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Dokumendihalduse ja siseteenuse osakonna pohiméirus

ULDSATTED

Dokumendihalduse ja siseteenuse osakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi
struktuuriiiksus, mis allub vahetult varade asekantslerile.

Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse méérustest ja
korraldustest, siseministri ja regionaalministri miédrustest, késkkirjadest ja
korraldustest, kantsleri késkkirjadest ja korraldustest, asekantslerite korraldustest,
kiesolevast pdhimédrusest ja muudest digusaktidest.

Osakonna tegevus toimub kooskolastatult ja koostods Siseministeeriumi (edaspidi
ministeerium) teiste struktuuriliksustega vastavalt Siseministeeriumi arengukavale ja
osakonna tdoplaanile ning siseministrilt, regionaalministrilt, kantslerilt ja varade
asekantslerilt (edaspidi juhtkond) saadud tdiendavatele iilesannetele.

Osakond kasutab asjaajamises Siseministeeriumi kirjaplanki.

Osakonna koosseisu kuulub riigisaladuse kaitse korraldamise eest vastutav ametnik,
kes allub oma t66s kantslerile.

OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna pohiiilesandeks on ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala asutuste

dokumendihalduspoliitika, ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihaldus, ministeeriumi
riigisaladuse kaitse ja asjaajamine ning ministeeriumi varahaldus. Osakonna iilesanneteks on:

2.1.1 ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala asutuste dokumendihalduspoliitika

vélja todtamine ja elluviimise koordineerimine;

2.1.2  ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine;

2.1.3 ministeeriumi riigisaladuse kaitse korraldamine ja tagamine;

2.1.4 ministeeriumi juhtkonna ja struktuuriiiksuste teenindamine;

2.1.5 ministeeriumi kasutuses oleva vara haldamine ja hooldamine;

2.1.6 osakonna pdhiiilesannete valdkonnas oOigusaktide eelndude ja ministeeriumi poolt

sOlmitavate lepingute eelndude véljatootamine, nende sOlmimise korraldamine ja
lepingutega vietud kohustuste tditmise jalgimine.

2.2 Osakond oma tilesannete tditmiseks dokumendihalduse valdkonnas:
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2.2.1 tootab  védlja  ministeeriumi  ja  ministeeriumi  valitsemisala  asutuste
dokumendihalduspoliitika pdhimdtted;

2.2.2 tootab vdlja ja kooskdlastab dokumendihaldusvaldkonda puudutavate digusaktide
eelndud;

2.2.3 arendab, juurutab, haldab ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala asutustes
kasutatavat ihtset dokumendihaldustarkvara;

2.2.4 ndustab ministeeriumi ametnikke ning ministeeriumi valitsemisala asutusi
dokumendihalduse korralduse rakendamise kiisimustes;

2.2.5 analiiiisib perioodiliselt dokumendihaldusprotsessi piisavust, otstarbekust ning
efektiivsust koost6ds ministeeriumi struktuuriliksustega ja valitsemisala asutustega
ning teeb vastavad muudatusettepanekud;

2.2.6 korraldab ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihaldust, sh koostab ministeeriumi
dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivate digusaktide ja normdokumentide eelndud;

2.2.7 korraldab ja viib 14bi dokumendi- ja arhiivihaldusealaseid koolitusi;

2.2.8 teostab jarelevalvet dokumendihalduses kehtestatud nduete tditmise ja asjaajamise hea
tava jargimise iile;

2.2.9 tagab ministeeriumi tegevuse kdigus saadud ja loodud avalikule teabele juurdepdisu;

2.2.10 holmab ja menetleb dokumente ministeeriumi dokumendihaldussiisteemis kooskdlas
ministeeriumi asjaajamist reguleerivate digusaktide ja normdokumentidega.

