1. KOOSSEIS JA JUHTIMINE

1.1. INSPEKTSIOONI KOOSSEIS JA STRUKTUUR

Inspektsioonis on 31 teenistuskohta. Teenistuskohtade koosseis ja tdhtajalisus on kinnitatud
eraldi kdskkirjaga.

Inspektsiooni tegevus jaguneb valdkondadeks. Valdkonda juhib valdkonnajuht. Tdpsem
inspektsiooni struktuur on vélja toodud lisas 1. Valdkonnajuht vdib oma t66 paremaks
korraldamiseks jagada teenistujad tiimideks, mida juhib tiimijuht. Tadpse valdkondliku
tookorralduse sh kooskodlastused jms kehtestab valdkonnajuht. Valdkondlike iilesannete
tdpsem kirjeldus on vélja toodud punktis 1.2.

Valdkonnajuhid ja inspektsiooni peadirektor moodustavad juhtkonna.

Vastavalt Andmekaitse Inspektsiooni, Konkurentsiameti ja Patendiameti vahel sdlmitud
koostookokkuleppele osutab inspektsioonile alates 01.01.2022 tugiteenuseid (Tatari 39
majahaldus, riigivara ja vahendite haldamine, teabehaldus, finantsarvestuse ja aruandluse
korraldamine ning todtervishoiu- ja tddohutusalase t66 korraldamine, muu toetav tegevus nagu
véikevara soetamine jms) Konkurentsiameti koosseisu kuuluv koostdo ja tugiteenuste osakond
(edaspidi KTT).

Alates 01.02.2025 osutab KTT inspektsioonile ka personalitod korralduse teenust.

1.2. VASTUSVALDKONNAD

1.2.1 Peadirektori vastutusvaldkonnad on:

* 1ild- ja personalijuhtimine;

» asutuse eelarve sihipdrane kasutamine;

e t600nne hoidmine;

* strateegia;

* asjaajamise korraldamine, planeerimine ja statistika.

1.2.2. Jarelevalve valdkonna tilesanded on:

* menetlemine:
0 jarelevalve- ja viadrteomenetluse ldbiviimine ja menetluspraktika kujundamine;
O uuringulubade taotluste menetlemine;
O seirete ja auditite ldbiviimine;

* arvamuste andmine:
o RIHA kooskolastamine;
o0 sisendi/arvamuse andmine digusaktide eelndudele;

o0 andmekogude pdhimédirustele arvamuse andmine;
* ndustamine:
0 selgitustaotlustele ja mérgukirjadele vastamine;



1.2.3

o infoliinile vastamine;

0 vajadusel koostoos teiste valdkondadega ndustamistel ja teavitustdoos
osalemine;
teavitustdo ja kommunikatsioon: teavitustdos ja avalikus suhtlemises osalemine oma
padevuse piires ja koostdds koostodvaldkonnaga;
juhendiloome:
0 oma valdkonna juhendmaterjalide koostamine;
o0 sisendi andmine teiste valdkondade juhendiloomesse;
sise- ja viliskoostoo:
O vastavalt padevusele sisendi andmine rahvusvaheliste toorithmade suunistele;
O vastavalt padevusele erinevates koostdovormides, sh toorithmades osalemine;
o teiste valdkondade t66 toetamine oma padevuse piires.

. Koostoovaldkonna tilesanded on:

sise- ja véliskommunikatsioon:
o selle juhtimine ja korraldamine;
o0 kommunikatsiooniplaani ja strateegia koostamine;

O aastaraamatu koostamine;
teavituskanalid:

O sise- ja vilisveebilehe aja- ning nduetekohasena hoidmine;
o artiklite, uudiste ja muude teavitusmaterjalide tootmine;
o0 sotsiaalmeedia kontode haldamine;

0 koost66 hoidmine veebilehe arenduskiisimustes RIK-iga;
teavitustoo korraldamine: teavitus- ja ennetust6o materjalide koostamine;
koolitamine: teabepédevade, koolituste ning muude iirituste korraldamine nii sisuliselt
kui ka korralduslikut koostoos KTT-ga;
ndustamine:

o0 kohapealne kui kirjalik ndustamine,
0 AKS-ide vorgustikud;
o selgitustaotlustele vastamine;

o infoliinis osalemine;
juhendiloome:

