KINNITATUD

Riigimetsa Majandamise Keskuse
juhatuse 18.05.2010. a otsusega
nr 1-32/48

MUUDETUD

Riigimetsa Majandamise Keskuse
juhatuse 25.01.2011. a. otsusega
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RMK HOONETE HALDAMISE OSAKONNA POHIMAARUS
1. Uldsitted

1.1. RMK hoonete haldamise osakond (edaspidi osakond) on Riigimetsa
Majandamise Keskuse (edaspidi RMK) struktuuriiiksus.

1.2. Osakonna iilesanded, Oigused, kohustused ja juhtimine on sitestatud
kiesoleva pohimédrusega.

1.3. Oma iilesannete tditmisel esindab osakond RMK-d.

1.4. Osakond on RMK finants- ja administatsioonijuhi alluvuses.

1.5. Osakond juhindub oma tegevuses Oigusaktidest, kdesolevast pohimédrusest,
RMK juhatuse (edaspidi juhatus) otsustest, juhatuse litkmete ning finants- ja
administatsioonijuhi késkkirjadest, suulistest ja kirjalikest korraldustest ning muudest
osakonna tegevust korraldavatest juhenditest, eeskirjadest, reglementidest ja
protseduurireeglitest.

1.6. Osakonnal on oma eelarve. Eelarve kajastab lisaks osakonna enda tuludele-
kuludele ka RMK koigi kontoritena kasutuses olevate ja kasutusest viljas olevate
kinnisvaraobjektidega seotud kulusid."

2. Osakonna iilesanded

2.1. Osakonna pohiiilesandeks on RMK kui riigivara valitsema volitatud asutuse
valduses olevate hoonestatud kinnisasjade riigi nimel valdamise, kasutusse andmise,
kdsutamise ja haldamise, samuti RMK valduses olevate mootorsdidukitega seonduvate
kiisimuste lahendamine kédesolevas pohimidruses toodud iilesannete tditmise kaudu.

2.2. Oma pohiiilesande tditmiseks osakond:

2.2.1. haldab ning korraldab kinnisvara korrashoiu tegevusi RMK valduses ja
kasutuses olevates hoonetes ja rajatistes;

2.2.2. korraldab RMK tegevuseks mittevajalike hoonestatud kinnisasjade voi
hoonete ja rajatiste tervikuna voi osaliselt tasu eest ja tasuta vodrandamist ja tasu eest
kasutusse andmist;

2.2.3. korraldab RMK valduses, kuid mitte kasutuses olevate hoonete ja rajatiste
sdilimise ja territooriumi heakorra kuni nende vodrandamiseni;

2.2.4. korraldab osakonna kasutuses olevate hoonete RMK teiste struktuuriiiksuste
vajadusest ldhtuva kasutamise, tookohtade sisustamise tooks vajaliku moobli, inventari,
seadmete, viikevahendite, kantseleitarvete ja muu vajalikuga;

2.2.5. korraldab RMK teiste struktuuriiiksuste kasutuses olevates hoonetes asuvate
kontori tookohtade sisustamise to0ks vajaliku  moobli, inventari, seadmete,
viikevahendite, kantseleitarvete ja muu vajalikuga;
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2.2.6. teostab iiiri/rendilepingute tditmise jarelvalvet ja teeb vajadusel
ettepanekuid nende ennetdhtacgseks lopetamiseks vOi lepingujirgsete sanktsioonide
rakendamiseks;

2.2.7. koostods RMK teiste struktuuriiiksustega korraldab ehitistes vajalikke
ehitustoid ja uute ehitiste ehitamist;

2.2.8. osaleb hangete korraldamises ja solmib lepinguid osakonna tegevuseks
vajalike teenuste tellimiseks ja vallasvara omandamiseks, juhatuse otsusega antud
volituste alusel kinnisvara omandamiseks;

2.2.9. koostab ehitiste sdilimiseks ja arendamiseks vajalike investeeringute aasta
ja kolme aasta plaanid, esitab need kinnitamiseks juhatusele ja korraldab nende téditmise
eelarvega ettendhtud vahendite ulatuses;

2.2.10. teeb ettepanekud vara kindlustamiseks;

2.2.11.. lahendab ehitiste haldusega seonduvaid jooksvaid kiisimusi;

2.2.12. korraldab RMK valduses olevate mootorsdidukite arvestust, soidukite,
mootorikiituse, rehvide jms hangete lidhteiilesannete koostamist, hankelepingute
sOlmimist ja tditmist;

2.2.13. tdidab juhatuse otsuste ning finants- ja administratsioonijuhi kiskkirjade,
suuliste ja kirjalike korralduste alusel muid iilesandeid.

