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KINNITATUD
Kantsleri 31.01.2025 kidskkirjaga nr 1-5/11
»Siseministeeriumi osakondade pohimaéruste
kinnitamine*
LISA 1
Digi- ja teabehaldusosakonna p6himéirus

ULDSATTED
Digi- ja teabehaldusosakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi (edaspidi
ministeerium) struktuuriiiksus, mis allub vahetult varade asekantslerile.

Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ja valdkonna eest
vastutava ministri (edaspidi minister) Oigusaktidest, kantsleri kiskkirjadest, varade
asekantsleri korraldustest, kédesolevast pohimidrusest ja teistest Oigusaktidest ning
ministeeriumi siseaktidest.

Osakonna tegevus toimub kooskolastatult ja koostods ministeeriumi teiste osakondadega
vastavalt strateegilistele dokumentidele ja teistele ministeeriumi té6korraldust
reguleerivatele dokumentidele ning ministrilt, kantslerilt ja varade asekantslerilt (edaspidi
Jjuhtkond) saadud korraldustele.

OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pdhililesanded on ministeeriumi ja tema valitsemisala info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia ning andmete alase poliitika véljatd6tamine ja
koordineerimine, ministeeriumi teabehalduse ning riigisaladuse ja salastatud vélisteabe
kaitse korraldamine ning nende koordineerimine ministeeriumi valitsemisalas,
ministeeriumi infoturbepoliitika viljatodtamine ja rakendamine.

Osakond oma pdhiiilesannete tiitmiseks:

2.2.1. tootab vilja ministeeriumi ~ ja tema valitsemisala info-  ja

kommunikatsioonitehnoloogia ning andmete poliitika ning koordineerib selle
rakendamist;

2.2.2. todtab vilja ministeeriumi ja tema valitsemisala sidevaldkonna teenuste arengud ja

strateegilised suunad ja koordineerib nende téditmist;

2.2.3. koordineerib ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste teabehalduse valdkonnaga

seotud tegevusi,

2.2..  korraldab ministeeriumi dokumendi- ja arhiivihaldust;
2.2.5. korraldab ministeeriumis riigisaladuse ja salastatud vilisteabe kaitset, sealhulgas

sellega seotud fiiiisilise turbe ja elektroonilise teabeturbe nduete tditmise tagamist
ning koordineerib valitsemisala asutustes riigisaladuse ja salastatud vilisteabe
kaitset;

2.2.6. korraldab ministeeriumi infoturbega seotud iilesannete tditmist ja koordineerib

infoturbe rakendamist ministeeriumi valitsemisalas;

2.2.7. korraldab teabele juurdepiisu ja teabe kaitset;
2.2.8. kujundab info- ja kommunikatsioonitehnoloogia arendusprotsessi juhindudes

valitsemisala arenduste ldbiviimise ja juhtimise pohimotetest ning koordineerib selle
elluviimist;

2.2.9. korraldab info- ja kommunikatsioonitehnoloogia projektide prioriteetide seadmist ja

vialisrahastuse taotlemist;

2.2.10. tootab vilja osakonna pdhiiilesannete tditmisega seonduvad digusaktide eelndud;
2.2.11.to6tab vilja osakonna pdhiiilesannete tditmisega seonduvad sdlmitavate lepingute

kavandid, korraldab nende sOlmimise ja jélgib lepingutega voetud kohustuste
taitmist;



2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.2.17.

2.2.18.

2.2.19.
2.2.20.

koostab osakonna pohiiilesannete tiitmisega seonduvate dokumentide viljatootamist
ja koordineerib nende elluviimist ning teostab nende tditmise iile jarelevalvet;
korraldab osakonna pdhiiilesannete tditmisega seotud ministeeriumi tasandi
rahvusvahelist koostodd, tootab vilja ministeeriumi seisukohad Euroopa Liidu ja
rahvusvaheliste organisatsioonide poliitika kujundamisel, mis on seotud osakonna
pohiiilesannete tditmisega ja esindab Eesti seisukohtasid;

ndustab juhtkonda ja osakondasid osakonna poéhiiilesannete tditmisega seotud
kiisimustes ning annab arvamusi ja selgitusi osakonna pohiiilesannete tditmisega
seonduvates kiisimustes;

juhendab, koordineerib, ndustab ja kontrollib ministeeriumi valitsemisala asutuste
to0d osakonna pdhiiilesannete tditmisega seotud valdkonnas;

teeb varade asekantslerile ettepanekuid osakonna pdhiiilesannete tditmisega seotud
valdkonnas ministeeriumi valitsemisala asutuste t00 paremaks korraldamiseks ja
teenistusliku jérelevalve algatamiseks;

osaleb osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud komisjonide, ndukogude ja
toorithmade to0s;

osaleb osakonna pohitlilesannete tditmisega seotud eelarve ja osakonna eelarve
kujundamises;

esitab juhtkonnale osakonna tegevuse kohta aruandeid;

tdidab juhtkonna korraldusel muid iilesandeid.

