-
smit

Siseministeeriumi
infotehnoloogia-
ja arenduskeskus

KASKKIRI

Tallinn

15.09.2022nr 1-1/52

Teeninduse osakonna pohimiirus

Siseministri  17. veebruari 2020. a mddruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimddrus” § 10 Idike 1 punkti 9 ja Idike 2 alusel, kooskdlas peadirektori 15.
septembri  2022. a kiaskkijaga nr 1-1/51 ,Baasteenuste valdkonna pdhimidrus®, kehtestan
teeninduse osakonna pohimédruse:
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ULDSATTED

Teeninduse osakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi  infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse (edaspidi keskus) struktuuriiiksus.

Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest Oigusaktidest.

Osakonna tegevus toimub koostods keskuse struktuuriiksustega vastavalt keskuse
tegevuskavale ja osakonna todplaanile ning peadirektorilt ja peadirektori asetditjalt
baasteenuste valdkonnas (edaspidi peadirektori asetiitja) saadud iilesannetele.

OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pohiilesandeks on korraldada seadmeruumide kaideldavust, seadmete
paigaldust, kiideldavust ja remonti, tagades seelibi kasutajate kohapeal teenndamine,
teenuste kasutatavus ning infrastruktuuri opereeritavus ning tagada klienditoe pakkumist
ning teostada infosiisteemide seiret, tagades sellega kasutajate rahulolu.

Osakonna koosseisus on jargmised all-struktuuriiksused, ehk grupid, mille juhid alluvad
vahetult osakonnajuhatajale:

ida regionaalgrupp;

Iduna regionaalgrupp;

lddne regionaalgrupp;

pohja regionaalgrupp;

tehnikaremondi grupp;

klienditoe grupp.

Osakonna pdhiiilesande tditmiseks iga 2.2 alapunktides nimetatud regionaalgrupp, oma
regioonis:

lahendab oma vastutusel vOi halduses olevate konfiguratsioonielementidega seotud
mtsidente, sh kriitilisi mtsidente 24/7 rezimis;

osaleb klienditoe funktsiooni tiitmises;
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tdiidab kasutajate teenindussoove ning teostab muid vastutusel vOi halduses olevate
konfiguratsioonielementidega seotud paigaldus-, seadistus- ja hooldustdid ning koostab
kaasneva dokumentatsiooni;

hangib IKT seadmete paigaldus-, hooldus- ja remonditoddeks wvajalike materjale ja
varuosi ning peab nende lile arvestust;

teostab grupile tarnitud vara ladustamise ja arvele votmise;

ndustab, abistab ja juhendab kasutajaid keskuse poolt osutatavate teenustega seonduvates
kiisimustes;

haldab grupi pohiiilesande tditmisega seotud riske;

koostab, ajakohastab ja haldab grupi pdohiiilesande tditmisega seotud dokumentatsiooni;
Pohja regionaalgrupp (lisaks punktis 2.3 loetletud {ilesannetele) teostab andmekeskuse
serverite ja muude andmekeskuse seadmete paigaldus-, mahavotmis- ja seadistustdid;
noustab keskuse tootajaid oma valdkonnas;

teeb oma vastutusvaldkonnas koostodd Siseministeeriumi ja selle valitsemisala
asutustega ning teiste organisatsioonidega.

Tehnikaremondi grupp, osakonna pdhiiilesande tditmiseks:

tootab vélja lahendusi seadmete paigaldusteks;

korraldab ja teostab side- ja eritehnika seadmete paigaldust hoonetesse ja sdidukitesse;
korraldab ja teostab side- ja eritehnika seadmete ning arvutite ja lisaseadmete remonti;
tellib vajalikke varuosi ja materjale ning peab nende iile arvestust;

teostab osakonda tarnitud vara ladustamist ja arvele votmuist;

teostab kasutuselt korvaldatud seadmete defekteerimist, utiliseerimiseks ettevalmistust
ning algatab mahakandmist;

haldab grupi pohililesande tditmisega seotud riske;

koostab, ajakohastab ja haldab osakonna pohiilesande  tditmisega  seotud
dokumentatsiooni;

ndustab keskuse tootajaid oma valdkonnas;

teeb oma vastutusvaldkonnas koostodd Siseministeeriumi ja selle valitsemisala
asutustega ning teiste organisatsioonidega.

Klienditoe grupp, osakonna pohiiilesande taitmiseks:

tagab klienditoe funktsiooni tiitmise GOpédevaringselt kdigl nidalapdevadel;

teostab teenuste  tehniliste  komponentide seiret vastavalt  kokkulepetele ja
protsessikirjeldustele;

teostab muid toiminguid vastavalt kokkulepetele ja protsessikirjeldustele;

haldab grupi pohililesande taitmisega seotud riske;

koostab, ajakohastab ja haldab grupi pohiiilesande tiitmisega seotud dokumentatsiooni.
ndustab keskuse tootajaid oma valdkonnas;

teeb oma vastutusvaldkonnas koost6od Siseministeeriumi ja selle valitsemisala
asutustega ning teiste organisatsioonidega.

