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DOKUMENDIHALDUSE OSAKONNA
POHIMAARUS

ULDSATTED

Dokumendihalduse osakond (edaspidi osakond, inglise keeles Document Management
Department) on Transpordiameti (edaspidi amet) struktuuriiiksus, mis tdidab temale
kéesoleva pohiméérusega ettendhtud iilesandeid.

Oma tegevuses osakond juhindub O&igusaktidest, osakonna pohiméérusest, ameti
peadirektori kaskkirjadest ja juhenditest.

Osakonna tegevus toimub kooskdlastatult ja koostdos teiste ameti struktuuriiiksustega
vastavalt ameti ja osakonna todplaanile.

Osakonna t66d suunab, koordineerib ning kontrollib ameti peadirektor.

POHIULESANDED
Osakonna pohiiilesanne on dokumendihalduse tagamine.

Pohitilesannete tiditmiseks osakond:

koordineerib ja korraldab ameti dokumendi- ja arhiivihaldust;

administreerib, rakendab ja arendab dokumendihaldusstiisteemi;

ndustab  ameti  teenistujaid  asjaajamise  kiisimustes ja  viib  ldbi
dokumendihaldussiisteemi koolitusi;

koostab ja tdiiendab ameti dokumentide loetelu, asjaajamiskorda ning muid dokumendi-
ja arhiivihaldust puudutavaid juhendeid;

korraldab osakonnale iile antud dokumentide arhiveerimist, korrastamist ja séilitamist,
sdilitustihtaja tiletanud dokumentide hivitamist ning arhivaalide avalikule arhiivile
iileandmist. Peab arvestust arhiveeritud dokumentide iile ja korraldab neile juurdepddsu;
korraldab sissetulevate dokumentide vastuvotmist, registreerimist ja suunamist;
korraldab postisaadetiste kittetoimetamist;

suunab menetlusse ameti lepingud, korraldused, otsused ja iildkédskkirjad vastavalt
ameti asjaajamiskorrale.

teeb jdrelevalvet dokumentide koostamise, registreerimise ja juurdepddsupiirangute
kasutamise iile dokumendihaldussiisteemis;

teeb dokumentide sdilitamise ja toimikute moodustamise lile jarelevalvet ameti
struktuuritiksustes;

vastab viliste klientide ja ameti struktuuriiiksuste arhiivipdringutele ameti
arhiividokumentidest;

administreerib, kontrollib ja sisestab andmeid, konsulteerib kasutajaid ning annab
juurdepadsudigused andmebaasides: elektroonilised mereinfosiisteemid, IMODOCS ja
GISIS, soidukite toimingute paberdokumentide skaneerimise andmebaasi Therefore;
tellib ameti teenistujatele to6ks vajaminevad teavikud ja peab nende iile arvestust;
korraldab ameti merendusalase ajakirja keelelist toimetamist;

korraldab ameti t66ks vajaliku dokumentide inglis- ja eestikeelse keeleabi;
koordineerib merekeele ndukoja tegevust, mereterminoloogia kaasajastamist,
arendamist ja sdilitamist;

votab vastu ja teenindab ameti kiilalisi;

assisteerib juhtkonda, korraldab ja protokollib juhtkonna ndupidamised;

kontrollib enne kinnitamisele esitamist juhtimissiisteemi dokumentide terviklikkust ja
korrektsust ning pérast kinnitamist korraldab nende avalikustamise ameti teenistujatele;
kontrollib kaudsete, avalike teenuste ja tugiprotsesside kirjelduste ning nende juurde
kuuluvate juhendite vastavust dokumendi loetelule ja asjaajamiskorrale ning péarast
kinnitamist korraldab nende avalikustamise ameti teenistujatele;
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OIGUSED JA KOHUSTUSED

Osakonna digused on:

saada lilesannete tditmiseks ja teenuste osutamiseks operatiivselt vajalikku teavet ning
dokumentatsiooni ameti juhtkonnalt ja struktuuriiiksustelt;

kaasata osakonna piddevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisele ja jarelevalve
labiviimiseks teiste struktuuriiiksuste ametnikke ja to0tajaid ning vajadusel
viliseksperte;

anda soovitusi ja teha ettepanekuid osakonna t66 paremaks organiseerimiseks;

saada regulaarselt vajalikku tdienduskoolitust ning viia Ibi tiritusi ja koolitusi osakonna
teenistujate kvalifikatsioonitaseme tdstmiseks;

pidada ldbirddkimisi ja solmida kokkuleppeid oma péadevuse piires;

osaleda osakonda puudutavate kiisimuste lahendamisel ja osakonna t66d puudutavate
otsuste tegemisel;

teha ettepanekuid osakonna pohiméairuse, struktuuri ja koosseisu muutmiseks.

saada vastavaid t60- ja modtevahendid iilesannete tditmiseks.

Osakonna kohustused on:

tdita osakonnale pandud iilesanded diguspiraselt, tdhtaegselt, tipselt ja kvaliteetselt;
tagada seaduses sitestatud juhtudel ametialase informatsiooni konfidentsiaalsus;
kasutada osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipdraselt ning
heaperemehelikult;

teavitada vahetut juhti koheselt kdigist asjaoludest, mis takistavad voi teevad voimatuks
osakonnale pandud iilesannete tditmise;

vilja tootada osakonna tegevusvaldkonna dokumentatsioon voi osaleda selle
véljatootamises;

edastada ameti teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku teavet.

JUHTIMISE KORRALDUS

Osakonna tegevust juhib osakonnajuhataja, kes allub vahetult peadirektorile.
Osakonna to6tajatega solmib, muudab ja 1dpetab todlepingu ameti peadirektor.
Osakonna ametnikud nimetab ametisse ja vabastab ametist ameti peadirektor.
Osakonnajuhataja draolekul asendab teda osakonnajuhataja méératud tootaja.
Osakonnajuhataja esindab osakonda ja oma vastutusalas ametit.

Osakonna teenistujatel ja tOGtajatel on oOigus vastavalt asjaajamiskorrale ja
ametijuhendile allkirjastada osakonna tegevusvaldkonnaga seotud dokumendid, vilja
arvatud need dokumendid, mille olulisus eeldab peadirektori allkirja voi millega
voetakse kohustusi, mis ei ole osakonnajuhataja padevuses.

Osakonnajuhataja ning osakonna to6tajate ja ametnike tegevuse eesmairk, iilesanded,
kohustused, Oigused ja vastutus ning peamised nduded tookoha tditjale méératakse
kindlaks ametijuhendiga.

Osakonna pohimédruse korrektsuse ja ajakohasuse eest vastutab ning vajadusel
pohiméddruse muutmise algatab osakonnajuhataja.
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