KINNITATUD
Riigikogu Kantselei direktori 11.12.2013 késkkirjaga nr 41

MUUDETUD
29.09.2014 kaskkirjaga nr 23

Istungiosakonna pohiméiarus

Riigikogu Kantselei istungiosakonna pohimdédrus kehtestatakse Riigikogu juhatuse 2013.
aasta 2. veebruari otsusega nr 41 kinnitatud Riigikogu Kantselei pShimddruse punkti 9.2
alusel.

I. Uldsitted

1. Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) istungiosakond (edaspidi osakond) on Kantselei
struktuuriiiksus, mille pohililesanne on Riigikogu istungi, Riigikogu juhatuse ja Riigikogu

juhatuse liikmete teenindamine, Riigikogu ja Kantselei asjaajamise ning dokumendihalduse
korraldamine ja Riigikogu arhiivi pidamine.

II. Osakonna iilesanded

2. Osakond:

2.1. teenindab Riigikogu istungeid,;

2.2. teenindab Riigikogu juhatust ja selle likmeid;

2.3. korraldab Riigikogu ja Kantselei asjaajamist ning dokumendihaldust;

2.4. koostab eelndude vormistamist ja menetlemist ning dokumendihaldust ja asjaajamist
reguleerivate dokumentide projektid;

2.5. korraldab dokumentide ja teabe liigitamist ning nende véértuse hindamist;

2.6. kontrollib eelndude vormistamist ja menetlemist ning dokumendihalduse kohta
kehtestatud nduete tditmist ja asjaajamise hea tava jargimist;

2.7. ndustab Kantselei iiksusi eelndude vormistamise ja menetlemise ning dokumendihalduse
ja arhiveerimise kiisimustes;

2.8. arendab, juurutab ja haldab Riigikogu ja Kantselei dokumendihaldussiisteemi;

2.9. arendab ja korraldab Riigikogu arhiivi pidamist;

2.10. vib I&bi eelndude vormistamise ja menetlemise ning dokumendihalduse ja
arhiveerimise alaseid koolitusi.

I1l. Osakonna juhtimine

3. Osakonna t66d juhib istungiosakonna juhataja (edaspidi osakonnajuhataja), kes tagab
osakonnale Kantselei podhimiédruse ja kédesoleva pohimddrusega pandud iilesannete téitmise.
4. Osakonnasisene todjaotus pohineb Kantselei pohimddruses, kéesolevas pohimiddruses ja
osakonna teenistujate ametijuhendites fikseeritud teenistuskohustustel ning osakonnajuhataja
antud Kkorraldustel.

5. Osakonnajuhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist Kantselei direktor kooskdlastatult
Riigikogu juhatusega.

6. Osakonnajuhataja allub Kantselei direktorile.



7. Osakonnajuhataja teenistuskohustused médratakse tdpsemalt kindlaks ametijuhendis.
8. Osakonnajuhataja vastutab temale ja osakonnale pandud lilesannete Oiguspirase, tdpse ja
Oigeaegse tditmise eest ning annab sellest aru Kantselei direktorile.

9. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda osakonna ndunik osakonnajuhataja voi Kantselei
direktori midramisel.
10. [kehtetu]

IV. Kehtetuks tunnistamine ja joustumine
11. Kantselei direktori 2013. aasta 2. juuli kaskkiri nr 21 ,,)Dokumendi- ja asjaajamisosakonna

pOhimiédrus* tunnistatakse kehtetuks.
12. Kéesolev pdhimddrus joustub 2014. aasta 1. jaanuaril.