Regionaalgruppide toopirrkonnad on:

Iduna regionaalgrupi teeninduspirkonnad — Abja-Paluoja, Antsla, Elva, Jogeva,
Kallaste, Karksi-Nuia, Mustvee, Mdisakiila, Otepédd, Poltsamaa, Polva, Répina, Tartu,
Torva, Valga, Viljandi, Voru.

ladne regionaalgrupi teeninduspiirkonnad — Haapsalu, Kilingi-Nomme, Kuressaare,
Kérdla, Lihula, Paide, Parnu, Sindi, Tiiri, Rapla

ida regionaalgrupi teeninduspiirkonnad — Johvi, Kividli, Kohtla-Jarve, Kunda, Narva,
Narva-Joesuu, Piissi, Rakvere, Sillamie, Tamsalu, Tapa

pohja regionaalgrupi teeninduspiirkonnad — Kehra, Keila, Kohila, Loksa, Maardu,
Paldiski, Saku, Saue, Tallinn.

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

Osakonna koosseisu kinnitab peadirektor.
Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub peadirektori asetiitjale.
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Osakonnajuhataja juhib tema vahetus alluvuses olevate tootajate kaudu osakonna t66d,
tagab osakonna lilesannete tditmise ning vastutab osakonnale pandud iilesannete
Oiguspdrase, tipse ja Oigeaegse tditmise eest, tagades seelibi keskuse eesmirkide
taitmise.

Tootajate todiilesanded on sdtestatud todlepingutes.

Tootajad vastutavad nendega sOlmitud t60lepingutes  sétestatud  todiilesannete
Oiguspérase, tdpse ja Oigeaegse tditmise eest.

Osakonnajuhataja draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate diguste ja
kohustustega osakonnajuhataja poolt midratud tootaja.

Osakonnajuhataja iilesandeks on:

lwua koost6os grupjjuhtidega osakonna tootajatest meeskond, kelle t66 tulemusena on
tagatud keskuse eesmirkide, tegevuskava ning prioriteetide tditmine;

koordineerida pdhililesannete tditmisega seotud koostddd teiste osakondadega;

hinnata ja kaaluda osakonna pohiilesannetega seotud riske;

tagada peadirektori ning peadirektori asetditja poolt antud korralduste tditmine ja
probleemide imnemisel esitada neile lahendusettepanekud;

iga-aastaselt pilstitada ja ajakohastada tulemusmdodikud osakonna igas pdohiilesande ga
seotud valdkonnas;

hinnata objektiivselt talle vahetult alluvate osakonna tootajate t60 tulemusi ja anda to6o
tulemuste kohta tagasisidet;

esindada voi korraldada osakonna esindamine osakonnale pandud iilesannete tditmisel
erinevates tooriihmades, komisjonides, projektides;

avaldada ja anda osakonna nimel arvamusi ning kooskdlastusi;

osaleda keskuse eelarveprotsessis oma osakonna eelarvet planeerides ning analiiisides
osakonna eesmirkide tditmisega seotud finantskulusid;

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

taotleda osakonna tootajate erialase kompetentsuse tostmiseks tdiendkoolitusi,

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

tagada kahesuunaline nfolilkkumine, sh edastada osakonna tootajatele juhtkonnalt ja
teistelt struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni,
tagada osakonna pohiilesande tiitmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja
kooskolastamine ning solmitud lepingute tditmise kontrollimine;

tdita muid keskuse eesmirkide saavutamiseks vajalikke iilesandeid.

Osakonnajuhatajal on digus:

allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

sOlmida, muuta ja Iopetada keskuse nimel oma osakonna pohiilesande tditmisega seotud
valdkonnas talle kinnitatud eelarve pirres kuni 29 999,99 eurose maksumusega (ilma
kiibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

saada teistelt struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud todkorraldusele ja vastutusele;

teha ettepanekuid ametikohtadele méidratud tooiilesannete sisu osas;

komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile.

Osakonnajuhataja vastutab:

keskuse pohimiidruse, é&riteenuste valdkonna pdhimddruse ja osakonna pdohimiddrusega
osakonnale pandud iilesannete Oiguspdrase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

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

osakonna oodatavate tootulemuste saavutamise ja asjakohaste moodikute seadmise eest;
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osakonna poolt lLisavddrtuse loomise eest pohililesande tditmisega seotud valdkonnas
tervikuna;

sobivate kompetentsidega toOtajate vdrbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

Grupijuhil on lisaks to0lepingus sitestatule Oigus:

korraldada grupi t66d vastavalt grupi iilesannetele;

alkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga Kkirju;

osaleda keskuse eelarveprotsessis oma grupi eelarvet planeerides ning analiiiisides grupi
eesmidrkide tditmisega seotud finantskulusid;

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

sOlmida, muuta ja lopetada keskuse nimel oma grupi pdhiiilesande tiitmisega seotud
valdkonnas talle kinnitatud eelarve pires kuni 29 999,99 eurose maksumusega (ilma
kdibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

saada teistelt struktuuriiiksustelt grupi iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid vastavalt
kokkulepitud to0korraldusele ja vastutusele;

komplekteerida koost60s osakonnajuhatajaga grupi koosseis ja otsustada personali
sobivuse lile;

osaleda grupi tootajate suhtes kohaldatavate tulemusmdddikute véljatootamisel;

viia ldbi arenguvestlusi enda vahetus alluvuses olevate tootajatega.

RAKENDUSSATTED

Kiéskkiri joustub 19. septembril 2022. aastal.

(alkirjastatud digitaalselt)

Mart Nielsen
peadirektor



