TUGITEENUSTE TEENISTUSE

POHIMAARUS
1. TEENISTUSE JUHTMISE KORRALDUS
1.1. Tugiteenuste teenistus (edaspidi teenistus, inglise keeles Support Services Division)

on Transpordiameti (edaspidi amet) struktuuriiiksus, mis tdidab temale kéesoleva
pohimiirusega ettendhtud iilesandeid.

1.2. Oma tegevuses juhindub teenistus digusaktidest, ameti ja teenistuse pohiméadrustest,
ameti peadirektori késkkirjadest ning juhenditest.

1.3. Teenistuse tegevus toimub kooskolastatult ja koostdos teiste ameti struktuuriiiksustega
vastavalt ameti ja teenistuse todplaanile.

1.4. Teenistuse t66d suunab, koordineerib ning kontrollib ameti peadirektor.

L.5. Teenistuse juhtimisstruktuur on jirgmine:
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1.6. Teenistuse direktori ning koigi teenistuse tootajatega solmib ja lopetab toolepingud
ameti peadirektor.

1.7. Teenistuse direktori draolekul asendab teda direktori médratud tdotaja.

1.8. Osakonna- voi iiksuse juhataja draolekul asendab teda juhataja voi direktori méératud
tootaja.

1.9. Teenistuse direktori ja todtajate tegevuse eesmadrgid, iilesanded, kohustused, digused
ja vastutus ning peamised nduded ameti- ja tookoha tditjale miiratakse kindlaks
ametijuhendiga.

1.10.  Teenistuse pohimadruse korrektsuse ja ajakohasuse eest vastutab direktor.

2. TEENISTUSE POHIULESANDED

2.1. Teenistuse pohiiilesanded on:

2.1.1.  finantsjuhtimise ja raamatupidamise korraldamine;

2.1.2.  Odigusalaste kiisimustega tegelemine ja riigihangete korraldamine;
2.1.3. personali planeerimine, arendamine ning todkeskkonna kujundamine;
2.1.4.  kommunikatsiooni- ja turundustegevuste korraldamine;

2.1.5. haldusetegevuste korraldamine;

2.1.6.  dokumendihalduse tagamine.
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Finantsosakonna (inglise keeles Finance Department) iilesanded on:

ameti poolt sisendi andmine riigi eelarvestrateegiasse ja aasta—eelarveseaduse
riigieelarve seletuskirja koostamisse;

finantsarvestuse vastavuse tagamine vastavalt avaliku sektori finantsarvestuse ja -
aruandluse juhendi nduetele;

eelarvestamise protsessi ja eelarve eelndu koostamise korraldamine;

tegevuspohise kulumudeli vélja to6tamine ja rakendamine;

ameti finantsseisu monitoorimine ning analiilisimine ja juhtimisotsuste tegemiseks
vajaliku finantsaruandluse, sh finantsprognooside tagamine;

ameti finantsarvestuse korraldamine ja finantsandmete digsuse tagamine;

teenistujate ndustamine vastutusvaldkonna piires.

Oigusosakonna (inglise keeles Legal Department) iilesanded on:

ameti lilesannete tditmiseks vajaliku oOiguskeskkonna piisavuse ja asjakohasuse
tagamine;

ameti tegevuse vastavuse tagamine digusaktidele, ameti digushuvide kaitse;

ameti padevusse kuuluvate digusalaste kiisimustega tegelemine;

ameti 0igushuvide esindamine ja selle korraldamine;

ameti tegevusega seotud digusaktide eelndude ettevalmistamisel osalemine;
teenistujate digusndustamine.

Hankeiiksuse (inglise keeles Procurement Unit) ilesanded on:
ostu- ja hankeplaani koostamine ja tditmise jdlgimine;
riigihangete ettevalmistamine ja korraldamine;

ameti esindamine riigihangetega seotud vaidlustes;
ostuprotsessi- ja riigihangete- koordineerimine;

teenistujate ndustamine riigihangete kiisimustes.

Personaliosakonna (inglise keeles Human Resources Department) ilesanded on:
ameti arengut toetava personalipoliitika arendamine ja elluviimine ning tddsuhete
korraldamine;

personalivajaduse analiilisimine ja planeerimine;

personaliarvestuse korraldamine koostdds Riigi Tugiteenuste Keskusega, sh ametnike
ametisse nimetamise ja vabastamise ning tootajate toolepingute sdlmimise, muutmise
ja lopetamise ning nendega seonduvate muude dokumentide koostamise ning
menetlemise korraldamine;

personaliarendusprojektide ning tddalase tdiendkoolituse planeerimine ja
korraldamine;

personali hindamise ja arendamise pdhimotete ning siisteemide véljatddtamine ja
rakendamine;

teenistujate tdoohutuse- ja tervishoiu alase tegevuse korraldamine;

teenistujate ndustamine vastutusvaldkonna piires.

Kommunikatsiooniosakonna (inglise keeles Communication Department) iilesanded
on:

ameti arengut toetava kommunikatsioonistrateegia loomine ja ellu viimine;
meediasuhtluse koordineerimine ja korraldamine vastavalt meediasuhtluse
pohimotetele;

sise- ja viliskommunikatsiooni koordineerimine ja korraldamine, sh infokanalite
haldamine ja arendamine ning partneritele ja teenistujatele suunatud asutuseiileste
iirituste korraldamine;

teavitus- ja ennetuskampaaniate koordineerimine ja elluviimine koostdds ameti teiste
struktuuriiiksustega;
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Eesti merendusterminoloogia arendamine ning teised terminivaraga seotud tegevused;
merekeele ndukoja ja lennundusterminite komisjoni t66 koordineerimine;
teenistujate ndustamine vastutusvaldkonna piires.

Haldusosakonna (inglise keeles Administrative Department) iilesanded on:

ameti valitsemisel ja kasutuses oleva riigivara (sh hooned, tuletornid ja tulepaagid,
transpordivahendid) haldamise, kasutamise ja majandamise korraldamine;

ehitus-, renoveerimis- ja remonttddde tellimine ning teostuse koordineerimine;
nduetekohase tookeskkonna ning tooks vajalike vahendite olemasolu tagamine.

Teabejuhtimise osakonna (inglise keeles Information Management Department)
iilesanded on:

dokumendi- ja arhiivihalduse nduetekohane korraldamine ja koordineerimine;
teabehaldust puudutavate juhendite véljato6tamine ja rakendamine;

ameti andmekaitsealaste protsesside juhtimine ja koordineerimine ning ameti
andmekaitsealase strateegia ellu viimine;

vilislahetuste korraldamine;

oma vastutusvaldkonna piires infosiisteemide administreerimine, haldamine ja
arendamine;

juhtkonna assisteerimine;

teenistujate ndustamine vastutusvaldkonna piires;

Dokumendihalduse iiksuse (inglise keeles Document Management Unit) iilesanded
on:

ametile saadetud dokumentide ja lepingute haldamine ja menetluse korraldamine;
dokumendihaldussiisteemi administreerimine, haldamine ja arendamine;
dokumendihaldussiisteemi koolituste korraldamine;

teenistujate ndustamine vastutusvaldkonna piires;

jarelevalve korraldamine dokumentide haldamise korra nduete tditmise tile.
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