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KINNITATUD

Kaitsevae juhataja 03.03.2026
kaskkirjaga nr 0.1-3.1/26/52

KAITSEVAE PEASTAABI ULDOSAKONNA POHIMAARUS
I. Uldsitted

Uldosakond (edaspidi osakond) on Kaitsevae peastaabi (edaspidi peastaap) alliksus.
Osakonna alluksused on:
1) juriidiline teenistus;
2) teabehaldusmeeskond;
3) riigisaladuse haldusteenistus;
4) dokumendihaldusteenistus;

5) raamatukoguteenistus;
6) arhiiviteenistus.

Osakonna koosseisus on Kaitsevae peastaabi relvur-tldosakonna haldur.
Osakonna juhataja on aruandekohustuslik peastaabi administratiivilema ees.
ll. Osakonna juhtimine
Osakonda juhib osakonna juhataja.
Osakonna juhataja allub vahetult peastaabi administratiivilemale.
Juriidilist teenistust, dokumendihaldusteenistust ja raamatukoguteenistust juhib
juhataja, riigisaladuse haldusteenistust dlem, teabehaldusmeeskonda
teabehaldusmeeskonna Ulem (edaspidi koos alliiksuse (llem), arhiiviteenistust juhib

peaarhivaar.

Osakonna juhataja araolekul tédidab tema Glesandeid osakonna juhataja poolt nimetatud
vOi punktis 2 toodud jarjekorras Uks osakonna alliiksuse tlem.

Osakonna alliksuse Ulem allub vahetult osakonna juhatajale.
Kaitsevae peastaabi relvur-tldosakonna haldur allub vahetult osakonna juhatajale.

Osakonna alliksuse ulema araolekul tédidab tema Ulesandeid Uks alliksuse Glema poolt
nimetatud teenistuja.

Isikkoosseisu teenistuskohustused, padevus, digused ja alluvus méaaratakse kindlaks
kaesolevas péhimaaruses ning nende ameti- vdi tddjuhendis, mille kinnitab peastaabi
ulem.

lll. Osakonna lilesanded

Osakonna Ulesanne on Kaitsevae digusteenistuse-, teabehalduse- dokumendihalduse,
raamatukogu-, arhiivi ja salastatud teabehalduse valdkonna juhtimine.



14. Juriidilise teenistuse Ulesanded on:

1)
2)

3)
4)

5)

15. Riigi
1)

2)

3)
4)

5)

Kaitsevae digusteenuse suunamine, koordineerimine ja korraldamine;

Oigusaktide, lepingute ja teiste dokumentide ettevalmistamise &igusalane
ndustamine ning eelndude ja teiste dokumentide ettevalmistamine;

Kaitsevae digushuvide esindamise korraldamine;

riigikaitsealaste seaduseelndude ja teiste odigustloovate aktide valjatootamises
osalemine koost66s Kaitseministeeriumiga;

Kaitsevaega seotud rahvusvaheliste kokkulepete ettevalmistamises osalemine.

saladuse haldusteenistuse lilesanded on:

Kaitsevae salastatud dokumendihaldusteenuse suunamine, koordineerimine ja
korraldamine;

Kaitsevae salastatud teabe haldusteenuse suunamine, koordineerimine ja
korraldamine;

Kaitsevae salastatud dokumendihaldusslusteemi haldamine ja arendamine;
Kaitsevae salastatud teabekandjate arhiiviteenuse suunamine, koordineerimine ja
korraldamine;

Kaitsevae ja Kaitseliidu julgeolekuinspektsioonide labiviimises osalemine.

16. Dokumendihaldusteenistuse Ulesanded on:

1)
2)

3)
4)

17. Raa

Kaitsevae dokumendihaldusteenuse suunamine, koordineerimine ja
korraldamine;

Kaitsevae dokumendihaldussisteemi haldamine ja arendamine;

Kaitsevae referenditeenuse korraldamine;

Kaitsevae sise- ja valislahetuste ning blroohaldusteenuse, kontoritarvete ja -
tehnika kuluvaldkondade ostujuhtimise korraldamine.

matukoguteenistuse Ulesandeks on Kaitsevae raamatukoguteenuse suunamine,

koordineerimine ja korraldamine.

