SMmiT

KASKKIRI

Tallinn 11.12.2013 nr 1-1/2013/202

Kasutajatoe- ja seireosakonna pohimééarus

Siseministri  25.10.2013 késkkirja nr 1-3/105 ,,Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimiddruse kehtestamine” § 11 lg 3 ja § 12 p 11 alusel kehtestan
kasutajatoe- ja seirecosakonna pohimééruse.

1. ULDSATTED
1.1 Kasutajatoe- ja  seireosakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi

infotehnoloogia- ja arenduskeskuse (SMIT) struktuuriiiksus, mis allub vahetult
direktori asetditjale tugivaldkonnas.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Osakonna nimetuse ametlik lithend on KSO.

1.4 Osakonna tegevus toimub koostods SMIT-i struktuuritiksustega vastavalt SMIT
arengukavale, osakonna toOplaanile, direktorilt ning direktori asetditjatelt (edaspidi
juhtkond) saadud iilesannetele.

2. OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna pohiiilesandeks on korraldada kasutajatoe pakkumist ning teostada
infostisteemide seiret, tagades sellega kasutajate rahulolu.

2.2 Oma pohitilesande tditmiseks osakond:
2.2.1 tagab kasutajatoe funktsiooni tditmise 60pdevaringselt kdigil nadalapdevadel;

2.2.2 teostab teenuste tehniliste komponentide seiret vastavalt kokkulepetele ja
protsessikirjeldustele;

2.2.3  juhib p6ordumisehalduse protsessi;
2.2.4 teostab muid toiminguid vastavalt kokkulepetele ja protsessikirjeldustele;

2.2.5 haldab osakonna pohiiilesande tditmisega seotud riske;
2.2.6 koostab, ajakohastab ja haldab osakonna pdhiiilesande tditmisega seotud

dokumentatsiooni.

2.3 Osakonna tulemusmoddikuteks on:

2.3.1 esmaselt kokkulepitud téhtajaks tdidetud tooiilesannete osakaal;

2.3.2 kvaliteetselt tdidetud tooiilesannete osakaal;

2.3.3 klientide rahulolu osakonnas tdidetud todiilesannetega;

2.3.4 esmatasandil lahendatud poérdumiste osakaal kdigist podrdumistest;

2.3.5 teenusleppes méiratud aja jooksul vastatud konede protsent kodigist kdnedest;



2.3.6 koheselt oOigele meeskonnale eskaleeritud poordumiste osakaal (pohjendatult
tagasililkatud pdordumiste arvu vastandvairtus).

3. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

3.1 Osakonna koosseisu kinnitab direktor.

3.2 Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub direktori asetéitjale tugivaldkonnas.

3.3 Osakonnajuhataja on ressursijuht, kes osakonna tookorralduse kaudu juhib vahetult
osakonna to66d, tagab osakonna iilesannete tditmise ning vastutab osakonnale pandud
iilesannete Oiguspdrase, tdpse ja digeaegse tditmise eest, tagades seeldbi SMIT-i
eesmadrkide tditmise.

3.4 Tootajate todiilesanded on sétestatud ametijuhendites ja kinnitatud direktori asetiitja
poolt tugivaldkonnas.

3.5 Tootajad vastutavad neile ametijuhendiga pandud tdoiilesannete diguspirase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest.

3.6 Osakonnajuhataja &draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate diguste ja
kohustustega osakonnajuhataja poolt méaratud tdotaja.

3.7 Osakonnajuhataja iilesandeks on:

3.7.1 luua osakonna tdotajatest meeskond, kelle t60 tulemusena on tagatud SMIT-i
eesmarkide, arengukava ning prioriteetide tiitmine;

3.7.2 koordineerida pohiiilesannete tditmisega seotud koostdod teiste osakondadega;

3.7.3 tagada juhtkonna poolt antud korralduste tditmine ja probleemide ilmnemisel
esitada juhtkonnale lahendusettepanekud,

3.7.4 iga-aastaselt piistitada ja ajakohastada tulemusmoddikud osakonna igas
pohitilesandega seotud valdkonnas;

3.7.5 hinnata objektiivselt osakonna too6tajate t60 tulemusi ja anda t66 tulemuste kohta
tagasisidet;

3.7.6 esindada ja/vdi korraldada osakonna esindamine osakonnale pandud {iilesannete
tiditmisel erinevates todriithmades, komisjonides, projektides;

3.7.7 avaldada ja anda osakonna nimel arvamusi ning koosk®olastusi;

3.7.8 osaleda SMIT-1 eelarveprotsessis oma osakonna eelarvet planeerides ning
analiilisides osakonna eesmaérkide tiitmisega seotud finantskulusid;

3.7.9 taotleda osakonna iilesannete tiitmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

3.7.10 taotleda osakonna tootajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;

3.7.11 teha ettepanekuid tootajate todle votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, tootasu
ja toetuste madramiseks, ergutuste kohaldamiseks ja muude personalialaste
toimingute tegemiseks;

3.7.12 tagada kahesuunaline infolitkkumine, sh edastada osakonna tdotajatele juhtkonnalt
ja teistelt struktuuriliksustelt osakonna {iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni;

3.7.13 tagada  osakonna  pohililesande  tditmisega  seotud  lepinguprojektide
ettevalmistamine ja kooskOlastamine ning solmitud lepingute tditmise
kontrollimine;

3.7.14 tiita muid SMIT-i eesmarkide saavutamiseks vajalikke tilesandeid.

3.8 Osakonnajuhatajal on oigus:
3.8.1 allkirjastada SMIT-i kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;



3.8.2

3.83

3.8.4

so0lmida, muuta ja 16petada SMIT-i nimel oma osakonna pdhiiilesande tditmisega
seotud valdkonnas talle kinnitatud eelarve piires kuni 10 000 eurose maksumusega
(ilma kdibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

saada teistelt struktuuriliksustelt osakonna {ilesannete tditmiseks vajalikke
sisendeid vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse tile.

3.9 Osakonnajuhataja vastutab:

3.9.1

39.2

393

3.9.4

3.95

SMIT-i pohimééruse ja osakonna pohimadrusega osakonnale pandud iilesannete
Oiguspdrase, tdpse ja digeaegse tiitmise eest;

osakonna pdhiililesannete tditmisega seotud dokumentatsiooni koostamise,
ajakohastamise ja haldamise eest;

osakonna oodatavate todtulemuste saavutamise ja asjakohaste moddikute seadmise
eest;

osakonna poolt lisavddrtuse loomise eest pohililesande tditmisega seotud
valdkonnas tervikuna;

sobivate kompetentsidega tootajate vérbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

(allkirjastatud digitaalselt)
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Direktor

Jaotuskava: Koik SMIT tootajad



