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1. TERVISEAMETI JUHTIMISSUSTEEMI KASIRAAMAT

Terviseameti (edaspidi amet) juhtimissiisteemi késiraamat (edaspidi kasiraamat) on teejuht teenistujatele
igapéevatdos, mis lihtsustab ameti toimimise mdistmist ning toetab seeldbi p&himadrusest tulenevate
tlesannet tditmist ja seatud eesmarkide saavutamist. Kasiraamatus kirjeldatakse juhtimissiisteemi toimimise
olemust, millel see pdhineb, millised on vastutusalad, suhted ja protsessid ning kust leida vajadusel tdiendavat
teavet.

Kasiraamatu koostamisel on arvestatud eelkdige selle sobilikkust:

e Ameti uutele teenistujatele, et ametiga liitudes oleks lihtsam mdista selle toimimist.
e Ameti tnastele teenistujatele, et aeg-ajalt meelde tuletada juhtimisstisteemi suurt pilti.
o Kolmandatele osapooltele, kellel on 6igustatud huvi mdista ameti juhtimissusteemi.

Juhtimissiisteemi loomisel on arvesse v@etud avaliku sektori asutuse toimimisele kohalduvaid riiklikke
Oigusakte ja parimaid kogemusi:

Strateegilise planeerimise késiraamat (Riigikantselei).

Tegevuspdhise eelarvestamise kédsiraamat (Rahandusministeerium).

Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused (Vabariigi Valitsuse méaarus).

Sotsiaalministeeriumi ja valitsemisala teenusp8hise juhtimise raamistik (ministri 14.01.2025 kaskKkiri
nr 6).

Juhtimisslisteemi korraline Ulevaatus toimub regulaarselt vastavalt tlevaatusplaanidele.

Juhtimisslisteemi késiraamatu ajakohastamise eest vastutab Uldosakonna kvaliteedispetsialist, kaasates
selleks ameti laiendatud juhtkonda.

Juhtimisslisteemi asjakohasuse ja terviku toimimise eest vastutab peadirektor.

2. POHIMOISTED JUHTIMISSUSTEEMIS

Poliitikavaldkond — ministeeriumi tasemel juhtimisala, mis h6lmab poliitikajuhtimist koos sama valdkonna
rakendustasandi teenustega (sh vajadusel teiste ministeeriumite valitsemisalade teenused). Igal
poliitikavaldkonnal on poliitikajuht, kes juhib selle t66d koosttds poliitikavaldkonna tuumiktiimiga (st SoM
ning asutuste to6tajad).

Tegevusvaldkond — ameti juhtimisala, mis hGlmab sarnaseid teenuseportfelle ja mida juhib peadirektor vGi
Uiks peadirektori asetéitjatest.

Teenuste portfell — sarnaste teenuste kogum, mida juhib portfelli juht, ametis tldjuhul osakonnajuht.

Pbhiteenus — tegevuste kogum, mis koostd0s teiste osapooltega loob kliendile terviklikku vaartust. Teenust
juhib teenusejuht. Teenus jaguneb hierarhiliselt ametis alateenusteks, need omakorda koondtegevusteks ja
koondtegevused projektideks.

Tugiteenus — toetab pohiteenuste osutamist ja organisatsiooni toimimist. Tugiteenuse peamiseks sihtriihmaks
on organisatsiooni teenistujad.

Kaudsed teenused — teenused, mille kdigus amet osutab digusaktides satestatud teenust teenuse kasusaaja
otsese pddrdumiseta ning teenuse kasusaajaid ei ole voimalik otseselt identifitseerida. Need on enamus ameti
pohiteenused.

Otsesed avalikud teenused — teenused, mida osutatakse fiusilisele vdi eradiguslikule juriidilisele isikule
teeninduskontakti kaudu kokkulepitud suhtluskanalites, et vdimaldada isikul tdita Gigusaktist tulenevat
kohustust vdi kasutada sellest tulenevat Gigust. Ametis kuuluvad need uldjuhul p8hiteenuste alateenuste alla.

Klient —isik, kellele loob ameti teenus véartust. Klient on teenuse keskne kasutaja, kelle ootused ja tagasiside
suunavad teenuse arendamist ja kvaliteeti.

Protsess — teenuse osutamiseks vajalike jarjestikuste tegevuste jada (t66voog). Teenuseprotsesside
kaardistamise ja kirjeldamise eest vastutab teenusejuht. Protsessi Kirjeldamise tase on teenusejuhi ja teenuse
tuumiku otsustada ning seda tehes l&htutakse riskitaluvusest ja tGendusest. To0voo kirjeldamise tase on
teenusejuhi ja tuumiku otsustada, lahtudes vajadusest.
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3. TERVISEAMETI ULDINFO

3.1 Terviseameti tutvustus

Terviseamet on Sotsiaalministeeriumi (edaspidi ka SoM) valitsemisalas tegutsev valitsusasutus, mille
eesmérk on viia ellu tervist kaitsva ja parendava elukeskkonna kujundamisele suunatud ning kvaliteetsele
tervisekaitse- ja tervishoiuteenusele orienteeritud rahvastiku tervise poliitikat. Ameti tegevusvaldkonnad,
Ulesanded, struktuur ja juhtimiskorraldus on satestatud Terviseameti péhimé&aruses.

Ameti tegevused on jaotatud neljaks tegevusvaldkonnaks, mis jagunevad omakorda teenuste portfellideks ja
teenusteks:

1) Tervishoiu valdkond
e Tervishoiusilisteemi toimepidevus Kriisideks teenuste portfell
e Tervishoiu kvaliteedi teenuste portfell
2) Tervisekaitse valdkond
o Nakkushaiguste epidemioloogia teenuste portfell
o Elukeskkonna terviseohutuse teenuste portfell
o Kemikaaliohutuse teenuste portfell
3) Jérelevalve- ja laboriteenuste valdkond
4) Tugiteenuste valdkond

Seadusest tulenevalt on ametil tervishoiu ja tervisekaitse valdkonnas nii korraldava kui jarelevalvet tegeva
asutuse Gigused ja kohustused.

Terviseamet on Euroopa Liidus (EL) Eesti padev asutus vee ning nakkushaiguste ja kemikaaliohutuse
valdkonnas.

