KINNITATUD

Riigi peaprokurtri 12.06.2024
kaskkirjaga nr RP-1-1/24/23
(allkirjastatud digitaalselt)

HALDUSOSAKONNA TOOJAOTUSKAVA

1. ULDSATTED

1.1. Haldusosakond on riigiprokuratuuri koosseisu kuuluv struktuuriiiksus, mis tagab prokuratuurile
pandud iilesannete tditmise tugifunktsioonide toimimise kaudu. (Prokuratuuri pdhimaéarus § 17)
1.2.Haldusosakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi 0Oigusaktidest, sealhulgas asutuse
pohiméérusest.

1.3. Haldusosakonda juhib haldusdirektor.

1.4.Haldusosakonna allstruktuuriiiksusteks on talitused: avalike suhete talitus, finants- ja
varahaldustalitus, infohaldustalitus, personalitalitus, Pohja piirkondlik talitus, Louna piirkondlik
talitus, Viru piirkondlik talitus ja Lééne piirkondlik talitus. Infohaldustalituses on moodustatud veel
omakorda allstruktuuriiiksus tdlkegrupp.

1.5. Talituste tipsem tegevusvaldkond ja iilesanded on kirjeldatud haldusosakonna todjaotuskavas
(edaspidi TJK).

1.6.Osakonna koosseisu kuuluvad ametikohad on maédratud prokuratuuri teenistujate koosseisu
kaskkirjaga.

1.7.Haldusdirektori, talituste juhatajate ja teiste osakonna teenistujate tooiilesanded, Sigused,
kohustused ja vastutus ning ametikohale esitatavad nouded lepitakse kokku ametijuhendis.

1.8.Osakonnal on kohustus anda ja Oigus saada asutuse teistelt struktuuriiiksustelt osakonna tooks
vajalikku teavet.

2. HALDUSOSAKONNA STRUKTUUR

Haldusosakonna allstruktuuriiiksused on talitused. Riigiprokuratuuri talitused on valdkonnapdhised
ning tooiilesanded on asutuseiilesed. Ringkonnaprokuratuurides asuvad piirkondlikud talitused, mille
iilesanne on rakendada ringkondades haldusosakonna funktsioonide korraldamist ning koordineerida
tugiteenuste tagamist. Haldusosakonna tépsem td6jaotus on toodud jérgnevates punktides.

2.1. HALDUSOSAKOND

- Haldusdirektor | Wismari 7, Tallinn | ¢  Haldusosakonna t66 juhtimine

e Tugifunktsioonide tagamine, juhtimine ja
arendamine

e Prokuratuuri majanduslepingud ja muud
tsiviildiguslikud suhted

e Toimepidevus ja kriisivalmidus

Mari Aak Arendusnounik | Wismari 7, Tallinn | ¢  Organisatsiooni (peamiselt tugiteenuste)
arendusega seotud projektid ja tegevused

e To6o6andja vadrtuspakkumine

e  Mainekujundus



https://www.riigiteataja.ee/akt/112102022004
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Meeri Noot

Nounik

Lubja 4, Tallinn / | e
kaugtdo °

Riigisaladus
Andmekaitse
e Prokuratuuri tsiviilhagid

2.2. AVALIKE SUHETE TALITUS

Talituse eesméirk

Juhtida ja korraldada prokuratuuri sise- ja véliskommunikatsiooni
ning seista seelébi hea selle eest, et prokuratuuri inimesed oleksid
olulistes teemades iihises infovéljas ja tagada pdhjendatud ulatuses

avalikkuse informeeritus kriminaalmenetluste, kuritegevuse,
tthiskonna turvatunde ja kuriteoennetuse teemadel.
Talituse funktsioonid e Viliskommunikatsioon
e Sisekommunikatsioon
e Mainekujundus
e Visuaalne identiteet
e Sise- ja vilisveeb
e  Uhisiiritused
Ulesannete jaotus
Kairi Juhataja Wismari 7, Tallinn | e  Talituse juhtimine
Kiingas e Kiriisikommunikatsiooni eestvedamine
e Kommunikatsioonieesmirkide seadmine
ja nende tditmise jalgimine
Kristel Nounik Wismari 7, Tallinn | ¢ Sisekommunikatsiooni eestvedamine
Veerus e Uhisiirituste korraldamine
e Meenete ja CVIga seonduv
e Sise- ja vilisveebi haldamine ja
arendamine
Kauri Nounik Juhan Liivi 4, | ¢ Kommunikatsiooni kavandamine ja
Sinkevicius Tartu elluviimine riigiprokuratuuri SO1 ja JvOs
e Sotsiaalmeedia kanalite haldamine
e Strateegilise kommunikatsioonitoe
pakkumine ringkondlikele ndunikele
Lisanna Nounik Wismari 7, Tallinn | ¢  Kommunikatsiooni  kavandamine ja
Ménnilaan elluviimine Louna ja Ladne RPs
Liis Kass Nounik Lubja 4, Tallinn e Kommunikatsiooni  kavandamine ja
elluviimine Pohja ja Viru RPs
Gerli Vaher Nounik Juhan Liivi 4, | e Kommunikatsiooni kavandamine ja
Tartu elluviimine riigiprokuratuuri SO2 ja
Majandus- ja Korruptsioonikuritegude
Allan Nounik Lubja 4, Tallinn RPs
Rajavee e Meediamonitooringu tegemine
2.3. FINANTS- JA VARAHALDUSTALITUS
Talituse eesmérk Juhtida ja korraldada eelarvestamise, hangete, info- ja

