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Uhisosakonna péhimiiiirus
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1. Uhisosakond (edaspidi osakond) on Rahandusministeeriumi struktuuriiiksus, mis on loodud
Justiitsministeeriumi, Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi, Rahandusministeeriumi
ja Sotsiaalministeeriumi (edaspidi nimetatud ministeeriumid) tugifunktsioonide tditmiseks
ministeeriumite vahel sdolmitud kokkuleppe alusel ja ulatuses. Tugifunktsioonide tditmisel
kisitletakse ministeeriumite vajadusi ja soove vordvairsetena.

2. Osakond juhindub oma tegevuses digusaktidest, ministeeriumide siseaktidest, todkordadest
ja ministeeriumide kantslerite korraldustest.

3. Osakonna koosseisu kuuluvad:

1) dokumendihaldustalitus;

2) haldustalitus;

3) digustalitus;

4) osakonnajuhatajale otse alluvad too6tajad.

II. Ulesanded

4. Osakonna pohiiilesanded on:

1) korraldada ministeeriumide valitsemisel oleva riigivara haldamist;

2) korraldada ministeeriumide dokumendihaldust ja selle arendamist, sealhulgas pidada arhiivi;
3) tiita Rahandusministeeriumi juures asuva Riigihangete Vaidlustuskomisjoni kantselei
iilesandeid;

4) tagada Justiitsministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja Rahandusministeeriumi sise- ja
iiksikaktide ning lepingute digusaktidele vastavus;

5) tagada Justiitsministeeriumi, Sotsiaalministeeriumi ja Rahandusministeeriumi digusalane
ndustamine osakonna padevusse kuuluvates kiisimustes ning lepingust tulenevate vaidluste
lahendamisel riigi huvide esindamine;

6)  koordineerida = Rahandusministeeriumis  Vabariigi ~ Valitsuse  istungite  ja
kabinetindupidamiste padevakorra punktide osas seisukohtade ettevalmistamist.

5. Osakonna tilesannete tditmiseks dokumendihaldustalitus:

1) korraldab ministeeriumide dokumendihaldust;

2) osaleb teabehalduse pohimdtete rakendamisel;

3) koostab koostdos ministeeriumidega dokumentide liigitusskeemid,

4) koostab oma valdkonna juhendid;

5) korraldab dokumendihaldussiisteemis asuvate dokumentide ja arhivaalide hoidmist,
kasutamist, korrastamist, Rahvusarhiivile iileandmist ja dokumentide havitamist;

6) osaleb dokumendihaldussiisteemide arendamises ja administreerimises;

7) osaleb teiste infosilisteemide arendamises oma padevuse piires;

8) osaleb digusloomes enda padevuse piires;

9) korraldab kasutajadiguste andmist dokumendihaldussiisteemidele ja haldab iilevaadet teiste
infosiisteemide peakasutajatest;

10) noustab ja koolitab ametnikke ja tootajaid oma valdkonna teemades ning ndustab
ministeeriumide valitsemisala asutusi;



11) korraldab perioodika tellimist ja raamatukogu t66d;
12) korraldab Rahandusministeeriumi ja Sotsiaalministeeriumi juhiabide t66d;
13) taidab Riigihangete Vaidlustuskomisjoni kantselei iilesandeid.

6. Osakonna iilesannete tditmiseks haldustalitus:

1) korraldab ministeeriumide valitsemisel oleva riigivara valitsemisega seotud toimingute
labiviimist;

2) tagab riigivara eesmargipdraseks, otstarbekohaseks, séistlikuks ja heaperemehelikuks
valitsemiseks vajalike siseaktide olemasolu ja kontrolli;

3) korraldab digusaktides ette ndhtud andmete kandmise riigi kinnisvararegistrisse ja juhendab
valitsemisala asutusi andmete riigi kinnisvararegistrisse kandmisel,

4) korraldab, koordineerib ja kontrollib ministeeriumide projekteerimis- ja ehitustegevust;

5) korraldab transpordivahendite kasutamist ja hooldamist;

6) vastutab fiilisilise tookeskkonna eest ja varustab ametnikke ja todtajaid tooks vajalike
toovahendite, inventari ja teenustega, vilja arvatud IT vahenditega;

7) korraldab turvalisuse pohimodtete viljatodtamist, rakendamist ja nende tutvustamist
ametnikele ja tootajatele;

8) korraldab vara iile arvestuse pidamist ja inventuuride labiviimist;

9) korraldab struktuuriiiksuste ruumilist paigutamist;

10) osaleb digusloomes enda padevuse piires;

11) korraldab administraatorteenuse osutamist ja tihiste ruumide kasutamist ning teenindamist
ministeeriumide ithishoones.