18. Arhiiviteenistuse Ulesandeks on Kaitsevae arhiiviteenuse suunamine, koordineerimine
ja korraldamine.

19. Teabehaldusmeeskonna Ullesanded on:

1)
2)
3)
20. Osa
1)
2)
3)

4)

5)

Kaitsevae teabehalduse korraldamine;
Kaitsevae juhtkonna ndustamine teabehalduse alastes kisimustes;
teabehaldusega seotud tegevuste koordineerimine teiste riigiasutustega.

kond muude Ulesannete taitmisel:
hoiab, ladustab ja peab arvestust peastaabi tegevvaelaste tabelrelvastuse lle;
tootab valja vbi osaleb oma tegevusvaldkonda kuuluvate digusaktide eelndude
valjatéétamisel,
korraldab tegevusvaldkonda kuuluvate lepingute valjatootamise ning jalgib
lepingutega véetud kohustuste taitmist;
esitab arvamusi ja ettepanekuid teiste ametkondade poolt ettevalmistatud
Kaitsevae tegevust puudutavate osakonna tegevusvaldkonda kasitlevate voi
sellega seotud digusaktide eelndude kooskdlastamisel,
osutab struktuuruksustele abi teiste ametkondade tegevusse puutuvate kisimuste
lahendamisel ja teeb tegevusvaldkonna piires koost6od.
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IV. Osakonna juhataja

21. Osakonna juhataja teenistuskohustused ja Oigused satestab Kaitsevae peastaabi
pdhimaarus ja ametijuhend.

V. Kaitsevae peastaabi relvur-iildosakonna haldur

22. Kaitsevae peastaabi relvur-tldosakonna haldur:
1) peastaabi relvurina hoiab ja ladustab peastaabi tegevvaelaste tabelrelvastust ning
peab sellekohast arvestust;
2) uldosakonna haldurina tagab osakonna alluksuste kullerteenuse toimimise;
3) taidab muid ametijuhendi ja peastaabi t66korraldust reguleerivate digusaktidega
talle pandud Ulesandeid.

VI. Osakonna alliiksuse lilem

23. Osakonna alliksuse ulem:

1) juhib, suunab ja kontrollib temale alluvate teenistujate t66d ja tagab alliksusele
pandud Ulesannete taitmise;

2) taidab talle antud teenistusalaseid kaske ja korraldusi (edaspidi korraldusi);

3) annab alliksuse isikkoosseisule korraldusi teenistuskohustuste taitmiseks;

4) annab alliksuse isikkoosseisule Uhekordseid teenistusalaseid korraldusi, mille
taitmine ei tulene nende teenistuskohustustest;

5) saab peastaabi Ulemalt, osakonna UGlemalt ja teistelt alliiksustelt oma Ulesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni;

6) esindab alliksust oma Ulesannete taitmisel ja annab arvamusi ja kooskdlastusi
osakonna juhatajale, osakonna juhataja delegeerimisel ka peastaabi teistele
osakondadele;

7) teeb osakonna juhatajale ettepanekuid alliksuse Ulesehituse, koosseisu, vahendite
eraldamise, teenistustingimuste tagamise ja tookorralduse muutmise ning alliksuse
isikkoosseisule palkade, lisatasude ja ergutuste maaramise kohta;

8) teeb osakonna juhatajale ettepanekuid alliksuse isikkoosseisule koolituse
taotlemiseks alliksusele pandud Ulesannete paremaks taitmiseks;

9) korraldab alliksuse kasutusel oleva riigivara ja rahaliste vahendite sihiparast,
otstarbekat ja heaperemehelikku kasutamist;

10) korraldab oma padevuse piires riigisaladuse ja salastatud valisteabe seaduse ja
selle alusel antud digusaktidest tulenevate nduete taitmist alliksuses;

11) korraldab alliiksusele pandud Ulesannete tapse ja digeaegse taitmise ning talle
teenistuse t6ttu teatavaks saanud salastatud teabeks vbi asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe, samuti teiste isikute perekonna- ja eraelu
puudutava teabe hoidmise vastavalt Kaitsevae asjaajamiskorras ja teistes vastava
juurdepaasupiiranguga teabe kasutamist reguleerivates digusaktides toodule.

VII. Osakonna pitsat ja dokumendiplank

24. Osakonnal on so6rikujuline 35 mm labimbddduga pitsat, mille valisringil on sénad
"KAITSEVAGI" ja ringi sees séna "DOKUMENDIHALDUSTEENISTUS".

25. Dokumendihaldusteenistuse pitsatit kasutatakse Kaitsevaes vormistatud
haldusdokumentide digsuse tdestamiseks.
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26. Osakonna juhatajal ja osakonna juhataja kooskdlastusel osakonna teenistujatel on oma
tegevusvaldkonda kuuluvate Ulesannete taitmisel oigus kasutada Kaitsevae
dokumendiplanki.
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