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PAASTEAMETI HALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

1. Uldsitted

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

Haldusosakond (edaspidi osakond) on Padsteameti (edaspidi amet) struktuuriiiksus.

Osakond allub oma t66s vahetult peadirektori asetiitjale halduse alal.

Osakond juhindub oma tegevuses ameti pdhimédrusest ja kdesolevast pohiméaarusest.

Osakonna eesmérk on valdkonna teenuste arendamine, osutamine ja teenuse nduetele vastavuse

ning moju hindamine.

Osakonna allstruktuuriiiksused on:
1.5.1. haldusarenduse talitus;
1.5.2. varahalduse talitus;

1.5.2.1.  logistikagrupp;
1.5.3. regionaalsed haldusgrupid (Pdhja, Louna, Ida, Liine).
Osakonna koosseisu kuuluvad ametikohad on méératud ameti teenistujate koosseisuga.
Osakonna teenistujate teenistusiilesanded, digused, kohustused ja vastutus ning ametikohale
esitatavad nduded méddratakse kindlaks ametijuhendites.
Osakonnal on kohustus anda ja digus saada ameti teistelt struktuuriliksustel osakonna tooks

vajalikku teavet.

2. Osakonna ja allstruktuuriiiksuste pohiiillesanded

2.1.

2.2.

Osakonna pohitilesanded on:

2.1.1. halduse teenuste arendamine ning teenuste nduetele vastavuse ja moju hindamine;
2.1.2. kinnisvara haldamise koordineerimine;

2.1.3. tehnika, varustuse, to6vahendite ja vara haldamine;

2.1.4. logistilise toe tagamine;

2.1.5. riikliku staabi toetusgrupi t60 tagamine.

Haldusarenduse talituse pdhiiilesanded:
2.2.1. arendab osakonna teenuseid ning hindab teenuste nduetele vastavust ja moju;
2.2.2. menetleb kahjujuhtumeid;

2.2.3. tagab kindlustuste, mootorikiituse, remonditeenuse ja varuosade olemasolu;



2.2.4. tagab soidukite olemasolu;

2.2.5. tagab pédstevarustuse olemasolu.

2.3. Varahalduse talituse pohitilesanded:

2.3.1. tdidab riigivara valitseja iilesandeid volitatud asutuse struktuuriliksusena;

2.3.2. administreerib ja koordineerib varade arvestust ning ostuprotsessi;

2.3.3. koordineerib siseteeninduse keskkonna haldamist;

2.3.4. haldab osakonna teenuste osutamiseks vajalikke lepinguid;

2.3.5. peab arvestust vabatahtlikule pdistele antud ning lepinguliste teenuste osutamiseks

vajaliku vara iile;

2.3.6. peab arvestust vabatahtliku paaste kinnisvara iile;

2.3.7. tagab toollesannete tditmiseks vajalike tookohtade (inventar, biirootarbed ja
mobiilsidevahendid) olemasolu.

2.3.8. tagab riietuse olemasolu.

2.4. Logistikagrupi pohitilesanded:

24.1. korraldab sise- ja vilisriiklikku kauba transporti ja logistikat;

24.2. korraldab laomajandust ja laoarvestust;
24.3. korraldab laovarude korralise ja erakorralise remondi ning igapédevase hoolduse;
2.4.4. korraldab ja osaleb suursiindmuste logistilistel toetustdodel;

2.4.5. korraldab ja tagab Eesti padstemeeskonna logistilist tuge;

2.4.6. korraldab ja tagab rahvusvahelise abi andmise ja vastu votmise logistilist tuge.

2.5. Regiooni haldusgrupi pohiiilesanded:

2.5.1. menetleb ja lahendab haldusteateid ja poordumisi;

2.5.2. korraldab tehnika ja varustuse korralist ja erakorralist remonti ning hooldust;
2.5.3. korraldab t66koha olemasolu ja kinnisvara korrashoidu;

2.5.4. osaleb regiooni kriisistaabi t00s.

