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ULDOSAKONNA POHIMAARUS

I ULDSATTED

1. Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) iildosakond (edaspidi osakond) on
ministeeriumi struktuuriiiksus, kelle pdhiiilesanded on:

1) ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine;

2) dokumendi- ja arhiivihaldusesiisteemi véljatdotamine, arendamine, juurutamine,
ndustamine, analiilisimine ja kontroll;

3) ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihalduspoliitika p&himdtete ja protseduuride
véljato6tamine;

4) ministeeriumi dokumentide ja arhiivi haldamine;

5) elektroonilise dokumendihalduse juurutamine (koost66s ministeeriumi valitsemisala
asutustega);

6) ministeeriumi dokumendihalduskorra, e-dokumendihaldamise juhendite ja muude
dokumendi- ja arhiivihaldust puudutavate normdokumentide koostamine;

7) ministeeriumi juhtkonna teenindamine vastavalt ministeeriumi
dokumendihalduskorras, sisekorraceskirjas ning muudes ministeeriumi t66d
korraldavates digusaktides kehtestatud korrale.

2. Oma tegevuses juhindub osakond seadustest ja teistest digusaktidest.

3. Osakond allub oma t66s kantslerile.

4. Osakonna koosseisu kuulub riigisaladuse kaitse korraldamise eest vastutav ametnik.

II OSAKONNA ULESANDED JA OIGUSED

5. Osakond pdhitilesannete tditmisel:
1) vastutab dokumendihaldussiisteemi juurutamise, administreerimise, ajakohastamise ja
selle kasutajate viljadppe eest;
2) viib 1dbi koolitusi ja ndustab ministeeriumi ametnikke dokumendihalduse korralduse ja
kasutamise kohta;
3) koordineerib dokumendihaldust ja viib vahetult libi osa dokumendihalduse
toiminguid,
4) nbustab ja  juhendab  ministeeriumi  ametnikke = dokumendihaldust ja
dokumendihaldussiisteemi puudutavates kiisimustes;
5) registreerib dokumendiregistris dokumendihalduskorras médratud registreerimisele
kuuluvad dokumendid ning edastab need tditmiseks;
6) too6tab vilja ministeeriumi dokumendihaldamise korra ning vajadusel tiiendab seda;



7) tellib ministeeriumi iild- ja kirjaplangid,
8) hoiab ja viljastab struktuuriiiksustele ministeeriumi ild- ja kirjaplanke ning peab
nende iile arvestust;
9) votab arvele ministeeriumis kasutusel olevad pitsatid;
10)  hoiab asjaajamisaasta jooksul (paberkandjal) allakirjutatud ministrite méruste ning
ministrite ja kantsleri kiskkirjade (tildkiisimustes) originaaleksemplare;
11) koostab kaaskirjad ministeeriumile lackunud avalduste ja mérgukirjade edastamiseks,
milliste edasisaatmise Gigus on iildosakonna juhatajal,;
12) edastab ministrite mazrused Oiguskantsleri kantseleile ja Riigikantseleile.
13) koostab ministeeriumi valitsemisala dokumentide ndidisloetelu;
14) koostab ministeeriumi dokumentide loetelu;
15) arendab ja juurutab ministeeriumi arhiivihaldust;
16) juhendab asjaajamisaasta jooksul struktuuriiiksustes siilitatavate dokumentide
nouetekohast toimikutesse paigutamist ja séilitamist;
17) siilitab arhivaale, millega seotud asjaajamine on 13ppenud,;
18) jalgib ministeeriumi arhivaalide olemit ja teostab nende iile kontrolli;
19) peab ministeeriumis séilitatavate arhivaalide iile arvestust, koostab arhivaalide loetelu;
20) vdtab arvele asjaajamisaasta v8i muu asjaajamisperioodi jooksul tekkinud toimikud ja
muud iiksused kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi 13ppu;
21) koostab vastavad aktid arhivaalide eraldamisel hdvitamiseks, {ileandmiseks;
22) koostab arhiivinimistu arhivaalide iileandmiseks avalikku arhiivi;
23) valmistab ette paberkandjal arhivaalid pikaajaliseks siilitamiseks;
24) tagab osakonna valduses olevatele arhivaalidele jirgmised juurdepéisu v3imalused:
1) arhivaalide kasutamine;
2) teabe vahendamine, arhivaalide olemasolu ja neis sisalduva teabe kohta, vastusena
isiku vdi asutuse taotlusele vastavalt seadusega sitestatud korras;
3) é&rakirjade, viljavotete ja arhivaalide alusel koostatud teatiste viljastamine isiku voi
asutuse avalduses taotletud juurdepéssupiiranguta arhivaalide kohta;
25) kindlustab arhiivipiisivate materjalide kasutamise asjaajamises;
26) soetab teavikuid (raamatud jm), peab soetatud teavikute registrit;
27) korraldab arhiivitoé valdkonda kuuluvate dokumentide ja avalduste ldbivaatamise,
lahendamise v&i edastamise vastavalt kuuluvusele ning nendele vastamise;
28) tdidab arhiivito6 valdkonnaga seotud teabendudeid.

