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Laane-Nigula valla personali- ja
palgaarvestuse andmekogu pohiméarus

Vastu voetud 07.01.2020 nr 1

Maérus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 6 1g3 p 2, § 30 1g 1 p 2 ja Ladne-Nigula
Vallavolikogu 24.05.2018 méaruse nr 29 ,,Ladne-Nigula valla andmekogude asutamise ja andmekogude

pohiméaaruste kinnitamise volituse andmine* § 1 alusel, kooskolas avaliku teabe § 43516ikega 1 ning Laéne-
Nigula Vallavalitsuse korraldusega nr 2-3/20-9 ,,Laéne-Nigula Vallavalitsuse personali- ja palgaarvestuse
andmekogu asutamine®.

§ 1. Reguleerimisala

Mairusega kehtestatakse Ladine-Nigula valla personali- ja palgaarvestuse andmekogu (edaspidi andmekogu)
pidamise kord, andmete koosseis, andmete andmekogusse kandmise ja sealt véljastamise, andmete kasutamise
ning andmekogu haldamise kord.

§ 2. Andmekogu pidamise eesmirk

Andmekogu pidamise eesmargid on:

1) koondada ja siistematiseerida Ladne-Nigula valla ametiasutustes ja nende hallatavates asutustes (edaspidi
asutus) t6061 voi teenistuses olevate isikute andmeid, pidada nende alusel personali- ja palgaarvestust ning tagada
asutustele strateegiliseks ja personalijuhtimiseks vajaliku teabe olemasolu;

2) luua paljusid kasutajaid ja andmesisestajaid iihtaegu teenindav andmekogu ning teha kasutajatele
kittesaadavaks todiilesannete tiitmiseks vajalikud aktuaalsed andmed;

3) tagada ametnikele ja tdotajatele (edaspidi todtaja) tootasu maksmine ning seadustest tuleneva
maksukohustuse tditmine;

4) tagada personalialaste statistiliste andmete olemasolu ja aruannete koostamine.

§ 3. Andmekogu nimetus

(1) Andmekogu ametlik nimetus on Lééne-Nigula valla personali- ja palgaarvestuse andmekogu.
(2) Andmekogu lithinimi on personalln.

§ 4. Andmekogu pidamine

(1) Andmekogu peetakse kooskodlas kéesoleva madrusega, teiste asjaomaste riigi ja valla digusaktidega ning
lahtudes personaliarvestuse tildtunnustatud praktikast.

(2) Andmekogus siilitatakse andmeid digitaalsel kujul.

(3) Andmekogus siilitatakse logifailid andmekogule juurdepiisu diguse andmise, muutmise ja 1dpetamise
kohta.

(4) Andmekoguga on liidestatud aruandluskeskkond valla ja riigi aruannete koostamiseks.
§ 5. Andmekogu pidamise kulud

Andmekogu arendamise, hooldamise ja pidamise kulud kaetakse Lasine-Nigula valla eelarves Ladne-Nigula
Vallavalitsusele ette ndhtud vahenditest.

§ 6. Andmekogusse kantud andmete kaitse

(1) Andmekogu vastutav ja volitatud tdotleja tagavad andmekogu andmete kiideldavuse, tervikluse ja
konfidentsiaalsuse organisatsiooniliste, fiilisiliste ja infotehnoloogiliste turvameetmetega.
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(2) Andmekogu turvaklass on K1T1S1, turbeaste on madal (L).

(3) Andmekogu andmetest tehakse iiks kord 66paevas turvakoopia, millest séilitatakse seitse viimast koopiat ja
iiks viimane kuukoopia.

§ 7. Vastutav tootleja

(1) Registri vastutav todtleja on Ladne-Nigula valla ametiasutus La&ne-Nigula Vallavalitsus.

(2) Vastutav tootleja:

1) korraldab andmekogu pidamist ja t66d ning kavandab selle arendamist;

2) annab volitatud tdo6tlejale tema iilesannetest 1dhtuvalt juurdepddsu andmekogule ning andmete sisestamise ja
todtlemise diguse;

3) annab volitatud to6tlejatele juhiseid kdesolevast maérusest tulenevate iilesannete tditmiseks;

4) teeb jarelevalvet volitatud toGtleja kohustuste tditmise ja andmekogusse sisestatud andmete digsuse iile;

5) vastutab andmekogusse enda poolt sisestatud andmete digsuse eest;

6) teeb andmekogu avalikustatavad andmed avalikuks Liéne-Nigula valla veebilehel;

7) vastutab andmekogu pidamise seaduslikkuse eest;

8) téidab teisi digusaktidest tulenevaid iilesandeid.

