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Tallinn 30.04.2018 nr 1-1/28

Teenindusvaldkonna pohiméiirus

Siseministri 26. aprilli 2018. a késkkirja nr 1-3/39 ,,Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimairus” § 10 16ike 1 punkti 9 ja Idike 2 alusel kehtestan teenindusvaldkonna
pOhimaééruse:

1. ULDSATTED

1.1 Teenindusvaldkond (edaspidi valdkond) on Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse (edaspidi SMIT) struktuuritiksus, mis allub vahetult direktorile.

1.2 Valdkond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Valdkonna tegevus toimub koostods SMIT-i struktuuriliksustega vastavalt SMIT-i ja
valdkonna tooplaanile ning direktorilt saadud iilesannetele.

1.4 Valdkonna podhiiilesanneteks on klienditoe ja rahvastikuregistri klienditoe teenuse ning
infosiisteemide seire korraldamine; SMIT-1 pohiiilesannete tditmiseks vajalike ruumide,
transpordivahendite ja inventari tagamine ja nende haldamine; seadmeruumide kdideldavuse,
seadmete paigalduse, kdideldavuse ja remondi korraldamine ning valdkonna teenuste ja
protsesside strateegiate arendamine, haldamine ja juhtimine.

2. VALDKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

2.1 Valdkonna koosseisu kuuluvad eraldiseisvatena 2 (kaks) tooteomaniku ja 2 (kaks) protsessijuhi
tookohta ning;:

2.1.1 regionaalosakond, sh:

2.1.1.1 pohja regionaalgrupp,

2.1.1.2 16una regionaalgrupp,

2.1.1.3 ida regionaalgrupp,

2.1.1.4 laane regionaalgrupp,

2.1.1.5 tehnikaremondi grupp;

2.1.2 klienditoe osakond, sh:

2.1.2.1 rahvastikuregistri klienditoe grupp;

2.1.2.2 haldusgrupp.

2.2 Valdkonda juhib valdkonnajuht, kes allub vahetult direktorile.



2.3 Valdkonnajuht on ressursijuht, kes tema vahetus alluvuses olevate tootajate kaudu juhib ja
korraldab valdkonna t66d, tagab valdkonna iilesannete tditmise ning vastutab valdkonnale
pandud iilesannete Oiguspirase, tdpse ja Oigeaegse tditmise eest, tagades seeldbi SMIT-i
eesmarkide tditmise.

2.4 Valdkonna koosseisu kuuluvate osakondade ja nende juhatajate, kes vahetult alluvad
valdkonnajuhile, osakondade koosseisu kuuluvate gruppide ja nende juhtide, kes vahetult
alluvad osakonnajuhatajale, iilesanded ja piddevus on sétestatud osakondade pdhiméérustes.

2.5 Tooteomaniku, kes vahetult allub valdkonnajuhile, pdhiiilesanneteks on valdkonna
pohiiilesannete tditmiseks vajalike:

2.5.1 teenuste strateegiline haldamine ja arendamine;

2.5.2 teenuste eelarve planeerimises osalemine ning vajalike lepingute olemasolu korraldamine;

2.6 Protsessijuhi, kes vahetult allub valdkonnajuhile, pdhiiilesanneteks on:

2.6.1 intsidendihalduse, probleemihalduse ja muudatusehalduse protsesside elluviimiseks vajalike
eesmirkide piistitamine, pistitatud eesmirkide saavutamiseks vajalike huvirithmade
kaasamine ja nendega ldbirddkimiste pidamine, protsesside elluviimine ja tulemuslikkuse
tagamine ning elluviidud protsesside iile jarelevalve teostamine;

2.6.2 SMIT-i IT-pohiprotsesside iilevaate koondamine.

2.7 Haldusgrupi, mis vahetult allub valdkonnajuhile, pShiiilesandeks on tagada keskusele vajalikud
ruumid, transpordivahendid ja inventar ning nende haldus, tagades seeldbi keskusele seatud
eesmarkide tditmise. Oma pohiiilesande tiitmiseks grupp:

2.7.1 tagab SMIT ruumides ja hoonetes vajalike arendus-, hooldus- ja remonditédde teostamise;

2.7.2 tagab SMITile vajalikud seadme- ja serverruumid ja nende halduse;

2.7.3 tagab SMITile t60ks vajaliku inventari olemasolu ja selle hooldus- ja remondit66d;

2.7.4 korraldab asutuse poolt mahakantud vara utiliseerimise;

2.7.5 korraldab ja koordineerib asutuse transpordi- ning logistikategevusi;

2.7.6 korraldab SMIT-i ainukasutuses olevate hoone(te) ja ruumide ldbipddsu- ja

valvesiisteemide toimimise;

2.7.7 korraldab SMIT todtajate fiiiisilise ligipddsu vajalikele ruumidele ja tagab arvestuse;

2.7.8 haldab grupi pdhitilesande tditmisega seotud riske;

2.7.9 koostab, ajakohastab ja haldab grupi pohitilesande tditmisega seotud dokumentatsiooni.

2.8 Tootajatega sOlmitud todlepingutes voivad todiilesanded olla sétestatud tidpsemalt kui on
kirjeldatud punktides 2.5, 2.6 ja 2.7.

