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Toovaidluskomisjoni dokumendihalduse spetsialisti

ametijuhend
1Uldosa
Struktuuritiksus Uldosakond
T6okoht Todvaidluskomisjoni (TVK) dokumendihalduse spetsialist
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad Puuduvad
Kes asendab Toovaidluskomisjoni dokumendihalduse spetsialist
Keda asendab Toovaidluskomisjoni dokumendihalduse spetsialisti

Il T66koha eesmark

Tookoha peamiseks eesmargiks on taita todvaidluse lahendamise seaduses satestatud TVK sekretarile pandud
ilesandeid ja téovaidluskomisjoni teabehaldamisega tagada tddvaidluste takistusteta lahendamine ja
dokumentatsiooni vormilise kiilje vastavus toovaidluse lahendamise seadusele ning kehtivatele t66kordadele.

Ill T66kohustused

Tookohustused:

Toéotulemused

1. Toovaidluskomisjoni (TVK) teabehalduse
korraldamine vastavalt kehtivatele
oigusaktidele ja asutusesiseste
tookordadele, s.h TVK posti
vastuvotmine ja vdljasaatmine. Istungipdeva
ettevalmistamine sh véljavéotted registritest,
istungiruumide ettevalmistamine (k.a telesilla
vahendusel toimuvad) kaasistujatele kutse
saatmine toovaidlus istungil osalemiseks

Info- ja dokumendihaldussiisteemi on
andmed sisestatud Oigeaegselt (kolme
t6opédeva jooksul) ning korrektselt;
viljavotted TOR-ist ja #riregistrist on
tehtud ning infosiisteemi ileslaetud;
dokumentide registreerimine on
toimunud vastavalt asjaajamiskorrale;
teabehalduse korraldamisel on lahtutud
kehtivatest oigusaktidest ja
asutusesisestest tookordadest;

tagatud on Oigeaegne vastamine
poordumistele;

ruumid on istungi pidamiseks
ettevalmistatud;

telesilla vahendusel toimuvad istungid
on Oigeaegselt ettevalmistatud,
toovaidluse osapooltele saadetud;
kaasistuajad on kutse saanud ning
osalemist kinnitanud;

TVK post on Gigeaegselt postkontorisse
viidud.

2. Toovaidluste kohta tulnud paringutele vastamine
vOi vastamise koordineerimine koostdds asutuste
teiste teenistujatega.

Paringutele vastatud voi vastamine
korraldatud.




Lisa 3

Kinnitatud

peadirektori august 2025
kaskkirjaga nr 1.1-1/48

lisamiseks vajalike asjaolude tuvastamise
tagamine ja joustumismarke lisamine téies
ulatuses joustunud otsustele, otsused, mis ei ole
téies ulatuses joustunud, suunatud edasi TVK
juhatajale.

3. Klientide vastuvott kliendialas. Telefonikdnede Suhtlemine on viisakas ja korrektne;
vastuvotmine, vajadusel edasisuunamine, vajaliku jagatud informatsioon on asjakohane ja
informatsiooni jagamine volituste piires korrektne;

konedele vastatakse to6ajal;
vajadusel kdne edasi suunatud.

4. Toodinspektsiooni teenistujate ndustamine Teenistujad on saanud asjakohast néu
avalduste vastuvotmise ja edastamise
kiisimustes

5. Toodvaidlusavalduste andmete sisestamine Andmed on registreeritud info- ja
Tooinspektsiooni info- ja dokumendihaldussiisteemi Gigeaegselt
dokumendihaldussiisteemi. (kolme t66paeva jooksul) ja korrektselt;

dokumendid on edasi  suunatud
todvaidluskomisjoni juhatajale maaruste
tegemiseks.

6. TVK istungi eelsete menetlusdokumentide Menetlusdokumendid on
valjastamine, dokumentide kattesaamiste toovaidlusosapooltele valjastatud
jalgimine. téhtaegselt;

menetlusdokumentide kattesaamist on
jélgitud ning vajadusel kasutatud
erinevaid kéatte toimetamise kanaleid (e-
post, post, Ametlikud Teadaanded)

7. Menetluse osapoolte vastamise tahtajast Voimalusel on vaidlevale osapoolele
kinnipidamise jalgimine saadetud  meeldetuletus  vastamis-

kohustusest.

8. TVK istupgite prot_okollimine, taotluse esitamisel Protokoll on vormistatud korrektselt:
protokolli edastamine pooltele. protokoll suunatud Oigeaegselt TVK

juhatajale digiallkirjastamiseks;

Kolme toopaeva jooksul on protokoll
infoslisteemi  ITI  Uleslaetud  ning
digiallkirjastatud;

Todvaidluse poole/poolte taotluse alusel
on kolme toopaeva jooksul
digiallkirjastatud protokoll
poolele/pooletele edastatud.

9. Pooltele TVK otsuse edastamine/véljastamine Otsus on pooltele edastatud ja

valjastatud tahtaegselt;

korrektselt on jalgitud poolte otsuse
kattesaamist;

vajadusel kasutatud erinevaid katte
toimetamise kanaleid (e-post, post,
Ametlikud Teadaanded);

10. Joustumismarke taotluse registreerimine Joustumismarke taotlus on
infoslisteemis, otsusele joustumismarke registreeritud korrektselt;

joustumismarke lisamise  aluseks
olevate asjaolude tuvastamine (paringud
kohtumajadesse) on tehtud;
joustumismarge on lisatud
digitaalallkirjaga téies ulatuses
joustunud otsusele;

otsus, mis ei joustu tdies ulatuses,
suunatud TVK juhatajale.