0 AKI juhendmaterjalide projektijuhtimine;
o teiste valdkondade juhendmaterjalide véljatootamises osalemine;
sise- ja véliskoostoo:
0 koostdo koordineerimine, korraldamine ja hoidmine erinevate partneritega,
o vilisdelegatsioonide vastuvott;
o teiste valdkondade t66 toetamine oma padevuse piires;
o]

ndukogudes, juhtriithmades ja mistahes muudes nduandvates kogudes
inspektsiooni esinduse tagamine ning teemadesse sisendi andmine;

0 Euroopa Andmekaitsendukogu kommunikatsiooni ja andmekaitsespetsialistide
alagruppides ja muudes rahvusvahelistes todgruppides inspektsiooni esinduse
tagamine;



e {ritused:

(0]
(0]

inspektsiooni sisemiste iirituste korraldamine koost6os KTT-ga,
valiste koostookohtumiste korraldamine koostoos KTT-ga;

* iildjuhtimise ja organisatsiooni areng:

o] ildjuhtimise toetamine,

o] koostdo korraldamine ning hoidmine KTT, Riigi Tugiteenuste Keskuse
jt teenuste partneritega.

1.2.4. Euroopa koost6o ja diguse valdkonna iilesanded on:

¢ rahvusvaheline koosto0:

(0]

o

Euroopa Andmekaitsendukogu (EAKN) iildkogu ja konventsioon 108+
komitee iildkogu istungi materjalide ettevalmistamine ning peadirektori
puudumisel tildkogul osalemise tagamine;

EAKN ja Euroopa Andmekaitseinspektori (EDPS) tooriihmade kohtumiste
ettevalmistamine (sh materjalide analiitisimine, seisukohtade kujundamine) ja
nendel osalemine (sh Eesti seisukohtade kaitsmine);

EAKN-is vastu voetud otsustest, juhistest ja suunistest kokkuvotete tegemine
ning tolkekontroll;

* kohtu- ja vaidemenetluse praktika seiramine ja kokkuvotted:

(o]

o

(o]

kohtupraktika sh Euroopa Kohtu (EK) ja Euroopa Inimdiguste Kohtu (EIK)
kohtupraktika seiramine ja lahendite analiilisimine ning kokkuvotete tegemine;
ettepanekute tegemine inspektsiooni praktika kujundamiseks tulenevalt
Euroopa kohtupraktikast, teiste litkmesriikide praktikast voi EAKN suunistest
ja juhistest;

kohtu- v0i1 vaidemenetluse praktikast tulenevalt ettepanekute tegemine
jarelevalve valdkonnale praktika kujundamiseks;

¢  menetlemine:

(o]

(e}

suuremahuliste  litkmesriikides  kasutusel olevate  Euroopa  Liidu
infosiisteemide jarelevalve ning sellega seonduv koostdo teiste litkkmesriikide
jarelevalveasutusetega, EDPS-iga, Euroopa Komisjoniga ja vajadusel teiste
ametiasutustega;

rahvusvahelises  infovahetussiisteemis IMI  inspektsioonile  suunatud
menetluste ja kiisimuste seiramine ja neile reageerimisvajaduse iile
otsustamine ning menetlusse suunamine;

andmete vilisriiki edastamiseks vajalike eeskirjade ja lubade (sh BCR)
menetlemine;

auditite ja seirete ldbiviimise tagamine oma vastutusvaldkonnas kaasates
vajadusel teisi valdkondi;

inspektsiooni tegevuse peale esitatud vaiete osas vaidemenetluse ldbiviimine;
kohtumenetluses inspektsiooni esindamine;
koolitus- ja teavitustdo:

koolitamine oma vastutusvaldkonnas,

sisekommunikatsioon ning véiliskommunikatsiooni jaoks sisendi andmine oma
vastutusvaldkonnas;