2.2.11 koostab ministeeriumi dokumentide loetelu;

2.2.12 juhendab asjaajamisaasta jooksul struktuuriiiksustes séilitatavate paberkandjal
arhivaalide nduetekohast toimikutesse paigutamist ja sdilitamist;

2.2.13 siilitab arhivaale, millega seotud asjaajamine on 1dppenud;

2.2.14 jdlgib ministeeriumi dokumentide olemit ja teostab nende iile kontrolli;

2.2.15 koostab koondloetelu ja peab arvestust ministeeriumis paberkandjal sdilitamisel
olevatest sailikutest;

2.2.16 koostab ja kooskolastab dokumentide hivitamisaktid;

2.2.17 koostab arhiiviskeemi, korrastab ja kirjeldab arhiivi voi selle osa enne arhivaalide
iileandmist avalikku arhiivi;

2.2.18 tagab ministeeriumi arhiivis olevate dokumentide kéttesaadavuse;

2.2.19 korraldab arhiivitoé valdkonda kuuluvate dokumentide ja avalduste ldbivaatamise,
lahendamise voi edastamise vastavalt kuuluvusele ning nendele vastamise;

2.2.20 tdidab dokumendi- ja arhiivihalduse valdkonnaga seotud teabendudeid;

2.2.21 korraldab ministeeriumi {ild- ja kirjaplankide tellimist ning peab nende iile arvestust;

2.2.22 korraldab ministeeriumi pitsatite tellimist ja peab nende iile arvestust;

2.2.23 peab registripdhist arvestust ministeeriumisse soetatud teavikute iile;

2.3 Osakond oma iilesannete tditmiseks riigisaladuse kaitse korraldamisel ja tagamisel:

2.3.1 korraldab riigisaladuseks ja salastatud vélisteabeks tunnistatud teabe- ja dokumendi
haldust, sdilitamist ning selle julgeolekut, samuti sellega seonduvat asjaajamist
ministeeriumis;

2.3.2 korraldab antud valdkonda puudutavat personalijulgeolekut, taotleb ja haldab
juurdepddsudigusi, lubasid ja sertifikaate, haldab kasutajakontosid ning korraldab
koolitusi;
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2.3.3 kditleb antud valdkonnaga seotud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

2.3.4 koostab ja ajakohastab dokumendi-, fiilisilist, elektroonilist ja personalijulgeolekut
puudutavad digusaktide eelndud ja muud normdokumendid;

2.3.5 korraldab hoone turvaalade kasutuskorra ja ldbipddsude haldust, kasutamist ja
kontrolli;

2.3.6 korraldab posti ohutut transporti;

2.3.7 korraldab elektrooniliste infotootlussiisteemide akrediteerimist;

2.3.8 korraldab teenistuslikku jérelevalvet riigisaladuseks ning salastatud vélisteabeks
tunnistatud teabe hoidmise, salastatud asjaajamise kaitse ning fiitisilise julgeoleku ja
elektroonilise teabeturbe kohta ministeeriumis;

2.3.9 analiiiisib riigisaladuse ja salastatud vélisteabe seaduse voi selle alusel antud
Oigusaktidega kehtestatud nduete rikkumisi ministeeriumis ning peab selle {ile
arvestust;

2.3.10 viib vajadusel ldbi ametialast juurdlust riigisaladuseks ja salastatud vilisteabeks
tunnistatud teabe lubamatu véljaandmise, teabekandja kaotamise, teabe voltsimise,
selle lubamatu modifitseerimise juhtudel ja riigisaladuse ja salastatud viélisteabe
seaduse voi selle alusel antud Gigusaktidega kehtestatud nduete muude rikkumiste
suhtes ning peab selle iile arvestust;

2.3.11 korraldab riigisaladuse ja salastatud vélisteabe kaitse valdkonda kuuluvate
dokumentide ja avalduste ldbivaatamise, lahendamise vdi edastamise vastavalt
kuuluvusele ning nendele vastamise;

2.3.12 koostab aruandlust, ndustab salastatud teabe kiitlemise ja kaitsega seonduvates
kiisimustes ministeeriumi ametnikke ja asutuseviliseid isikuid ning tdidab
riigisaladuse ja salastatud vilisteabe kaitse valdkonnaga seotud teabendudeid.

2.4 Osakond oma iilesannete tditmiseks ministeeriumi juhtkonna ja struktuuriiiksuste

teenindamiseks:
2.4.1 wvastab ministeeriumi ildtelefonile ning edastavad saabunud teabevajaduse
struktuuriiiksusele;

2.4.2 tagab juhtkonna asjaajamise ja noupidamiste teenindamise;
2.4.3 peab juhtkonna pievakava ja juhtkonna ndupidamisruumide aja ning kasutusarvestust.