7. Osakonna lilesannete tditmiseks digustalitus:

1) ndustab ministeeriumide ametnikke ja todtajaid osakonna padevusse kuuluvates diguslikes
kiisimustes;

2) ndustab ministeeriumide ametnikke ja tootajaid lepingute sdlmimisel ja kooskdlastab
lepingute projektid, osaleb vajadusel lepingutest tulenevate vaidluste lahendamisel;

3)  koordineerib  riigihangetega  seonduvaid  kiisimusi =~ Rahandusministeeriumi,
Sotsiaalministeeriumi ja Justiitsministeeriumi jaoks, korraldab selleks vajaliku info ja
hankeplaani sisendi kogumist ning tagab vajalike siseaktide ajakohasuse;

4) kooskdlastab vajadusel iiksikaktide ja siseaktide eelndusid;

5) osaleb digusloomes enda padevuse piires.

I11. Oigused ja kohustused

8. Osakonnal on digus:

1) saada oma to0ks vajalikke materjale, padseda ligi todtilesannete tditmiseks vajalikule teabele,
elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele;

2) saada andmeid ja seisukohti ministeeriumide ametnikelt ja tdGtajatelt ning
Rahandusministeeriumi valitsemisalas olevatelt asutustelt;

3) saada osakonna todtajate eri-, kutse- voi ametialase taseme tdstmiseks tdienduskoolitust;

4) saada osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale, kirjandust ning
tehnilist- ja infoabi;

5) kasutada osakonna t66 korraldamisel paindlikke lahendusi.

9. Osakonnal on kohustus:
1) tdita temale pandud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

2) kasutada osakonna valdusse antud vara ja vahendeid eesmirgiparaselt.

IV. Koosseis ja juhtimine



10. Osakonna koosseisu kuuluvad teenistuskohad maéidratakse Rahandusministeeriumi
teenistuskohtade koosseisuga.

11. Osakonna tOotajate tegevuse eesmirk, iilesanded, Oigused, kohustused ja vastutus
miiratakse Rahandusministeeriumi pohiméirusega, ihisosakonna pdhiméirusega ning todtaja
ametijuhendi vO1 todlepinguga. Haridusele, tookogemusele, teadmistele ja oskustele
kehtestatud nduded on méératud ametijuhendiga.

12. Osakonna t60d juhib osakonnajuhataja, kes allub kantslerile ning kellega sdlmib ja Iopetab
toolepingu kantsler, arvestades lepingu sOlmimisel teiste ministeeriumide kantslerite
arvamusega. Osakonna t60 suunamiseks kutsub osakonnajuhataja vajadusel kokku kantslerite
koosolekuid, mille otsustest 1dhtuvalt osakonna t66d korraldatakse. Igal kantsleril on digus
nduda kantslerite koosoleku kokkukutsumist.

13. Osakonnajuhataja draolekul tdidab tema kohustusi osakonnajuhataja ettepanekul kantsleri
madratud talitusejuhataja voi ithisosakonna tootaja.

14. Dokumendihaldustalituse, haldustalituse ja digustalituse t66d juhib talitusejuhataja, kes
allub osakonnajuhatajale ning kellega sdlmib ja Idpetab toolepingu kantsler osakonnajuhataja
ettepanekul.

15. Talitusejuhataja:

1) juhib talitusse kuuluvate too6tajate t60d;

2) jaotab talituse tootajate vahel todiilesanded, vajadusel juhendab nende tiitmist ning vastutab
temale alluvate tootajate tooililesannete tditmise eest;

3) annab kooskdlastatult osakonnajuhatajaga lisaks Gigusaktides ja ametijuhendis sétestatule
talituse tootajatele iilesannete iihiseks tditmiseks juhiseid ja korraldusi, méiirates seejuures dra
iga todtaja vastutuse ulatuse;

4) vastutab talitusele pandud iilesannete diguspédrase, tipse ja digeaegse tiditmise eest ja teatab
nende tditmise takistustest;

5) esindab talitust kdesoleva pdohimidrusega sétestatud iilesannete tditmisel ning esitab
ministeeriumide osakondadele talituse nimel talituse paddevusse kuuluvates kiisimustes
ettepanekuid ja arvamusi.

16. Talituse juhataja draolekul tdidab tema kohustusi talituse juhataja ettepanekul
osakonnajuhataja midratud tootaja.

17. Osakonna pShimédiruse ajakohasuse tagab osakonnajuhataja. Osakonna pohimédrus ja selle
muutmine kooskolastatakse ministeeriumide kantsleritega.



