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ARHIVAARI AMETIJUHEND

1. ULDOSA

Struktuuriiiksuse nimetus administratsiooni teabehaldusbiiroo keskarhiivi grupp
Kellele allub keskarhiivi grupi juht

Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile

Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Tootingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Politsei- ja Pirrivalveameti (edaspidi PPA) arhiiviteenuse tagamine.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED JA TULEMUSED

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/ soovitud
tulemus

3.1 Votab PPA struktuuriiiksustest vastu
dokumendid/toimikud ja arhiveerib

- Dokumendid on nduetekohaselt vastu voetud,
stistematiseeritud, vajadusel korrastatud ja

Arhiivihaldur (edaspidi
Arhiivihaldur) arhiivi to6taja rollis;

need; arhiveeritud;
3.2.peab toimikute likumise arvestust - toimikute likumise arvestus ja andmete
arhiivihalduspro grammis ajakohasus on tagatud;

3.3.valmistab arhivaale ette avalkku
arhiivi Uleandmiseks vastavalt
kehtestatud tookorrale;

- arhivaalid on vastavalt arhiivieeskirja nduetele
avalikku arhiivi iileandmiseks ette valmistatud ja
kirjeldatud;

3.4 vastab arhiivipdringutele vastavalt
kehtestatud todkorrale;

- arhiivipdringutele on vastatud tihtaegselt ja
vastavalt kehtivate Oigusaktide nduetele;

3.5 laenutab arhiividokumente/toimikuid
vastavalt kehtestatud tookorrale;

- arhiividokumendid/toimikud on digeaegselt ja
nduetelevastavalt laenutatud;

3.6 jélgb laenutatud arhiivi-
dokumentide/toimikute tagastamis-
tdhtaegadest kinnipidamist ja
kontrollib nende kasutamist vastavalt
kehtestatud to0korrale;

- tagastamistihtacgadest kinnipidamine ja
arhiividokumentide kasutamine on kontrollitud;

3.7 valmistab hdvitamiseks ette edasisele
sailitamisele mittekuuluvaid
arhiividokumente/toimikuid;

- toimikud on nduetekohaselt hdvitamiseks ette
valmistatud;

3.8 siistematiseerib ja kontrollib
kullerisaadetiste véljastamisel

- saatmiseks edastatud dokumendid on
siistematiseeritud vastavalt struktuuritiksustele;
- DHS-is Delta on koostatud saadetise sisuloetelu;




keskarhiivist saadetisi vastavalt
kehtestatud tookorrale;

transpordikottide tagasisaatmine on korraldatud;

3.9 kontrollib ja jagab kullerisaadetiste
vastuvotmisel keskarhiivi saabunud
dokumentide olemi vastavalt
kuuluvusele ja vastavalt kehtestatud
tookorrale;

kullerisaadetiste sisu ja olemi vastavus DHS
Delta sisuloeteluga on kontrollitud, dokumendid
on jaotatud keskarhiivi arhivaaride vahel
vastavalt nende todilesannetele;

3.10ndustab ja juhendab
struktuuriiiksuste teenistujaid
arhiivitoo kiisimustes;

teiste struktuuriiiksuste teenistujate poolt on
dokumendid keskarhiivi Gigeaegselt ja
nduetekohaselt arhiveerituna iile antud;

3.11kontrollib arhiividokumentide/
toimikute séilitustingimusi
jalitusdokumentide arhiivis ja
teavitab probleemidest keskarhiivi
grupi juhti;

arhiividokumentide/toimikute séilitustingimused
jélitusdokumentide arhiivis on nduetelevastavad
ja probleemidest on keskarhiivi grupi juhti
teavitatud;

3.12kaardistab arhiivitarvikute ja
biirootarvikute vajadused ja esitab
need keskarhiivi grupi juhile vastavalt
tookorraldusele;

vajalikud vahendid dokumentide arhiveerimiseks
on tagatud;

3.13 esitab arendusettepanekuid
infostisteemide arendamiseks;

asjakohased arendusettepanekud mfosiisteemide
arendamiseks on esitatud;

3.14 osaleb arhiivitood puudutavate
juhendmaterjalide koostamises;

juhendmaterjalide kavandite kohta on esitatud
asjakohased arvamused ja ettepanekud;

3.15 laenutab dokumente/toimikuid,
vastab arhiiviparingutele (Posti-poiss),
teeb vastavad kanded Deltas ja
Arhiivihalduris.

dokumendid/toimikud on vastavalt nduetele
laenutatud, arhiivipdringutele vastatud;

vastavad kanded on DHS-is ja/vdi Arhiivihalduris
tehtud;

3.16tdidab biiroojuhi ja vahetu juhi antud
todlilesandeid ja korraldusi oma
padevusvaldkonna piires, mis
tulenevad ametikoha eesmargist voi
teenistuskohustuste tditmise kaigust
ning muid seaduslikke korraldusi, mis
el tulene ametikohast.

tooiilesanded ja korraldused on nduetekohaselt
ning digeaegselt tiidetud.

4. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

4.1 ametjuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- vOi tooiilesannete Oiguspirase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

4.2 teenistus- VvOi todlilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jérgimise ning
taitmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate nduete

tAitmise eest;

4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infoslisteemides;

44 oma teenistus- vOiI tddllesannete

tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,

korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- VvOi tOGlilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, teiste inimeste perckonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
juurdepdidsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;

4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide korrasoleku
ja séilimise ning nende tagastamise eest teenistus- vOi toOsuhte 10petamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise ja

mittevaralise kahju hiivitamise eest;




4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- voi tdoiilesannete
taitmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 pubkusele mmnnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
tileandmise eest vastavalt tookorras toodule.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada teenistus- VvO1 tOdilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid ja
dokumente;

5.2 kasutada oma pidevuse pires teenistus- VvO1 todiilesannete  tditmiseks  vajalikke
organisatsioonisiseseid  ja organisatsioonivdliseid andmekogusid, infoslisteeme ja
teabeallikaid;

5.3 saada teenistus- vOi tOoOlllesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, vdljadpet nende
kasutamiseks ning tehnilist abi tdovahendite rikete korral;

5.4 keelduda ebaseaduslike korralduste tditmisest ja nduda korralduse kirjalikku formuleerimist,
kui korralduse tiitmine on teenistuja arvates Oigusvastane, ebaotstarbekas Vo1
majanduslikult kahjulik;

5.5 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse kiisimustes;

5.6 saada teenistus- vOi todiilesannete tiitmiseks vajalikku koolitust;

5.7 alkirjastada siseriklikele arhiivipdringutele koostatud vastuseid vastavalt tookorrale.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: keskharidus

6.2 Tookogemus: vahemalt 1-aastane valdkonna t66kogemus

6.3 Keelteoskus: eesti keel C1 tasemel, vene voi inglise keel Bl tasemel
6.4 Arvutioskus: valdab teksti- ja andmetootluse pohifunktsioone.

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

(allkirjastatud digitaalselt)