2.5 Osakond oma iilesannete tditmiseks ministeeriumi kasutuses oleva vara haldamisel:

2.5.1 koordineerib ministeeriumi poolt kasutatavates hoonetes ja ruumides vajalikke
hooldus- ja remonditdid, tagab ruumide korrashoiu ja t6oks vajaliku inventari ja
tootingimuste olemasolu;

2.5.2 soetab ministeeriumile pohi- ja kidibevara (v.a infotehnoloogiline vara ja
sidevahendid), peab selle {le arvestust ning korraldab varade kdlbmatuks
tunnistamise, mahakandmise, hdvitamise ja iileandmise-vastuvdtmise;

2.5.3 korraldab inventari hooldus- ja remonditoid;

2.5.4 koordineerib tuleohutusnduete tiitmiseks vajalike seadmete ja inventari korrasoleku;

2.5.5 koordineerib ministeeriumi haldushoones valve- ja ldbipédasu kiisimusi;
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2.5.6

2.5.7
2.5.8
259

2.5.10
2.5.11

2.5.12
2.5.13
2.5.14

2.5.15

tagab ministeeriumi viliskiilaliste ja -delegatsioonide vastuvdttude ning pressi-
konverentside korraldamiseks maidratud ruumide korrasoleku ning organiseerib
koostoos korraldava struktuuriiksusega vajaliku teenindamise;

korraldab ministeeriumile igapdevaseid veo- ja transporditeenuseid,

korraldab ministeeriumi autopargi haldamist ja kasutamist;

valmistab ette ametiautode kasutusse andmise, taksoteenuse ja tuleohutusalaste
kiskkirjade ja lepingute eelndud;

koondab kantseleitarvete, taksoteenuse ja meenete vajadused,

varustab ministeeriumi teenistujaid tooks vajaliku inventari, todvahendite,
kantseleitarvetega, koostab vastavate hangete tehnilised kirjeldused ning teostab nende
soetamiseks sdlmitud lepingute haldust;

korraldab ministeeriumi meenete hankimist, hoidmist ja nende iile arvestuse pidamist;
korraldab ministeeriumi ametnikele taksoteenuse ja taksokaartide kasutamist;
korraldab ministeeriumi juhtkonnale ja ministeeriumi ruumidesse lillede ja lilleseadete
soetamist;

osaleb varade aastainventuuride 1dbiviimisel.

2.6 Osakonnal on digus:

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

2.6.8
2.6.9

2.6.10

2.6.11

saada osakonnale pandud iilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja informatsiooni
siseministrilt, regionaalministrilt, kantslerilt, asekantsleritelt, teistelt osakondade
juhatajatelt, ministeeriumi valitsemisala asutustelt;

kaasata vastavalt korraldustele voi kokkulepetele osakonna péddevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisesse teiste osakondade ametnikke ja tootajaid;

teha koostodd ministeeriumi valitsemisala asutustega, teiste riigi- ja valitsusasutustega
ja Siseministeeriumi partneritega;

oigusaktidega satestatud korras omada ligipddsu Siseministeeriumi struktuuriiiksuste
ja ministeeriumi valitsemisala asutuste poolt peetavatele andmekogudele ning
kasutada seal peetavat teavet osakonnale pandud iilesannete tditmiseks

teha ettepanekuid oma tegevusvaldkonnas komisjonide moodustamiseks;

edastada oma pddevuse piires informatsiooni ministeeriumi valitsemisala asutustele
ning teistele riigi- ja valitsusasutustele;

teha ettepanekuid oma iilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks voi
oigusaktide andmiseks;

saada osakonna ametnike ja toGtajate ametialase taseme tdstmiseks tdienduskoolitust;
saada osakonna iilesannete tdimiseks vajalikku biirootehnikat, materjale, kirjandust
ning tehnilist ja infoabi;

keelduda dokumentide menetlemisest ja tagastada need koostajale, kui nad ei vasta
ministeeriumis asjaajamist reguleerivates Oigusaktides ja teistes normdokumentides
kehtestatud nouetele.

nduda ministeeriumi ametnikelt korrektset asjaajamist vastavalt ministeeriumi
dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivatele normdokumentidele ning vastavalt
asjaajamise heale tavale;
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2.7

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

2.6.12 nduda riigisaladuse kaitse korraldamisel ametnikelt todiilesannete korrektset ja

Oigeaegset tiitmist.

