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TEABEHALDUSE KORRALDAIJA, TASE 6

Kohustuslikud kompetentsid

B.2.1 Teabehalduse p6himotete rakendamine teenuste halduses

Tegevusnaitajad:

1. Osaleb koostdds juhtkonna ja tegevusvaldkondade vastutavate isikutega organisatsiooni
ariprotsesside ja teenuste maaratlemisel ning kirjeldamisel, maarates kindlaks ja kirjeldades
protsesside seosed teenustega, tehnoloogiaga ning tekkiva teabega.

2. Anallilsib ja hindab jooksvalt kaardistuse tulemusel protsessi kdigus tekkiva teabe vastavust
organisatsiooni vajadustele, teabe to6tlemise kvaliteeti ja efektiivsust ning kooskdla kehtivate
juhendite ja Gigusaktidega. Maaratleb protsessi kdigus tekkiva teabe muutmise vdi parendamise
vajaduse ja sdnastab parendusettepanekud.

3. Anallilisib koost66s asjakohaste valdkondade esindajatega organisatsiooni infoslisteemide
infoarhitektuuri ja sobivust driprotsessidega (optimaalsus, funktsionaalsus, vastavus teenuste
sisule jne) ja vastavust teabehalduse p6himotetega.

4. Osaleb olemasolevate teenuste parendamise v6i muutmise ning uute teenuste valjaté6tamise
protsessis, arvestades organisatsooni teabehalduse pShimdtteid. Tagab teenuste disaini protsessis
organisatsioon teabehalduse pShimotete jargimise ja vastavuse. Teeb ettepanekuid teenuste
parendamiseks oma padevuse piires.

5. Osaleb IKT-hangete arilise Iahtellesande (ari eelanalliilisi) koostamises. Kirjeldab teabe
haldamisega seotud nduded kavandatavatele ja arendatavatele infosiisteemidele. Hindab koos IT
spetsialistidega tellitud tehnoloogiliste arenduste vastavust nduetele ja organisatsiooni
vajadustele. Osaleb vajadusel labirdakimisel tehnoloogiapartneritega.

Teadmised:

1) protsessikirjelduse pdhitehnikad;

2) infoarhitektuuri toimimise pohimotted;

3) teabehalduse pohimotted;

4) andmeto6otluse alused ja viisid;

5) teenusdisaini p6himdotted;

6) riigi infoslisteem ja selle haldamine (RIHA jne);
7) kvaliteedijuhtimise pohimotted;

8) hangete korraldamise p&himdotted;

9) valdkondlikud digusaktid, standardid ja muud juhendmaterjalid;
10) Giguse aluste tundmine.

Abimaterijalid, allikad:




Soovituslikud abimaterjalid, allikad

Teabehalduse pohimotted

e Arhiiviseadus;

e Arhiivieeskiri;

e Avaliku teabe seadus;

e Avaliku teabe seaduse ildjuhend;

e Haldusmenetluse seadus;

e [sikuandmete kaitse seadus;

e Toolepingu seadus;

e Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse p66rdumise esitamise
seadus;

e Vabariigi Valitsuse 25.05.2017 maarus nr 88 “ Teenuste korraldamise ja teabehalduse
alused”;

e Juhend ,Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused” rakendajale;

e Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi veebileht - dokumendihaldusest
teabehalduseni — DH ndukogu tegevus, valdkondlikud juhised, analidsid, viited
materjalidele, jm.

e Dokumendihaldurite Uhingu veebileht - kasulikke viiteid, terminoloogia, viited
DHSidele, jm.

e Teabehalduse korraldaja (tase VI) kutsestandard

e Andmekaitse inspektsiooni veebileht - kasulikke viiteid

Standardid:

e EVS-ISO 15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa
1: Moisted ja pohimotted

e EVS-ISO 19005-1:2006/AC:2011 Dokumendihaldus. Digidokumendi pikaajalise
sailitamise vorming. Osa 1: PDF 1.4 (PDF/A-1) kasutamine

e EVS-ISO 5127:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. PShialused ja sGnastik

e |ISO/TR 21946:2018 Informatsioon ja dokumentatsioon. Hindamine dokumentide
haldamiseks

e EVS-ISO 23081-1:2019 Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: PGhimotted

e |ISO/TR 26122:2008 Informatsioon ja dokumentatsioon. To0protsesside analiilis
dokumentide haldamiseks

Vt ka Rahvusarhiivi juhiseid - https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/

Riigi Infoslisteem ja selle haldamine

e Riigi Infostisteem (Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium)
https://mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond/riigi-infosusteem
https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond - infouhiskonna
arengukava, riigi infostisteemi koosvéime raamistik, teenused, uuringud jm.

e Riigi Infoslisteemide Ameti veebileht
https://www.ria.ee/et.html
https://www.ria.ee/et/riigi-infosusteem/riigi-infosusteemi-haldussusteem-riha.html




Soovituslikud abimaterjalid, allikad

Teenusdisaini pohimotted, protsessikirjelduse pohitehnikad

e Teenuste kaardistamise juhend
https://sites.google.com/site/eelarvejuhend/teenuste-kaardistamise-juhend

e Otsesed avalikud teenused (Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium)
https://mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond/infouhiskonna-teenused

e Avaliku sektori ariprotsessid — protsessianaliilisi kdsiraamat
https://www.mkm.ee/sites/default/files/protsessianaluusi kasiraamat.pdf

Kvaliteedijuhtimise pohimotted
e EVS-ISO 10006:2018 Kvaliteedijuhtimisstisteemid. Juhised kvaliteedijuhtimiseks projektides
e EVS-EN ISO 9001:2015 Kvaliteedijuhtimissiisteemid. Nouded

Hangete korraldamise pohimatted
e Riigihangete seadus
e Rahandusministeeriumi veebileht — riigihangete juhised

B.2.2 Teabehalduse korraldamine

Tegevusnaitajad:

1. Tootab koostdds asjakohaste isikutega valja teabehalduse pohimotted, mille rakendamine tagab
organisatsiooni teabe kvaliteedi ja kattesaadavuse ning teabe sailitamise, vahetamise ja
kasutamisega seotud riskide maandamise ja kulude optimeerimise.

