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Ja arenduskeskus

KASKKIRI

Tallinn 30.04.2019 nr 1-1/26

Tugiteenuste valdkonna pohiméiirus

Siseministri 26. aprilli 2018. a késkkirja nr 1-3/39 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohiméédrus” § 10 16ike 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel ja kooskdlas § 14 1oikega 4
kehtestan tugiteenuste valdkonna pdhimééruse:

1. ULDSATTED

1.1 Tugiteenuste valdkond (edaspidi valdkond) on Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse (edaspidi SMIT) struktuuriiiksus, mis allub vahetult direktorile.

1.2 Valdkond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Valdkonna tegevus toimub koostoos SMIT-1 struktuuriiiksustega vastavalt SMIT-1 ja
valdkonna todplaanile ja direktorilt saadud iilesannetele.

1.4 Valdkonna pdhitilesanneteks on todtajate juhtimise ja arendamise koordineerimine, toosuhete
administreerimine, asjaajamise korraldamine, dokumendihalduse ja teabehalduse toimimise
tagamine, sise- ja viliskommunikatsiooni korraldamine, keskuse pohiiilesannete tditmiseks
vajalike ruumide, transpordivahendite ja inventari tagamine ja nende haldamine, asutuse
oigusteenindamine ja riigihangete ldbiviimine, tagades sellega keskusele seatud eesmaérkide
tditmise.

2. VALDKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

2.1 Valdkonna koosseisu kuuluvad asjaajamisosakond, haldusosakond,
kommunikatsiooniosakond, personaliosakond, oiguse ja hangete osakond (edaspidi
osakonnad) ning liks juhtkonna assistendi tookoht.

2.2 Valdkonda juhib valdkonnajuht, kes allub vahetult direktorile.

2.3 Valdkonnajuht on ressursijuht, kes tema vahetus alluvuses olevate tootajate kaudu juhib ja
korraldab valdkonna t66d, tagab valdkonna iilesannete tditmise ning vastutab valdkonnale



pandud {ilesannete diguspirase, tdpse ja Oigeaegse tditmise eest, tagades seeldbi SMIT-i
eesmdrkide tditmise.

2.4 Valdkonna koosseisu kuuluvate osakondade ja nende juhtide, kes wvahetult alluvad
valdkonnajuhile, lilesanded ja pddevus on sétestatud osakondade pohimaarustes.

2.5 Juhtkonna assistendi, kes vahetult allub valdkonnajuhile, pohiiilesanneteks on:

2.5.1
252
253
254
255

2.5.6

2.5.7
2.5.8

juhtkonna koosolekute ning direktori ja valdkonnajuhtide kohtumiste ettevalmistamine,
korraldamine ja protokollimine;

direktori administratiivne teenindamine;

juhtkonna  ndupidamiste ja juhtkonna viliskiilaliste vastuvOotmisega  seoses
noupidamisruumide varustamine vajalike toovahenditega, koosolekute tehniline
ettevalmistamine ja teenindamine ning ruumide koosolekujdrgne kordaseadmine;
juhtkonna viliskiilaliste vastuvotmisega seotud tegevuste korraldamine;

toetada asutuse tooOtajatele reisiteenuste tellimisel ja ldhetuste korraldamisel
asjaajamisosakonda;

direktori ja valdkonnajuhtide ndustamine dokumendihaldussiisteemi ja asjaajamisega
seotud kiisimustes;

tooOtajate Onnitlemise ning tootajatele ja vélispartneritele meenete organiseerimine;

muude SMIT-1 eesmérkide saavutamiseks vajalike lilesannete tditmine.

2.6 Tootajatega solmitud tédlepingutes voivad toodiilesanded olla sétestatud tdpsemalt kui on
kirjeldatud punktides 2.4 ja 2.5.

2.7 Valdkonnajuhi &raolekul asendab teda koos kdigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega
valdkonnajuhi poolt méiératud to6taja.