3. Osakonna juhtimine ja tookorraldus
3.1. Osakonna t66d juhib osakonna juhataja.
3.2. Talituse t66d juhib talituse juhataja.

3.3. Logistikagrupi t66d korraldab pealogistik.

3.4. Haldusgrupi t66d korraldab vastava regiooni haldur.



3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

Osakonna juhataja draolekul asendab teda osakonna juhataja poolt midratud teenistuja.

Osakonna juhataja:

3.6.1. juhib osakonna t66d ja tagab sellele pandud iilesannete tditmise;

3.6.2. vastutab osakonna todplaani ja osakonnale pandud iilesannete tulemusliku, diguspdrase
ja Oigeaegse tditmise eest ning annab aru peadirektori asetditjale halduse alal osakonna
tegevusest;

3.6.3. korraldab valdkonna teenuste arendamist, osutamist ning teenuste kindlaksméératud
nduetele vastavuse ja moju hindamist;

3.6.4. teostab teenistuslikku jarelevalvet osakonna teenistujate iile;

3.6.5. osaleb arengu- ja tegevuskavade viljatéotamisel ning koostab koostdos teiste
struktuuriliksuste juhatajatega valdkonna tooplaani;

3.6.6. juhib osakonna tdoplaani koostamist, annab osakonna teenistujatele juhiseid ja
korraldusi, vajadusel jaotab nende vahel teenistusiilesandeid ning kontrollib nende tditmist;

3.6.7. taotleb osakonna {lilesannete tditmiseks vajalike vahendite eraldamist ja tingimuste
loomist ning tagab osakonnale eraldatud rahaliste vahendite eesmérgipérase ja otstarbeka
kasutamise;

3.6.8. esindab osakonda oma iilesannete tditmisel ja annab osakonna nimel arvamusi ja
kooskdlastusi ameti juhtkonnale ja teistele struktuuriiiksustele;

3.6.9. esindab ametit peadirektorilt saadud volituste piires;

3.6.10. teeb peadirektorile voi peadirektori asetiitjatele ettepanekuid teenistusse votmiseks ja
vabastamiseks, ileviimiseks, palga ja toetuste méidramiseks, ergutuste kohaldamiseks,
teenistusliku  juurdluse  algatamiseks, distsiplinaarmenetluse  algatamiseks  vOi
distsiplinaarkaristuste médaramiseks ja muude personalialaste toimingute tegemiseks;

3.6.11. taotleb osakonna teenistujate tdienduskoolitust;

3.6.12.  tdidab muid osakonna pohiméidrusega talle pandud voi peadirektori ja peadirektori
asetditjate poolt antud iilesandeid.

Osakonna juhatajal on teenistuskohustuste tditmiseks Oigus saada teavet teistelt ameti

struktuuritiksustelt.

Talituse juhataja:

3.8.1. juhib talituse t60d;

3.8.2. vastutab talituse to0plaani ja talitusele pandud iilesannete tulemusliku, diguspdrase ja
Oigeaegse tditmise eest ning annab aru osakonna juhatajale;

3.8.3. osaleb osakonna arengu- ja tegevuskavade ning eelarve véljatootamisel;



3.8.4. korraldab talituse toOplaani koostamist, annab talituse teenistujatele juhiseid ja
korraldusi, vajadusel jaotab nende vahel teenistusiilesandeid ning kontrollib nende tditmist;

3.8.5. teostab jérelevalvet talituse teenistujate teenistusiilesannete tiitmise iile;

3.8.6. esindab talitust oma iilesannete tditmisel ja annab talituse nimel arvamusi ja
kooskdlastusi osakonna juhatajale ja teistele struktuuriiiksustele;

3.8.7. osaleb vajadusel riikliku kriisistaabi t60s;

3.8.8. tdidab muid osakonna juhataja poolt antud tilesandeid.