Terviseameti visioon:
Ennetusele orienteeritud tdenduspdhise tegevusega toetame tervisekaitse ja
tervishoiuteenuste kvaliteedi arengut

Amet panustab oma tegevustega riiklikus strateegilise planeerimise raamistikus ,, Tervise tulemusvaldkonda.
Amet lahtub oma teenuste kujundamisel pikaajalise strateegia ,.Eesti 2035 ja valdkondlikus arengukavas
,,Rahvastiku tervise arengukava (RTA) 2020-2030* seatud eesmérkidest. Ameti teenused paiknevad RTA-ga
seotud programmides.

Strateegilised arengudokumendid on maaratletud riigieelarve seaduses. Strateegiline planeerimine ja
aruandlus l&htuvad strateeqgilise planeerimise mé&&rusest ning riigi tegevuspOhise eelarve (TERE)
raamistikust, mida koordineerivad koost60s Riigikantselei ja Rahandusministeerium.
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Tervist Tervist toetava Inimkeskse
toetavate valikute keskkonna tervishoiu
programm programm programm

3.2 Struktuur

Ametit juhib peadirektor. Ameti struktuuritiksusteks on osakonnad ja labor. Osakonna koosseisu vdivad
kuuluda keskused. Struktuuritiksused pannakse paika ameti pdhiméaarusega, mille kinnitab minister. Ameti
koosseisu kinnitab peadirektor.

Kehtiv struktuur vt siseveebis.

PEADIREKTOR

Peadirektoriasetditja (1) . Peadirektoriasetéitja (2) Peadirektoriasetditja (3) TUGITEENUSTE VALDKOND
TERVISEKAITSE VALDKOND JARELEVALVE- JA LABORITEENUSTE TERVISHOIU VALDKOND
VALDKOND
Keskkonnatervise . Varustuskindluse Teenuste
osakond NBunik juht arendusjuht
Kemikaaliohutuse s . Tervishoiuteenuste Sisel_:ontrolli
— osakond P6hja regionaalosakond —— Hsakond juht
| Nakkushaiguste n . Tervishoiu kriisideks — Uldosakond
epidemioloogia osakond Luna regionaalosakond 1 valmisoleku osakond
| L A —— Bigusosakond
Gripikeskus Ladne regionaalosakond — Mdrgistusteabe
osakond
Kommunikatsiooni-
Ida regionaalosakond Murgllset;:(s::abe— oskond
— Personaliosakond
Rahvatervise labor
Analiiiisi- ja
arendusosakond

Joonis 1: Terviseameti struktuur seisuga 02.2025.
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3.3 Kaitumise hea tava ehk juhtimisstisteemi juhtpéhimotted

Juhtpdhimdtted on ameti ametlikult valjendatud kvaliteedialase tulemuslikkusega seonduvad uldised
kavatsused, taotlused ja suunised.

Juhtimissilisteemi juhtpGhimdtted kajastuvad ameti sisekorra peatiikis ,,K&itumise hea tava“.

Juhtpdhimdtted on kattesaadavad veebilehel https://www.terviseamet.ee/terviseametist.

3.4 Terviseameti vaartused

Vaartused on uhine kokkulepe, mida me endilt ja oma tdokaaslastelt Glesannete taitmisel ja k&itumises
ootame.

ASJATUNDLIK Tegutseme ja otsustame tuginedes kaasaegsetele teadmistele ning oskame valikuid
pbhistada. Analtilisime oma tegevuste tulemusi ja markame muutusi valdkonnas ning
partnerite ootustes.

AVATUD Kaasame ja tahame olla kaasatud, kuulame ja oleme arusaadavad, jagame oma
teadmisi ning otsime aktiivselt uusi ideid ja koostédvorme.

HOOLIV Oleme toetavad, sdbralikud, diglased ja lahendustele orienteeritud.

3.5 Podhiandmed

Nimetus Terviseamet (inglise keeles: Health Board)

Registrikood 70008799

Peakontori aadress Paldiski mnt 81, 10614 Tallinn

Kodulehekiilg https://www.terviseamet.ee/et

Tegevusala (EMTAK) Tervishoiu ja sotsiaalelu korraldus (84122)

Juhtimisstisteemi késitlusala Tervist kaitsva ja parendava elukeskkonna kujundamine ning

tervisekaitse- ja tervishoiuteenuste valdkonnas teenuste osutamine.

3.6 Tegevuskohad

Ameti pdhitegevuskoht asub Tallinnas Paldiski mnt 81, kus paiknevad tegevusvaldkondade ja tugiteenuste
osakonnad.

Ametil on neli piirkondlikku regionaalosakonda (P8hja, Lduna, Ida ja L&ine), mille alla kuuluvad ka
kohalikud esindused.

Regionaalsete osakondade pdhililesanneteks on ameti tegevust reguleerivate 6igusaktide ning ameti antud
haldusaktide rakendamine enda haldusterritooriumil, sh riikliku ja haldusjarelevalve tegemine ja haldussunni
kohaldamine, vadrteomenetluse Iabiviimine ning ennetus- ja ndustamistegevus l&htuvalt ameti koostatud
juhenditest.
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Regionaalosakonnad ja esindused
1) Pdhja regionaalosakond > kontor

Tallinnas 6.
2) L6una regionaalosakond > kontor v PShja regionaalosakond :
Tal’tUS Harjumaa Laane-Virumaa Ida-Virumaa

Ida regionaalosakond |

¢ Valgamaa esindus > Valga

¢ Viljandimaa esindus > Viljandi

e  VVOrumaa esindus > Voru

3) Ida regionaalosakond > kontor Johvis

Raplamaa Jédrvamaa

= ” *té&nemaa
v
s S

Ladne regionaalosakond

e Ladne-Virumaa esindus > Rakvere A b i
e Narva esindus > Narva —
4) Ladne regionaalosakond > kontor h

Parnus

e  Saaremaa esindus > Kuressaare
e L&&nemaa esindus > Haapsalu

V1t Terviseameti struktuuriuksuste kontaktid

3.7 Huvigrupid ja nende ootused

Huvigrupp (ka huvipool) on isik v8i organisatsioon, kes vBib ameti otsuseid voi tegutsemisi kdige enam
mdjutada voi keda vOib amet oma otsuste vGi tegutsemisega kdige enam mdjutada. Huvigrupid ning nende
ootused jagunevad jargmiselt:

Sotsiaalministeerium (SoM), st regulaator:

Ameti efektiivne ja tulemuslik majandamine.

