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Tartu 
 

Haldusbüroo põhimäärus 

 
 
30. detsember 2022. a. nr 1-
1/22/30 

 

 

Kinnitatud haridus- ja teadusministri 25.11.2011. a määruse nr 67 „Rahvusarhiivi põhimäärus” 

§ 11 lg 5 ja § 16 lg 1 p 13 alusel. 

 

I. Üldsätted 

 

1. Haldusbüroo on Rahvusarhiivi struktuuriüksus, mis on moodustatud Rahvusarhiivile pandud 
ülesannete täitmiseks. 

2. Haldusbüroo on aruandekohustuslik riigiarhivaari ees, kes koordineerib büroo tegevust ning 
teostab büroo üle teenistuslikku järelevalvet. 

3. Haldusbürood juhib haldusdirektor, kellega sõlmib, muudab ja lõpetab töölepingu 
riigiarhivaar. Haldusdirektor allub vahetult riigiarhivaarile. 

4. Haldusbüroo koosseisu kuuluvate töötajatega sõlmib, muudab ning lõpetab töölepingud 
riigiarhivaar haldusdirektori ettepanekul. 

5. Haldusbüroo postiaadress on Nooruse 3, 50411 Tartu. 

6. Haldusbüroo kasutab Rahvusarhiivi üldplanki, kirjaplanki ja pitsatit vastavalt Rahvusarhiivi 
teabehalduskorrale. 

 

II. Ülesanded  

 

7. Haldusbüroo põhiülesanne on Rahvusarhiivi haldus- ja majandustegevuse planeerimine ja 
korraldamine. 

8. Põhiülesande täitmiseks haldusbüroo: 

1) planeerib Rahvusarhiivi eelarve kulud ja tulud ning korraldab eelarve ja alaeelarvete 

täitmist ja eelarvega seotud aruandluse koostamist; 

2) korraldab Rahvusarhiivi finantsarvestust; 

3) täidab Rahvusarhiivi valduses oleva riigivara kasutamise ja valdamisega seotud 

ülesandeid;  

4) teostab riigihankeid; 

5) soetab Rahvusarhiivile vajalikku vara ning korraldab mittevajaliku vara võõrandamist 

kehtestatud korras; 

6) korraldab töökeskkonna, töötervishoiu ja tööohutuse alast tegevust; 

7) osaleb Rahvusarhiivi personalipoliitika jt personalialaste normdokumentide 

väljatöötamisel;  

8) osaleb Rahvusarhiivi teenistujate koolitus- ja arendustegevuse korraldamises; 
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9) teenindab Rahvusarhiivi struktuuriüksusi õigusalastes küsimustes;  

10) osaleb Rahvusarhiivi tegevust reguleerivate põhidokumentide väljatöötamises; 

11) koostab sõlmitavate võlaõiguslike lepingute, kokkulepete, eellepingute eelnõud ja/või 

annab arvamuse teise poole esitatud eelnõudele ning lahendab lepingute ja 

kokkulepete täitmise käigus tekkinud küsimused; 

12) osaleb Rahvusarhiivi poolt esitatavate pretensioonide ja hagide koostamises ning 

vastuste andmises Rahvusarhiivi vastu esitatud pretensioonidele ja hagidele;  

13) koordineerib teabe avalikustamist, tagab isikuandmete kaitse nõuete täitmise ja töötab 

välja Rahvusarhiivi privaatsuspoliitika; 

14) korraldab Rahvusarhiivi dokumendihaldussüsteemi kasutamist ja arenduste tellimist; 

15)  osaleb Rahvusarhiivi teabehalduse alusdokumentide ja juhendite väljatöötamises; 

16) teenindab Rahvusarhiivi struktuuriüksusi teabehalduse valdkonnas vastavalt 

teabehalduskorrale; 

17) osaleb Rahvusarhiivi: 

17.1. arengusihtide,  poliitikate, koostööprojektide, tegevuskava, (valdkonna) 

