Lisa 6

KINNITATUD
peadirektori 30.11.2022
késkkirjaga nr 1-1/22/159

KESKKONNAAMETI TEENINDUSOSAKONNA
REFERENT-ARHIVAARI AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
1.1 STRUKTUURIUKSUS teenindusosakond
1.2 TEENISTUSKOHA NIMETUS referent-arhivaar
1.3 SEOS TEENUS(T)EGA teabehaldusteenus

ROLL SEOSES TEENUSEGA (Teenuse dokumendihalduse alamteenus-

1.4 omanik, Teenuse juht v3i Protsessiomanik) juhtivspetsialist
1.5 AMETIKOHA ALLUVUS juhtivspetsialist
1.6 AMETIKOHA TAITJA ASENDAB referent
1.7 AMETIKOHA TAITJAT ASENDAB referent
1.8 TEENISTUSPIIRKOND Eesti
1.9 | TOOPERE.TASE AT-arhiivindus. 1

2. TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

struktuuritiksustes  koostatud
kasutamise ja hévitamise

Teenistuskoha pohieesmirgiks
dokumentide ja arhivaalide

on tagada Keskkonnaameti
siistematiseerimise, sdilitamise,

korraldamine kooskdlas ameti pdhimééruse, ameti teabehalduse korra ja muude digusaktidega.

3. TEENISTUSULESANDED

Ulesanded

Oodatav tulemus

3.1 Dokumentide liigitamine ja haldamine
3.1.1 koostab ja tdiendab ameti dokumentide
liigitusskeemi koostdds juhtivspetsialistiga ja
struktuuritiksuste juhtidega;

Tagatud on dokumentide
nduetekohane  haldamine  ning
sdilimine.

3.2 Arhiivitdd korraldamine:

32.1 juhendab asjaajamisaasta jooksul
struktuuritiksustes sdilitatavate dokumentide
nduetekohast toimikutesse paigutamist ja sdilitamist;
322 koostab vastavalt struktuuriiiksustest laekunud
arhiivi loeteludele ameti dokumentide ja arhivaalide
koondloetelu;

323 viljastab vastavalt paringutele ja taotlustele teavet
arhiivihoidlas olevate dokumentide ja arhivaalide kohta,
teeb viljavotteid ja koopiaid ning koostab vajadusel
toendeid ja arhiiviteatisi;

324 korraldab ja juhendab ametis ja struktuuritiksuste
kontorites kohapeal dokumentide arvele vOtmist,

Osapooltel on olemas vajaminevad
teadmised ja oskused dokumentide
jooksvaks arhiveerimiseks.

Arhivaalide ja dokumentide kohta
véljastatud teabe esitamine vastab
AKI  nouetele ja  kehtivale
teenusstandardile ning on esitatud
tahtaegselt.




korrastamist, hédvitamist ning arhivaalide {ileandmist
avalikku arhiivi;

325 aenutab ning teeb koopiaid arhiivis sdilitatavatest
dokumentidest ja arhivaalidest teistele asutustele voi

juriidilistele isikutele vastavalt kehtivale
teenusstandardile;

326 koostab oma t00  valdkonnas  vastuseid
teabenoOuetele;

327 korraldab arhiivinduse valdkonda kuuluvate

dokumentide ja avalduste 1dbivaatamise, lahendamise voi
edastamise vastavalt kuuluvusele ning nendele
vastamise;

328 annab kehtestatud tdhtaegadel arhivaalid {ile
Rahvusarhiivile riiklikuks séilitamiseks.

329 koostab ameti hdvitamisele kuuluvate
dokumentide koondakti ja esitab selle
kooskolastamiseks Rahvusarhiivi;

32.10 osaleb asutuse dokumendihalduse ja arhiivinduse
valdkonna arendustegevuses ning kordade ja juhendite

Dokumendid on  arhiveeritud
vastavalt kokkulepitud
tegevusplaanile.

Tegevus ldhtub ametis kehtestatud
teabehalduse korrast.

Arhivaalid on  Rahvusarhiivile
tahtaegselt iile antud.

Havitamisele kuuluvad dokumendid
on kooskdlastatud Rahvusarhiiviga.

caRm e e Annab regulaarselt vajamineva

véljatostamisel. sisendi valdkonnaga seotud
kordadesse ja juhenditesse.

33 Dolflimendlhalduse quraldam'l.ne: ) Dokumendid on menetletud
3.2.1 tootab dokumendihaldussiisteemiga vastavalt

histele: vastavalt asutuse teabehalduse
JUISIelc; . . ... | korrale ja liigitussiisteemile.