(3) Vastutav to6tleja on kohustatud véltima kdrvaliste isikute juurdepédédsu andmetele ning dra hoidma andmete
omavolilise td6tlemise andmekogus.

(4) Vastutava todtleja juht méaédrab vastutava tootleja diguste teostajad, kellel on Gdigus tiita vastutava tootleja
iilesandeid.

§ 8. Volitatud tootleja

(1) Andmekogu volitatud t66tlejad on abivallasekretar-personalijuht, eelarve ja raamatupidamise osakonna
juhataja, pearaamatupidaja, vanemraamatupidajad, asutuste juhid.

(2) Volitatud to6tleja:

1) sisestab andmed andmekogusse;

2) teeb andmekogust paringuid;

3) kasutab andmeid to6tasu ja maksude arvestuse tegemiseks;

4) vormistab aruanded;

5) kasutab andmekogu iiksnes kokkulepitud iilesannete tiitmiseks;
6) tiidab vastutava tootleja korraldusi;

7) vastutab sisestatud andmete digsuse ja asjakohasuse eest;

8) teavitab viivitamata vastutavat tootlejat avastatud ebadigetest andmetest, andmete mittesihipédrasest
kasutamisest ja andmekogu kasutamisel tekkinud probleemidest;

9) osaleb andmekogu arendustéddel ja nende juurutamisel;

10) tdidab teisi digusaktidest tulenevaid iilesandeid.

(3) Volitatud too6tleja juht madrab volitatud tootleja digus(t)e teostaja(d), kellel on digus tdita volitatud tootleja
iilesandeid.

§ 9. Andmekogu iilesehitus
(1) Andmekogu peetakse lihetasandilise infotehnoloogilise andmekoguna, mis koosneb digitaalsetest andmetest.

(2) Andmekogus peetakse personali- ja palgaarvestust ameti- ja tdokohtade (edaspidi ametikoht) kaupa,
lahtudes asutuse struktuurist ja teenistuskohtade koosseisust.

§ 10. Andmete ristkasutus

Andmekogu vastutaval ja volitatud to6tlejal on lubatud seadusega voi seaduse alusel antud digusaktiga talle
pandud iilesannete tiitmiseks esitada paringuid riigi andmekogudesse.

§ 11. Andmed asutuse kohta

Asutuse kohta kantakse andmekogusse jargmised andmed:

1) asutuse nimetus;

2) asutuse asukoha aadress;

3) asutuse moodustamise, imberkorraldamise voi tegevuse 10petamise andmed.

§ 12. Andmed ametikoha kohta

Ametikoha kohta kantakse andmekogusse struktuuriiiksuste kaupa jargmised andmed:
1) ametikoha nimetus;

2) ametikohale ette ndhtud palgagrupp;

3) ametikoha koosseisulisus;
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4) ametikoha téhtajalisus;

5) ametikohal ette ndhtud koormus tdiskoha koormusest;

6) Rahvusvahelise To6organisatsiooni koostatud ,,Ametialade rahvusvahelise standardiklassifikaatori” (inglise
keeles International Standard Classification of Occupations, liihend ISCO) kaheksakohaline kood;

7) ametikohal ettenédhtud normtédaeg;

8) vajadusel ametikoha aadress.

§ 13. Andmed tootaja kohta

(1) Tootaja kohta kantakse andmekogusse jargmised andmed:

1) ees- ja perekonnanimi;

2) isikukood;

3) sugu;

4) kodakondsus;

5) pangakonto number;

6) aadress, telefon, e-posti aadress;

7) t66- voi teenistussuhte alguse kuupéev;

8) katseaja kestus;

9) haridustase ja haridustaseme liik;

10) keeleoskus ja selle tase;

11) staaz liikide kaupa: avaliku teenistuse staaz avaliku teenistuse seaduse alusel;

12) Laane-Nigula vallavalitsuse staaz tootamise kohta valla ametiasutustes kokku;

13) asutuse staaz;

14) t66- vai teenistussuhte tahtajalisus;

15) todtaja koormus ametikohal;

