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TEABEHALDUSE OSAKONNA POHIMAARUS
1. ULDSATTED
1.1. Teabehalduse osakond (edaspidi osakond) on Maa-ameti (edaspidi amet) struktuuriiiksus,

mis tdidab talle ameti pohimaarusega pandud iilesandeid.

1.2. Osakond allub vahetult ameti peadirektorile, kes koordineerib, suunab ja kontrollib
osakonna t66d.

1.3. Osakond juhindub oma tegevuses digusaktidest, ameti ja osakonna pohiméérusest, ameti
tookorralduse reeglitest ning muudest sisemist tookorraldust reguleerivatest juhenditest.

1.4. Osakonna tegevus toimub kooskdlas ja koostods ameti teiste struktuuriiiksustega
vastavalt ameti toOplaanile ning peadirektorilt saadud iilesannetele.

1.5. Ulesannete tiitmisel esindab osakond ametit.
1.6. Osakonnal on oma nimega pitsat, mille kasutamise kord méddratakse ameti sisemist
tookorraldust reguleerivas juhendis.

2. OSAKONNA ULESANDED

Osakond oma péadevuse piires pohiiilesannete tditmiseks:
2.1. korraldab ameti teabehaldust ja dokumendiringlust;

2.2. tootab vilja ja ajakohastab teabehalduse korrad ja juhised ning koordineerib ja kontrollib
neis esitatud nduete tditmist;

2.3. korraldab ameti dokumentide arhiveerimist ja sdilitamist, sdilitustdhtaja iiletanud
dokumentide havitamist voi avalikule arhiivile lileandmist;

2.4. korraldab teistest asutustest ametile iile antavate arhiivide ja kollektsioonide
vastuvotmist;

2.5. haldab ameti teavikute kogu ja museaale, peab teavikute registrit, korraldab teavikute
laenutamist ja tagab teavikute sdilimise;

2.6. korraldab ameti sise- ja vilisveebi sisuhaldust;

2.7. administreerib ja haldab ameti dokumendihaldusprogrammi ja raamatukogu
haldusprogrammi;

2.8. ndustab ja juhendab ameti teenistujaid teabehalduse ja arhiivinduse kiisimustes ning viib
vajadusel 14bi sisekoolitusi;

2.9. votab vastu ja teenindab ameti kiilalisi;
2.10. korraldab ameti meenete ja kingituste vajaduste viljaselgitamist ja hankimist;
2.11. korraldab ja koordineerib teabele juurdepéésu ja teabe kaitset;
2.12. Korraldab ameti tdlketoode teostamist;
2.13. korraldab ameti pitsatite ja templite hankimist ning nende iile arvestuse pidamist;
2.14. Kkorraldab ameti perioodikaviljaannete ja erialakirjanduse hankimist;

2.15. teeb koostood ameti teiste struktuuriliksustega, riigiasutuste ja  kohalike
omavalitsusasutustega ning valitsusviliste organisatsioonidega;
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2.16. esindab vajadusel ametit komisjonides, tooriihmades jmt.

2.17. teeb ettepanckuid valdkonda puudutavate digusaktide viljatéotamiseks ja muutmiseks
ning osaleb ameti tegevuses vastavate digusaktide eelndude koostamisel;

2.18. tdidab muid tilesandeid, mis talle on pandud seaduse v6i mone muu digusaktiga.
3. OSAKONNA JUHTIMINE

3.1. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes tagab osakonna pdhimidrusega kinnitatud
funktsioonide tditmise ning osakonnale eraldatud ressursside sihipdrase ja efektiivse
kasutamise.

3.2. Osakonnajuhataja draolekul tdidab tema iilesandeid osakonnajuhataja poolt méératud
teenistuja.

3.3. Osakonnajuhataja ja osakonna teenistujate llesanded madratakse Kindlaks
ametijuhenditega, mille kinnitab peadirektor.