Ameti p6himaarusega pandud lesannete nduetekohane taitmine.
Investeeringuid mdjutada voivate riskide ja vOimaluste juhtimine.
Teenuspdhise juhtimise raamistiku rakendamine.

Kliendid, st isikud v0i asutused, kellele amet osutab teenuseid:

e Teenuste pusiv kvaliteet.
e Lubadustest kinnipidamine.

Teenistujad, st ametnikud ning t66lepingu alusel tédtavad isikud:

o Selged tooulesanded.

o Kindel pikaajaline todosuhe.

e Tervislik tdtkeskkond.

o KonkurentsivBimeline tootasu.

Teenusepakkujad, st isikud v@i organisatsioonid, kellelt amet hangib vahendeid ja teenuseid oma
funktsioonide taitmiseks:

e Partnerlus ja koostdo.
e Pusiv tellimusvoog.
e Tohus infovahetus kliendi nduete ja nende muutumise osas.

Teenuste pdhiselt on huvigrupid tdpsemalt maaratletud teenuse kaartidel PlanPros.

7116
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4. TERVISEAMETI JUHTIMISSUSTEEMI OLEMUS

4.1 Juhtimissusteemi arhitektuur

Ameti pohitegevusvaldkonnad jagunevad peadirektori asetéitjate vastutusvaldkondadeks: 1) tervisekaitse
valdkond, 2) tervishoiu valdkond, 3) jarelevalve- ja laboriteenuste valdkond.

Tegevusvaldkonnad jagunevad teenuste portfellideks, mis koondavad endas vastava valdkonna teenuseid.
Eesti infoturbe standardi (E-ITS) kontekstis on teenuste portfellid kirjeldatud ametis ariprotsessidena.

Ameti teenused jagunevad pBhiteenusteks ja tugiteenusteks. Tugiteenused (nt IT, personalihaldus) aitavad
kaasa pohiteenuste, valdkondade sisuliste eesmérkide saavutamisele. Teenused jagunevad omakorda
alateenusteks, mille hulka kuuluvad osaliselt ka eraldi mé&éaratletavad otsesed avalikud teenused. Need on
teenused, mida amet osutab flusilisele vdi eradiguslikule juriidilisele isikule teeninduskontakti kaudu
kokkulepitud suhtluskanalites, et vBimaldada isikul taita digusaktist tulenevat kohustust vdi kasutada
seadusest tulenevat digust.

Ametis samastuvad pBhiteenused tegevuspdhises riigieelarves kajastatud (TERE) teenustena.

Kdigile teenustele on madratud teenuste juhid, eesmargid, mdddikud ning muud teenuste madratlemiseks ja
haldamiseks vajalikud andmeobjektid. Oluline teenuste kohta kéiv info on koondatud teenuskaartidel.

Teenuste aja- ja asjakohasena hoidmine tagatakse PDCA (Plan-Do-Check-Act) ehk jéarjepideva parendamise
p6himatte kaudu, mis valjendub ameti igapaevaselt kdigi toimingute juures.

TegeVUSte hierarhia: » NB: Kdik tegevused peavad paiknema TA

teenustekavas, mille nimetused ja jaotus on

) ) Uldjuhul kuni koondtegevuse tasandini lukus.
SOM programmi tasandid

1-3. » Koondtegewuse tasandist algab siisteemis

keskastme juhi alajaotus.

3. Tegews/poliitikavaldkond

TA teenustekava tegevuste
tasandid 4.— ... 5 Alateenus

* Projekt 6.Koondtegevus
» Pidev tegewus .
- OBigusloome —_— 7. Tegewus/projekt

* Hange
» Uuring
* IT projekt

Ameti teenuste portfellid (vt Joonis 2):
1) Tervishoiuslisteemi toimepidevus;
2) Tervishoiu kvaliteet;

3) Nakkushaiguste epidemioloogia;

4) Elukeskkonna terviseohutus;

5) Kemikaaliohutus;

6) Jarelevalve teenused;
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7) Laboriteenused;
8) Tugiteenused.

TERVISEAMETI PEADIREKTOR

Peadirektoriasetditja (1)
TERVISEKAITSE VALDKOND

Peadirektoriasetditja (2)

JARELEVALVE- JA LABORITEENUSTE
VALDKOND

Peadirektoriasetiditja (3)
TERVISHOIU VALDKOND

Peadirektori
TUGITEENUSTE VALDKOND

4. ELUKESKKONNA
TERVISEOHUTUS

6. JARELEVALVE TEENUSED

Keskkonnatervise
osakond

5. KEMIKAALIOHUTUS

Kemikaaliohutuse
osakond

3. NAKKUSHAIGUSTE
EPIDEMIOLOOGIA

Nakkushaiguste
epidemioloogia osakond

|— Gripikeskus

Néunik

2. TERVISHOIU
KVALITEET

Tervishoiuteenuste

P&hja regionaalosakond

osakond

8. TUGITEENUSED

Teenuste

arendusjuht

Sisekontrolli

Léuna regionaalosakond

Ladne regionaalosakond

1. TERVISHOIUSUSTEEMI
TOIMEPIDAVUS

Varustuskindluse

juht

Tervishoiu kriisideks

Ida regionaalosakond

valmisoleku osakond

Mirgistusteabe

7. LABORITEENUSED

osakond

Rahvatervise labor

L Mirgistusteabe-

keskus

juht

Uldosakond

Oigusosakond

Kommunikatsiooni-

oskond

Personaliosakond

Analiilsi- ja

arendusosakond

Joonis 2: Teenuste portfellid (sinisega) ameti struktuuris seisuga 02.2025.

Kogu teenusjuhtimise struktuur koos teenustega on teenistujatele kattesaadav ameti siseveebis ning koos

kdigi oma andmeobjektidega juhtimissiisteemi tarkvaras PlanPro.

