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1 ULDOSA

1.1 Kutse andmise kord (edaspidi kord) reguleerib Teabehaldur, tase 6 kutse andmise
korraldamist.

1.2 Kutse kompetentsusnduded on kehtestatud kutsestandardis. Kompetentsuse hindamise
positiivse tulemusena valjastatakse kutsetunnistus.

1.3 Kutse taotlemine ja tdendamine, sh taastdendamine, on taotlejale tasuline (vastavalt
kutseseaduse § 17 I8ikele 2), tasu suuruse kalkuleerib kutse andja ja kinnitab Ariteeninduse ja Muu
Aritegevuse Kutsendukogu (edaspidi kutsendukogu). Dokumendihaldurite Uhingu liikmetele
rakendatakse 20%-list soodustust, mis kaetakse tldtuludest.

1.4 Korra ja selle muudatused kinnitab kutsendukogu ning need joustuvad kutsendukogu
koosolekule jargneval kutse andmise valjakuulutamisel (v.a kutsekomisjoni koosseisu
muudatused, mis joustuvad kutsendukogu otsuse tegemise hetkest).

2 KUTSE TAOTLEMISE JA TAASTOENDAMISE EELTINGIMUSED JA ESITATAVAD DOKUMENDID

2.1 Kutse teabehaldur, tase 6 kvalifikatsiooninduded on maaratud nimetatud kutsestandardis.
2.2 Kutse taotlemiseks esitatavad dokumendid:

a) taotlus (vorm leitav kutse andja veebilehel),

b) maksekorraldus v6i muu kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta,

c) haridust tdendava dokumendi koopia,

d) tookogemuse tdendamiseks esitatakse CV ja to0alase tegevuse kirjeldus (vorm leitav kutse
andja kodulehel), té6andjate téend(id) tookogemuse kohta ja/v6i ametijuhendite koopiad,
taiendavalt voib esitada to6andja hinnangu.

2.3 Kutse taastdoendamiseks esitatavad dokumendid:

a) taotlus (vorm leitav kutse andja kodulehel),

b) maksekorraldus v6i muu kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta,

c) kutsealal tegutsemist téendavad dokumendid, sh to6alase tegevuse kirjeldus.

2.4 Varasemate Opingute ja to0kogemuse arvestamine.

Kutsekomisjon vdib kutse andmise eeltingimustele vastavuse arvestamisel ja kompetentside
hindamisel rakendada varasemate dpingute ja tddkogemuse arvestamise (VOTA) p&himdtteid.
2.5 Kdik kutse taotlemiseks vajalikud dokumendivormid ning nduded dokumentidele on
leitavad kutse andja veebilehel (www.dokumendihaldus.ee).

2.6 Taotlemise dokumente menetletakse haldusmenetluse seaduse satetele vastavalt,
arvestades korrast tulenevaid tapsustavaid tingimusi.

3 TAOTLEJA KOMPETENTSUSE HINDAMINE

3.1 Kompetentsuse hindamise meetodid kutse esmataotlemisel:
a) struktureeritud kirjalik t66 (kaasuste- ja faktipdhistele kiisimustele vastamine),
b) intervjuu,
c) eneseanallils.



3.2 Kompetentsuse hindamine taastdendamisel toimub esitatud dokumentide alusel.
3.3 Hindamise korraldus ja tingimused on kirjeldatud hindamisstandardis, mis on leitav kutse
andja veebilehel www.dokumendihaldus.ee.

4  KUTSE ANDMISE VALJAKUULUTAMINE

4.1 Kutse andja kuulutab kutse andmise valja vahemalt iks kord aastas.
4.2 Kutse andja loob oma veebilehele kataloogi ,,Kutse andmine®, kus avalikustab ajakohase teabe:

1) taotluste ja dokumentide vastuvotu koha ja tahtajad ning esitamise viisid,
2) hindamiste toimumise ajad,

3) tasu suuruse kutse andmisega seotud kulude katteks,

4) muu kutse andmise korraldust ning tingimusi puudutav teave.

5 KUTSE ANDMISE OTSUSTAMINE JA KUTSETUNNISTUSE VALJASTAMINE

5.1 Kutsekomisjon teeb kutse andmise voi mitteandmise otsuse hindamistulemuste pd&hjal iga
taotleja kohta eraldi.

5.2 Kutse andja teatab otsusest taotlejale. Kutse mitteandmise otsust pdhjendatakse kirjalikult.
5.3 Taotlejal on digus esitada kaebus hindamisprotsessi kohta kutsekomisjonile.

5.4 Taotlejal on Gigus vaidlustada kutsekomisjoni otsus kutset taotlevale isikule kutse andmise voi
andmata jatmise kohta haldusmenetluse seaduses satestatud tingimustel ja korras vaide
esitamisega kutse andjale voi kaebusega halduskohtusse halduskohtumenetluse seaduse alusel.
5.5 Taotlejal on digus kutsekomisjoni vaideotsus edasi kaevata halduskohtumenetluse seadustikus
satestatud tingimustel ja korras halduskohtusse.