2. Tootab valja voi korraldab organisatsiooni teabehalduse pdhimotete rakendamiseks vajalike
juhendite valjatootamise, arvestades organisatsiooni vajadusi.

3. Maarab koost60s asjakohaste isikutega (protsesside, teenuste eest vastutajad jne) kindlaks
organisatsiooni toendusvaartusega teabe ja koostab liigitusskeemi selle haldamiseks, maarates mh
puuduvad sailitustahtajad, sailitus- ja juurdepadsutingimused. Anallisib liigitusskeemi koostamise
vOi ajakohastamise seisukohast teabe kasutamist organisatsioonis. Tuvastab sama teabe
dubleerimise eri vormingutes ja hoiukohtades, anallilisib pdhjuseid ja teeb ettepanekuid
dubleerimise vahendamiseks.

4. Maaratleb koost66s asjaomaste valdkondade (nt andmekaitse, arhiivindus, dokumendihaldus,
IT, kommunikatsioon jne) esindajatega teabe haldamisega seotud tegevused ja lepib kokku
vastutuse jaotuse. Koordineerib valdkondade vahelist teabe haldusega seotud koostddd ja jalgib
kokkulepitud rollide ja todjaotuse efektiivsust. Teeb ettepanekuid teabehaldusega seotud
tegevuste sisuliseks parendamiseks ja koost66 tdohustamiseks.

5. Hoiab ennast jooksvalt kursis organisatsiooni teabehaldust puudutava infoga (nt muudatused
digusnormides, ariprotsessides, tehnoloogias, andmevahetuses kolmandate osapooltega) ning
edastab selle asjakohastele isikutele. Tagab vajalike valdkondade kaasamise nende muudatuste
labiviimisel organisatsiooni infoslisteemides ja arenduste planeerimisel ning eri osapoolte
Oigeaegse ja asjakohase informeerituse.

6. Maaratleb, anallisib ja hindab vdimalikke teabehaldusega seotud riske ning to6tab koost66s
asjaomaste valdkondade esindajatega valja meetmed riskide maandamiseks.

7. Osaleb valdkonna spetsialistina organisatsiooni kvaliteedislisteemi valjatootamises,
rakendamises ja parendamises.

Teadmised:

1) teabehalduse p&himdotted;

2) teabe liigitusskeem;

3) andmeto6otluse alused ja viisid;

4) juurdepaas teabele (sh andmekaitse);
5) riskianallilsi koostamise pohimotted;




Soovituslikud abimaterjalid, allikad

6) riskide tekkepdhjused ja maandamise/ennetamise meetodid;

7) projektijuhtimise alused;

8) kvaliteedijuhtimise pohimétted;

9) meeskonnatdo ja juhtimine;

10) valdkondlikud Gigusaktid, standardid ja muud juhendmaterjalid;
11) Giguse alused.

Abimaterjalid, allikad:

Smallwood, R.F. (2014) Information Governance for business documents and records.
Avaliku teabe seadus;

Rahvusarhiivi juhiseid - https://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/

Margo Siilbek, (2014). Tee nii! Projektijuhtimise konspekt. Tallinn: ERE koolitused ja
konsultatsioon (link lisada)

Case, J., Knight, J., Thomas, R., Angus, B. (2016). Kasumlik projektijuhtimine. Tallinn: Aripdev
e Virovere, A., Alas, R., Liigand, J. (2008). Organisatsioonikaitumine. Tallinn: Kirjastus Kalim.

B.2.3 Koolitamine ja ndustamine

Tegevusnaitajad:

1. Kaardistab organisatsiooni t66tajate teabehalduse (ildpdhimodtete ja teabehalduse alategevuste
(nt andmehaldus, arhiivindus, dokumendihaldus, andmekaitse jne) koolitusvajaduse.

2. Koostab koolitusplaani ning viib 1abi voi korraldab organisatsioonis vajalikud koolitused. Koostab
ise vOi osaleb koolitusmaterjalide koostamises.

3. Noustab organisatsiooni tootajaid teabehalduse alastes kiisimustes.

Teadmised:

1) taiskasvanute koolitamise p6himotted;

2) koolituse ettevalmistamise ja planeerimise alused;

3) erinevad koolitusmeetodid;

4) juhendite ja koolitusmaterjalide koostamise pohimdtted;
5) avaliku esinemise p&hitded

Abimaterijalid, allikad:

e Toompere, P., Randpdld, A., Nurk, M., Koolitusjuhi kdsiraamat. Toompere, P., Randpdld, A., Nurk, M.,
siraamat.

e Taiskasvanute koolituse seadus
e Kushner, Malcolm. (2000) Avalik esinemine: kdsiraamat. Tallinna Raamatutrikikoda.

o Koolitaja kdsiraamat. 2011