* juhendiloome:

o0 inspektsiooni juhendiloomes osalemine tagades kooskdla EAKN-i, EK ja EIK
ning siseriikliku kohtute seisukohtadega inspektsiooni seisukohtade
kujundamisel;

» arvamused eelndudele:
o Euroopa Liidu digusaktide eelndudele inspektsiooni arvamuste avaldamine;
o siseriiklike digusaktide eelndudele arvamuste avaldamine;

* ndustamine:

o teiste valdkondade ndustamine ja vajadusel asutuseiilese seisukoha
kujundamine diguskiisimustes;

0 jarelevalve valdkonna toetamine ja ndustamine vddrteomenetluses ja muudes
menetlustes;

o isikute ja asutuste ndustamine oma padevuse piires;
0 selgitustaotlustele vastamine.

1.2.5. Tehnoloogiavaldkonna tilesanded on:
* kokkuvdtete tegemine, teavitustod ja ndustamine:
o infotehnoloogia ning elektroonilise side arengu seiramine;
o valdkonda puudutavatest siseriiklikest ja rahvusvahelistest arengutest,
Oigusloomest ja probleemidest iilevaadete koostamine;
O selgitus- ja teavitustdod tegemine mojudest eraelule ja avaliku teabe
kattesaadavusele;
O selgitustaotlustele vastamine;
* juhendiloome:
o inspektsiooni juhendimaterjalide koostamine;
0 koostdos teiste valdkondadega neisse panustamine;
* menetlemine:
o ldbiviimine vOi osalemine seiretes, auditites ja jarelevalvemenetlustes ldhtudes
infotehnoloogia- ja andmeturbealase ekspertiisteadmistest;
o rikkumisteadete menetlustes ndustamine ja juhendamine, vajadusel menetluste
labiviimine;
* rikkumisteated ja teavitustoo:
o rikkumisteadete esitamise teenuse kvaliteedi hoidmine sh teenuse kirjelduse ja
juhisdokumentide koostamine;
o rikkumisteadete esitamise kohustuse alase teavitustodsse panustamine;
* sise- ja viliskoostoo:
o inspektsiooni teistele valdkondadele infotehnoloogia, elektroonilise side ja
andmeturbe alase oskusteabega toeks olemine;
o tehnoloogia valdkonnas nii siseriikliku- kui ka véliskoostods osalemine voi
selle toetamine;

o EAKN tehnoloogia alagrupi ja teiste valdkonna spetsiifiliste rahvusvaheliste
toogruppide tods osalemine.



1.3. PEADIREKTORI ASENDAMINE

1.3.1. Inspektsiooni juhib peadirektor, v.a. tema &raolekul — kui ta digus teostada avalikku
voimu on seaduse kohaselt peatunud voi kui ta viibib vélisldhetuses.
1.3.2. Asendamise korda rakendatakse ka siis, kui peadirektori ametikoht on tiitmata.
1.3.3. Peadirektori &draolekul asendatakse teda ilma eraldi késkkirja andmata sellises
jérjekorras:
- jarelevalve valdkonna juht
- koostoovaldkonna juht
- Euroopa koost60 ja diguse valdkonna juht
- tehnoloogiavaldkonna juht,
- koigi eelnevate teenistujate draolekul asendab peadirektorit eraldi kiaskkirjaga méaratud
teenistuja. Asendamiskdskkirja puudumisel asendab peadirektorit kohal olevaist
teenistujatest see, kes on inspektsioonis kdige kauem tootanud.
1.3.4. Selleks, et peadirektorit asendades ei oleks asendaja kohustatud tegema otsust voi
toimingut iseenda vOi temaga seotud isiku suhtes, teeb toiminguid, tehinguid ja otsuseid, sh
teenistusalaseid ja asutuse siseakte asendaja osas teine t66l olev valdkonnajuht iilaltoodu
jarjekorras (nditeks, kui peadirektorit asendab jirelevalve valdkonna juht, siis tema osas teeb
otsuse voi toimingu koostdovaldkonna juht jne).
1.3.5. Juhtimisalased vaidlused lahendab peadirektor.