2.3. Osakonnal on digus:

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.
2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.
2.3.10.

saada osakonnale pandud iilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet
juhtkonnalt, ministeeriumi teistelt osakondadelt, ministeeriumi valitsemisala
asutustelt ning avalik-0iguslikelt ja eradiguslikelt juriidilistelt isikutelt digusaktides
sdtestatud ulatuses;

kaasata osakonna padevuses olevate kiisimuste lahendamisse ministeeriumi teiste
osakondade ametnikke ja to6tajaid;

teha koostood teiste riigi- ja valitsusasutustega, ministeeriumi valitsemisala
asutustega ja ministeeriumi partneritega ning avalik-diguslike ja eradiguslike
juriidiliste isikutega;

omada Oigusaktidega sitestatud korras ligipddsu ministeeriumi osakondade ja
ministeeriumi valitsemisala asutuste peetavatele andmekogudele ning kasutada
nende andmeid osakonnale pandud iilesannete tditmiseks;

teha varade asekantslerile ettepanekuid oma valdkonnas komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

edastada oma padevuse piires teistele asutustele ja isikutele teavet;

teha ettepanekuid oma iilesannete tditmiseks vajalike lepingute solmimiseks ja
oigusaktide véljatootamiseks;

saata ministeeriumi teistele osakondadele ja ministeeriumi valitsemisala asutustele
arvamuse andmiseks digusaktide eelndusid ja muid dokumente;

saada osakonna ametnike ja toGtajate ametialase taseme tostmiseks tdienduskoolitust;
anda teistele osakondadele korraldusi osakonna pohiiilesannete tiitmiseks vajalikus
ulatuses.

2.4. Osakond on kohustatud:

2.4.1.
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2.4.3.
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tditma osakonnale pandud iilesanded diguspéraselt, tipselt ja digeaegselt;

tagama asutusesiseseks kasutamiseks ning riigisaladuseks ja salastatud vélisteabeks
ettendhtud teabe saladuses hoidmise;

kasutama osakonna valdusesse antud vara ja vahendeid eesmérgipiraselt,
otstarbekalt, sdistlikult ja heaperemehelikult;



2.4.4. edastama ministeeriumi teistele osakondadele nende iilesannete tditmiseks vajalikku

teavet;

2.4.5. dokumenteerima piisavalt oma tegevusi, et tagada osakonna tegevuse jarjepidevus.

3.
3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE
Osakonna koosseisu kuuluvad ameti- ja tookohad on méédratud ministeeriumi
teenistuskohtade koosseisuga.

Osakonna koosseisu kuuluvad ametnikud ja todtajad vastutavad neile pandud iilesannete
Oiguspdrase, tdpse ja Oigeaegse tiitmise eest.

Osakonna koosseisu kuuluvate ametnike ja tOotajate tegevuse eesmaérk, iilesanded,
oigused, kohustused ning vastutus miiratakse kindlaks ministeeriumi pdhimédruses,
osakonna pohimédruses, ametniku ja tootaja ametijuhendis. Ametniku ja tootaja
haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded on midratud
nende ametijuhendis.

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub vahetult varade asekantslerile.

Osakonnajuhataja draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate odiguste ja
kohustustega osakonnajuhataja ettepanekul selleks méédratud ametnik voi tootaja.

Osakonnajuhataja 1dhtub osakonna juhtimisel ja oma iilesannete tditmisel ministeeriumi
pohiméiruses sétestatud osakonna ja osakonnajuhataja iilesannetest.

Osakonnajuhatajal on digus:

3.7.1. saada juhtkonnalt, teistelt struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisala

asutustelt enda ja osakonna t66ks vajalikku teavet;

3.7.2. saada tooiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust;
3.7.3. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnilist abi nende

kasutamisel;

3.7.4. teha ettepanekuid enda ja osakonna t66 paremaks korraldamiseks ning t66 kdigus

3.8

kerkinud kiisimuste lahendamiseks.

Osakonnajuhataja vastutab:

3.8.1. ministeeriumi pohimddruse ja osakonna pdohimédrusega osakonnale pandud

iilesannete diguspdrase, tdpse ja digeaegse tiitmise eest;

3.8.2. asutusesiseseks kasutamiseks vOi teenistusiilesannete tditmise kidigus teatavaks

saanud juurdepéisupiiranguga teabe saladuses hoidmise eest;

3.8.3. dokumentide korrektse menetlemise eest, osakonna tegevuste dokumenteerimise

ning dokumentide nouetekohase hoidmise ja séilitamise eest;

3.8.4. teabe olemasolu, korrastamise ja sdilitamise eest osakonna vorgukettal, et tagada

4.

ministeeriumi jarjepidev too.

OSAKONNA POHIMAARUSE MUUTMINE

Osakonna pohimédruse muutmise algatab osakonnajuhataja ning ta vastutab osakonna
pohiméiruse korrektsuse ja ajakohasuse eest.
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