õigusaktide ja juhiste väljatöötamisel ning elluviimisel;  

17.2. teadussuundade ja publitseerimiskava elluviimisel; 

17.3. infosüsteemide väljatöötamisel, täiendamisel ja e-teenuste arendamisel; 

18) teeb oma ülesannete täitmiseks koostööd Rahvusarhiivi struktuuriüksustega ning teiste 

asutuste, isikute ja organisatsioonidega ning arendab oma valdkonnas rahvusvahelist 

koostööd; 

19) täidab teisi Rahvusarhiivi põhimäärusest ja strateegilistest dokumentidest tulenevaid 

või riigiarhivaari antud ülesandeid. 

 

III. Juhtimine 

 

9. Haldusbürood juhib haldusdirektor. 

10. Haldusdirektori äraolekul, kui asutuse töö oleks tema puudumise tõttu takistatud, asendab 
teda jurist või riigiarhivaari poolt määratud haldusbüroo töötaja. 

11. Haldusdirektor: 

1) planeerib, juhib ja korraldab haldusbüroo tööd ning tagab büroole pandud ülesannete 

täitmise, lähtudes Rahvusarhiivi tegevuskavast ja eelarvevõimalustest ning annab 

sellest aru riigiarhivaarile; 

2) esindab haldusbürood või vajadusel korraldab esindamise ning avaldab büroo nimel 

arvamust ja esitab kooskõlastusi; 

3) määrab haldusbüroo tööjaotuse ja töötab välja büroo töötajate tööjuhendid; 

4) annab büroo töötajatele tööalaseid juhiseid ja korraldusi ning tagab töökohustuste 

täpse, õiguspärase ja õigeaegse täitmise; viib büroo töötajatega läbi arengu- ja 

hindamisvestlused;  

5) teeb riigiarhivaarile ettepanekuid haldusbüroo koosseisu või töökorralduse 

muutmiseks ning büroo töötajate väljaõppe ja täiendkoolituste, palkade, lisatasude ja 

preemiate määramiseks, samuti töölepingu ülesütlemise hoiatuse tegemiseks; 

6) esitab Rahvusarhiivi kasutuses olevate hoonete üürilepingute alusel üürileandjale 

pretensioone üüripinna osas, sh üürileandja poolt üüripinnal osutatavate teenuste 

kvaliteedi osas,  ning vajadusel rakendab üürilepingutes kokkulepitud tingimustel 

õiguskaitsevahendeid; 
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7) volitab Rahvusarhiivi teenistujaid kasutama Rahvusarhiivi käsutuses olevaid 

sõidukeid; 

8) teeb vajadusel riigiarhivaarile ettepanekuid komisjonide ja töörühmade 

moodustamiseks Rahvusarhiivi ülesandeid puudutavate küsimuste lahendamiseks; 

9) vastutab talle teenistuse tõttu teatavaks saanud isikuandmete ning  asutusesiseseks 

kasutamiseks määratud teabe saladuses hoidmise eest kuni juurdepääsupiirangute 

kehtimisaja lõpuni;  

10) täidab teisi riigiarhivaari antud ülesandeid. 

12. Haldusdirektor võib delegeerida põhimäärusest või teistest Rahvusarhiivi 
töökorralduslikest dokumentidest tulenevaid ülesandeid büroo töötajatele. 

 

IV. Ümberkorraldamine  

 

13. Haldusbüroo ümberkorraldamise või põhimääruse muutmise algatab haldusdirektor või 
riigiarhivaar. 

 

V.  Rakendussätted  

 

14. Tunnistan kehtetuks riigiarhivaari 30.04.2021 käskkirja nr 19 „Haldusbüroo põhimäärus”.  
15. Käskkirja rakendada 01. jaanuarist 2023. a. 
 

 

 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 

 

 

Toivo Jullinen  

riigiarhivaari asetäitja  

  

 

 