2.8 Valdkonnajuhi iilesandeks on:

2.8.1

2.8.2
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2.8.4
2.8.5
2.8.6
2.8.7
2.8.8
2.8.9

2.8.10
2.8.11

2.8.12

2.8.13

2.8.14

2.8.15

luua valdkonna toGtajatest meeskond, kelle t66 tulemusena on tagatud SMIT-1 eesmirkide,
tooplaani ning prioriteetide tditmine;

koordineerida pohiiilesannete tditmisega seotud koostddd teiste struktuuriiiksustega;
tagada direktori poolt antud korralduste tditmine ja probleemide ilmnemisel esitada
direktorile lahendusettepanekud;

koostdods talle vahetult alluvate osakondade juhtidega iga-aastaselt piistitada ja
ajakohastada tulemusmoddikud igas pohitilesandega seotud valdkonnas;

hinnata objektiivselt talle vahetult alluvate tootajate t66 tulemusi ja anda t66 tulemuste
kohta tagasisidet;

esindada ja/voi korraldada valdkonna esindamine valdkonnale pandud iilesannete taitmisel
erinevates toorithmades, komisjonides, projektides;

avaldada ja anda valdkonna nimel arvamusi ning kooskdlastust;

osaleda SMIT-i eelarveprotsessis oma valdkonna eelarvet planeerides;

taotleda valdkonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

taotleda valdkonna toGtajate erialase kompetentsuse tostmiseks tdiendkoolitusi;

teha ettepanekuid todtajate toole votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, todtasu ja toetuste
madramiseks, ergutuste kohaldamiseks ja muude personalialaste toimingute tegemiseks;
tagada kahesuunaline infolitkumine, sh edastada valdkonna todtajatele juhtkonnalt ja
teistelt struktuuritiksustelt valdkonna tilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;
tagada valdkonna pohiiilesannete tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja
kooskdlastamine ning sdlmitud lepingute tditmise kontrollimine;
juhtida personaliosakonna t66d, valdkonnajuhi tdpsemad {iilesanded personaliosakonna
juhtimisel on sdtestatud personaliosakonna pdhiméiruses;

tdita muid SMIT-1 eesmérkide saavutamiseks vajalikke iilesandeid.

2.9 Valdkonnajuhil on digus:

29.1

allkirjastada SMIT-i kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;



29.2

293
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2.9.6

2.9.7

2.10

2.10.1

2.10.2

2.10.3
2.10.4

2.10.5

s0lmida, muuta ja 1opetada SMIT-i nimel oma valdkonna pdhiiilesannete tditmisega seotud
valdkondades valdkonnale kinnitatud eelarve piires kuni 59 999,99 eurose maksumusega
(ilma kdibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

s0lmida, muuta ja l0petada valdkonna vastutusalasse kuuluvaid rahaliste kohustusteta
lepinguid;

anda valdkonna vastutusalas asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks garantiikirju {ihes
kalendriaastas kokku kuni 40 000 euro (kdibemaksuta) ulatuses;

so0lmida, muuta ja l10petada valdkonna vastutusalasse kuuluvaid konfidentsiaalsuslepinguid;
saada teistelt struktuuriiiksustelt valdkonna iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

komplekteerida valdkonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile vahetult temale
alluvate tookohtade osas.

Valdkonnajuht vastutab:

SMIT-1 pdhimidiruse ja valdkonna pdhimiddrusega valdkonnale pandud iilesannete
diguspdrase, tipse ja digeaegse tditmise eest ning tema poolt SMIT-i nimel tehtud tehingute
seaduslikkuse, otstarbekuse ja vastavuse eest avalikele huvidele;

valdkonna  pohililesannete  tditmisega  seotud dokumentatsiooni  koostamise,
ajakohastamise ja haldamise eest;

valdkonna oodatavate to6tulemuste saavutamise ja asjakohaste mdodikute seadmise eest;
valdkonna poolt lisavdirtuse loomise eest pohililesannete tditmisega seotud valdkondades
tervikuna;

sobivate kompetentsidega todtajate  vidrbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

3. RAKENDUSSATTED
3.1 Tunnistan kehtetuks direktori 30.04.2018 késkkirja nr 1-1/19.
3.2 Kaskkiri joustub 01.05.2019.

(allkirjastatud digitaalselt)

Ragner Paevere
direktor



