L]
(.. t
Siseministeeriumi

infotehnoloogia-
ja arenduskeskus

KASKKIRI
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Isiku- ja menetlusteenuste valdkonna pohiméiirus

Siseministri 17. veebruari 2020. a méidruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimdirus” § 10 16ike 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel, kooskdlas § 13 loikega 3,
kehtestan isiku- ja menetlusteenuste valdkonna pdhimééruse:

1. ULDSATTED

1.1. Isiku- ja menetlusteenuste valdkond (edaspidi valdkond) on Siseministeeriumi
infotehnoloogia- ja arenduskeskuse (edaspidi keskus) struktuuriiiksus.

1.2. Valdkond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3. Valdkonna tegevus toimub koostdos keskuse struktuuriliksustega vastavalt keskuse
tegevuskavale ja peadirektorilt saadud iilesannetele.

2. VALDKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

2.1. Valdkonna koosseisu kuuluvad biomeetria- ja isikutuvastusteenuse iiksus, isikut tdendavate
dokumentide teenuse iiksus, teabe- ja relvamenetluse teenuse iiksus, viisa- ja varjupaigateenuse
iiksus, rdnde- ja kodakondsusteenuse iiksus ning véérteo- ja haldusmenetluse teenuse iiksus
(edaspidi tiksused).

2.2. Valdkonda juhib isiku- ja menetlusteenuste valdkonna juht (edaspidi valdkonnajuht), kes allub
vahetult peadirektorile.

2.3. Valdkonnajuht juhib ja korraldab tema vahetus alluvuses olevate todtajate kaudu valdkonna
to0d, tagab valdkonna iilesannete tditmise ning vastutab valdkonnale pandud iilesannete
oiguspdrase, tipse ja digeaegse tditmise eest.

2.4. Valdkonnajuhi draolekul asendab teda koos kodigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega
valdkonnajuhi poolt mairatud tootaja.

3. UKSUSTE POHIULESANDED
3.1. Biomeetria- ja isikutuvastusteenuse iiksus:
3.1.1. arendab ja haldab biomeetria- ja isikutuvastusteenusega seotud infoslisteeme.

3.2. Isikut tdendavate dokumentide teenuse iiksus:
3.2.1. arendab ja haldab isikut tdendavate dokumentide teenusega seotud infosiisteeme.

3.3. Teabe- ja relvamenetluse teenuse tiksus:
3.3.1. arendab ja haldab teabe- ja relvamenetluse teenusega seotud infosiisteeme.



3.4. Viisa- ja varjupaigateenuse iiksus:
3.4.1. arendab ja haldab viisa- ja varjupaigateenusega seotud infosiisteeme.

3.5. Réinde- ja kodakondsusteenuse iiksus:
3.5.1. arendab ja haldab riande- ja kodakondsusteenusega seotud infosiisteeme.

3.6. Viirteo- ja haldusmenetluse teenuse iiksus:
3.6.1. arendab ja haldab véérteo- ja haldusmenetluse teenusega seotud infosiisteeme.

3.7. Lisaks pohiméiruse punktides 3.1- 3.6 sitestatud pdhitilesandele iga iiksus oma valdkonnas:
3.5.1. tagab organisatsiooni strateegiliste eesméirkide téditmiseks vajaliku informatsiooni
kittesaadavuse;

3.5.2. koostab, ajakohastab ja haldab iiksuse pdhiiilesannete tditmisega seotud juhendeid,
dokumente ning protsesse;

3.5.3. ndustab, koolitab ja juhendab keskuse to6tajaid oma valdkonnas;

3.5.4. haldab tiksuse pdhiiilesande tditmisega seotud riske;

3.5.5. osaleb keskuses kehtestatud ja kokkulepitud protsessides vastavalt kokkulepitud
rollijaotusele;

3.5.6. osaleb valdkondlikes toogruppides ja juhtrithmades;

3.5.7. tdidab muid valdkonnajuhi poolt antud iilesandeid.

4. TOOKORRALDUS

4.1. Lisaks keskuse pohimiiruses sétestatule on valdkonnajuhil digus:

4.1.1. allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

4.1.2. sdlmida, muuta ja 1dpetada keskuse nimel valdkonnale kinnitatud eelarve piires kuni 59
999,99 eurose maksumusega (ilma kdibemaksuta) lepinguid;

4.1.3. s0lmida, muuta ja lopetada valdkonna vastutusalasse kuuluvaid rahaliste kohustusteta
lepinguid;

4.1.4. anda valdkonnale kinnitatud eelarve ulatuses garantiikirju, sealjuures tihe tehingu kohta kuni
59 999,99 euro (kdibemaksuta) ulatuses;

4.1.5. sdlmida, muuta ja Iopetada valdkonna vastutusalasse kuuluvaid konfidentsiaalsuslepinguid;
4.1.6. saada teistelt struktuuriiiksustelt valdkonna {iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele.

4.2 Uksuse koosseis ja juhtimine

4.2.1. Uksuse koosseisu kinnitab peadirektor.

4.2.2. Uksust juhib iiksuse juht, kes allub vahetult valdkonnajuhile.

4.2.3. Uksuse juht juhib tema vahetus alluvuses olevate todtajate kaudu iiksuse t66d, tagab iiksuse
iilesannete tditmise ning vastutab iiksusele pandud iilesannete diguspdrase, tipse ja Oigeaegse
tditmise eest.

