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MENETLEJA AMETIJUHEND
(litkklusmenetlustalitus: dokumendihaldus, tditemenetlus)

1. ULDOSA
Struktuuriiiksuse nimetus Ida prefektuuri teabebiiroo liiklusmenetlustalitus
Kellele allub talituse juhile

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Ida prefektuuri teabebiiroo liiklusmenetlustalituses (edaspidi talituse) dokumendihaldussiisteemi
(DHS) ,,Delta* t66 korraldamine. Liiklusmenetlustalituse iildtelefonile ja -meilile lackuvatele
pOordumistele vastamise korraldamine. Taotluste ja kaebuste sisestamine ning lahendamine.

Trahviteadete  kontrollimine ja
Infosiisteemis (HIS) sdidukite
trahviteadete kontrollimine ja allkirjastamine.

tditedokumentide
registreerimismérkide visuaalne tuvastamine,

vormistamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise kriteeriumid/
Soovitud tootulemus

3.1 Sissetuleva ja viljamineva posti (s.h e-
posti) todtlemine, kirjade registreerimine DHS
»Delta® voi HISis ning selle edastamine ja
véljasaatmine ning posti vahendamine
struktuuriiksustele.

Talituse postiringlus on nduetekohaselt
kéideldud ja edastatud.

3.2 Dokumentide sarjadesse
siistematiseerimine, dokumentide arhiveerimine
vastavalt kehtivale korrale.

Dokumendid on nduetekohaselt
siistematiseeritud ja arhiveeritud.

3.3 Talituse meiliaadressi
menetluskeskus@politsei.ee haldamine.

Talituse meiliaadressi nduetekohane
haldamine on tagatud, po6rdumistele ja
péringutele vastamine on nduetekohane ja
vastab seadusele.

3.4 Talituse infotelefonile 6123280 vastamine.

Infotelefonile pddrdujad on informeeritud,
ndustatud ja juhendatud.

3.5 Isikutele kattetoimetamata jadnud
trahviteadete osas tagastatavate kirjade
jéarelkontrolli teostamine, uute voimalike
kontaktaadresside tuvastamine ning isikutele
edastamise korraldamine.

Trahviteated on nduetekohaselt isikutele
edastatud.

3.6 Saabunud taotluste lahendamine ja
vastamine vastavalt pddevusele.

Taotlused on nduetekohaselt ja digeaegselt
lahendatud.

3.7 Trahviteadete lackumise kontrollimine,
tasumisega seotud paringute ja taotluste
lahendamine.

Laekumised on kontrollitud, puudused
korvaldatud ning péringud ja taotlused on
lahendatud.

Hoiatamismenetluse
koostatud



mailto:menetluskeskus@politsei.ee

3.8 Tiitemenetluse alase t60 korraldamine.
Talituse poolt koostatud joustunud ja lackumata
trahviteadete sundtditmisele saatmise
korraldamine.

Koik  materjalid  (tditedokumendid) on
Oigeaegselt ja noduetekohaselt edastatud
kohtutdituritele; kontroll materjalide

Oigeaegse edastuse, korrektsuse ja andmete
Oigsuse 1iile on tagatud ning ndutavad
ilevaated/aruanded on olemas.

3.9 Taitemenetluse alaste kiisimuste
lahendamine ja talituse teenistujate ndustamine
antud valdkonnas

Igapdevane tditemenetlusega seonduv t66 on
nouetekohaselt korraldatud, talituse
teenistujad on tiitemenetluse alal ndustatud.

3.10 HIS-is kuvatavate sdidukiandmete
vastavuse visuaalne kontrollimine ja sdiduki
registreerimismérgi tuvastamine.

Andmed on kontrollitud ja nduetekohaselt
sisestatud.

3.11 Mittetuvastamise korral pohjuse
mérkimine ja jérelkontrolli suunamine.

Puudulikud ja/véi probleemsed  andmed
on edastatud jérelkontrolli, millega on
tagatud andmete edastamine jargnevaks
tooprotsessiks.

3.12 Trahviteate detailandmete vormil
trahviteate ja triikkivormi andmete vordlemine ja
oigsuse kontrollimine.

Viljasaadetava trahviteate andmed on diged
ja korrektsed.

3.13 Puuduste avastamisel ja/voi ebakorrektsete
andmete olemasolul juhtumi probleemseks
mirkimine ning jirelkontrolli suunamine.

Probleemsed juhtumid on eemaldatud
viljasaadetavate trahviteadete nimekirjast.