4.2 Juhtimistasandid, rollid ja vastutus

Ameti tegevusvaldkondade struktuur ja tugifunktsioonid on kehtestatud Terviseameti pdhimaarusega. Ametis
on kasutusel maatriksstruktuuril pdhinev teenuspdhine juhtimine kokkulepitud rollide ja Ulesannetega.

Ametinimi

Roll teenuspdhises juhtimises

Peadirektor

Juhib asutuse t66d vastavalt digusaktidest tulenevatele nduetele ning
arengukavadest tulenevatele strateegilistele eesmarkidele. Seab organisatsiooni
strateegilised eesmérgid ning tagab nende elluviimise. Vastutab asutuse eelarve
eesmaérgipérase taitmise eest.

TASAND

Peadirektori
asetaitja

STRATEEGILINE

Kannab ametis ka tegevusvaldkonnajuhi rolli.
Seab oma valdkonna strateegilised eesmérgid. Juhib eesmarkide taitmiseks
vajalike tegevuste elluviimist oma valdkonnas. Vastutab oma valdkonna

eelarve eesmaérgipérase taitmise eest.

Po6hiteenuste
osakonnajuht

TAKTIKA
LINE
TASAND

rolli.

Kannab Gldjuhul ametis kahte rolli: teenuste portfellijuhi ja inimeste juhi

1) Portfellijuhina tagab oma osakonna teenuste omavahelise sidususe ja
terviklikkuse ning enda portfelliga seotud eesmarkide elluviimise
poliitikavaldkondade kaudu.
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2) Inimeste juhina on loob teenistujatele eesmérkide saavutamiseks toetava
keskkonna.

Pakub tuge pbhiteenuste osutamisel ja eesméarkide saavutamisel ning tagab
Tugiteenuse organisatsiooni toimimise. Vastutab oma tugiteenuse kujundamise, arendamise

juht/ ja juhtimise eest. Tugiteenuse juht vdib olla osakonnajuht, millega kaasnevad
osakonnajuht | jnimeste ja osakonna juhtimise tilesanded.

Teenusejuhi roll on oma teenuse sisuline juhtimine (sh kujundamine ja
arendamine) vdimalusel koostd0s teenuse tuumiktiimiga. See v@ib olla

% Teenusejuht moodustatud tervikuna ile Uksuste, asutuste ja organisatsioonide. Teenusejuhi
< vastutus on saavutada teenuse eesmérgid arvestades kliendi vajadusi,

‘<’E vBimalikke ressursse, hetkeolukorda ning tagades jatkusuutlikkuse.

= T Teenuse tuumikmeeskond on spetsiaalselt moodustatud tiim, mille eesmargiks
% ¢ _ﬁenusek q on juhtida ja ellu viia teenusega seotud tegevused selliselt, et saavutatakse

> uumikmeeskon kokkulepitud tulemused. Meeskonda juhib teenusejuht.

= Teenuse Teenusejuhi poolt loodava teenuse tuumikmeeskonna ja selle liikme roll on

é tuumiktiim ja | oma tegevusega ning padevuse piires toetada teenuse eesmarkide saavutamist.
Ll selle liige

o

o

Kdoikide teenistujate tooulesanded, digused ja kohustused on satestatud
Teenistujad ametijuhendite ning peadirektori kaskkirjadega ning vajadusel tdpsustatud labi
vahetute juhtide korralduste.

4.3 TeenuspOhine juhtimine

Ametis on lle mindud funktsioonipdhiselt juhtimiselt teenuspdhisele juhtimisele. Erinevus seisneb selles, et
oma tods ei piirduta pelgalt kohustuslike funktsioonide téitmisega, vaid lahtutakse ka sellest, kuidas me oma
teenustega saaksime koige rohkem lisandvdartust luua. Teenusp6hine juhtimine on ameti kontekstis
labimdeldud teenuste arendamine, loomine, haldamine ja parendamine, mis algab probleemi ja kasutaja
vajaduste selgitamisest ning viib rahulolevate klientide ja té6tajateni. Teenuspdhine juhtimine aitab osutada
teenuseid vaartust loovalt ning arendada ja hallata teenuseid lahtuvalt ameti eesmaérkidest piilides seejuures
tagada kvaliteetse teenuse osutamise kdikides valdkondades, juhtimistasanditel ja teeninduskanalites.

Teenuspdhise juhtimise tslikkel algab ameti kaasamisega SoM poliitikavaldkondade kujundamisesse (mh
riiklike programmide tdiendamise kaudu), jatkub teenuste osutamise kaudu poliitikavaldkonna
rakendamisega ning 18ppeb teenuse osutamisega seotud partnerite ja klientide rahulolu kisitluse p&hjal
elluviidavate parendusettepanekutega. Seda toetab jarjepidev teenuste tulemuslikkuse seire ja sellest lahtuvad
juhtimisotsused vastavalt juhtimistasandite vastutusalale, et jouda t6husalt soovitud tulemusteni.

Tervisametis rakendatavad poliitikavaldkonna eesmérgid lepitakse kokku SoM valitsemisala
poliitikavaldkondade tuumiktiimides, kuhu kuuluvad ameti teenuste portfellide juhid ning vastavalt
kokkuleppele ka teenusejuhid. L&bipaistev ja ajakohane llevaade poliitikavaldkondadest koos kokkulepitud
infoga on leitav SoM poolt taiendavatelt poliitikakaartidelt (nt valdkonda panustavad teenused, eesmérgid
koos oma modddikutega, sihtgrupid, tiim). Poliitikakaardid tehakse seotud osapooltele kattesaadavaks SoM
failide jagamise elektroonilises keskkonnas (nt Sharepointis).

Poliitikaeesmérke ellu viivate teenuste eesmargid jm sellega seonduv lepitakse kokku ameti teenuste
tuumikmeeskondades, kuhu kuuluvad kdige enam teenusejuhtimisega seotud osapooled (sh regionaalsete
jarelevalve tiksuste esindajad ning labori esindajad jm eksperdid).

