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Siseministeeriumi

infotehnoloogia-
ja arenduskeskus

KASKKIRI

Tallinn 24.03.2020 nr 1-1/24
Klienditoe osakonna pohiméérus

Siseministri 17. veebruari 2020. a méiédruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohiméérus” § 10 loike 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel ning kooskdlas direktori 23.
mirtsi 2020. aasta kiskkirjaga nr 1-1/13 ,,Teenindusvaldkonna pShimédrus kehtestan klienditoe
osakonna pohiméairuse:

1. ULDSATTED

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

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub koostoos keskuse struktuuriliksustega vastavalt keskuse ja osakonna
tooplaanile ning direktorilt ja teenindusvaldkonna juhilt saadud tilesannetele.

2. OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna pdhiiilesandeks on korraldada klienditoe pakkumist ning teostada infosiisteemide
seiret, tagades sellega kasutajate rahulolu.

2.2 Oma pohiiilesande tditmiseks osakond:

2.2.1 tagab klienditoe funktsiooni tditmise 60pdevaringselt kdigil nddalapdevadel;

2.2.2 teostab teenuste tehniliste komponentide seiret vastavalt kokkulepetele ja

protsessikirjeldustele;

2.2.3 teostab muid toiminguid vastavalt kokkulepetele ja protsessikirjeldustele;

2.2.4 haldab osakonna pohiiilesande tditmisega seotud riske;

2.2.5 koostab, ajakohastab ja haldab osakonna pohiiilesande tditmisega seotud dokumentatsiooni.



3. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

3.1 Osakonna koosseisu kinnitab direktor.

3.2 Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub teenindusvaldkonna juhile.

3.3 Osakonnajuhataja juhib tema vahetus alluvuses olevate tootajate kaudu osakonna t66d, tagab
osakonna iilesannete tditmise ning vastutab osakonnale pandud iilesannete diguspirase, tipse
ja Oigeaegse tiitmise eest, tagades seelibi keskuse eesmirkide tditmise.

3.4 Tootajate tootlilesanded on sétestatud todlepingutes.

3.5 Tootajad vastutavad nendega solmitud todlepingutes sétestatud todiilesannete diguspirase,
tidpse ja Oigeaegse tditmise eest.

3.6 Osakonnajuhataja draolekul asendab teda koos kdigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega
osakonnajuhataja poolt méératud tootaja.

3.7 Osakonnajuhataja iilesandeks on:

3.7.1 luua osakonna todtajatest meeskond, kelle t60 tulemusena on tagatud keskuse eesmarkide,
tooplaani ning prioriteetide tditmine;

3.7.2 koordineerida pohiiilesannete tditmisega seotud koostdod teiste osakondadega;

3.7.3 tagada direktori ning teenindusvaldkonna juhi poolt antud korralduste tditmine ja
probleemide ilmnemisel esitada neile lahendusettepanekud;

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

3.7.5 hinnata objektiivselt talle vahetult alluvate osakonna tdotajate t66 tulemusi ja anda t66
tulemuste kohta tagasisidet;

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

3.7.7 avaldada ja anda osakonna nimel arvamusi ning kooskdlastusi;

3.7.8 osaleda keskuse eelarveprotsessis oma osakonna eelarvet planeerides ning analiitisides
osakonna eesmérkide tditmisega seotud finantskulusid;

3.7.9 taotleda osakonna {ilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

3.7.10 taotleda osakonna tootajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;

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

3.7.12 tagada kahesuunaline infolitkumine, sh edastada osakonna toGtajatele juhtkonnalt ja teistelt
struktuuriliksustelt osakonna tilesannete tditmiseks vajalikku informatsioont;

3.7.13 tagada osakonna pdhiiilesande tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja
kooskdlastamine ning sdlmitud lepingute taitmise kontrollimine;

3.7.14 tiita muid keskuse eesmérkide saavutamiseks vajalikke iilesandeid.

3.8 Osakonnajuhatajal on digus:

3.8.1 Allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

3.8.2 sdlmida, muuta ja 10petada keskuse nimel oma osakonna pohiiilesande tditmisega seotud
valdkonnas talle kinnitatud eelarve piires kuni 29 999,99 eurose maksumusega (ilma
kdibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

3.8.3 allkirjastada keskuse nimel oma osakonna to6tajatega ametijuhendeid;

3.8.4 saada teistelt struktuuriiiksustelt osakonna tilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

3.8.5 komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile.

3.9 Osakonnajuhataja vastutab:

3.9.1 Keskuse pohiméiruse, teenindusvaldkonna pdohimddruse ja osakonna pohiméddrusega
osakonnale pandud iilesannete diguspérase, tdpse ja digeaegse tiitmise eest;

3.9.2 osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud dokumentatsiooni koostamise, ajakohastamise
ja haldamise eest;

3.9.3 osakonna oodatavate to6tulemuste saavutamise ja asjakohaste moodikute seadmise eest;



3.9.4 osakonna poolt lisandvddrtuse loomise eest pdhiililesande tditmisega seotud valdkonnas
tervikuna;

3.9.5 sobivate kompetentsidega tooOtajate virbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

4. RAKENDUSSATTED
4.1 Tunnistan kehtetuks direktori 04. juuni 2019. aasta kaskkirja nr 1-1/43 , Klienditoe osakonna
pohiméirus*.

4.2 Kaskkiri joustub allkirjastamise hetkest.
4.3 Kiskkirja rakendatakse tagasiulatuvalt alates 2020. aasta 1. mairtsist.

(allkirjastatud digitaalselt)

Ragner Paevere
direktor



