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HALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

1. ULDSATTED

1.1 Haldusosakond (edaspidi osakond, inglise keeles Administrative Department) on
Keskkonnaministeeriumi (edaspidi ministeeriumi) struktuuriiiksus, mis allub vahetult
asekantslerile.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ning ministeeriumi
Gigusaktidest, kéesolevast pohimddrusest ja muudest Eesti Vabariigis kehtivatest
digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub kooskOlastatult ja koostdéds ministeeriumi teiste
struktuuriiiksustega vastavalt ministeeriumi ja osakonna tdoplaanile ning ministrilt,
kantslerilt ja asekantslerilt saadud iilesannetele.

1.4 Osakonnal on oma nimega pitsat ja kirjaplank, mille kasutamise kord kehtestatakse
ministeeriumi asjaajamiskorras.

1.5 Osakonna struktuuriiiksused on asjaajamise biiroo ja infosiisteemide biiroo.

2. OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna péhiiilesanne on korraldada ministeeriumi asjaajamist ja arhiivito6d, side- ja
infotehnoloogiatéod, riigihankeid, td6vahendite ja -inventariga varustamist, tdokeskkonna-,
tootervishoiu- ja téoohutusnduete tditmist, turvapoliitika kujundamist ja elluviimist ning
ministeeriumi valitsemisel oleva riigivara haldamist ja arvestust, sealhulgas:

2.1.1 korraldada dokumendiringlust, posti tSotlemist ja dokumentide tiitmise
kontrollsiisteemi toimimist;

2.1.2  registreerida ministri mi#rused ja kiskkirjad, kantsleri k#skkirjad, ministeeriumi
sdimitud lepingud ning aktid ja siilitada nende originaalid;

2.1.3 korraldada dokumentide arvestust ning avalikustamist ja arendada ning
administreerida dokumentide arvestuse andmekogusid;

2.1.4 korraldada dokumentide arhiveerimist, arhivaalide hoidmist, korrastamist,
hévitamist ja Riigiarhiivile iileandmist;

2.1.5 korraldada salastatud vilisteabe ja riigisaladuse vastuvdtmist, registreerimist ja
hoidmist;

2.1.6 korraldada ja koordineerida t5lke- ning trilkiteenuse ja pitsatite tellimist;

2.1.7 korraldada ministeeriumi klienditeenindust;

2.1.8 korraldada ja koordineerida ministeeriumi riigihankeid ja ministeeriumi
valitsemisala iihishankeid;

2.1.9 kooskdlastada ministeeriumis sdlmitavad lepingud, viilja arvatud Sigusloome- ja
digusabilepingud;

2.1.10 korraldada ja  koordineerida  biirootarvete,  biiroomdébli, info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia riist- ja tarkvara hankimist;

2.1.11 korraldada ministeeriumi hoonete varustamist kommunaal-, side-, koristus-, valve-
Jm teenustega ja ministeeriumi ruumide, hoonete, territooriumi, t6dvahendite ning
info- ja kommunikatsioonitehnoloogia riist- ja tarkvara hooldust ja remonti;

2.1.12 korraldada ministeeriumi struktuuriitkksuste ruumilist paigutamist ja kolimist;
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2.1.13

2.1.14

2.1.15

2.1.16

2.1.17

2.1.18

korraldada ministeeriumi transpordikiisimusi ning transpordivahendite soetamist,
kasutamist ja hooldamist;

arendada ja administreerida ministeeriumi laivérku ning selle vilisithendusi ja
kohtvorku; )
tagada ministeeriumi lai- ja kohtvrgu ning infosiisteemide turvalisus ja andmete
sédilimine;

korraldada infotehnoloogilist kasutajatuge ministeeriumi teenistujatele ning
isikutele, kellega ministeerium on sélminud vastavasisulise lepingu; '
korraldada ja koordineerida ministeeriumi tugiteenustega seotud infosiisteemide
loomist, arendamist ja haldamist;

kooskdlastada info- ja kommunikatsioonitehnoloogilise riist- ja tarkvaraga seotud
projektid ja dokumendid.

Pohiiilesande tiitmiseks osakond:

2.2.1
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2210
2.2.11
2.2.12
2213
2.2.14

2.2.15
2.2.16

esitab ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid oma valdkonna poliitika
viljatootamiseks ja elluviimiseks;

korraldab ja koordineerib oma valdkonnas &igusaktide ning strateegiliste
dokumentide eelndude ettevalmistamist ja Odigusaktide ning strateegiliste
dokumentide elluviimist; '

osaleb seotud valdkondade Gigusaktide ning strateegiliste dokumentide eelnbude
ettevalmistamises ja Sigusaktide ning strateegiliste dokumentide elluviimises;
analiitisib oma valdkonna poliitikate ning arengu- ja tegevuskavade t6husust ning
mdjusust ja koostab vastavasisulisi aruandeid;

osaleb oma valdkonnaga seonduva ministeeriumi valitsemisala eelarve eelndu
véljatdotamises;