6. Riigisaladuse kaitse korraldamise ja tagamise eest vastav ametnik:

1) korraldab riigisaladuseks tunnistatud teabe kaitset, kasutamist, hoidmist ja siilitamist
ning sellega seonduvat asjaajamist ministeeriumis;

2) peab registrit ministeeriumi ametnike kohta, kellele on antud riigisaladusele
juurdepidsuluba;

3) teostab teenistuslikku jérelevalvet riigisaladuseks tunnistatud teabe hoidmise ja
salastatud asjaajamise kaitse kohta ministeeriumis;

4) analiitisib riigisaladuse seaduse v&i selle alusel antud digusaktidega kehtestatud nduete
rikkumisi ministeeriumis ning peab selle tile arvestust;

5) viib vajadusel ldbi ametialast juurdlust riigisaladuseks tunnistatud teabe lubamatu
véljaandmise, teabekandja kaotamise, teabe vOltsimise, selle lubamatu
modifitseerimise juhtudel ja riigisaladuse v&i selle alusel antud &igusaktidega
kehtestatud nduete muude rikkumiste suhtes ning peab selle iile arvestust;



6) korraldab riigisaladuse kaitse valdkonda kuuluvate dokumentide ja avalduste
ldbivaatamise, lahendamise v3i edastamise vastavalt kuuluvusele ning nendele

vastamise;
7) tdidab riigisaladuse kaitse valdkonnaga seotud teabendudeid.

7. Osakonnal on digus:
1) keelduda dokumentide registreerimisest ja tagastada need koostajale, kui nad ei vasta

ministeeriumi  dokumendihalduskorras ja teistes normdokumentides kehtestatud
vorminGuetele;

2) nduda ministeeriumi ametnikelt korrektset asjaajamist vastavalt ministeeriumi
dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivatele dokumentidele: Dokumendihalduskord,
Dokumentide loetelu, e-dokumendihalduse juhendid ja muud normdokumendid;

3) kontrollida dokumentide téitmise tihtaegadest kinnipidamist.

4) saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt
dokumente ja teavet, mis on vajalikud iilesannete tditmiseks;

5) kaasata ministeeriumi teiste struktuuriiiksuste juhtide ning ministeeriumi valitsemisala
asutuste juhtide ndusolekul nendele alluvaid ametnikke osakonna tegevust hélmavate
ilesannete tditmiseks;

6) tagastada tditjale mitte nduetekohaselt menetletud v&i vormistatud dokumente;

7) tutvuda riigisaladuse kaitse tagamise kontrollimiseks kogu vajaliku teabega ning teha
kantsleri kaudu kohustuslikke ettekirjutusi riigisaladuse kaitse paremaks
korraldamiseks ministeeriumis;

8) teha kantslerile ettepanekuid riigisaladusega t6Gtamise peatamiseks kuni vajalike
tingimuste loomiseni, kui on selgunud riigisaladuse seaduse v6i selle alusel antud
Oigusaktidega kehtestatud nduete rikkumised, mis v&ivad viia riigisaladuse avalikuks
tulemiseni.