Teavet teenustest hallatakse teenuskaartidel PlanPros.
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4.4  TeenuspoOhise juhtimisel aluspéhimdtted

4.5

Tegevusvaldkondadel ja nendesse panustavatel teenustel on selged ja mdddetavad eesmargid.
Teenuseid juhitakse lahtudes digusaktides séatestatust ja strateegilistes dokumentides kokkulepitust,
arvestades ressursside olemasoluga.

Otsused on pdhjendatavad, toetudes andmetele, faktidele ning teadusuuringutele.

Eesmargid ja arendusplaanid on ile ameti omavahel stinkroniseeritud ja toetavad (ksteist.
Teenustel on dldjuhul regulaarselt tle amaeti koos té6tavad tuumiktiimid.
Tuumiktiimi litkmetel on selge arusaam iga osapoole rollist, vastutustest ja digustest.
Teenuste arendamisel lahtutakse kliendikesksusest.
Muudatusi viiakse ellu eesmérgiga parandada teenuste kvaliteeti, tulemuslikkust ning
ressursitGhusust.

Koostéomudel

Ameti kdrgeim juhtimistasand peadirektori alluvuses on tegevusvaldkond, mida juhivad vastavalt
peadirektori asetditjad (vt Joonis 2).

Tegevusvaldkonnad jagunevad teenuste portfellideks, mis omakorda jagunevad teenusteks. Igal
teenusel on oma tuumikmeeskond, mida juhib teenusejuht. Tuumikmeeskonda kaasatakse teenusega
kdige enam seotud teenistujad, mh nii regioonide, labori kui vajadusp6hiselt ka tugiteenuste
esindajad ja partnerid.

Tuumikmeeskonna liikmed panustavad Uhiselt tiimi eesmarkide (teenus, arendusprojekt) taitmisse,
ja riskide haldamisse. Valdav osa isiklikke t6dalaseid eesmérke tuleneb tiimi eesmaérkidest, kuhu
meeskonna liige panustab. Meeskonnad kohtuvad uldjuhul regulaarselt, mitte vdhem kui kord
kvartalis.

Kdik teenused on Kirjeldatud sarnast struktuuri jargides teenusekaartidel.

Juhtimisel ja t66 planeerimisel l&htutakse peamiselt SoM poliitikavaldkondades ja ameti
tegevusvaldkondades kokkulepitust ning ameti ja teenuste prioriteetidest.

Ameti pbhiteenuste olulisemad eesmargid kajastuvad SoM programmides ja tugiteenuste eesmargid
hakkavad kajastuma ameti arengukavas. Ameti arengukavas valjendub ka pd&hiteenuste ja
tugiteenuste omavaheline tihe sidusus, et tagada juhtimissisteemi terviklus.

4.6 Teenuse tuumikmeeskond

Teenuse tuumikmeeskond on teenuste juhtimiseks moodustatud meeskond, mida juhib teenusejuht. Teenuse
tuumikmeeskonna eesmark on tagada teenuse kvaliteetne, t6hus ja jatkusuutlik toimimine ning pidev
arendamine, lahtudes kasutajate vajadustest, asutuse strateegilistest eesmérkidest ja riskihalduse
pbhimatetest. Igal teenusel on pusivalt to6tav tuumikmeeskond, mida juhib teenusejuht.

Tuumikmeeskonna p&himdtted:

Tuumikmeeskonna optimaalseim suurus on kuni 8 liiget.

Liikmel on oma liksuse volitus tuumikmeeskonna t60s osalemiseks, sh ajaline ressurss, otsustus- ja
info jagamise Gigus.

Tuumikmeeskonna liikmete tlesanded on nende tédplaani ja tédulesannete osa.
Tuumikmeeskonna liikmetel on Ghised eesmérgid.

Tuumikmeeskonna liikmete rollid on selgepiiriliselt kokku lepitud.

Tuumikmeeskond td6tab igapaevaselt toimiva tiimina — liilkmed loovad Ghiselt teenusep6hise
prioriseeritud té6plaani ning seisavad uhiselt tdoplaani tegevuste ja eesmarkide elluviimise eest.
Tuumikmeeskond jalgib regulaarselt teenuse eesmérkide, votmemdddikute ja tooplaani taitmist,
samuti korrigeerib pdhjendatult ja vajadusel nii eesmérke kui tooplaani koost6ds oma teenuse
portfellijuhiga.

Tuumiktiim kohtub soovitavalt Uks kord kuus, kuid mitte harvem kui kord kvartalis.
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Teenuse tuumikmeeskonna lilkmete kaasamine:
e Ameti meeskonnaliikme osalemine kooskdlastatakse vastava liilkme ning tema vahetu juhiga.
o Tuumikmeeskonda kuuluvad teenuse elluviimise t06sse igapdevaselt panustavad teenistujad.
o Tuumikmeeskonda kaasatakse liikmeid vajadusp8hiselt ning ajutiselt ka tugiteenuste esindajate
seast. Osalemise sagedus lepitakse kokku tugiteenusejuhiga.

Asutusevailiste liikmete kaasamine tuumikmeeskonda kooskdlastatakse vastava valdkonna peadirektori
asetaitjaga.

4.7 Eesmarkide ja tulemuslikkuse haldamine

Ameti tegevuse eesmérk on viia ellu tervist kaitsva ja parendava elukeskkonna kujundamisele suunatud ning
kvaliteetsele tervisekaitse- ja tervishoiuteenusele orienteeritud rahvastiku tervise poliitikat. Teenuste
tulemuslikkusest llevaate saamiseks ning juhtimisotsuste tegemiseks korraldab ameti juhtkond kvartaalsed
tulemusaruandluse arutelud. Teenuste ja prioriteetsete tegevuste tulemuslikkusest annavad aru Gldjuhul
vastavalt teenuste portfellide juhid ja teenusejuhid.

e Iga-aastaselt uuendatakse riiklike programmide eesmarke koos moddikute ja nditajatega, millesse
panustab ka amet oma teenuste elluviimise kaudu. Tulemusi analllsitakse ja tehakse jareldusi iga-
aastaselt SoM valitsemisala tleselt RTA tulemusaruandes.

e Tuumikmeeskond seirab oma teenuste tulemuslikkust edaspidi mitte harvem kui kord kvartalis
lahtudes tuumikmeeskonnas kokkulepitust ja teenuskaartidele satestatust. Teenuste tulemuslikust
analliusitakse regulaarselt ka SoM poliitikavaldkondades.