kommunikatsioonitehnoloogia,
valdkondi.

logistika, vallas- ja kinnisvara




Talituse funktsioonid

Eelarve

Hanked

Inventar, vallas- ja kinnisvara

Tookeskkond

IKT vahendid

Fiiiisiline turvalisus

Kiiberturve

Asutuse kontakt partnerasutustele RKAS, RIK, RIT, RTK
(finants ja hanked)

Ulesannete jaotus

Triinu
Heinvars

Juhataja

Wismari 7, Tallinn

Talituse juhtimine

Eelarve koostamine

Eelarve tiitmise aruandlus
Kuluarvete ja -aruannete menetlemine
Varade arvestus

Gaida
Aasaru

Nounik

Wismari 7, Tallinn

Rahaliste nduete
menetluskulude
iilevaade

Tagatiste konto
Kuluarvete ja -aruannete menetlemine
Varade arvestus

Vilisprojektide finantsarvestus
Inventuurid

(oportuniteedid ja
hiivitised)  tditmise

Harry Ilves

Nounik

Wismari 7, Tallinn

Soidukite haldus

Riigiprokuratuuri

valvesilisteemide

koordineerimine

e Riigiprokuratuuri hoone haldus-,
heakorra-, avarii-, remonditeenuste
kavandamine ja korraldamine

e Tuleohutus

e Taustakontrollid

o Tookeskkond

hoone

turva- ja
haldamise

Toomas
Raun

Nounik

Wismari 7, Tallinn | e

IKT vahendite vajaduste kaardistus ja
soetus

e Kiiberturbe teemad

e Arvutikasutajate ndustamine

e Sidevahendid

2.4.PERSONALITALITUS

Talituse eesméark

Talituse

pohieesmirk on prokuratuuri arengut toetava

personalipoliitika arendamine ja elluviimine ning prokuratuuri
personalitdd igapdevane korraldus.

e Talituse funktsioonid

Rahvusvaheline koolitusalane koost6o ja vélisdelegatsioonide
vastuvott Eestis

Koolitused

Lahetused

Organisatsioonikultuur

Virbamine

Praktikandid ja jérelkasv




e Palgafond

e Personaliarvestuse

vormistamine

e Registrite ligipadsud

pidamine ja  personalidokumentide

e Tervise edendus ja tootervishoid

Ulesannete jaotus

Marianne Juhataja
Tiigimaa

Wismari 7, Tallinn

Talituse juhtimine

Tootajate vaimne tervis

Euroopa Justiitskoolitusvorgustiku
kontaktisik

Juhtide arendamine ja toetamine
Personaliarenduse projektid

Ankki Nounik
Aardemaa

Wismari 7, Tallinn

Koolitustegevuse koordineerimine
Koolituste korraldamine (tsentraalne
koolitusplaan, Eestis toimuvad
koolitused)

Birgit Roht Nounik

Wismari 7, Tallinn

Virbamine ja jarelkasv
Praktikandid

Tudengiiiritused prokuratuuris
Lahkumisvestlused

Liis-Greete Nounik
Kala

Wismari 7, Tallinn

Lahetused (sh koolituslédhetused ja Eesti
sisestel lahetustel majutuste
broneerimine)

Valvegraafiku koostamine
Riigiprokuratuuri ~ puhkuste  haldur,
puhkuste ajakava koostamine
Riigiprokuratuuri tootajate
tootervishoid/tervisekontrollid
Palgaarvestus

Riigiprokuratuuri tooajatabel ja
iiletundide tabel

Mariann Nounik
Riink

Wismari 7, Tallinn

Personalidokumentide vormistamine
(lepingud, kaskkirjad)

Registrite juurdepddsud

Piiratud tasemega riigisaladusele
juurdepddsudiguste tagamine

To6tdendid

Boldi, Stebby, MinuDoci juurdepédsud

2.5.INFOHALDUSTALITUS

Talituse eesméark

Talituse pohieesmirk on prokuratuuri asjaajamise, tolketeenuse ja
arhiivinduse tagamine, korraldamine ja arendamine.

