteesivõime, suulise ja
kirjaliku informatsiooni loogilise ja süsteemse
edastamise oskus;

6) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse
arengule;
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7) hea suhtlemisoskus

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga 
ja kohustun seda täitma

(allkirjastatakse digitaalselt) (allkirjastatakse digitaalselt)

Üldosakonna juhataja Töötaja

Nimi ja kuupäev digiallkirjas Nimi ja kuupäev digiallkirjas
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