3.14 Kontrollitud ja nduetele vastava trahviteate
(digitaalne) allkirjastamine.

Viljasaadetavad trahviteated on
allkirjastatud.

3.15 Teenistusiilesannete tditmise kdigus
infosiisteemides olevate andmete digsuse ja
vastavuse kontrollimine.

Andmed on diged ja vastavuses
normdokumentidega, infosiisteemides
esinevad puudused on korvaldatud.

3.16 Igapédevase t60 kédigus (sh infosiisteemide
t00s) avastatud puuduste fikseerimine ja
teavitamine.

Avastatud vead, puudused ja probleemid on
fikseeritud, vahetut juhti on informeeritud
ning lahendused leitud.

3.17 Kasutab t60ks vajalikke andmebaase
sithipdraselt ja vastutab oma padevusala
dokumentide nouetekohase vormistamise,
hoidmise, infoga tutvumise ja info sisestamise
eest.

Andmebaase kasutatakse otstarbekalt.
Teadmiseks tulnud infoga on tutvutud ning
teistele liksustele on info sisestatud ja
néhtav.

4. KOHUSTUSED
Teenistuja on kohustatud:

erapooletult ja

4.1 tditma Oiguspdraselt, sh Oigeaegselt, tipselt, kohusetundlikult,
omakasupiitidmatult ametijuhendiga ja digusaktidega pandud teenistus- voi todiilesandeid;

4.2 kaituma vadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool teenistust;

4.3 kasutama PPA arvutitookohta (sh siile- vai tahvelarvuti vdi mobiiltelefon, infosiisteemid)
nduetekohaselt ja ainult todalaste ililesannete tditmiseks;

4.4 vormistama oma teenistus- vai todlilesannete tditmiseks vajalikke dokumente objektiivselt,
korrektselt, seaduslikult, digeaegselt ning tagama informatsiooni Oigsuse sh sisestama
infosiisteemidesse vajalikud andmed nduetekohaselt ja digeaegselt;

4.5 tditma teenistus- vOi todlilesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks

tunnistatud teabe to6tlemise ndudeid, sh jargima avaliku teabe seadusest ja isikuandmete

kaitse seadusest tulenevaid noudeid;




4.6 tagama tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku ja sihipdrase kasutamise ning
dokumentide korrasoleku ja sdilimise;

4.7 hiivitama teenistus- voi toolilesannete tiitmise kdigus stiiliselt pohjustatud varalise kahju;

4.8  kinni pidama todkorrast, tootervishoiu, todohutuse, sh tuleohutusnduetest, eetikakoodeksist
ning teistest teenistus- voi tooiilesannete tditmist reguleerivatest digusaktidest ja juhistest;

4.9 osalema teenistus- ja tooiilesannete asjatundlikuks tditmiseks ettendhtud koolitustel,
treeningutel ja Oppepdevadel ja tdiendama oma ametialaseid teadmisi, oskusi ja voimeid;

4.10 sooritama positiivsele tulemusele katsed, arvestused, hindamised, atesteerimised, kui need
on ette ndhtud;

4.11 tditma muid vahetu juhi poolt antud ithekordseid teenistusiilesandeid ning juhi korraldusel
asendama puuduvat teenistujat;

4.12 véhemalt iiks kord toopédeva jooksul tutvub dokumendihaldussiisteemis ja elektronpostkastis
oleva informatsiooniga.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1
52

53

5.4

5.5

vordsele kohtlemisele ning turvalisele ja hoolivale tookeskkonnale;

saada teenistus- voi tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente
ning kasutada selleks vajalikke andmekogusid, infosiisteeme ja teabeallikaid;

saada teenistus- voi tooiilesannete tditmiseks vajalikke koolitusi, vahendeid, véljadpet
vahendite kasutamiseks ning tehnilist abi tddvahendite rikete korral;

keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tditmine on teenistuja arvates Oigusvastane, on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
teenistujalt noutud,

esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes.

6. TEENISTUSKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1
6.2
6.3

Haridus: keskharidus;
Keelteoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, vene keele oskus B1 tasemel;
Muu: arvutioskus (tekstitdotlus, failihaldus, andmebaasid), tooks

vajalike digusaktide tundmine ja infosiisteemide (HIS, MIS)
kasutamise oskus, tooks vajalikud kompetentsid: aus ja eetiline
kditumine, paindlikkus, hea suhtlemisoskus ja koostodvoime,
pingetaluvus, otsustus-ja vastutusvoime, tipsus, jarjekindlus ja
kohusetunne, hea analiilisivoime.

Kinnitan, et olen tutvunud kiesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

/Allkirjastatud digitaalselt/