e |ga-aastaselt maaratletakse valitsemisalaiilesed SoM prioriteetsed tegevused, millele on kohustuslik
igakuine aruandlus ning tulemuspdhine mdjuhinnang.

e Taiendavalt méaératletakse iga-aastaselt ametis nii teenuspdhised prioriteedid kui ametililesed
prioriteetsed tegevused.

e Iga-aastaselt lepitakse koostods SoMga kokku ameti tulemuseesmargid (vt tulemuskaardil).

e Ameti tooplaan on PlanPros seotud ka teenistujate arenguvestlustega, mis loob v@imaluse samu
eesmarke ja saavutatud tulemusi analiilisida ka juhi ja alluva arenguvestluse kontekstis.

e Véhemalt kord aastas antakse hinnang ameti tegevuse tulemuslikkusele juhtkonnapoolse Ulevaatuse
kdigus, kus hinnatakse ameti tulemuskaardil toodud eesmérke ja antakse hinnang juhtimissisteemi
toimimisele.

Ajakohastatud ameti mitmetasandiline eesmérgipuu on kattesaadav siseveebist. Kogu eesmérkide ja
tulemuslikkuse haldus toimub PlanPros.

5. JUHTIMISSUSTEEMI TOIMIMIST TOETAVAD TEGEVUSED

5.1 Teabehaldus

Teabehaldus toetab kdikide ameti pdhi- ja tugifunktsioonide taitmist ja teenuste toimimist. Teabehaldusega
puutuvad oma t60s kokku kBik ameti teenistujad. Teabe haldamise (lesanne on tervikpildi omamine teabest,
s6ltumata selle teabekandjast ja hoiukohtadest.

Ameti teabehaldus on korraldatud paberivaba pdhimdtte alusel, dokumente ja teavet hallatakse
dokumendihaldussisteemis ja teistes infoslisteemides ning andmekogudes.

Teabehalduse mahukaim alategevus on dokumendihaldus, mis korraldab dokumentide ja teabe haldamist,
menetlemist, vahetamist ja teabele juurdepaasu vdimaldamist.

Ameti dokumendihaldust ja arhiivitoéd korraldab Gldosakond koost60s Riigi Tugiteenuse Keskusega
(edaspidi RTK). See tdhendab, et dokumendihaldurid ei asu ametis kohapeal, vaid on RTK koosseisus ja
registreerivad dokumente ning pakuvad tuge distantsilt.

Amet tagab teabehalduse uldise korralduse, dokumentide liigitusskeemi jm dokumendi- ja teabehaldust
korraldavate dokumentide loomise ja asjakohasena hoidmise, koosolekute protokollimise, postisaadetiste
vastuvGtmise, véljasaatmine ja ametisse podrdujate telefonindustamise Uldtelefoni kaudu.
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Teabehalduse korraldamise aluseks ametis on jargmised pdhidokumendid:

o Teabehalduse kord — eesmérk on toetada ameti teenistujaid korrektse teabehalduse korralduse tagamisel
ning teabe efektiivsel to6tlemisel ja arhiveerimisel.

o Dokumentide liigitusskeem — aluseks dokumentide liigitamisel, registreerimisel, sailitustdhtaegade ning
juurdepdasupiirangute maaramisel.

Juurdepéésupiirangute maaramisel lahtutakse avaliku teabe seadusest ja teistest asjakohastest digusaktidest.

Sagedasemad ametis kasutatavad juurdepéasupiirangud on loetletud teabehalduse korras, samuti on

dokumentide vBimalikud juurdepaasupiirangud &ra toodud liigitusskeemis konkreetse sarja juures.

Avalikustamisele kuuluv teave avaldatakse Uldjuhul ameti vélisveebis eraldiseisva infona, ameti avaliku
dokumendiregistri kaudu voi Riigitd6taja iseteenindusportaalis.

5.2 Analius ja tulemuslikkuse hindamine

Teenust kirjeldavad ning andmed ning vastavad mdddikud on méadratud teenusekaartidel PlanPros. Andmete
valik tagab analiiisi- ja hindamistulemuste hankimise ameti juhtimisststeemi tulemuslikkuse ja mdjususe
hindamiseks ja maarab kindlaks vajaduse parenduste jarele. Seire ja mG&dtmiste tulemustel saadud teabe
analutsimise ning hindamise eesmargiks on méarata kindlaks, kas protsessid ja teenused vastavad nduetele
ning selgitada valja parandamiseks vajalikud meetmed.

Analisi ja hindamise allikad:

a) Teenuse vastavus konkreetsele néuetele, praak ja Umbertegemine, digeaegne tarne, tellimuse
taitmine.

b) Teenuse tulemuslikkus: teenuse teostamiseks vOi tarbimiseks kuluv aeg, Ulevaade Kkliendi
probleemide lahendamisest, lihtne juurdepaas (nt veeproovide toojal on vBimalus parkida ameti
hoone vahetus l&heduses, proovidega seotud tellimuse dokumentide digitaalse eeltéitmise vdimalus
ameti veebilehe kaudu), puhtus, heakord, sébralikkus.

¢) Kiliendi arvamuse seire tulemused.

d) Projektide elluviimise plaanide koostamine (eelarve ja ajastus).

e) Ulevaade riskide ja vdimalustega seotud tegevustest (nt koosolekute protokollid).

f) Oigeaegne tarne ja kvaliteet (nt tagastused) organisatsioonivélistele tarnijate puhul.

g) Eesmarkide ja nende taitmiseks kavandatud tegevuste tulemuslikkuse hindamine.

Analidsi- ja hindamise tulemused on tiheks peamiseks korraliste juhtkonnapoolsete ilevaatuste sisenditeks.

