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RAVIMIAMETI
ARENDUS- JA HALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

Osakonna pdhimddrus kehtestatakse sotsiaalministri 11. oktoobri 2005. a médruse nr 105
”Ravimiameti pdhiméérus” § 7 punkti 13 alusel

§ 1. Uldsitted

(1) Arendus- ja haldusosakond (edaspidi osakond) korraldab ameti IT arendusprojektide,

2)

§2.

0y

sealhulgas infosiisteemide planeerimist, elluviimist, rakendamist, andmete haldust, uute
IT-lahenduste viljatodtamist ja testimist, personalitddd ja dokumendihaldust; peab ameti
arhiivi; haldab ameti valdusesse antud riigivara ja korraldab selle hooldust6id; korraldab
riigihangete tegemist; tagab ameti sekretdriteenuse ja teeb muid tugitegevusi ameti
iilesannete tditmise tagamiseks.

Osakonna ingliskeelne nimetus on Development and Administration Department.
Osakonna iilesanded

Osakonna tegevuse eesmirk on aidata kaasa Ravimiameti tegevusele tagades ameti
struktuuriliksustele vajalikud IT arendusprojektidega seotud tegevused ning tugiteenused.

(2) Osakond:

1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

planeerib ameti infosiisteemide arendusprojekte ning koordineerib nende ldbiviimist ja
rakendamist;

korraldab ameti andmehaldust;

haldab ameti valduses olevat riigivara ja korraldab sellega seotud toimingute 14biviimist,
sealhulgas peab riigivara iile arvestust;

tagab riigivara digeaegse ja korrektse hoolduse;

lahendab teenistujate jooksvaid halduskiisimusi ja varustab teenistujaid tooks vajalike
toovahendite, inventari ja teenustega, vilja arvatud IT riistvara;

koordineerib ja korraldab ameti td6tervishoiu ja todohutuse alast tegevust;

korraldab ameti riigihangete ldbiviimist koostods Riigi Tugiteenuste Keskuse
hanketiksusega ning viib 14bi ameti vdikeoste;

korraldab ameti personalitodd, sealhulgas tootab vilja ja rakendab personalipoliitikat,
korraldab personali planeerimist ja vérbamist, koordineerib personali arendus- ja
koolitustegevust, kaasajastab ja rakendab motivatsiooni- ja tasusiisteemi, haldab t66- ja
teenistussuhteid ning korraldab personali- ja palgaarvestust koostdos Riigi Tugiteenuste
Keskusega;

korraldab ameti dokumendihaldust ja selle arendamist, sealhulgas korraldab
dokumendihaldussiisteemis asuvate dokumentide ja arhivaalide hoidmist, kasutamist,
korrastamist, iileandmist ja hdvitamist ning peab asutuse arhiivi;

10) korraldab teenistujatele kvaliteetse telefoni- ja klienditeeninduse ning sekretiriteenuse;
11) ndustab ja koolitab teenistujaid oma valdkonna teemades;
12) teeb muid tugitegevusi ameti iilesannete tditmise tagamiseks.



§ 3. Osakonna digused

1)
1)
2)
3)
4)
5)

6)

§4.

1)

2)
A3)

“4)

§ 5.

Osakonnal on digus:
saada Ravimiameti struktuuriliksustelt osakonna tilesannete tditmiseks vajalikku teavet;
esindada peadirektori korraldusel Ravimiametit oma tegevusvaldkonnas;
teha peadirektorile ettepanekuid osakonna iilesannete tditmiseks vajalike toorithmade
ja komisjonide moodustamiseks, reorganiseerimiseks ja nende tegevuse 10petamiseks;
vajadusel ja Ravimiameti peadirektori nousolekul kaasata osakonna iilesannete
téditmiseks teisi Ravimiameti ametnikke ja tootajaid;
teha peadirektorile ettepanekuid osakonna iilesannete tditmiseks vajalike lepingute
solmimiseks;
Ravimiameti peadirektori ndusolekul teha koostodd Eesti ja teiste maade
valitsusasutustega, asjakohaste erialaiihenduste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega.

Osakonna juhtimine

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes korraldab osakonna iilesannete tditmist vastavalt
kehtivatele digusaktidele, ameti podhimédrusele, kdesolevale pohiméérusele, peadirektori
késkkirjadele ning oma ametijuhendile.

Osakonnajuhataja allub ja annab oma tegevusest aru peadirektorile.

Osakonnajuhataja draolekul asendab teda ametijuhendis mirgitud voi peadirektori poolt
méidratud tootaja voi ametnik.

Osakonnajuhataja todiilesanded, digused ja kohustused on kehtestatud ametijuhendis ja
toolepingus.

Tootajad

Osakonna todtajate tootingimused, sealhulgas toodiilesanded, digused, kohustused,
alluvus ja asendamine, on kokku lepitud todlepingus ja selle lisaks olevas ametijuhendis.
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