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KINNITATUD

Kaitsevae juhataja 03.03.2026
kaskkirjaga nr 0.1-3.1/26/52

KAITSEVAE PEASTAABI ULEMA ADMINISTRATSIOONI POHIMAARUS
I. Uldsatted

Kaitsevae peastaabi Ulema administratsioon (edaspidi administratsioon) on Kaitsevae
peastaabi (edaspidi peastaap) allliksus.

Administratsiooni koosseisus on Kaitsevae peastaabi kvaliteedijuht, julgeolekuteenistus
ning Kaitsevae peastaabi Ulema kasundusohvitser.

Administratsiooni juhataja on aruandekohustuslik peastaabi administratiivilema ees.
Il. Administratsiooni juhtimine

Administratsiooni juhib administratsiooni juhataja.

Administratsiooni juhataja allub vahetult peastaabi administratiivilemale.

Administratsiooni juhataja araolekul taidab tema Ulesandeid punktis 2 toodud jarjekorras
Uks administratsiooni alluksuse Ulematest voi teenistujatest.

Administratsiooni alliksuse Ulem allub vahetult administratsiooni juhatajale.
Administratsiooni kvaliteedijuht allub vahetult administratsiooni juhatajale.

Administratsiooni alllksuse Ulema araolekul taidab tema ulesandeid Uks alliksuse Ulema
poolt nimetatud teenistujatest.

Isikkoosseisu teenistuskohustused, padevus, digused ja alluvus maaratakse kindlaks
kadesolevas pdhimaaruses ning nende ameti- vdi toojuhendis, mille kinnitab peastaabi
ulem.

lll. Administratsiooni lilesanded

. Administratsiooni Ulesanne on peastaabi Ulema kaskude ja Kkorralduste taitmise

kontrollimine ning kvaliteedijuhtimise korraldamine.

Julgeolekuteenistuse lUlesanded on:
1) riigisaladuse kaitse korraldamine Kaitsevae peastaabis;
2) Kaitsevae peastaabi julgeolekuga seotud tegevuste korraldamine ja kontroll.

Kvaliteedijuhi Ulesanne on:
1) Kaitsevae peastaabi kvaliteedijuhtimise korraldamine.

Administratsioon muude Ulesannete taitmisel:

1) korraldab Kaitsevde juhataja, Kaitsevae juhataja asetaitja, peastaabi Ulema,
Kaitsevae peastaabi aastaplaanis ning staabikoosolekute protokollides satestatud
kaskude ja korralduste edastamist ja taitmise kontrolli (kdsuhaldus) peastaabis,



2)
3)
4)

o)

6)
7)

8)

koordineerib Kaitsevae peastaabi kdsutada oleva eelarve kasutamist ning muude
valdkondade vaheliste kiisimuste, mis ei ole leidnud lahendust osakondade tasemel,
lahendamist;

tootab valja kvaliteedijuhtimise alaseid dokumente ja eeskirju Kaitsevae protsesside
tulemuslikkuse parandamiseks ja jatkusuutlikkuse tagamiseks;

tootab valja oma tegevusvaldkonda kuuluvate digusaktide eelndud vdi osaleb nende
valjatdéotamisel,

korraldab oma tegevusvaldkonda kuuluvate lepingute valjatddtamist ja sdlmimist ning
jalgib lepingutega vbetud kohustuste taitmist;

esitab arvamusi ja teeb ettepanekuid teiste ametkondade poolt ettevalmistatud
Kaitsevae tegevust puudutavate administratsiooni tegevusvaldkonda kasitlevate voi
sellega seotud digusaktide eelndude koostamisel;

osutab teiste ametkondade tegevusse puutuvate kisimuste lahendamisel teistele
struktuuritiksustele abi ja teeb nendega tegevusvaldkonna piires koost66d;

vaatab 1abi administratsioonile suunatud margukirjad ja muud dokumendid ning
valmistab ette vastused v6i dokumentide projektid;

omab digust podrduda teenistuse korraldamisega seotud kusimustes vahetult teiste
Kaitsevae Ulemate poole.

IV. Administratsiooni juhataja

15. Administratsiooni juhataja teenistuskohustused ja digused satestab Kaitsevae peastaabi
pdhimaarus ja ametijuhend.

V. Administratsiooni alliiksuse tilem

16. Administratsiooni alliiksuse Ulem:

1)

N

)
3)
)

9)

juhib alliksuse t66d ja tagab alliksusele pandud Ulesannete taitmise;

taidab talle antud teenistusalaseid korraldusi;

annab alluksuse isikkoosseisule korraldusi teenistuskohustuste taitmiseks;

annab seadusega ettendhtud korras alliksuse isikkoosseisule (hekordseid
teenistusalaseid korraldusi, mille taitmine ei tulene nende teenistuskohustustest;
saab administratsiooni juhatajalt ja teistelt alliksustelt oma Ulesannete taitmiseks
vajalikku informatsiooni;

esindab alliksust oma lGlesannete taitmisel ning annab oma padevuse piires arvamusi
ja kooskolastusi;

teeb administratsiooni juhatajale ettepanekuid alliksuse ulesehituse, koosseisu,
vahendite eraldamise, teenistustingimuste tagamise, téékorralduse muutmise ning
alliksuse isikkoosseisule palkade, lisatasude ja ergutuste maaramise,
distsiplinaarkaristuste kohaldamise kohta;

teeb administratsiooni juhatajale ettepanekuid koolituste taotlemiseks alliksusele
pandud Ulesannete paremaks taitmiseks;

korraldab alliiksuse kasutuses oleva riigivara ja rahaliste vahendite sihiparast,
otstarbekat ja heaperemehelikku kasutamist;

10) korraldab oma padevuse piires riigisaladuse ja salastatud valisteabe seaduse ja selle

alusel antud digusaktidest tulenevate nduete taitmist alliksuses;

11) tagab alliksusele pandud Ulesannete tapse ja digeaegse taitmise ning talle teenistuse

tottu teatavaks saanud salastatud teabe vOi asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe, samuti teiste isikute perekonna- ja eraelu puudutava teabe
hoidmise  vastavalt  Kaitsevde  asjaajamiskorras ja  teistes vastava
juurdepaasupiiranguga teabe kasutamist reguleerivates digusaktides toodule.

VI. Administratsiooni dokumendiplank
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17. Administratsiooni juhataja ja administratsiooni juhataja kooskdlastusel administratsiooni
teenistujatel on oma tegevusvaldkonda kuuluvate Ulesannete taitmisel digus kasutada
Kaitsevae dokumendiplanki.
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