3. Osakonna 6igused ja kohustused

Osakonnal on jirgmised digused ja kohustused:

3.1. koostada osakonna tegevuskava ja aastaeelarve projekt ning tegevuskava ja
eelarve tditmise aruanded ja esitada need finants- ja administratsioonijuhile ning
juhatusele;

3.2. esitada juhatusele ning finants- ja administratsioonijuhile analiilise ning
finants- ja majanduslikku aruandlust;

3.3. koostada kinnitatud tegevuskava tditmiseks vajalikud osakonna toode
ajakavad;

3.4. korraldada osakonna dokumendihaldust;

3.5.viia ldbi toiminguid vallas- ja kinnisvara kasutusse andmiseks,
voorandamiseks ja omandamiseks;

3.6. saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente juhatuselt,
finants- ja administratsioonijuhilt ning RMK teistelt struktuuriiiksustelt, Keskkonna-
ministeeriumilt, tema valitsemisalas olevatelt muudelt asutustelt ning teistelt riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustelt;

3.7.teha juhatusele ning finants- ja administratsioonijuhile ettepanekuid
ilesannete paremaks tditmiseks;

3.8. saata osakonna pddevusse kuuluvates kiisimusest osakonna juhataja voi teda
asendava tootaja poolt allkirjastatud kirju RMK dokumendiplangil.

4. Osakonna juhtimine

4.1. Osakonda juhib osakonna juhataja.

4.2. Osakonna juhatajaga sOlmib, muudab ja 10petab to6lepingu ning osakonna
juhataja saadab to6ldhetusse finants- ja administratsioonijuht.

4.3. Osakonna juhataja ametikohale esitatavad nouded, tooiilesanded, digused ja
kohustused ning vastutus tooOiilesannete kohase tditmise eest on sitestatud
ametijuhendiga.



4.4. Osakonna juhataja:

4.4.1. juhib osakonna t60d;

4.4.2. tagab osakonnale kédesoleva pohimidruse ja juhatuse ning finants- ja
administratsioonijuhi poolt osakonna piddevusse antud iilesannete tditmise ja jaotab
ilesanded osakonna tootajate vahel,;

4.4.3. vastutab osakonnale pandud {iilesannete tditmise eest ja annab sellest aru
juhatusele ning finants- ja administratsioonijuhile;

4.4.4. koostab osakonna aastaeelarve projekti ja aastaeelarve tditmise aruande;

4.4.5. kdsutab kinnitatud eelarve piires osakonnale eraldatud eelarvevahendeid ja
vastutab osakonna tegevuskava ning eelarve tditmise eest;

4.4.6. vastutab osakonna kasutusse antud riigivara sdilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest osakonna késutusse antud rahaliste vahendite vdi muude ressursside
ulatuses;

4.4.7. esindab RMK-d oma iilesannete tditmisel ja annab arvamusi juhatusele ning
finants- ja administratsioonijuhile ning arvamusi ja kooskolastusi RMK teistele
struktuuriiiksustele, juhatuse litkmete poolt antud volituste piires ka teistele isikutele ja
asutustele;

4.4.8. tootab vilja ning kinnitab osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke
juhendeid ja reglemente;

4.4.9. sdlmib, muudab ja 10petab toolepinguid osakonna todtajatega ja saadab neid
riigisisesesse tooldhetusse;

4.4.10. s0lmib riigi nimel teenuste osutamise ja tellimise, vallasvara omandamise,
kasutusse andmise ja vOOrandamise lepinguid, samuti muid osakonna tegevuse
korraldamiseks vajalikke lepinguid;

4.4.11. annab volitusi osakonna esindamiseks;

4.4.12. viseerib ja allkirjastab osakonna koostatud dokumendid kooskdlas RMK
asjaajamiskorraga;

4.4.13. teostab jarelevalvet osakonna todtajate tooiilesannete tditmise iile;

4.4.14. taidab muid iilesandeid, mis on talle pandud digusaktide, juhatuse otsuste,
finants- ja administratsioonijuhi kédskkirjade ning suuliste ja kirjalike korraldustega.

4.5. Osakonna juhataja annab osakonna tegevuse korraldamiseks kaskkirju, suulisi
ning kirjalikke korraldusi.

4.6. Osakonna juhataja draolekul asendab teda finants- ja administratsioonijuhi
poolt midratud tootaja.

5. Loppsitted

Osakonna korraldab iimber ja 10petab selle tegevuse juhatus.