3.2.2 korraldab dokumentide registreerimist
dokumendiregistris vastavalt nduetele;

3.2.3 juhindub t00s dokumentide liigitamise

pohimotetest ning jargib liigitusskeemi ja teeb vajadusel
tdiendus- vO1 muutmisettepanekuid;

3.2.4 ndustab dokumendihalduse valdkonnas
teenindatava kontori ja/voi struktuuriiiksuse teenistujaid;
3.2.5 tutvustab kontori teenistujatele ameti asjaajamise
korraldust ning teavitab muudatustest.

Kontori teenistujad on regulaarselt
juhendatud dokumentide
menetlemisel ameti
dokumendihaldussiisteemis ja
asjaajamise korraldamisel.

3.4 Muud kohustused:

3.4.1 tagab kontori tldkasutatavate ruumide heakorra
koostdds haldusspetsialistidega;

3.4.2 korraldab kontoris sissetuleva posti haldamise;
3.4.3 esindab ametit antud volituste piires;

3.4.4 korraldab kontori teenistujate lillede, kingituste
jms ostud.

Kontoris on puhas ja korrektne
tookeskkond.

3.5 Tiidab muid otsese juhi poolt antud tihekordseid
tooiilesandeid.

Ulesanded on korrektselt ja
tahtaegselt tdidetud




4. OIGUSED

Teenistujal on digus:

4.1 keelduda Gigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
ametniku eetikakoodeksile;

4.2 saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt digusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas saada suulisi ja kirjalikke seletusi;

4.3 teha ettepanekuid oma pddevuse piires t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

4.4 saada tookohustuste tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse voimaluste piires;

4.5 saada tootilesannete tiitmiseks ettendhtud ja vajalikke téovahendeid (sh teenistussodidukit,
arvuti- ja kontoritehnikat vims) ning abi nende kasutamisel;

4.6 nduda asutuse teenistujatelt dokumendihalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist (sh
teabehalduse kord, dokumentide liigitusskeem jm);

4.7 votta vastu otsuseid oma padevuse piires;

4.8 saada juurdepédsud tooks vajalikele andmekogudele.

5. VASTUTUS
Teenistuja vastutab:

5.1 teenistuskohustuste Oigeaegse ja nduetekohase tditmise eest, tema poolt esitatud
informatsiooni digsuse ning tema kasutusse usaldatud vara sihipirase ja heaperemeheliku
kasutamise ning sdilimise eest;

5.2 ameti sisemist tookorraldust reguleerivate eeskirjade ja juhendite voi dokumentide nduete
tditmise eest;

5.3 oma todvaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrashoiu eest;

5.4 teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud jirgmise teabe mitteavaldamise ja
hoidmise eest:

5.4.1 ametialane teave ja ametisaladus, dri-, t0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;

5.4.2 asutusesiseseks kasutamiseks madratud ja avalikuks kasutamiseks mitteettendhtud

informatsioon, sh isikuandmed;

5.4.3 tooks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja informatsioon;

5.4.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne informatsioon.

6. TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 haridus: kesk- voi keskeriharidus;
6.2 ameti/erialane kogemus: eelnev praktiline tookogemus riigiasutuses asjaajamise VvOi
arhiivitdoga seotud ametikohal, oma tegevusvaldkonna digusaktide tundmine;

6.3 keeleoskus: eesti keele oskus tasemel C1, vihemalt iihe voorkeele oskus tasemel B2;

6.4 arvutioskus: tasemel, mis on vajalik todiilesannete tditmiseks, sh MS Word, Excel ning muud
erialaseks t60ks vajalikud arvutiprogrammid ja registrid.

6.5 B-kategooria autojuhiload;
6.6 valmisolek viibida siseldhetustes;
6.7 oskused, teadmised voi1 muud kogemused:

6.7.1 teadmised ameti tegevust reguleerivatest Oigusaktidest, oma todvaldkonna
oigusaktide tundmine;



6.7.2 hea suhtlemisoskus, kuulamise oskus, informatsiooni vastuvotmise ja edastamise
oskus;

6.7.3 voimekus kiiresti ning adekvaatselt reageerida muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma padevuse piires;

6.7.4 vdimekus stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning kasutada aega
efektiivselt;

6.7.5 Iinitsiatiivikus, tdpsus ja vastutustundlikkus, klientidele orienteeritud ja viisakas
kditumine.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
t00d timber korraldada.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima sellega ettendhtud tingimusi ja
noudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