1.4. ALLKIRJAOIGUS NING KOOSKOLASTUSED

1.4.1. Inspektsiooni esindab ja dokumentidele kirjutab alla peadirektor, kui ta ei ole selleks
volitanud teisi inspektsiooni teenistujaid.
1.4.2. Dokumendile alla kirjutamisega votab teenistuja endale vastutuse dokumendi eest.
1.4.3. Dokumenti kooskodlastades votab teenistuja vastutuse, et ta on piisava hoolsusega
kontrollinud dokumendi sisulist asjakohasust, diguspérasust ja korrektsust. Erimeelsused
tehtud muudatusettepanekute osas lahendatakse koostaja ja kooskdlastaja vahel ldbirddkimiste
teel. Kui erimeelsusi, eelkdige dokumendi juriidilise sisu osas, ei suuda pooled lahendada,
lahendab need teenistujate juht.
1.4.4. Kooskdlastamise vajaduse nii dokumendi liigiti kui ka isikuliselt otsustab valdkonnajuht
tehes selle oma valdkonna teenistujatele (kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis)
teatavaks. Samamoodi teavitab valdkonnajuht muudatustest kooskodlastusprotsessis.
Valdkonnajuhil on digus delegeerida kooskdlastamine ja selle iile otsustamine tiimijuhile.
1.4.5. Uldjuhul allkirjastab dokumendi koostaja oma dokumendid ise.
1.4.6. Alljargnevaid dokumente allkirjastab peadirektor:

1) selgitustaotluse, mérgu- ja ndudekirja vastus, mille adressaadiks on Riigikogu

liige, kohtunik, Eesti v0i vilisriigi ametiasutuse juht vOi1 rahvusvaheline

organisatsioon. Dokument kooskdlastatakse eelnevalt {ildjuhul vahetu juhiga;

2) inspektsiooni vea kohta saadetav vabanduskiri;

3) arvamus digusakti eelndule;

4) vaideotsus inspektsiooni enda akti vdi toimingu peale esitatud vaide osas;

5) védrteoasjas esitatud maaruskaebuse osas tehtud méérus;

6) inspektsiooni kiskkirjad (sh asjaajamis-, personali- ja finantskiisimustes);

7) finantsdokumendid (nt. leping, voli- ja tagatiskiri vm inspektsioonile rahalisi

kohustusi vottev otsus.



1.4.7. Punktides 4 ja 5 nimetatud dokumendid kooskdlastab eelnevalt vajaduse korral
valdkonnajuht v4i tiimijuht (olenevalt valdkonnas kokku lepitud korrast).
1.4.8. Muude dokumentide allkirjastamisdigused:
1) kogu kirjavahetus isikute ja asutustega — allkirjastab koostaja vastavalt oma
vastutusvaldkonnale ja talle vahetu juhi poolt antud iilesannetele. Kui nii on kokku
lepitud, kooskodlastatakse dokument eelnevalt vahetu juhiga;
2) isikuandmete kaitse lildmidruse artiklites 46 ja 47 loetletud vilisriikidesse
andmete edastamise lubade véljastamine ja sellega seonduvale kirjavahetusele
rahvusvahelise diguse valdkonna juht v4i tema korraldusel muu teenistuja.
1.4.9. Peadirektori kooskdlastab voi votab teadmiseks jargmised dokumendid voi
menetluslikud otsused:
1) sunniraha sundtiitmisele pdéramise dokument;
2) rahatrahvi sundtditmisele pddramise dokument;
3) dokumendi koostaja voi tema vahetu juht hindab, et menetluses olev asi voib
paidida kohtuvaidlusega;
4) inspektsiooni poole pddrdunud voi menetlusaluse isiku osas on eeldada
korgendatud avalikku huvi voi otsus selles asjas voib mojutada koostodd inspektsiooni
partneritega;
5) menetluses oleva kaasuse suhtes juba esineb voi voib eeldada korgendatud
avalikku huvi voi asjas tehtav otsus voib oluliselt mdjutada inspektsiooni partnerite
senist tookorraldust;
6) menetluse voi inspektsiooni teenistuja toimingu tulemusel on alust arvata, et
voidakse inspektsiooni vastu esitada kahjundue;
7) muudel, eelkdige strateegiliselt olulistes menetlustes ja juhtudel, mil peadirektor
voi valdkonnajuht peavad peadirektori kooskdlastust vajalikuks.
1.4.10. Inspektsioonile tugiteenust osutavad teenistujad koostavad jairgmisi dokumente:
1) kéaskkirjad — KTT vastav teenistuja;
2) personalikdskkirjad — KTT personalispetsialist;
3) asutuse administreerimisega seotud muu kirjavahetus — KTT vastav teenistuja.