Osakond on kohustatud:

2.7.1 tditma temale pandud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

2.7.2 oma tegevusi piisavalt dokumenteerima;

2.7.3 tagama seaduses sdtestatud juhtudel ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse;
2.7.4 kasutama osakonna kasutusse antud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;

2.7.5 edastama ministeeriumi teistele struktuuriiiksustele nende {ilesannete tditmiseks

vajalikku informatsiooni.

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

Osakonna koosseisu kinnitab siseminister.

Osakonna koosseisu kuuluvate ametnike teenistusiilesanded ja todtajate toodiilesanded
méidratakse kindlaks kantsleri poolt kinnitatud ameti- ja todjuhendites osakonnajuhataja

ettepanekul.

Osakonna koosseisu kuuluvad ametnikud ja tootajad vastutavad neile pandud iilesannete
Oiguspdrase, tipse ja Oigeaegse tditmise eest.

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub varade asekantslerile.
Osakonnajuhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist siseminister.

Osakonnajuhataja draolekul asendab teda, koos koigi sellest tulenevate Oiguste ja
kohustustega, osakonnajuhataja ettepanekul selleks madratud teine osakonna ametnik.

Osakonnajuhataja iilesandeks on:

3.8.1 juhtida ja korraldada osakonna t60d ja tagada osakonnale pandud {ilesannete

oiguspirane, tipne ja tdhtaegne tditmine;

3.8.2 tdita temale antud juhiseid ja korraldusi voi teatada nende tditmise takistustest;

3.8.3 anda juhtkonnale aru osakonna tegevustest ja tootulemustest;

3.8.4 anda alluvatele juhiseid ja korraldusi osakonna iilesannete tditmiseks;

3.8.5 esindada osakonda oma iilesannete tditmisel ning esitada osakonna nimel arvamusi ja

anda kooskolastusi juhtkonnale ja teistele struktuuriiiksustele;

3.8.6 korraldada vajadusel osakonna esindamine komisjonides;

3.8.7 esindada Siseministeeriumit talle antud volituste piires;

3.8.8 teha ettepanekuid eelarve jaotamise kohta;

3.8.9 mairata osakonna todjaotus ning todtada vélja osakonna ametnike ametijuhendid ja

tootajate todjuhendid,
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3.8.10

3.8.11

3.8.12
3.8.13

3.8.14
3.8.15

teha asekantsleriga kooskolastatult kantslerile ettepanekuid teenistusse ja tddle
vOtmiseks ja vabastamiseks, edutamiseks, palga ja toetuste midramiseks, ergutuste
kohaldamiseks, distsiplinaarmenetluse algatamiseks voi  distsiplinaarkaristuste
méédramiseks ja muude personalialaste toimingute tegemiseks;

taotleda osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbelise kasutamise vastavalt kehtestatud korrale;

taotleda osakonna ametnikele ja todtajatele tdienduskoolitust;

edastada osakonna ametnikele ja tootajatele juhtkonnalt ja teistelt struktuuriiiksustelt
osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,

teostada jarelevalvet osakonna téoiilesannete ning todplaani tditmise tile;

tdita muid juhtkonna poolt antud iilesandeid.

3.9  Osakonnajuhatajal on digus:

3.9.1

39.2

393

3.10

3.10.1

3.10.2
3.10.3

3.10.4

allkirjastada Siseministeeriumi kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju,
millega ei vOeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda kohustusi
ministeeriumiviélistele isikutele, kui digusakt ei née ette teisiti,

saada juhtkonnalt, teistelt struktuuriliksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt
osakonna t60ks vajalikku teavet;

saata teistele struktuuriiiksustele ja ministeeriumi valitsemisala asutustele arvamuse
andmiseks digusaktide eelndusid ja muid dokumente.

Osakonnajuhataja vastutab:

Siseministeeriumi pohiméédruse ja osakonna pdhiméddrusega osakonnale pandud
iilesannete diguspdrase, tapse ja digeaegse tditmise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud ametialase teabe saladuses hoidmise eest;
osakonna tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase menetlemise
eest;

dokumentide nduetekohase hoidmise ja sdilitamise ning arhivaalide loetelu pidamise
eest osakonnas.

Koostaja: Kristel Mdndmaa
osakonnajuhataja
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