16) tootajale médratud voi kokkulepitud ning véljamakstud tootasu voi palk tasuliikide kaupa;

17) tervisekontrolli kuupéev;

18) koolitused, millel tdtaja on osalenud, sh koolituse nimetus, koolituse alguse ja 16pu kuupidev, koolitaja voi
koolitusasutuse nimetus, koolituse maht akadeemilistes tundides, koolituse maksumus otseste ja kaudsete kulude
kaupa, koolituse vorm, koolituse liik ja koolituse valdkond,;

19) ressursimahukal koolitusel osalemiseks solmitud halduslepingu voi koolituskulude hiivitamise kokkuleppe
kehtivuse alguse ja 16pu kuupéeyv, lepingu number ja lepingus kokku lepitud summa, kui on sdlmitud nimetatud
haldusleping v&i kokkulepe;

20) tootajale tehtud hoiatus, hoiatuse tegemise kuupdev voi maératud distsiplinaarkaristus,
distsiplinaarkaristuse maidramise kuupéev, karistuse liik ja karistuse kehtivuse periood viitega karistuse
madramise ja kustutamise alusdokumendile;

21) arenguvestluse ja katseaja vestluse ldbiviimise kuupéev;

22) lahetused;

23) puhkused;

24) iileviimised, iileviimise kuupiev ja téhtaeg;

25) t60- voi teenistussuhte 16ppemise kuupéeyv, liik, diguslik alus ning viide t66- voi teenistussuhte 1dppemise
aluseks olevale digusaktile, paragrahvile, 16ikele ja punktile;

26) vajadusel andmesubjekti ndusolekul tegevussektor, kust todtaja teenistusse voi toole tuleb ning kuhu
teenistus- voi todsuhte 16ppemisel siirdub;

27) tervisliku seisundi vastavus ametikoha nduetele, kui nduded tulenevad seadusest;

28) ametnikel ametivande andmise aeg;

29) toodlilesannete tditmiseks vajalikud load;

30) tobaja arvestuse andmed,

31) tootaja alaealiste laste nimi ja isikukood, kui see on vajalik seadusest tulenevate kohustuste téitmiseks.

(2) Tootaja ile arvestuse pidamist alustatakse tema ametikohale asumise esimesest pdevast arvates ja arvestuse
pidamine 15petatakse tema t60- voi teenistussuhte 16ppemisel.

(3) Andmekogusse voib sisestada teisi seadusest, toolepingust voi asutuse reeglitest tulenevate kohustuste
taitmiseks vajalikke andmeid.

§ 14. Andmeandja

Andmeandja on Liéne-Nigula valla asutusega t66- voi teenistussuhtes olev isik.

§ 15. Andmete kandmine andmekogusse

Volitatud to6tleja sisestab andmekogusse kdesoleva madruse §-des 11—13 nimetatud andmed.
§ 16. Andmete alusdokumendid

Andmete alusdokumendid on:

1) haldusakt;
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2) leping;

3) isikut tdendav dokument;

4) kvalifikatsiooni tGendav dokument;

5) isiku teenistuskdiku voi toosuhet kajastav dokument;

6) fudsilise voi juriidilise isiku avaldus voi teatis;

7) tdend;

8) muu dokument, mis on andmekogusse sisestatavate andmete aluseks ja kinnitab vdi tdendab sisestatavate
andmete Sigsust.

§ 17. Vastutus andmete digsuse eest ja ebadigete andmete parandamine
(1) Andmete andmekogusse kandja vastutab andmete digsuse eest.

(2) Kui vastutav voi volitatud to6tleja leiab andmekogust ebadigeid andmeid vi kui teda on nendest teavitatud,
korraldab ta viivitamata andmete parandamise.

§ 18. Andmevahetus teiste andmekogudega

Andmekogust on lubatud seadusega vdi seaduse alusel antud digusaktiga pandud iilesannete tditmiseks anda
andmeid ning saada andmeid riigi andmekogudest.

§ 19. Andmete viljastamine
(1) Andmekogust on digus andmeid saada isikul, kes vajab andmeid tddiilesannete téitmiseks.

(2) Andmekogust avaldatakse avaliku teabe seaduse alusel ndutavad andmed (ees- ja perekonnanimi,
ametikoht, haridus, eriala, telefoninumber, e-posti aadress) Ladne-Nigula valla veebilehel.

(3) Andmekogu andmete alusel toimub Laéne-Nigula valla teiste andmekogude kasutamise diguste andmine ja
16petamine.