osaleb Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koostt6 osakonna koordineerimisel oma
valdkonnas Euroopa Liidu otsustusprotsessis ning korraldab rahvusvahelist
koostdod; '
korraldab Euroopa Liidu &igusaktidest, konventsioonidest ja vilislepingutest
tulenevate kohustuste tditmist, peab nende tiitmise kéigu iile arvestust ja vahendab
Eestile nendega seotud teavet, koostéds Euroopa Liidu ja rahvusvahelise koostdo
osakonnaga korraldab ja koordineerib oma valdkonnas uute konventsioonide ja
lepingute véljatddtamist ja nendega liitumist;

korraldab ja koordineerib oma valdkonnas riiklike programmide, sh
investeerimisprogrammide ettevalmistamist ning elluviimist ja projektide, sh
investeerimisprojektide ettevalmistamist, elluviimist ja wvalikut, korraldab ja
koordineerib Eurcopa Liidu fondidest rahalise abi, toetuse v3i muude
vilisvahendite taotlemist, jagamist ja kasutamist; -

esindab ministeeriumi oma valdkonna kiisimustes komisjonides, ndukogudes ja
toorithmades;

teeb oma valdkonnas koost6d riigiasutuste ja kohalike omavalitsusasutuste ning
era- ja kolmanda sektori organisatsioonidega;

ndustab oma valdkonnas ministeeriumi teenistujaid ning valitsemisala asutusi,
riigiasutusi, kohalikke omavalitsusasutusi, era- ja kolmanda sektori organisatsioone;
informeerib huvigruppe valdkonda puudutavatest algatustest ja otsustest ning osaleb
dialoogis v8imalike ootuste ja mjude méfratlemisel;

lahendab oma valdkonnas tekkinud lahkarvamusi, kaebusi ja ettepanekuid;

teeb koostodd keskkonnaandmekogude arendamisel;

korraldab ja koordineerib oma valdkonnas uuringute tellimist;

valmistab ette lepinguid ja riigihankeid, mis on vajalikud osakonna iilesannete
tditmiseks.
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2.4

Osakonna pdhiiilesande téitmisel tdidab asjaajamise biiroo ministeeriumi asjaajamise ja
arhiivittd korraldamisel alapunktides 2.1.1-2.1.6 ja 2.2.1-2.2.16 sitestatud iilesandeid.
Osakonna pdohiiilesande tditmisel tdidab infosiisteemide biiroo ministeeriumi side- ja
infotechnoloogiatbode korraldamisel ja turvapoliitika kujundamisel ning elluviimisel
alapunktides 2.1.10-2.1.11, 2.1.14-2.1.19 ja 2.2.1-2.2.16 siitestatud iilesandeid.

3. OSAKONNA OIGUSED
Osakonnal on &igus:

3.1
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3.3
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3.6

3.7
3.8

39

kontrollida turvalisuse tagamise eesmirgil ministeeriumile kuuluvate vdi kohtvdrku
ihendatud arvautite riist- ja tarkvara;

teha ettepanck to6tada vilja oma valdkonna d&igusakti eelndu ja Euroopa Liidu
otsustusprotsessis ning rahvusvahelises koostdds osalemiseks vajalik seisukoht, esitada
arvamus ja kooskoélastus valdkonda kisitleva digusakti ja selle eeindu kohta, samuti teha
ettepanek votta kasutusele valdkonna Gigusakti rakendamiseks vajalikke meetmeid;

teha ettepaneckuid valitsemisala asutuste tegevuse suunamiseks ja koordineerimiseks;

teha ettepanekuid osakonna iilesannete tditmiscks vajalike komisjonide, ndukogude ja
toorithmade moodustamiseks ning kutsuda kokku ndupidamisi teiste struktuuriilksuste ja
asutuste esindajate osavotul;

kaasata osakonna pédevusse kuuluvate iilesannete lahendamisele ministeeriumi
struktuuriiiksuste ja valitsemisala asutuste teenistujaid ja téotajaid;

saada ministeeriumi juhtkonnalt, struktuuriiiksustelt ja valitsemisala asutustelt osakonna
tilesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja abi;

saada osakonna teenistujatele teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tiiendkoolitust;

saada osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust ning
tehnilist ja infotehnoloogilist abi; _

keelduda ldbivaatamiseks esitatud digusakti eelndu kooskdlastamisest, kui eelndu ei ole
vastavuses digusaktide ja strateegiliste dokumentidega.

4. OSAKONNA JUHTIMINE

4.1

4.2
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Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes koordineerib ja korraldab osakonna iilesannete
tditmist vastavalt ministeeriumi pdhimidrusele, kiesolevale pdohimiirusele ja oma
ametijuhendile. Osakonnajuhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist minister kantsleri
ja asekantsleri ettepanekul.,

Biiroo t66d juhib biiroojuhataja, kes koordineerib ja korraldab biiroo iilesannete taitmist
vastavalt ministeeriumi pShiméirusele, kiesolevale pShimiirusele ja oma ametijuhendile.
Biiroojuhataja "nimetab ametisse ja vabastab ametist kantsler asekantsleri ja
osakonnajuhataja ettepanekul.

Osakonna teenistujate iilesanded médratakse kindlaks ametijuhenditega, mille kinnitab
kantsler. Osakonna teenistujad nimetab ametisse ja vabastab ametist ministeeriumi kantsler
asekantsleri ja osakonnajuhataja ettepanekul.