11.

TVK istungitel osalevate todtajate ja t60andjate
esindajate todtundide lle arvestuse pidamine ja
esitamine Riigi Tugiteenuste Keskusele vastavalt
kehtestatud korrale

To0ajaarvestus on esitatud digeaegselt
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12. Todvaidlusasjade digitaalne koostamine ja e T00s olevate todvaidlusasjade
sdilitamine Tl info- voi dokumendid on ajaliselt korrektselt info-
dokumendihaldussiisteemis. voi dokumendihaldussiisteemi lisatud ja

todvaidlusasjade dokumendid on
andmebaasis séilitamiskdlblikud (diges
formaadis, vastavalt arhiveerimise
korrale).

13. ToéGinspektsiooni  korraldatavatel  koolitustel | Koolitusel omandatut on t&oilesannete taitmisel
osalemine. arvesse voetud

14. Teiste juhtkonna, vahetu juhi ja TVK juhataja poolt | Ulesanded on taidetud digeaegselt.
antud iilesannete taitmine.

IV Oigused

To6tajal on Sigus: Qiguste piirid:

1) saada tookohustuste taitmiseks vajalikku teavet ja andmeid kigilt | Vastavalt tokohustustele ja
Tooinspektsiooni struktuuritiksustelt; ametijuhendi osale V

2) teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks osakonnas ja
Tooinspektsioonis tervikuna;

3) juhtida tdhelepanu ja informeerida To0inspektsiooni teenistujatelt
asjaajamiskorrast ja teistest asjaajamise valdkonda reguleerivatest
juhenditest kinnipidamist;

4) saada taienduskoolitust;

5) kasutada t6okohustuste taitmiseks t6ovahendeid ja vara.

V Vastutus

Tootaja vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, tookorralduse reeglitest, teabehalduse korrast, t6dvaidluse tdokorrast ja
todlepingu seadusest tulenevate tookohustuste, samuti peadirektori, peadirektori asetéitja ja vahetu juhi antud
ning todkohast tulenevate lihekordsete iilesannete nduetekohase taitmise eest;

2) to6vaidluskomisjoni dokumentide Gigeaegse valjastamise eest;

3) téovaidluskomisjoni istungi protokolli kantud andmete vastavuse eest istungil osalejate (itlustele;

4) toovaidluskomisjoni istungitel osalevate toGtajate ja téoandjate esindajate istungitel osalemise

tasu arvutamise aluseks olevate dokumentide dige koostamise ja tdhtaegse esitamise eest Riigi

Tugiteenuste Keskusele;

5) tooulesannete tottu talle teatavaks saanud digusaktidest tuleneva juurdepaasupiiranguga teabe, sh tootmis-
ja drisaladuste ning delikaatsete isikuandmete hoidmise eest, valja arvatud juhul, kui avalikustamisndue tuleneb
seadusest;

6) ToGinspektsiooni hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

7) t60 tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise eest;

8) ettenahtud koolitusiiritusel osalemise eest.

Tootaja vastutab tookohustuste taitmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise eest vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

VI Asutuse poolt tagatavad t66vahendid

Asutus tagab tootajale tookohustuste nduetekohaseks taitmiseks vajaliku tookoha inventari ja infotehnoloogilised
vahendid.
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VIl Nduded tookoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, eriala | 1) kesk- vi kutseharidus Asjaajamine,
2) eri-, kutse- ja to6alane enesetaiendamine teabehaldus
Teadmised, 1) kodanike diguste ja vabaduste,
oskused avaliku halduse organisatsiooni ja t660igust reguleerivate
oigusaktide tundmine;
2) Toodinspektsiooni tegevusvaldkonda reguleerivate digusaktide
tundmine, teabehalduskorra ja kontoritod korralduse pohimotete ning
dokumendit66 pohjalik tundmine;
3) hea suhtlemisoskus;
4) efektiivne ajakasutusoskus;
5) eesti keele oskus kdrgtasemel ja tihe vodrkeele (soovitavalt
vene keel) oskus kesktasemel t60alase sonavara valdamisega;
6) arvuti kasutamise oskus, s.h. toGtamine Wordis, Excelis ning
Interneti ja erinevate téokohal vajalike andmebaaside ja
infosiisteemide kasutamise oskus.
Tookoge- Praktilise asjaajamist6d kogemus vdhemalt 6 kuud riigi voi kohaliku
mused omavalitsuse ametiasutuses voi tddtamine ametikoha tddvaldkonnas 2
aastat voi individuaalne valjadpe tookohal
Isiksuse- 1) t06vdime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka
omadused pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega;
2) hea suhtlemisoskus, kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime;
3) usaldusvaarsus, tapsus ja korrektsus, avatus;
4) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning isiksuse arengule

seda taitma

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun

(allkirjastatakse digitaalselt)

Tootaja

Nimi ja kuupaev digiallkirjas