5.3 Rahulolu hindamine

Ametis keskendutakse nii sise- kui véliskliendi tagasiside seirele klientide rahulolu hindamiseks ja selle
suurendamise vdimaluste kindlaksmadramiseks. Kliendittibist I&htudes kasutatakse teabe hankimisel
erinevaid uurimismeetodeid:

a) arvamusuuringud - nt joogivee méaaruse valjatdotamisel ja seletuskirja koostamisel vGetakse arvesse
tarbijauuringuid ja EL direktiive; NETSI, rahvatervise seaduse jt ameti tegevust korraldavate
Oigusaktide valjatootamisel osaletakse aktiivselt digusloomes;

b) klientide tagasiside ameti osutatud teenuste kvaliteedi kohta:

v’ vdliskliendid - tagasiside vormi kaudu (Recommy ja/vdi LimeSurvey), e-posti vdi telefoni
teel (kaebused, tdnuavaldused, hinnangud jms);

v’ sisekliendid - tagasiside vormi kaudu (Recommy ja/vdi LimeSurvey), Jira, koosolekutel,
infotundides, siseveebi kiidunurgas v&i tunnustamine juhtkonna poolt tdnukirja vGi rahalise
preemiaga.

c) Uldsuse tagasiside monitoorimine ja anallils sotsiaalmeediakanalites (Facebook, Instagram,
LinkedIn) — jalgitakse kommentaare, reaktsioone ja jagamisi avaldatud sisule, saabunud
privaatsdonumeid ning monitooritakse teiste osapoolte loodud sisu, mis kajastab ameti tegemisi,
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ametile suunatud kusimustele ja kommentaaridele kiire reageerimine ja vastamine kinnitavad asutuse
pihendumust kliendirahulolule;

d) meediamonitooring (st meediavéljaanded, raadio, televisioon) — Station meediaseire- ja
analiiisivahendi abil jalgitakse Terviseameti ning ameti vastutus- ja tegevusvaldkondade kasitlemist
meedias, et saada Ulevaade avalikust arvamusest, trendidest ja ameti (sh kdneisikute) maine
kujunemisest traditsioonilises meedias.

TeenusepOhiselt on madratud kliendid/huvigrupid, kelle tagasisidet seiratakse. Tagasisidet kisitakse peale
teenuse osutamist voi toimingu I16petamist kokkulepitud sagedusega.

5.4 Mittevastavuste kasitlemine

Mittevastavuseks loeme nduete mittetéditmist a) lubaduse téitmisel, mille oleme andnud kliendile, b) tarnija
poolt meile toote v6i teenuse mudmisel v6i ¢) meie endi poolt protseduurides, digusaktide ja kohustuslike
standardite jargimisel.

Mittevastavuse avastamisel rakendavad juhtumiga seotud teenistujad asjakohaseid meetmeid, mida
konkreetse valdkonna t00protsess ette naeb. Selleks voib olla kliendilt ndusoleku hankimine téhtaja voi
nduete muutmise kohta, vigaste toodete margistamine voi kdrvaldamine, probleemi lahendamine jne. Kui
teenistuja ei suuda ise kdiki asjakohaseid meetmeid rakendada, siis suunab ta probleemi viivitamatult
jargmisele tasemele.

Olulised mittevastavused registreeritakse PlanPros.

Mittevastavuste kditlemise kaigus on oluline:

Kirjeldada esinenud olulised mittevastavused ja jdddvustada vastav teave.

Votta kasutusele meetmed esinenud mittevastavuste operatiivseks krvaldamiseks.

Leida esinenud mittevastavuste pdhjused.

Analidsida mittevastavuste esinemise sagedust ja p8hjuseid ning rakendada v8imalusel meetmeid
nende taasesinemise valtimiseks.

Mittevastavuste pohjuseid analiiusitakse jooksvalt nn tekkep6hiliselt ning pdhjalikumalt kaks korda aastas.
PBhjuste analliisi kdigus tehakse korrigeerivad tegevused, madrakse vastutajad ja vdtmetegevused, mille
kaudu tagatakse otsuste elluviimine.

Mittevastavuste registreerimise ja parendustegevuste elluviimise eest vastutavad osakonnajuhid.
Mittevastavuste kasitlemise protsessi (vt Siseauditi protseduur) tldise korralduse eest vastutab lldosakonna
kvaliteedispetsialist.

5.5 Siseaudit

Siseaudit on organisatsiooni sisemine juhtimissiisteemi vastavuse ja toimimise hindamine. Siseaudit on
perioodiline, s6ltumatu ja dokumenteeritud tegevus. Siseauditi kaigus kontrollitakse juhtimissiisteemi osasid
vastavalt aastaplaanile, hinnatakse vastavust kohalduvatele nuetele ja tehakse ettepanekuid juhtimissiisteemi
parendamiseks.

Siseauditite protsessi lisandvaartusena avaneb vdimalus margata tingimusi, mis vastavad nouetele, kuid
vOivad muutuda juhtimissiisteemi  vOimalikuks ndrkuseks. Lisaks pakub v@imalusi leida
parendamisvdimalusi. Vastav teave esitatakse auditiraportis ja see annab juhtidele teavet, mille alusel
otsustada, kas on olemas vajadus parendamisele suunatud tegevuste algatamiseks.

Siseauditi kaigus otsitakse eelkdige vastuseid jargmistele kiisimustele:
e Kas kehtestatud nduded on rakendatud, on toimivad ja on tulemuslikud?
o Kas juhtimissusteem vastab 1SO 9001 standardite nduetele?
o Kas teenuste pakkumine ja selleks tehtavad tegevused on kooskGlas nduetega?
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Auditiplaani koostamisel lahtutakse jargmistest asjaoludest:
o Kadik juhtimissiisteemi osad saavad 3-aastase sertifitseerimistsiikli jooksul véhemalt tks kord
auditeeritud.
e Sagedamini auditeeritakse teemasid, mis on ameti jaoks kliendi aspektist olulisemad (nt
rahuloluhindamiste tulemused).
e V/Oetakse arvesse varem labi viidud auditite tulemusi (nt vélisaudit, evakuatsioonidppus, siseaudit).
e Siseaudiitorite m&dramisel arvestatakse soltumatuse printsiipi.

Siseauditi aruande koostamisel arvestatakse, et see sisaldaks muu hulgas ka
e Auditi liiki ja kriteeriume, auditis osalejaid, auditeeritavat valdkondi, auditi eesmarki.
e Auditi tulemusi (nt tdhelepanekud, parendusettepanekud, mittevastavused).
e Vajadusel ka korrigeerivaid tegevusi tahtaegadega.