Talituse funktsioonid

e Dokumendihaldus ja asjaajamine

e Tolketeenus

e Arhiveerimine

Ulesannete jaotus




Mari  Aak
(juhataja
tilesannetes)

Juhataja

Wismari 7, Tallinn

Talituse juhtimine (Mari Aak)
Veebisiisteemide kasutajate haldamine (nt
Juuraveeb, xlaw, MemoQ) (Mari Aak)
Volituste ja kasutajate haldamine (Selver,
Apollo jne) (Mari Aak)
Dokumendihaldus sh Delta (Ene Koitla)
Arhiivindus (Ene Koitla)
Andmekaitsealased kiisimused
dokumendihalduse = valdkonnas (Ene
Koitla)

Dokumendihalduse  ja  asjaajamise
iihtlustamine asutuseiileselt (Mari Aak,
Ene Koitla)

Eva-Marie
Luts

Referent

Wismari 7, Tallinn

e Riigiprokuratuuri juhtkonna liikmete
kohtumiste ja koosolekute
planeerimine ja korraldamine

e Riigiprokuratuuri juhtkonna liikmete
infovahetuse ja asjaajamise
korraldamine

e Kokkuvotete, statistiliste aruannete,
raportite jmt koostamine
riigiprokuratuuri juhtkonna litkmetele

e Riigiprokuratuuri juhtkonna iirituste
ja koolituste korraldamine

e Asutuse tootajate meelespidamine
tahtpdevade jms stindmuste puhul
ning Onnitlemise organiseerimine

e  Prokuratuuri partnersuhete haldamise
abistamine

e Siseveebi dokumentide lisamine

e Prokuratuuri kiilaliste  vastuvotu
korraldamine vastavalt vajadusele.

Eliisbeth Aas

Referent

Wismari 7, Tallinn

Anni Koppel

Referent

Wismari 7, Tallinn

Viktoria
Muoni

Referent

Wismari 7, Tallinn

Therese
Klaus

Referent

Wismari 7, Tallinn

Reet Rahu

Referent

Wismari 7, Tallinn

E-posti teel edastatud tooiilesannete
taitmine, e-kirjade registreerimine ja edasi
saatmine.

Asutuse dokumentide registreerimine,
siistematiseerimine, hoidmine,
edastamine, arhiveerimiseks
ettevalmistamine ja kasutamise
korraldamine vastavalt prokuratuuris
kehtivatele asjaajamisalastele normidele.
Piiratud salastatuse taseme registripidaja
rolli tditmine.Paljundus- ja k&itmist6od,
skaneerimine, sh kriminaaltoimikust
koopia tegemine, koopiate néhtavaks
tegemine menetlusosalistele.
Noupidamiste, tookohtumiste ja
ihisiirituste tehniline ettevalmistamine,
sh kutsete koostamine ja edastamine,
ruumi broneerimine, ettevalmistamine,
koristamine, tehnilise toe tagamine,
vajadusel protokollimine




Menetlustoimingute ettevalmistamine, sh
menetlusosalistele kutsete koostamine ja
edastamine, kutsete edastamisega seotud
informatsiooni esitamine prokurdrile.

Telefonikonedele vastamine.
Informatsiooni vahendamine prokuratuuri
poordunud asutuste ja eraisikute ning
prokuratuuri struktuuriiiksuste vahel.

Prokuratuuri teenistujate ndustamine ja

juhendamine  asjaajamisega  seotud
kiisimustes.
Prokuratuuri kiilaliste vastuvotu

korraldamine vastavalt vajadusele.

