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RMK DOKUMENDIHALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

1. Uldsiitted

1.1. RMK dokumendihaldusosakond (edaspidi osakond) on Riigimetsa
Majandamise Keskuse (edaspidi RMK) struktuuriiiksus.

1.2. Osakonna iilesanded, &igused, kohustused ja juhtimine on satestatud
kédesoleva pohiméddrusega.

1.3. Oma iilesannete tditmisel esindab osakond RMK-d.

1.4. Osakond on RMK finants- ja administratsioonijuhi alluvuses.

1.5. Osakond juhindub oma tegevuses Gigusaktidest, kdesolevast pShiméérusest,
RMK juhatuse (edaspidi juhatus) otsustest, finants- ja administratsioonijuhi késkkirjadest
ja suulistest ning Kkirjalikest korraldustest, samuti muudest osakonna tegevust
korraldavatest juhenditest, eeskirjadest, reglementidest ja protseduurireeglitest.

1.6. Osakonnal on oma eelarve.

2. Osakonna iilesanded

2.1. Osakonna pdhiiilesandeks on dokumendi- ja arhiivihalduse koordineerimine
ning dokumendihaldussiisteemi arendamine.

2.2. Oma pohiiilesande tiitmiseks osakond:

2.2.1. kaardistab dokumendi- ja arhiivihalduse protsessid;

2.2.2. planeerib ja korraldab dokumendi- ja arhiivindusalast arendustegevust

2.2.3. hindab ja analiiiisib dokumendi- ja arhiivihalduse korraldust
struktuuriiiksustes;

2.2.4. todtab vilja ja kaasajastab dokumendihaldussiisteemi, dokumentide
avalikustamise stisteemi ning dokumendi- ja arhiivihaldusega seotud juhendmaterjalid;

2.2.5. planeerib dokumendihaldussiisteemi ja dokumentide avalikustamise
slisteemi arendust6id vastavalt vajadustele ja nuetele;

2.2.6. koostab dokumendihaldussiisteemi ja dokumentide avalikustamise siisteemi
arendustédde ldhteiilesandeid, korraldab siisteemide testimist, uute versioonide
tilespanekuid ning vigade, muudatus- ja parandusettepanekute haldamist;

2.2.7. ndustab todtajaid dokumendihaldussiisteemi, dokumentide avalikustamise
slisteemi ning dokumendi- ja arhiivindusalastes kiisimustes;

2.2.8. koostab dokumendihaldussiisteemi, dokumentide avalikustamise stisteemi
ning dokumendi- ja arhiivihaldusalaseid koolitusmaterjale ning korraldab tootajatele
koosttos personaliosakonnaga tdiendkoolitusi;

2.2.9. korraldab saabunud ja viljasaadetavate dokumentide ning RMK siseste
dokumentide dokumendiringlust ja hdlmamist dokumendihaldussiisteemi;

2.2.10. korraldab viljasaadetavate dokumentide edastamist;

2.2.11. jélgib saabunud dokumentide vastamise téhtajast kmnlpldamlst ja teeb
vastutavatele isikutele vastamise tihtaja meeldetuletusi;
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2.2.12. korraldab dokumentide avalikustamist;

2.2.13. koostab struktuuriliksuste arhivaalide loetelud, korrastab arhivaale, peab
arhivaalide iile arvestust, korraldab arhivaalide hévitamist ja arhivaalide avalikku arhiivi
tileandmist, tagab arhiivi korrashoiu ning vastab arhiiviparingutele;

2.2.14. teostab dokumendihalduse ja arhiivinduse alast jérelevalvet RMK-s;

2.2.15. korraldab dokumendiplankide, visiitkaartide, templite tellimist ning
pitsatite tellimist ja hdvitamist;

2.2.16. korraldab hankeid ja sdlmib lepinguid osakonna iilesannete tditmiseks
vajalike teenuste tellimiseks ning vallasvara omandamiseks;

2.2.17. viib ldbi toiminguid vallasvara kasutusse andmiseks, vddrandamiseks,
vahetamiseks ja omandamiseks;

2.2.18. tdidab juhatuse otsuste, finants- ja administratsioonijuhi késkkirjade,
suuliste ja kirjalike korralduste alusel muid iilesandeid.