§ 20. Andmete séilitamine

Kéesoleva madruse § 13 1dikes 1 sdtestatud andmeid séilitatakse pérast to6- voi teenistussuhte 10ppemist
jargmiselt:

1) punktides 3, 6, 7, 11, 17, 20, 21 ja 28, 30 nimetatud andmeid kolm aastat;

2) punktides 10, 27 ja 29 nimetatud andmeid viis aastat;

3) punktides 9, 13, 16, 18, 19, 22, 23, 25 nimetatud andmeid seitse aastat;

4) punktides 1, 2, 4, 5, 8, 12, 14, 15, 24 ja 26 nimetatud andmeid 75 aastat.

§ 21. Andmekogu andmetele juurdepiiisu andmine ja kasutajarollid

(1) Andmetele juurdepaisu digus on vastutaval tdotlejal ja volitatud tootlejal, kes ndevad ja saavad muuta
andmeid vastavalt neile antud kasutajarollidele.

(2) Andmekogu kasutajarollid on jargmised:

1) administraator — juurdepéds andmekogu kdigile osadele ja digus teha andmekogu administreerimiseks
vajalikke toiminguid;

2) personaliarvestaja — juurdepédds andmekogu méératud osadele ja digus teha personaliarvestuseks vajalikke

muutmistoiminguid;
3) andmeedastaja — juurdepédéds andmekogu méadratud osadele ja digus esitada infot andmete muutmiseks;
4) personaliandmete vaatleja — ndeb andmekogu méiératud osasid.

§ 22. Andmekogu kasutamise diguse lIoppemine
(1) Andmekogu kasutamise digus 10peb, kui kasutaja ei t66ta enam valla asutuses.

(2) Andmekogu kasutamise diguse 10petab administraator hiljemalt kasutaja td6suhte loppemise paevale
jargneval toopéeval.

(3) Administraator voib oma algatusel andmekogu kasutamise diguse 10petada, kui esineb vihemalt iiks

jargmistest alustest:
1) kasutaja on korduvalt rikkunud andmete to6tlemise korda;
2) kasutaja on korduvalt kandnud andmekogusse ebadigeid andmeid;
3) kasutaja on vdoimaldanud oma kasutajakontot kasutada teistel isikutel, kellel puudub selleks Gigus;
4) kasutaja on andmeid kasutanud mittesihiparaselt;
5) andmekogusse andmete kandmine ei ole enam kasutaja todiilesanne.

§ 23. Jirelevalve andmekogu pidamise iile
(1) Jarelevalvet andmekogu pidamise ja andmete Giguspérase toStlemise iile teeb vastutav todtleja ja teised

isikud, kellel on selleks seadusest tulenev digus.
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(2) Vastutav tootleja lahendab kaebusi, mis on esitatud andmekogu pidamise ja andmete to6tlemise
vaidlustamiseks. Kaebus lahendatakse ja jarelevalve tulemustest teavitatakse kaebuse esitajat ithe kuu jooksul
alates kaebuse saamisest.

(3) Volitatud tootleja on kohustatud kdrvaldama jarelevalvet teinud isiku ettekirjutuses nimetatud puudused
ettekirjutuses margitud tdhtpaevaks.

(4) Andmekogu pidamist reguleerivate digusaktide rikkumise ja andmete ebaseadusliku totlemise eest
vastutavad selles siiiidi olevad isikud seaduses ette ndhtud korras.

§ 24. Andmekogu pidamise l1opetamine
(1) Andmekogu pidamise 10petamise otsustab Ladne-Nigula Vallavalitsus.

(2) Andmekogu tegevus 10petatakse kooskdlas arhiiviseaduse ja avaliku teabe seaduse ning nende alusel
kehtestatud digusaktidega.

(3) Andmekogu pidamise 16petamisel otsustab vastutav to6tleja andmete teise andmekogusse voi Ladne-Nigula
valla arhiivi ileandmise voi hévitamise ning méérab iileandmise vOi hdvitamise tdhtaja.

(4) Vastutav to6tleja vastutab andmete iileandmise diguspérasuse ja iile antavate andmete terviklikkuse eest.
(5) Andmete iileandmise v3i hdvitamise korral koostatakse asjakohane akt.

Mikk Léhmus
vallavanem

Kersti Lipu
vallasekretir
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