Eelika Tolkejuht Lubja 4, Tallinn Tolkide t00 koordineerimine

Kéhari Tolkide meeskonna juhtimine  ning
arengu toetamine
Tolgete tellimine ja sellega seotud
aruandluse pidamine (sh arvete digsuse
kontrollimine ja kinnitamine)
Tolketeenuse eelarve planeerimine ning
hanke sisendi koostamine ning hanke
protsessis osalemine.
Partnerasutustega (kohtu, politsei ja teiste
uurimisasutustega) koostdd tohustamine
tihtlase tdlketeenuse eesmirgil kogu
kriminaalmenetluse viltel 14bi erinevate
etappide

Kudrun Tolk Lubja 4, Tallinn Inglise keele kirjalik ja suuline tolge

Tamm

Julia Zautina Tolk Lubja 4, Tallinn Vene keele kirjalik ja suuline tdlge

Oleg Tolk Lubja 4, Tallinn

Zolotarjov

Svetlana Tolk Lubja 4, Tallinn

Talli

Milvi Aasaru Tolk Lubja 4, Tallinn

Inga Kaljus Tolk Kooli 2a, Johvi

Irina Tolk Koidula 3a, Nérva

Ogurova

Galina Tolk Juhan Liivi 4,

Vjugina Tartu

2.6. PIIRKONDLIKUD TALITUSED

Talituse eesmark

Piirkondlik tugifunktsioonide tagamine

Talituse funktsioonid

e Tugiteenuste tagamine ja tegevuste rakendamine vastavalt
Riigiprokuratuuri valdkondlikele kokkulepetele

Parnu

Ulesannete jaotus

Laura Juhataja Lubja 4, Tallinn Talituse juhtimine;

Minnisalu _ haldus- ja tugiteenuste koordineerimine;
Ene Koitla Juhataja Ohtu poik 5,




Mihbhail
Sinijarv

Juhataja

Koidula 3a, Narva

Annely
Hannibal

Juhataja

Juhan Liivi 4,
Tartu

teenistujate t00ks vajalike vahendite
varustamine ja tingimuste loomine;
hoonetega seotud tegevuste
koordineerimine;

majandamiskulude  eelarve  tditmise
jilgimine ja  kontrolli  teostamine
kuluarvete iile;

vara eest vastutava isiku kohustuste
tditmine;

ametiautode {ilevaatustihtacgadest ja
hooldustest kinnipidamine,
kindlustusjuhtumite lahendamine,
labisoitude ja kiitusekulu jilgimine;
ringkonnaprokuratuuri todtajate puhkuste
haldamine;

ringkonnaprokuratuuri tootajate
tervisekontrollide iile arvestuse pidamine;
ringkonnaprokuratuuri tooajatabell,
tiletunnitabeli ja valvegraafikute
haldamine.

Sirli
Drenkhan-
Haavisto

Referent

Lubja 4, Tallinn

E-posti teel edastatud tooiilesannete
tditmine, e-kirjade registreerimine ja
edasi saatmine.

Asutuse dokumentide registreerimine,
siistematiseerimine, hoidmine,
edastamine, arhiveerimiseks
ettevalmistamine ja kasutamise
korraldamine vastavalt prokuratuuris
kehtivatele asjaajamisalastele normidele.
Piiratud salastatuse taseme registripidaja
rolli tditmine.

Noupidamiste, tookohtumiste ja
iithistirituste tehniline ettevalmistamine,
sh kutsete koostamine ja edastamine,
ruumi broneerimine, ettevalmistamine,
koristamine, tehnilise toe tagamine,
vajadusel protokollimine
Telefonikonedele vastamine.
Informatsiooni vahendamine
prokuratuuri poérdunud asutuste ja
eraisikute ning prokuratuuri
struktuuriiiksuste vahel.

Prokuratuuri teenistujate ndustamine ja
juhendamine asjaajamisega seotud
kiisimustes.

Prokuratuuri kiilaliste vastuvdtu
korraldamine vastavalt vajadusele.
MKRP majandamiskulude eelarve
tditmise jalgimine ja kontrolli teostamine
kuluarvete iile.

Ringkonnaprokuratuuri todajatabeli,
tiletunnitabeli ja valvegraafikute
haldamine.