5.6 Kutse andja sisestab kutse taotleja ees- ja perekonnanime ning isikukoodi, selle puudumisel
siinniaja, kutsetunnistuse valjaandja, antud kutse ja kutsetaseme ning kehtivusaja alguse ja 16pu
kutseregistrisse 10 to0padeva jooksul, arvates kutseregistrisse kande tegemise aluseks oleva otsuse
tegemisest. Trikitud kutsetunnistused valjastab kutse andjale Kutsekoda.

5.7 Paberkandjal kutsetunnistuse valjastab kutse saanud isikule tema taotlusel kutse andja. Kutse
andja valjastab kutsetunnistuse 30 pdeva jooksul parast kutse andmise otsuse vastuvotmist.

5.8 Kutse andjal on kutsekomisjoni ettepanekul digus tunnistada kutsetunnistus kehtetuks, kui:

1) kutsetunnistus on saadud pettuse teel;
2) kutsetunnistus on valja antud vodltsitud voi valeandmeid sisaldava dokumendi alusel;
3) kutset omava isiku tegevus ei vasta kutsestandardiga satestatud normidele.

5.9 Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel peab kutsekomisjon andma isikule vdimaluse esitada
kirjalikus, suulises vdi muus sobivas vormis asja kohta oma arvamuse ja vastuvaited. Kutsekomisjon
vOib kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel tugineda kolmandate isikute (nt aukohus)
seisukohtadele.

5.10 Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel kustutatakse see kutseregistrist ning kutse andja
teatab otsusest asjaomasele isikule tahtkirjaga ja avaldab sellekohase kuulutuse Ametlikes
Teadaannetes (http://www.ametlikudteadaanded.ee/).

5.11 Kutsetunnistuse omanik vOib taotleda kutsetunnistuse duplikaadi valjaandmist kutse andjalt.

6 KUTSETUNNISTUSE KEHTIVUSAEG

Kutsetunnistuse kehtivusaja alguse otsustab kutsekomisjon.
Teabehaldur, tase 6 kutsetunnistus kehtib 5 aastat.

7  KUTSEKOMISJON

7.1 Kutse andja moodustab kutse andmise erapooletuse tagamiseks kutsekomisjoni.
Kutsekomisjoni volitused kehtivad kutse andja kutse andmise Giguse kehtivuse |Gppemiseni.
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http://www.ametlikudteadaanded.ee/

Kutsekomisjon tootab vialja kutsekomisjoni todkorra. Kutsekomisjon Ildhtub oma t006s
kutseseadusest, kutse andmise korrast ja kutsekomisjoni tookorrast, kutsestandardist jm. kutse
andja kehtestatud juhenditest. Kutsekomisjoni tood korraldab kutse andja.

7.2 Kutsekomisjoni koosseis

1) Kutse- ja erialaliitude esindajad

Kersti Kiive, MTU Dokumendihaldurite Uhing

Janne Kerdo, MTU Eesti Juhi Abi Uhing

2) Tédandjad

Lea Baumann, Riigi Tugiteenuste Keskus

Kaire Karp, Riigikantselei

3) To6tajad/spetsialistid

Kaari Kask, Tervise Arengu Instituut

Ingrid Kaskpeit, Kultuuriministeerium

4) Koolitajad

Tiina Palu, Tartu Ulikool

Ingrid Pappel, Tallinna Tehnikalikool.

7.3 Nouded kutsekomisjoni liikmetele

1) kutsekomisjoni liige peab omama lilevaadet kutsesiisteemist.

2) kutsekomisjoni liige peab omama Ulevaadet teabehalduri kutsealast ja nende t66
eriparadest.

3) kutsekomisjoni liige peab tegutsema erapooletult.

8 HINDAMISKOMISJON

8.1 Kutsekomisjon moodustab kutse taotleja kompetentsuse hindamiseks hindamiskomisjon(id).
Hindamiskomisjon koosneb vahemalt kolmest liikmest. Hindamiskomisjoni(de) liikmete
kompetentsus peab kogumis vastama jargmistele nduetele:

1) kutsealane kompetentsus,
2) kutsesiisteemialane kompetentsus,
3) hindamisalane kompetentsus.

8.2 Hindamiskomisjoni liikmed peavad olema sobivate isikuomaduste ja hoiakutega ning
tegutsema erapooletult.

9 KUTSE ANDMISE DOKUMENTEERIMINE JA DOKUMENTIDE SAILITAMINE

Kutse andja dokumenteerib kutse andmisega seotud tegevuse Kutsekoja valja tootatud
dokumendivormide jargi ja maaratud ulatuses ning dokumente sailitatakse Kutsekoja kinnitatud
dokumentide sailitamise korras satestatud aja jooksul, kui digusaktides ei ole tahtaegu satestatud.



