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Dokumendihalduse osakonna péhiméérus
I. Uldsiitted

1. Dokumendihalduse osakond (edaspidi osakond) on Kaitseministeeriumi (edaspidi ministeerium)
osakond, mille iilesanne on toetada avaliku voimu teostamist.

2. Osakond on aruandekohustuslik ministri, kantsleri ning digus- ja halduskiisimuste asekantsleri
€es.

I1. Osakonna juhtimine

3. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kellega solmib ja Idpetab todlepingu minister kantsleri
ettepanekul.

4. Osakonnajuhataja allub vahetult 6igus- ja halduskiisimuste asekantslerile.

5. Osakonnajuhataja draolekul tdidab tema iilesandeid ministri kédskkirjaga kinnitatud ministeeriumi
kantsleri, asekantslerite ja osakonnajuhatajate asendamise korras nimetatud too6taja.

6. Osakonna koosseisu kinnitab minister.

I11. Osakonna iilesanded

7. Lisaks ministeeriumi pohiméddrusest tulenevatele pdhiiilesannetele tdidab osakond jargmisi
iilesandeid:

1) tootab vidlja dokumendihalduspoliitika ja koordineerib selle rakendamist ministeeriumis ja
valitsemisala asutustes;

2) to6tab  vilja ministeeriumi dokumendihaldust, asjaajamist ja arhiivindust reguleerivate
oigusaktide eelndud,

3) ndustab ministeeriumi ametnikke ja to6tajaid ning valitsemisala asutusi dokumendihalduse ja
asjaajamise kiisimustes;

4) korraldab ministeeriumi dokumendihaldust ja asjaajamist, sealhulgas riigisaladust ja salastatud
vélisteavet sisaldavate tebekandjate osas, ning dokumendivahetuse protsesse, sh dokumentide
registreerimist ja suunamist ning nende liikumist ministeeriumis, samuti kontrollib dokumentide
vormistamise Oigsust ja dokumentide tditmise tdhtacgadest kinnipidamist ning korraldab
postisaadetiste kéttetoimetamist;

5) peab ministeeriumi arhiivi, arendab ministeeriumi arhiivihaldust, sealhulgas digitaalarhiivi osas;
6) korraldab dokumendihalduse ja asjaajamise ning arhiivi tegevusega seonduvate avalike ja
tugiteenuste pakkumist kooskdlas vastavate regulatsioonidega;

7) teeb ettepanekuid osakonnale pandud iilesannete tditmiseks eelarveliste vahendite
planeerimiseks ja kontrollib osakonnale eelarvega antud kulukontodest kinnipidamist.



8. Osakond oma lilesannete tditmisel:

1) tootab vilja oma tegevusvaldkonda kuuluvate OGigusaktide eelndud voi osaleb nende
valjatootamisel;

2) korraldab oma tegevusvaldkonda kuuluvate lepingute véljatéotamist ja sdlmimist ning jalgib
lepingutega voetud kohustuste tditmist;

3) esitab arvamusi ja teeb ettepanekuid osakonna tegevusvaldkonda kisitlevate voi sellega seotud
oigusaktide eelndude kohta;

4) teiste ministeeriumide valitsemisalasse puutuvate kiisimuste lahendamisel osutab osakond teiste
ministeeriumide vastavatele struktuuriiiksustele abi ja teeb nendega koostodd osakonna
tegevusvaldkonna piires;

5) vaatab 14bi osakonda suunatud ministeeriumile, ministrile voi kantslerile saadetud avaldused,
maérgukirjad ja muud dokumendid ning valmistab ette vastuste ja vajadusel muude dokumentide
kavandid.

IV. Osakonnajuhataja

9. Osakonnajuhataja:

1) tdidab ministeeriumi pShiméaruses sitestatud osakonnajuhataja {ilesandeid,

2) annab seadusega ettendhtud korras alluvatele tootajatele ja ametnikele tihekordseid korraldusi;

3) korraldab osakonna asjaajamist ja koostood ministeeriumi teiste struktuuriiiksustega;

4) korraldab oma teenistusiilesannete piires kohtumisi, tooriihmade ja koosolekute kokkukutsumist
vOi teeb vastavaid ettepanekuid ministeeriumi juhtkonnale;

5) tootab vilja ettepanekud osakonna tegevusvaldkonna kulude eelarve koostamise kohta;

6) korraldab oma teenistusiilesannete valdkonnas dokumentide koostamist ja kooskdlastamist,
millega voetakse rahalised voi varalised kohustused ning mis annavad digusi voi panevad kohustusi
ministeeriumivélistele isikutele ja esitab need allakirjutamiseks ministrile, kantslerile voi
asekantslerile;

7) korraldab oma teenistusiilesannete valdkonda puudutavates kiisimustes informatsiooni kogumist,
vajadusel vastavate iilevaadete koostamist ning teeb ettepanekuid Gigusaktide muutmiseks voi
tdiendamiseks;

8) osaleb osakonna teenistuskohtade tditmiseks personali valikus, planeerib osakonna tootajate ja
ametnike koolitust ja tdienddpet;

9) korraldab osakonna kasutusel oleva riigivara ja rahaliste vahendite sihipérast, otstarbekat ja
heaperemehelikku kasutamist;

10) korraldab oma padevuse piires riigisaladuse ja salastatud vélisteabe seaduse ning selle alusel
antud digusaktidega kehtestatud nduete tditmist osakonnas;

11) vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse ning muu ametkondliku
informatsiooni hoidmise eest;

12) vastutab osakonnale pandud iilesannete tdpse, digeaegse ja diguspérase tditmise eest.

V. Osakonna pitsat

10. Osakonnal on sdorikujuline 35 mm 1abimddduga pitsat, mille vélisringil on eestikeelne sona
LKAITSEMINISTEERIUM” ja ringi sees eestikeelne sona “DOKUMENDIHALDUSE
OSAKOND” ning sodrikujuline 35 mm labimddduga viikese riigivapiga pitsat, mille vélisringil on
eesti- ja ingliskeelsed sonad ,,KAITSEMINISTEERIUM* DOKUMENDIHALDUSE OSAKOND*
ja ,,ESTONIAN MINISTRY OF DEFENCE * RECORDS MANAGEMENT DEPARTMENT*.