4.2.4. Tootajate tooiilesanded on sétestatud toolepingutes.

4.2.5. Uksuse juhi draolekul asendab teda koos kdigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega
tiksuse juhi poolt méératud tootaja.

4.3. Uksuse juht:

4.3.1. loob iiksuse tootajatest meeskonna, kelle t66 tulemusena on tagatud keskuse eesmérkide,
tegevuskava ning prioriteetide tditmine;

4.3.2. juhib oma meeskonda ning vastutab meeskonna tookorralduse, tulemuslikkuse ja koost6o
eest iiksuses, keskuses ja koostodpartneritega;

4.3.3. hindab objektiivselt liksuse tddtajate t60 tulemusi ja annab todtajale t66 tulemuste kohta
tagasisidet;

4.3.4. teeb ettepanekuid tootajate toole votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, todtasu ja
toetuste madramiseks, tunnustamiseks ja muude personalialaste toimingute tegemiseks;

4.3.5. taotleb iiksuse tdotajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;



4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

4.3.12.

4.3.13.

4.3.14.
4.3.15.

4.3.16.

4.3.17.
4.3.18.

4.3.19.

4.3.20.
4.3.21.

4.3.22.

esindab voi korraldab tliksuse esindamise iiksusele pandud iilesannete tditmisel erinevates
toorithmades, komisjonides, projektides;

tagab rollide ja vastutuse selguse, selgitab iiksuse eesmédrke ja ootusi ning annab
regulaarset tagasisidet iiksuse tdotajatele;

tagab iiksuse ressursside tohusa ja sihipérase planeerimise ning kasutamise;

tagab oma vastutusalas olevate teenuste ja projektide elluviimise operatiivsel tasandil,
kvaliteedi ja tehnilise korrektsuse vastavalt valdkonnajuhi seatud teenuse eesmérkidele ja
teenustasemetele;

vastutab iiksuse vastutusvaldkonda kuuluvate teenuste igapdevase toimimise ning
teenustaseme kokkulepete tditmise eest;

planeerib, jaotab ja prioriseerib tdid ning tagab kokkulepitud td6de teostamise ja
tdhtaegadest kinnipidamise;

tagab peadirektori ning valdkonnajuhi poolt antud korralduste tditmise ja probleemide
ilmnemisel esitab neile lahendusettepanekud;

piistitab ja ajakohastab iga-aastaselt tulemusmoddikud iiksuse igas pdhiiilesandega seotud
valdkonnas;

avaldab ja annab tliksuse nimel arvamusi ning kooskdlastusi;

osaleb keskuse eelarveprotsessis oma iiksuse eelarvet planeerides ning analiilisides iiksuse
eesmirkide tditmisega seotud finantskulusid,

taotleb liksuse lilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagab eraldatud vahendite
sihtotstarbelise kasutamise;

panustab iiksuse vastutusvaldkonda kuuluvate teenuste arendamisse ja parendamisse;
tagab iiksuse pohililesande tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamise ja
kooskdlastamise ning solmitud lepingute tditmise kontrollimise;

tagab liksuse pohiiilesannete tditmisega seotud lepingute kohase tditmise, teavitades
mittekohasest tditmisest valdkonnajuhti;

korraldab hankeplaani sisendi esitamise ning elluviimise;

tuvastab ja hindab riske oma vastutusalas ning rakendab
kokkulepitud riskimaandamise meetmeid;

reageerib iiksuse vastutusvaldkonda kuuluvatele probleemidele ja intsidentidele ning
eskaleerib kriitilised riskid ja teenustes esinevad korvalekalded valdkonnajuhile;

4.3.23.jalgib iiksuse vastutusel olevate teenuste riskiprofiili ja toimekindluse taset

4.3.24.

4.3.25.

4.3.26.

ning teeb vajaduse korral parendusettepanekuid;

koordineerib pdhiiilesannete tdimisega seotud koostodd Siseministeeriumi ja selle
valitsemisala asutustega, lepingupartnerite ja teiste keskuse struktuuriiiksustega oma
vastutusalas;

tagab Oigeaegse ja selge infolitkkumise meeskonna, Siseministeeriumi ja selle valitsemisala
asutuste ning lepingupartnerite ja juhtide vahel, sh edastab iiksuse td6tajatele juhtidelt ja
teistelt struktuuritiksustelt tiksuse lilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

tdidab muid keskuse eesmérkide saavutamiseks vajalikke tilesandeid.

4 4. Uksuse juhil on digus:

4.4.1. allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

4.4.2. sdlmida, muuta ja 16petada keskuse nimel liksusele kinnitatud eelarve piires kuni 29 999,99
eurose maksumusega (kdibemaksuta) lepinguid;

4.4.3. saada teistelt struktuuriiiksustelt tiksuse {ilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid vastavalt
kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele.

5. RAKENDUSSATTED
5.1. Kaskkiri joustub 1. juunil 2026. aastal.



(allkirjastatud digitaalselt)

Kirke Saar
peadirektor



