RAHVUSARHIIV

KASKKIRI

30. detsember 2022. a. nr 1-

Tartu 1/22/30

Haldusbiiroo pohiméérus

Kinnitatud haridus- ja teadusministri 25.11.2011. a mééruse nr 67 ,,Rahvusarhiivi pdhiméérus”
§1llg5ja§161g1p 13 alusel.

I Uldsitted

1. Haldusbiiroo on Rahvusarhiivi struktuuriiiksus, mis on moodustatud Rahvusarhiivile pandud
iilesannete tditmiseks.

2. Haldusbiiroo on aruandekohustuslik riigiarhivaari ees, kes koordineerib biiroo tegevust ning
teostab biiroo lile teenistuslikku jarelevalvet.

3. Haldusbiirood juhib haldusdirektor, kellega sdlmib, muudab ja 1dpetab tédlepingu
riigiarhivaar. Haldusdirektor allub vahetult riigiarhivaarile.

4. Haldusbiiroo koosseisu kuuluvate tdotajatega sdlmib, muudab ning Idpetab todlepingud
riigiarhivaar haldusdirektori ettepanekul.

5. Haldusbiiroo postiaadress on Nooruse 3, 50411 Tartu.

6. Haldusbiiroo kasutab Rahvusarhiivi tildplanki, kirjaplanki ja pitsatit vastavalt Rahvusarhiivi
teabehalduskorrale.

1I. Ulesanded

7. Haldusbiiroo pohiiilesanne on Rahvusarhiivi haldus- ja majandustegevuse planeerimine ja
korraldamine.

8. Pohiulesande tditmiseks haldusbiiroo:

1) planeerib Rahvusarhiivi eelarve kulud ja tulud ning korraldab eelarve ja alaeelarvete
taitmist ja eelarvega seotud aruandluse koostamist;

2) korraldab Rahvusarhiivi finantsarvestust;

3) tdidab Rahvusarhiivi valduses oleva riigivara kasutamise ja valdamisega seotud
iilesandeid;

4) teostab riigihankeid,;

5) soetab Rahvusarhiivile vajalikku vara ning korraldab mittevajaliku vara vodrandamist
kehtestatud korras;

6) korraldab tookeskkonna, todtervishoiu ja todohutuse alast tegevust;

7) osaleb Rahvusarhiivi personalipoliitika jt personalialaste normdokumentide
véljatootamisel;

8) osaleb Rahvusarhiivi teenistujate koolitus- ja arendustegevuse korraldamises;



I11.

9) teenindab Rahvusarhiivi struktuuriiiksusi digusalastes kiisimustes;
10) osaleb Rahvusarhiivi tegevust reguleerivate pohidokumentide véljatodtamises;

11) koostab sdlmitavate voladiguslike lepingute, kokkulepete, eellepingute eelndud ja/voi
annab arvamuse teise poole esitatud eelndudele ning lahendab lepingute ja
kokkulepete tditmise kédigus tekkinud kiisimused;

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 nduete tditmise ja todtab
vilja Rahvusarhiivi privaatsuspoliitika;

14) korraldab Rahvusarhiivi dokumendihaldussiisteemi kasutamist ja arenduste tellimist;

15) osaleb Rahvusarhiivi teabehalduse alusdokumentide ja juhendite viljatodtamises;

16) teenindab Rahvusarhiivi struktuuriiiksusi teabehalduse valdkonnas vastavalt
teabehalduskorrale;

17) osaleb Rahvusarhiivi:
17.1. arengusihtide, poliitikate, koostdoprojektide, tegevuskava, (valdkonna)
oigusaktide ja juhiste véljatootamisel ning elluviimisel,;
17.2. teadussuundade ja publitseerimiskava elluviimisel;
17.3. infosiisteemide véljatootamisel, tdiendamisel ja e-teenuste arendamisel;

18) teeb oma {ilesannete tiitmiseks koostood Rahvusarhiivi struktuuriiiksustega ning teiste
asutuste, isikute ja organisatsioonidega ning arendab oma valdkonnas rahvusvahelist
koostddd;

19) tdidab teisi Rahvusarhiivi pdhiméarusest ja strateegilistest dokumentidest tulenevaid
vOi riigiarhivaari antud iilesandeid.

Juhtimine

9. Haldusbiirood juhib haldusdirektor.

10. Haldusdirektori draolekul, kui asutuse t66 oleks tema puudumise tottu takistatud, asendab
teda jurist voi riigiarhivaari poolt médratud haldusbiiroo td6taja.

11. Haldusdirektor:

1) planeerib, juhib ja korraldab haldusbiiroo t66d ning tagab biiroole pandud iilesannete
tditmise, lahtudes Rahvusarhiivi tegevuskavast ja eelarvevdimalustest ning annab
sellest aru riigiarhivaarile;

2) esindab haldusbiirood voi vajadusel korraldab esindamise ning avaldab biiroo nimel

arvamust ja esitab kooskdlastusi;

3) madiirab haldusbiiroo todjaotuse ja tootab vilja biiroo tdotajate toojuhendid;

4) annab biiroo todtajatele tdoalaseid juhiseid ja korraldusi ning tagab todkohustuste

tidpse, Oiguspédrase ja Oigeaegse tditmise; viib biliroo tootajatega 1dbi arengu- ja
hindamisvestlused;

5) teeb riigiarhivaarile ettepanekuid haldusbiiroo koosseisu voi tookorralduse

muutmiseks ning biiroo tddtajate véljadppe ja tdiendkoolituste, palkade, lisatasude ja
preemiate midramiseks, samuti todlepingu iilesiitlemise hoiatuse tegemiseks;

6) esitab Rahvusarhiivi kasutuses olevate hoonete {iiirilepingute alusel iitirileandjale

2(3)

pretensioone tiliripinna osas, sh tiiirileandja poolt {iiiripinnal osutatavate teenuste
kvaliteedi osas, ning vajadusel rakendab iiiirilepingutes kokkulepitud tingimustel
oiguskaitsevahendeid;



7) volitab Rahvusarhiivi teenistujaid kasutama Rahvusarhiivi késutuses olevaid
soidukeid;

8) teeb vajadusel riigiarhivaarile ettepanekuid komisjonide ja todriihmade
moodustamiseks Rahvusarhiivi iilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

9) vastutab talle teenistuse tdttu teatavaks saanud isikuandmete ning asutusesiseseks
kasutamiseks médratud teabe saladuses hoidmise eest kuni juurdepdisupiirangute
kehtimisaja lopuni;

10) téidab teisi riigiarhivaari antud iilesandeid.

12. Haldusdirektor vdib  delegeerida pOohimédrusest vOi teistest Rahvusarhiivi
tookorralduslikest dokumentidest tulenevaid iilesandeid biiroo tootajatele.

IV. Umberkorraldamine

13. Haldusbiiroo iimberkorraldamise v6i podhimdidruse muutmise algatab haldusdirektor voi
riigiarhivaar.

V. Rakendussatted

14. Tunnistan kehtetuks riigiarhivaari 30.04.2021 kiskkirja nr 19 ,,Haldusbiiroo podhiméarus”.
15. Késkkirja rakendada 01. jaanuarist 2023. a.

(allkirjastatud digitaalselt)

Toivo Jullinen
riigiarhivaari asetditja
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