3. Osakonna digused ja kohustused

Osakonnal on jargmised Sigused ja kohustused:

3.1. koostada osakonna tegevuskava ja aastaeelarve projekt ning tegevuskava ja
aastaeelarve tditmise aruanded ning esitada need finants- ja administratsioonijuhile;

3.2. korraldada osakonna dokumendi- ja arhiivihaldust;

3.3. saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente juhatuselt,
juhatuse litkmetelt, finants- ja administratsioonijuhilt, RMK teistelt struktuuriiiksustelt,
Keskkonnaministeeriumilt ja tema valitsemisalas olevatelt asutustelt ning teistelt riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustelt;

3.4. teha finants- ja administratsioonijuhile ettepanekuid osakonna iilesannete
paremaks tditmiseks;

3.5. saata vilja osakonna padevusse kuuluvates kiisimustes osakonna juhataja
poolt allkirjastatud kirju RMK dokumendiplangil.

4. Osakonna juhtimine

4.1. Osakonda juhib osakonna juhataja, kellega sGlmib to6lepingu, muudab ja
I&petab selle ning saadab riigisisesesse to6ldhetusse finants- ja administratsioonijuht.

4.2 Osakonna juhataja ametikohale esitatavad nduded, téoiilesanded, digused ja
kohustused ning vastutus tooiilesannete kohase tditmise eest on sétestatud
ametijuhendiga.

4.3. Osakonna juhataja:

4.3.1. juhib osakonna t66d, tagab osakonnale kdesoleva pShimédruse ja juhatuse
ning finants- ja administratsioonijuhi poolt osakonna padevusse antud iilesannete tditmist
ja jaotab tilesanded osakonna to6tajate vahel;

4.3.2. vastutab osakonnale pandud iilesannete tditmise eest ja annab sellest aru
finants- ja administratsioonijuhile v6i tema poolt médratud isikule;

4.3.3. késutab kinnitatud eelarve piires eelarvevahendeid ja vastutab osakonna
tegevuskava ning késutatavate eelarvevahendite otstarbeka kasutamise eest;

4.3.4. esindab osakonda oma ililesannete tditmisel ja annab arvamusi juhatusele ja
finants- ja administratsioonijuhile ning arvamusi ja kooskdlastusi RMK teistele
struktuuritiksustele, juhatuse liikmete poolt antud volituste piires ka teistele isikutele ja
asutustele;
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4.3.5. s8lmib, muudab ja 18petab todlepinguid osakonna to6tajatega, kohaldab
neile ergutusi ning saadab neid riigisisesesse to6ldhetusse;

4.3.6. s6lmib riigi nimel teenuste osutamise ja tellimise, vallasvara omandamise,
kasutusse andmise ja vdorandamise lepinguid samuti muid osakonna tegevuse
korraldamiseks vajalikke lepinguid;

4.3.7. annab volitusi osakonna esindamiseks;

4.3.8. viseerib, kooskdlastab ja allkirjastab osakonna dokumendid vastavalt RMK
asjaajamiskorrale;

4.3.9. teostab jérelevalvet osakonna tdtajate toGiilesannete tditmise ile;

4.3.10. tdidab muid iilesandeid, mis on talle pandud digusaktide, juhatuse otsuste,
finants- ja administratsioonijuhi kiiskkirjade ning suuliste ja kirjalike korraldustega.

4.4. Osakonna juhataja annab osakonna tegevuse korraldamiseks késkkirju ja
suulisi ning kirjalikke korraldusi.

4.5. Osakonna juhataja #raolekul asendab teda finants- ja administratsioonijuhi
poolt mégratud isik.

5. Loppsitted

5.1. Osakonna korraldab {imber ja 18petab selle tegevuse juhatus.