1.5. INFOVAHETUS JA KOOSTOO

1.5.1. Asutuse-siseseks info jagamise eesmirgil toimuvad infotunnid. Infotunni toimumise aja
madrab peadirektor.

1.5.2. Infotund on suunatud koigile teenistujatele. Soovi korral voivad seal osaleda ka
inspektsiooni toetav(ad) KTT tugiteenuste spetsialist(id). Infotund on informatiivset laadi ja
seal annavad ildjuhul peadirektori ettepanekul iilevaate valdkonnajuhid voi nende poolt
madratud teenistujad. Samuti jagatakse teenistujatele teavet organisatsiooni seisukohast olulist
teavet. Infotunnist osavott on vabatahtlik.

1.5.3. Valdkondlike koosolekute toimumise aja ja tiheduse iile otsustab valdkonnajuht andes
sellest piisavalt ette teada oma valdkonna teenistujatele.

1.5.4. Organisatsiooni juhtimisalaste, kogu organisatsiooni puudutavate tookorralduslike ja
muude oluliste kiisimuste aruteluks ning omavaheliseks infovahetuseks toimuvad korralised
juhtide (peadirektor ja valdkonnajuhid) koosolekud. Koosoleku sisu ja toimumise sageduse
otsustab peadirektor teavitades sellest eelnevalt valdkonnajuhte.

1.5.5. Uldiseks infovahetuseks on inspektsioonil kasutusel meiligrupp aki@aki.ee; asutuse
infopostkast, mida haldab Riigi Tugiteenuste Keskus, on info(@aki.ee; lisaks on valdkondadel


mailto:aki@aki.ee
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ja tiimidel eraldi meiligrupid. Meiligruppide ja ligipddsude iile peetakse eraldi arvestust
inspektsiooni juurdepddsude iilevaates., lisaks on valdkondadel ja tiimidel eraldi meiligrupid.
Meiligruppide ja ligipddsude iile peetakse eraldi arvestust inspektsiooni juurdepdidsude

ulevaates.

1.6. VASTUTUS TOOKORRALDUSLIKU DOKUMENTATSIOONI EEST

Vastutaja jilgib dokumendi asjakohasust ja rakenduspraktikat, viib sisse muudatused ning

annab kolleegidele ndu ja teavet.

Dokument Vastutaja

Viirtused, missioon, visioon ja tegevuspohimotted peadirektor
PShiméérus peadirektor
Inspektsiooni t66d mojutavad valitsuse ja peadirektor

justiitsministeeriumi korrad

Riigisaladuse ja salastatud vélisteabe kaitse kord

kaitset korraldav teenistuja

Andmekaitsetingimused ja andmete toGtluse iilevaade

andmekaitse spetsialist

Té6pl peadirektor
ooplaan iga valdkonna osas valdkonnajuht
Kodukord peadirektor voi tema poolt midratud

teenistuja

Haldusmenetluse konspekt

menetlusvaldkonna juht

Haldus- ja vdidrteomenetluse dokumentide selgitav loetelu,
ndidisvormid, tiitip-tekstid

menetlusvaldkonna juht

E-ITS (v01 muu riigis tunnustatud infoturbe standard) ja
infoturberiskide hindamise mudel

tehnoloogiavaldkonna juht

Tookeskkonna riskianaliiiis

KTT
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