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Haldusosakonna pohiméiirus

Siseministri  17. veebruari 2020. a méidruse nr 8 “Siseministeeriumi mnfotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimddrus” § 10 1oke 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel ning kooskdlas peadirektori
28. novembri 2022. aasta késkkirjaga nr 1-1/76 ,,Baasteenuste valdkonna pohimidrus® kehtestan
haldusosakonna pohimééruse:
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ULDSATTED

Haldusosakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi mfotehnoloogia-  ja
arenduskeskuse (edaspidi keskus) all-struktuuritiksus.

Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

Osakonna tegevus tommub koostods keskuse struktuuriiiksustega vastavalt keskuse
tegevuskavale ja osakonna toOplaanile ning peadirektorilt ja peadirektori asetiitjalt
baasteenuste valdkonnas (edaspidi peadirektori asetditja) saadud {ilesannetele.

OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pohiiilesandeks on tagada keskusele vajalikud ruumid, transpordivahendid ja
inventar ning nende haldus, tagades seelibi keskusele seatud eesmérkide tditmise.

Oma pohitilesande tiitmiseks osakond:

tagab keskuse ruumides ja hoonetes vajalke arendus-, hooldus- ja remonditoode
teostamise;

tagab keskusele vajalikud seadme- ja serverruumid ja nende halduse;

tagab keskuse to0ks vajaliku nventari olemasolu ja selle hooldus- ja remondit6dd;
korraldab ja koordineerib asutuse transpordi- ning logistikategevusi;

korraldab tuleohutusalaseid tegevusi;

korraldab keskuse amnukasutuses olevate hoone(te) ja ruumide [Abipddsu- ja
valvesiisteemide toimimise;

korraldab keskuse tootajate fiilisilise ligipddsu vajalikele ruumidele ja tagab arvestuse;
korraldab keskuse tootajate mobiilside ja mobiilse andmeside lepingute halduse ja
arvestuse;

haldab osakonna pdhiiilesande tiitmisega seotud riske;

koostab, ajakohastab ja haldab osakonna pdhillesande  tditmisega  seotud
dokumentatsiooni.

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE
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Osakonna koosseisu kinnitab peadirektor.

Osakonda juhib haldusjuht, kes allub peadirektori asetiitjale.

Haldusjuht juhib tema vahetus alluvuses olevate tootajate kaudu osakonna t66d, tagab
osakonna iilesannete tditmise ning vastutab osakonnale pandud {lilesannete Giguspérase,
tipse ja Oigeaegse tditmise eest, tagades seelibi keskuse eesmirkide tditmise.

Tootajate todiilesanded on sétestatud tdolepingus.

Tootajad vastutavad neile to6lepinguga pandud tdoiilesannete Oiguspédrase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest.

Haldusjuhi draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate Oiguste ja kohustustega
haldusjuhi poolt médratud tootaja.

Haldusjuhi iilesandeks on:

luua osakonna tootajatest meeskond, kelle t60 tulemusena on tagatud keskuse
eesmirkide, tegevuskava ning prioriteetide tditmine;

koordineerida pdhiiilesannete tditmisega seotud koostddd teiste osakondadega;

hinnata ja kaaluda osakonna pdhililesannetega seotud riske;

tagada peadirektori ning peadirektori asetditja poolt antud korralduste tiitmine ja
probleemide ilmnemisel esitada neile lahendusettepanekud;

iga-aastaselt piistitada ja ajakohastada tulemusmoddikud osakonna igas pohiiilesande ga
seotud valdkonnas;

hinnata objektiivselt osakonna tootajate t60 tulemusi ja anda t66 tulemuste kohta
tagasisidet;

esindada voi1 korraldada osakonna esmdamine 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 {ilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

taotleda osakonna tdotajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;

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

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

tdita muid keskuse eesmirkide saavutamiseks vajalikke iilesandeid.

Haldusjuhil on digus:

allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud mformatiivse sisuga kirju;

sO0lmida, muuta ja Idpetada keskuse nimel oma osakonna pdhililesande tditmisega seotud
valdkonnas talle kinnitatud eelarve pires kuni 29 999,99 eurose maksumusega (ilma
kéibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

saada teistelt struktuuriiiksustelt osakonna {ilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud téokorraldusele ja vastutusele;

komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile.

Haldusjuht vastutab:

keskuse pohimddruse, baasteenuste valdkonna pohimddruse ja osakonna pohimdédruse ga
osakonnale pandud lilesannete Oiguspdrase, tipse ja Oigeaegse tiitmise eest;

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



3.9.3  osakonna oodatavate toOtulemuste saavutamise ja asjakohaste moddikute seadmise eest;

3.9.4  osakonna poolt lisavddrtuse loomise eest pohiilesande tiitmisega seotud valdkonnas
tervikuna;

3.9.5 sobivate kompetentsidega tOOtajate  vdarbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

4. RAKENDUSSATTED
4.1 Tunnistan  kehtetuks peadirektori 6. novembri 2020. aasta késkkirja nr 1-1/99

,Haldusosakonna pdhimddrus*.
4.2 Késkkiri joustub 1. detsembrist 2022. aastal

(alkkirjastatud digitaalselt)

Mart Nielsen
peadirektor