Siseauditi planeerimise ja teostamise (vt Siseauditi protseduur) eest on vastutab (ldosakonna
kvaliteedispetsialist.

5.6 Juhtkonnapoolne tlevaatus

Juhtkonnapoolset (levaatust kasutatakse toovahendina, et a) mdista ametis ja véliskeskkonnas toimuvaid
muutusi ning b) hinnata nende mo6ju ameti juhtimissusteemile ja ¢) vajadusel planeerida vastutegevusi
negatiivsete mojude/tagajargede esile kerkimiseks.

Juhtkonnapoolse Ulevaatuse labiviimine on tagatud tippjuhtkonna poolt vahemalt (ks kord aastas ja seda
viiakse l&bi kooskGlas ameti strateegiliste suundumustega, mille eesmargiks on juhtimissiisteemi
tulemuslikkust kajastava teabe llevaatamine, et maérata kindlaks, kas see on

e Sobiv — kas see téidab endiselt oma eesmarke?

e Asjakohane — kas see on jatkuvalt piisav?

o Mbdjus — kas selle abil on endiselt vbimalik saavutada kavatsetud tulemusi?

Juhtkonnapoolne levaatus korraldatakse voimalusel selliselt, et see langeks kokku muude ameti tegevustega
(nt strateegiline planeerimine, aastakoosolekud, muud juhtimissisteemi standardite tlevaatused (labori 1SO
17025 ja 1SO 15189). Ulevaatuse tulemused protokollitakse. Standardist tulenevad miinimumnduded on
juhendis ,,Juhtkonnapoolse Ulevaatuse nduded. Juhtkonnapoolsete (levaatuste l&biviimiste eest vastutab
peadirektor.

5.7 Keskkonnalase teabe haldus

Keskkonnaalase teabe halduse kaigus kogutakse ja anallilisitakse erinevaid néitajaid, mille abil saab v&rrelda
toimivaid protsesse ja vajadusel rakendada meetmeid mdju vahendamiseks (nt optimeerida ressursikasutust).

Keskkonnaalase teabe haldamist veab eest ameti Uldosakonna tookeskkonnaspetsialist. Lisaks on
moodustatud rohetiim ning koostdds teenusejuhtidega hinnatakse keskkonnamdju ka teenustes.

Keskkonnateabe kogumine

Keskkonnamdjude hindamiseks vajalike andmete kokku kogumine ja esmane analliiis, et oleks vdimalik
hinnata kasvuhoonegaaside (KHG) jalajédlge. Aasta jooksul kogutakse vee-, elektrienergia-,
soojusenergiakulude andmeid, tekkinud jadtmete kogused, sisse ostetud toodete (birootarbed, todriietus,
laboritarvikud) koguseid jms. Lébi teenistujate kisitluste kogutakse andmeid tole-koju-tddle liitkumise kohta
ning valmidust hoida rohelise kontori tegevusi toimivana. Vastutustundliku ettevftluse indeksi taitmisel
kogutakse andmeid teenusejuhtidelt, kes annavad hinnangu oma teenuse keskkonnamdgjule (negatiivne ja
positiivne).
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Keskkonnamd@jude hindamine

Ametis hinnatakse keskkonnaalast tulemuslikkust 1abi susinikujalajilje md&dtmise, Rohelise kontori
tunnustuse tagamise ja Vastutustundliku Ettevétluse Foorumi (VEF) indeksi kaudu.

e Susinikujalajalge ehk kasvuhoonegaaside (KHG) hulga md&dtmisega on v@imalik hinnata
inimtegevuse kliimamaoju, mida organisatsioon tekitab kas otseselt vdi kaudselt 1&bi oma tegevuste
ja teenuste.

¢ Rohelise kontori eesmérk on kontori tegevuse keskkonnamgju pidev jalgimine ja vahendamine,
millega kaasneb kulude kokkuhoid, loodusressursside sadstev kasutamine, jadtmetekke vahenemine
ning téokeskkonna tervislikumaks muutumine.

e VEF-indeks on tdo6riist, mis aitab motestada oma organisatsiooni (hiskondlikku vastutust
keskkondlikus, sotsiaalses ja majanduslikus médtmes (ESG — environmental, social, governance).

Keskkonnaalaste eesmarkide seadmine ja tegevuskavad

Rohelise kontori ja VEF-i projektides osalemine néeb ette algseisu kaardistamise, uute eesmérkide seadmise
ja tegevuskavade koostamise. Nende abil saab seada selged eesmérgid keskkonnamdjude vahendamiseks, sh
KHG vahendamiseks, aga ka meetmed, mis aitavad kaardistada sotsiaalse vastutuse skaalat ja
juhtimistasandil toimivaid protsesse.

Teabe jagamine ja kommunikatsioon

Keskkonnaalase teabe haldus ei piirdu ainult andmete kogumise ja analliiisimisega, kuna keskkonda hoiavad
ikka inimesed ja keskkonnalane teadlikkus on (ks viis toetamaks nende pludlusi saavutada. Tootajate
kaasamine ja regulaarne teavitus erinevatest arengutest ja parimatest praktikatest on oluline samm
keskkonnaalaste p6himétete toimivana hoidmisel.

Toimuvad erinevad koolitused (nt jadtmete sorteerimine, digiprigi koristamine) ja kisitlused, ameti
rohetiimil on vBimalus killastada erinevaid ettevotteid, kes on heaks eeskujuks keskkonna hoidmisel. Jagame
kaidud teed Kka teiste organisatsioonidega sotsiaalmeedias, koolitustel jms.

Ameti siseveebis on rohenurk teemakohase infoga (vt juhendid, Urituste hea tava) ning uutele to6tajatele
tutvustatakse ameti keskkonnaalaseid pShimdtteid.

Selleks, et keskkonnaalane teave jouaks ka tegevusteni, on amet loonud kdikides esindusest véimalused
keskkonnasdbralike valikute tegemiseks ja heade praktikate edasiarendamiseks. Sinna kuuluvad nt jadtmete
liigiti kogumise v@imalused ja rattaparklad.
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