Tiia-Kai Referent Lubja 4, Tallinn E-posti teel edastatud tooiilesannete
Buht tditmine, e-kirjade registreerimine ja edasi
Anett Olvik Referent Lubja 4, Tallinn saatmine.
Helina Referent Lubja 4, Tallinn Asutuse dokumentide registreerimine,
Leetus siistematiseerimine, hoidmine,
Kersti Gertz- Referent Lubja 4, Tallinn edastamine, arhiveerimiseks
Saare ettevalmistamine ja kasutamise
Erika Vaikma Referent Lubja 4, Tallinn korraldamine vastavalt prokuratuuris
Loa Jérvel Referent Lubja 4, Tallinn kehtivatele asjaajamisalastele normidele.
Kadi-Katrin Referent Lubja 4, Tallinn Piiratud salastatuse taseme registripidaja
Lindpere rolli tiitmine.
Liivi Ulm Referent Lubja 4, Tallinn Paljundus- ja koitmistodd, skaneerimine,
Tiiu Nomm Referent Lubja 4, Tallinn sh kriminaaltoimikust koopia tegemine,
Ave Arro Referent Lubja 4, Tallinn koopiate nihtavaks tegemine
Maria Referent Lubja 4, Tallinn menetlusosalistele.
Jakimova Noupidamiste, tookohtumiste ja
Natalja Referent Ohtu poik 5, uhisiirituste tehniline ettevalmistamine,
Laurson Piarnu sh kutsete koostamine ja edastamine,
Anne-Ly Referent Ohtu pdik 5, ruumi broneerimine, ettevalmistamine,
Kalnapenkis Pirnu koristamine, tehnilise toe tagamine,
Pirika Eimre Referent Kooli 2a, Johvi vajadusel protokollimine
Ethel Sepp Referent Kooli 2a, J5hvi Menetlustoimingute ettevalmistamine, sh
Ingrid Janno Referent Koidula 3a, Narva menetlusosalistele kutsete koostamine ja
Erna Silvere Referent Kreutzwaldi  5a, edastamine, kutsete edastamisega seotud
Rakvere informatsiooni esitamine prokurdrile.
Eli Liivak- | Referent | Juhan Liivi 4, Telefonikonedele vastamine.
Liivat Tartu Informatsiooni vahendamine prokuratuuri
Eve Lepik Referent Juhan Liivi 4, poordunud asutuste ja eraisikute ning
Tartu prokuratuuri struktuuriiiksuste vahel.
Helen Sikk Referent Juhan Liivi 4, Prokuratuuri teenistujate ndustamine ja
Tartu juhendamine  asjaajamisega  seotud
Liis Veskus Referent Juhan Liivi 4, kiisimustes.
Tartu Prokuratuuri kiilaliste vastuvotu
Anne Miljan Referent Kesk 12, Valga korraldamine vastavalt vajadusele.
Kerli Joala Referent Posti 22/Koidu 5,
Viljandi
Kaja Kiippas Referent Vabaduse 13,
Voru
Helgo Referent- Kreutzwaldi  5a, Piiratud salastatuse taseme registripidaja
Talalaev autojuht Rakvere rolli tditmine.

Paljundus- ja koitmistodd, skaneerimine,
sh kriminaaltoimikust koopia tegemine,

koopiate néhtavaks tegemine
menetlusosalistele.
Noupidamiste, tookohtumiste ja

ihisiirituste tehniline ettevalmistamine,
sh kutsete koostamine ja edastamine,
ruumi broneerimine, ettevalmistamine,
koristamine, tehnilise toe tagamine,
vajadusel protokollimine
Menetlustoimingute ettevalmistamine, sh
menetlusosalistele kutsete koostamine ja
edastamine, kutsete edastamisega seotud
informatsiooni esitamine prokurdrile.




Telefonikonedele vastamine.
Informatsiooni vahendamine prokuratuuri
poordunud asutuste ja eraisikute ning
prokuratuuri struktuuriiiksuste vahel.
Prokuratuuri teenistujate ndustamine ja
juhendamine  asjaajamisega  seotud
kiisimustes.

Prokuratuuri kiilaliste vastuvotu
korraldamine vastavalt vajadusele.
Ametiautoga prokuratuuri toos vajalike
ametisoitude tegemine

Viru Ringkonnaprokuratuuri soidukite
iildise tehnilise korrasoleku tagamine,
hooldamine, tehnoiilevaatuse ja korraliste
hoolduste ldbimine, tankimine, sdidukite
jaoks vajalike korrashoiu- ja
kulutarvikute ostmine.

Veljar
Simmo

Autojuht

Juhan
Tartu

Liivi

4,

Ametiautoga prokuratuuri toos vajalike
ametisditude tegemine.

Lduna Ringkonnaprokuratuuri sdidukite
tildise tehnilise korrasoleku tagamine,
hooldamine, tehnoiilevaatuse ja korraliste
hoolduste 1dbimine, tankimine, soidukite
jaoks vajalike korrashoiu- ja
kulutarvikute ostmine.

Louna Ringkonnaprokuratuuri kasutuses
olevates ruumides pisiremondi- ja
hooldustddde teostamine.

Lduna Ringkonnaprokuratuuri
varustamine majapidamis-, biiroo- ja
kontoritarvetega ning vajadusel asjade
transportimine ja  kohaletoimetamine
vajalikku paika;

Posti ning menetlusdokumentide,
sealhulgas kutsete, toimetamine
adressaatideni.

(allkirjastatud digitaalselt)

Andres Parmas
riigi peaprokuror




