ANDMEKAITSESPETSIALIST-ARHIVAARI TOOKIRJELDUS

Tookoht

Andmekaitsespetsialist-arhivaar

Struktuuriiiksus

Toolepingu sélmimise digus

Direktor

Vahetu juht

Direktor, arhivaari todiilesannete osas tildosakonna juhataja.

Alluvad

Asendatavad

Asendajad

Tookoha pohieesmark

Tagada Riigikohtu infohalduse tooprotsesside seadustele
vastavus isikuandmete kaitse nduete osas ning aktiivsest
asjaajamisest viljunud Riigikohtu dokumentide
vastuvotmine, korrastamine, sdilitamine ja tileandmine
avalikku arhiivi

Nouded haridusele: e Kkorgharidus, soovitatavalt infohalduse alane

Nouded kogemustele: e kogemus dokumendi- ja arhiivihalduses

Nouded teadmistele ja ¢ isikuandmete kaitset ja avalikku teavet ning kohtustisteemi
oskustele: reguleerivate digusaktide tundmine

e dokumendihaldust ja arhiivit6dd reguleerivate aktide
tundmine

e vene ja inglise keele oskus suhtlustasandil

o teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel

¢ valmisolek tookohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude ning dokumendihaldusstisteemi
kasutamiseks

Nouded isiksuseomadustele:

¢ analtitisivOime ja siisteemsus
e Kkorrektsus ja kohusetunne

e koostoovalmidus

¢ algatusvoime ja iseseisvus

Tooiilesanded

Tulemused

1. Riigikohtu teenistujate
ndustamine isikuandmete
kaitsega seotud kohustuste
osas

e Riigikohtus isikuandmeid to6tlevad teenistujad on
teadlikud isikuandmete to6tlemisega seotud kohustustest

e Riigikohtu teenistujad saavad ndu ja abi isikuandmete
kaitsega seotud kiisimustes

e vajadusel on l4bi viidud tihised arutelud, teenistujate
juhendamine ja tootatud vilja juhendmaterjalid

2. Isikuandmete toGtlemise
nduetele vastavuse tagamine

e isikuandmete to6tlemine Riigikohtu digusemdistmist
teenindavates tiksustes toimub vastavuses isikuandmete
kaitse tildmé&&rusega (Euroopa Parlamendi ja Noukogu
27.04.2016 médrus nr 2016/679) ja muude isikuandmete
kaitset reguleerivate digusaktidega

e analiisile tuginevalt ja vajadusel koosttds
struktuuritiksuste esindajatega on tehtud ettepanekud ja
tootatud vilja isikuandmete kaitse tootlemise korraldust
toetavate kordade projektid

¢ muudatustest isikuandmete kaitse korraldusele esitatud
nouetes, voimalikest ohukohtadest isikuandmete
tootlemise korralduses voi vajadusest muuta
isikuandmete tootlemise praktikat on teavitatud




asjassepuutuvaid teenistujaid ja direktorit ning lepitud
kokku vajalikes edasistes tegevustes

isikuandmete toGtlemise kiisimustes on tdidetud
jarelevalveasutuse kontaktisiku tilesanded

3. Kohtulahendites isiku nime isiku vastaval poordumisel on isiku nime initsiaalidega
initsiaalidega asendamise asendamise vajadus kohtute infostisteemi ja
koordineerimine karistusregistri andmete pohjal tuvastatud

isiku nime initsiaalidega asendamise vajadusest on
kolleegiumi teavitatud

isikut on teavitatud kohtulahendis nime initsiaalidega
asendamisest voi mitte asendamisest

4. Arhiivikélbulike tileandmistdhtajaks on dokumendid vastu voetud
dokumentide vastuvotmine vastavalt dokumentide loetelule, arhiivieeskirjale

5. Asjaajamisaasta l6pus asjaajamisaasta 1opus on muudatused kooskdlastatud
dokumentide liigitusskeemi tildosakonna juhatajaga, vajadusel teavitatud
kooskolastamine Rahvusarhiivi

muudatused on sisseviidud dokumentide liigitusskeemi

6. Struktuuritiksuste arhiivi antakse tile arhiivikdlbulikke dokumente
ndustamine arhiveerimise dokumendid on arhiivi tileandmiseks korrektselt
kiisimustes ettevalmistatud asjaajamiskorras fikseeritud kuupdevaks

7. Arhiivi koosseisu tilevaate arhiivi koosseisu tilevaade ja arhiivinimistu on koostatud
ja arhiivinimistu koostamine tilevaade ja nimistu on tdiendatud vastavalt sdilitamiseks
ning avalikku arhiivi (voi havitamiseks) tileantud dokumentide hulgale
tileandmiseks dokumendid on tileandmiseks ettevalmistatud
ettevalmistamine

8. Dokumentide havitamiseks dokumentide hédvitamiseks eraldamise akt on koostatud
ettevalmistamine

9. Arhiivis sdilitatavate arhiivist viljavoetud dokumentide kohta on arvestus
dokumentide kasutamise sisseviidud
tile arvestuse pidamine

10. Arhiivi korrastamine ja on tagatud dokumentide sdilimine
dokumentide siilivuse paberkandjal arhivaalid on korrektselt karbistatud
tagamine arhiivi ruum on korras

11. Muude arhiveerimist korralduste korrektne ja 6igeaegne tditmine

puudutavate tihekordsete
tilesannete tditmine