9) nduda ametnikult, kellele on antud riigisaladusele juurdepissuluba, kirjalikku seletust
riigisaladuse seaduse v&i selle alusel antud digusaktidega kehtestatud nduete rikkumise

kohta

IIT OSAKONNA JUHTIMINE

8. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist
siseminister. Osakonnajuhatajal on asetiitja.

9. Osakonnajuhataja teenistussuhte peatumisel v6i lihetuses viibimise ajal asendab
teda, koos kdigi sellest tulenevate Siguste ja kohustustega osakonnajuhataja
asetditja. Osakonnajuhataja asetditja puudumisel asendab osakonnajuhatajat
selleks médratud ametnik.

10. Osakonnajuhataja:

1) juhib osakonna t66d ning tagab osakonnale pandud iilesannete diguspdrase, tipse ja
Oigeaegse tditmise;

2) téidab ministeeriumi juhtkonna poolt antud juhiseid ja korraldusi v&i teatab nende
tditmise takistustest;

3) annab alluvatele ametnikele juhiseid ja korraldusi;

4) valvab alluvate ametnike teenistuskohustuste tditmise iile;

5) esindab osakonda oma ilesannete tditmisel, annab osakonna nimel arvamusi ja
kooskolastusi ministeeriumi juhtkonnale ja teistele struktuuritiksustele;



6)

7)

8)

9)

saab ministeeriumi juhtkonnalt ja teistelt struktuuritiksustelt osakonnale pandud
lilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

teeb kantslerile ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja t66korralduse kohta,
ametnike palga, toetuste ja distsiplinaarkaristuse médramise, ergutuse kohaldamise ja
teenistussuhte peatamise voi [6petamise kohta;

teeb kantslerile ettepanekuid osakonna vabade ametikohtade tditmiseks sobivate
kandidaatidega;

taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid osakonna eelarve piires
ning vastutab nende sihtotstarbelise kasutamise eest;

10)teeb kantsleri kaudu ettepanekuid komisjonide ja tooriihmade moodustamiseks

osakonnale pandud iilesannete tditmiseks;

11) koostab koostdds personaliosakonnaga osakonna ametnike ametijuhendid;
12)tdidab muid sise- ja regionaalministri ja kantsleri poolt antud iihekordseid

11.
D

2)

3)

4)
S)
6)

12.
1)

2)

tooiilesandeid.

Osakonnajuhatajal on digus:

saata ministeeriumi struktuuriiiksustele ning ministeeriumi valitsemisalas olevate
asutustele tditmiseks ministeeriumile laekunud avaldusi ja dokumente, kui need
vastavalt ministeeriumi dokumendihalduskorrale ei vaja eelnevat libivaatamist
ministrite, kantsleri vdi asekantslerite poolt;

allkirjastada kirju, millega ei v3eta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega
panda kohustusi ministeeriumivilistele isikutele, kui seadus ei née ette teisiti;

saata ministeeriumi struktuuriiiksustele ja ministeeriumi valitsemisalas olevatele
asutustele arvamuse andmiseks digusaktide eelndusid ja muid dokumente ning saada
neilt osakonna tooks vajalikke andmeid;

tagastada ministeeriumi valitsemisalas olevatele asutustele ja teistele riigiasutustele
nduetekohaselt vormistamata dokumente puuduste kérvaldamiseks;

osakonna juhtimisel ja osakonnale pandud tilesannete lahendamisel anda osakonna
ametnikele suulisi ja kirjalikke korraldusi;

tdestada ministeeriumis loodud dokumentide koopiate digsust.

Osakonnajuhataja vastutab:

ministeeriumi  pohiméadruse ja osakonna pdShimédrusega osakonnale pandud
teenistuskohustuste diguspérase, tipse ja digeaegse tiitmise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettenshtud ametialase teabe saladuses hoidmise eest;

3) teenistustilesannete tiitmiseks tema ké#sutusse antud vara sihipirase kasutamise ja

4)

5)

13.

sédilimise eest;
osakonna tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase menetlemise

eest;
dokumentidc nduetekohase hoidmise ja sdilitamise ning arhivaalide loctelu pidamise

eest osakonnas;

Osakonnajuhataja asetiitja tdpsemad teenistuskohustused, &igused ja vastutus

maédratakse kindlaks ametijuhendiga.
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