2.9 Valdkonnajuhi draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega
valdkonnajuhi poolt méiératud to6taja.

2.10  Valdkonnajuhi iilesandeks on:

2.10.1 luua valdkonna tootajatest meeskond, kelle t66 tulemusena on tagatud SMIT-i eesmarkide,
tooplaani ning prioriteetide tditmine;

2.10.2 koordineerida pohitilesannete tiditmisega seotud koostodd teiste struktuuriiiksustega;

2.10.3 tagada direktori poolt antud korralduste tditmine ja probleemide ilmnemisel esitada
direktorile lahendusettepanekud;

2.10.4 koostdos talle vahetult alluvate osakondade ja grupi juhtidega iga-aastaselt piistitada ja
ajakohastada tulemusmoddikud igas pohitilesandega seotud valdkonnas;

2.10.5 hinnata objektiivselt talle vahetult alluvate to6tajate t60 tulemusi ja anda t6d tulemuste
kohta tagasisidet;

2.10.6 esindada ja/voi korraldada valdkonna esindamine valdkonnale pandud iilesannete tditmisel
erinevates tooriihmades, komisjonides, projektides;

2.10.7 avaldada ja anda valdkonna nimel arvamusi ning kooskolastusi;

2.10.8 osaleda SMIT-i eelarveprotsessis oma valdkonna eelarvet planeerides;

2.10.9 taotleda valdkonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

2.10.10taotleda valdkonna toGtajate erialase kompetentsuse tostmiseks tdiendkoolitusi,

2.10.11teha ettepanekuid tootajate toole votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, tootasu ja toetuste
médramiseks, ergutuste kohaldamiseks ja muude personalialaste toimingute tegemiseks;



2.10.12 tagada kahesuunaline infoliitkumine, sh edastada valdkonna todtajatele juhtkonnalt ja

teistelt struktuuriiiksustelt valdkonna iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

2.10.13tagada valdkonna pohiiilesannete tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja

kooskolastamine ning sdlmitud lepingute tiitmise kontrollimine;

2.10.14tdita muid SMIT-i eesmirkide saavutamiseks vajalikke lilesandeid.

2.11  Valdkonnajuhil on digus:

2.11.1 allkirjastada SMIT-i kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

2.11.2 sdlmida, muuta ja Iopetada SMIT-1 nimel oma valdkonna pdhitilesannete tiitmisega seotud
valdkondades valdkonnale kinnitatud eelarve piires kuni 40 000 eurose maksumusega (ilma
kdibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

2.11.3 sdlmida, muuta ja 10petada valdkonna vastutusalasse kuuluvaid rahaliste kohustusteta
lepinguid,

2.11.4 anda valdkonna vastutusalas asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks garantiikirju tihes
kalendriaastas kokku kuni 40 000 euro (kdibemaksuta) ulatuses;

2.11.5 sdlmida, muuta ja 1dpetada valdkonna vastutusalasse kuuluvaid konfidentsiaalsuslepinguid,

2.11.6 saada teistelt struktuuriliksustelt valdkonna iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

2.11.7 komplekteerida valdkonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile vahetult temale
alluvate tookohtade osas.

2.12  Valdkonnajuht vastutab:

2.12.1 SMIT-1 pohimédruse ja valdkonna pdohiméddrusega valdkonnale pandud {ilesannete
diguspdrase, tipse ja digeaegse tditmise eest ning tema poolt SMIT-i nimel tehtud tehingute
seaduslikkuse, otstarbekuse ja vastavuse eest avalikele huvidele;

2.12.2 valdkonna  pohiililesannete  tditmisega seotud dokumentatsiooni  koostamise,
ajakohastamise ja haldamise eest;

2.12.3 valdkonna oodatavate tootulemuste saavutamise ja asjakohaste moddikute seadmise eest;

2.12.4 valdkonna poolt lisavdértuse loomise eest pohiiilesannete tditmisega seotud valdkondades
tervikuna;

2.12.5 sobivate kompetentsidega tootajate  vérbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

2.13  Vahetult valdkonnajuhile alluval grupijuhil on lisaks t606lepingus sidtestatule digus ja

kohustus:

2.13.1 korraldada grupi t66d vastavalt grupi pdhitilesannetele;

2.13.2 allkirjastada SMIT-i kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;

2.13.3 osaleda SMIT-1 eelarveprotsessis oma grupi eelarvet planeerides ning analiilisides grupi
eesmadrkide tditmisega seotud finantskulusid;

2.13.4 taotleda grupi lilesannete tiitmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud vahendite
sihtotstarbeline kasutamine;

2.13.5 sdlmida, muuta ja 10petada SMIT-i nimel oma grupi pohiiilesande tditmisega seotud
valdkonnas talle kinnitatud eelarve piires kuni 10 000 eurose maksumusega (ilma
kdibemaksuta) lepinguid asjade ostmiseks ning teenuste tellimiseks;

2.13.6 saada teistelt struktuuriliksustelt grupi iilesannete tiitmiseks vajalikke sisendeid vastavalt
kokkulepitud tookorraldusele ja vastutusele;

2.13.7 komplekteerida koostods valdkonnajuhiga grupi koosseis ja otsustada personali sobivuse
ile;

2.13.8 osaleda grupi tootajate suhtes kohaldatavate tulemusmdddikute viljatoStamisel;

2.13.9 wviia labi arenguvestlusi enda vahetus alluvuses olevate tootajatega.



3. RAKENDUSSATTED

3.1 Tunnistan kehtetuks direktori 03.08.2015 kédskkirja nr 1-1/2015/136 ,,Haldusosakonna
pOhiméérus®.

3.2 Késkkiri joustub 01.05.2018.

(allkirjastatud digitaalselt)

Ragner Paevere
direktor



