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I. ULDSATTED

Haldusosakond (edaspidi osakond) on Valisministeeriumi (edaspidi ministeerium)
struktuuritksus, mis allub halduskisimuste asekantslerile.

Osakond juhindub oma t66s digusaktidest ja ministeeriumi siseaktidest.

1. OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pohitlesanne on korraldada ministeeriumis avaliku ja asutusesiseseks
kasutamiseks mdeldud teabe haldamist (edaspidi dokumendihaldus) ja
andmekaitset ning tegeleda kinnisvarahalduse, tuleohutuse, riigihangete ning
logistikaga.

Pohililesande taitmiseks osakond:

4.1. korraldab ministeeriumi valitsemisel oleva riigivara haldamist;

4.2. koordineerib ministeeriumi valitsemisala riigihangete korraldamist, koostab
ministeeriumi  hankekorra ja iga-aastase hankeplaani ning korraldab
riigihangete labiviimisega seotud tegevust ministeeriumis;

4.3. juhib ministeeriumi valitsemisala hoonete haldust, remonti ja ehitust vastavalt
Valisministeeriumi kinnisvara strateegiale;

4.4, vastutab ministeeriumi turvatehnika ja turvaststeemide projekteerimise ja
valjaehitamise ning ehituslike turvaosade hankimise ja paigaldamise eest;

4.5. korraldab tuleohutuse tagamist;

4.6. aitab vélisesindustel korraldada kinnisvara haldust, hooldust ja remonditid,
t00de jarelevalvet ja vastuvotmist koostoos valisesinduse personaliga;

4.7. aitab kaasa vélisriikide diplomaatiliste esinduste kinnisvaraga seotud kiisimuste
lahendamisele Eestis;

4.8. varustab ministeeriumi tooks vajaliku inventari, td6vahendite ja teenustega;

4.9. korraldab ministeeriumi vara (v.a side- ja paljundustehnika, turvastisteemid
ning infotehnoloogilised seadmed) seadusparase, otstarbeka ja 6konoomse
kasutamise jarelevalvet, teeb asjakohaseid ettepanekuid ning kooskdlastatult
halduskusimuste asekantsleriga asjakohaseid ettekirjutusi;

4.10. hangib  ministeeriumile  sOidukeid  ning  vastutab  ministeeriumi
transpordikusimuste lahendamise eest;

4.11. korraldab ministeeriumi juhtkonna ja Tallinnas asuvate struktuuritiksuste
asjaajamisalast teenindamist;

4.12. osaleb teabehalduse pGhimdtete rakendamisel ning teabehalduse korra
valjatootamisel;

4.13. korraldab ministeeriumi dokumendihaldust ning arendab ja haldab
dokumendihaldusstisteemi;
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4.14.

4.15.

4.16.
4.17.
4.18.

korraldab ministeeriumi veebilehe kaudu dokumendiregistri avalikus vaates
dokumentide avalikustamist ning isikuandmete ja seaduse alusel
avalikustamisele mittekuuluva asutusesiseseks kasutamiseks méeldud muu
teabe kaitset;

korraldab ministeeriumi dokumentide ja arhivaalide hoidmist, kasutamist,
korrastamist ja Rahvusarhiivile Gleandmist ning dokumentide havitamist;
korraldab ministeeriumi diplomaatilise posti ja muu posti liitkumist;

tagab ministeeriumis flusilise tdtkeskkonna ja tddohutuse nduete taitmise;
ndustab ja  juhendab ministeeriumi teenistujaid osakonna
tegevusvaldkondades, teeb oma tegevusvaldkondade arengu ja toimimise
tagamiseks ettepanekuid koolituste korraldamise ja sisu kohta.

I11. OSAKONNA STRUKTUUR

5. Osakonna struktuuriiiksused on:

5.1.
5.2.
5.3.

1. biroo (haldus- ja transpordibiiroo);
2. biiroo (ehitus- ja kinnisvarabiiroo);
3. biiroo (asjaajamise biroo).

IV. BUROODE TEGEVUSVALDKONNAD

6. 1. biroo (haldus- ja transpordibiroo) tlesanded:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

tagab ministeeriumi Tallinnas asuvate hoonete tarbimisteenused (elekter,
vesi, kanalisatsioon, kute jne);

korraldab ministeeriumi Tallinnas asuvate ehitiste, tehnosusteemide (sh
tsentraliseeritud UPSid) ja liftide hooldustdid ning heakorratodde tegemist
kinnistutel ja hoonetes (sh jaatmekaitlus);

varustab ministeeriumi kantselei-, majandus- ja esindustarvetega;

korraldab saadetiste logistikat ministeeriumi ja valisesinduste vahel;

tagab ministeeriumi kontori- ja muu tehnika korrashoiu (v.a punktis 4.9.
nimetatud erandid);

tagab ministeeriumis fudsilise tookeskkonna ja todohutuse nduete taitmise;
koordineerib ja vajadusel korraldab valisesindustesse ja sealt tagasi
roteerivate teenistujate kolimist;

koostoos avalike suhete ja riikliku protokolli osakonnaga korraldab
ministeeriumile ja valisesindustele kingituste ja meenete soetamist;

varustab ministeeriumi, valisesindusi ja aukonsuleid templite, pitsatite ja
riikliku simboolikaga, kaasates asjaomaseid struktuuritiksusi;

koostdos asjaajamise birooga korraldab diplomaatilise posti nduetekohast
vedu;

koost0os diplomaatilise julgeoleku osakonnaga korraldab salastatud
teabekandjate néuetekohast vedu;

hangib ministeeriumile sGidukeid, korraldab koostos vélisesindustega nende
hooldust, remonti ja kindlustamist ning vajaduse korral koostab
kuluaruandeid;

vastutab ministri, kantsleri ja vajaduse korral teiste ministeeriumi ametnike
t00s0itude korraldamise eest;

lahendab vajaduse korral valisesinduste transpordikisimusi;
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6.15.

korraldab blroo tegevusvaldkonda kuuluvate riigihangete teostamist,
lepingute véljatootamist ja sdlmimist ning jalgib vdetud kohustuste taitmist.

7. 2. Dburoo (ehitus- ja kinnisvarabiiroo) tlesanded:

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.1,

7.8.

7.9.

7.10.

korraldab ministeeriumi kinnisvara ostmist ja rentimist ning ministeeriumi
valitsemisel oleva kinnisvara, kasutamist, kasutamist ja haldamist vastavalt
Vélisministeeriumi kinnisvara strateegiale;

juhib ehitus- ja kinnisvaraprojektide planeerimist ja elluviimist;

korraldab ministeeriumi turvasisteemide (video-, 1&bipéésu-, hdire-, fono- ja
elektroonilise valvesusteemi ning automaatse tulekahjusignalisatsiooni jms
ststeemide) projekteerimist ja véljaehitamist ning nendega seotud seadmete
hankimist ja paigaldamist; koost6ds diplomaatilise julgeoleku osakonnaga
tagab turvasisteemide t60, korraldab nende hooldust ja tegeleb
turvasiisteemide arendamisega;

vastutab ministeeriumi tuleohutuse korraldamise ja toimimise eest, korraldab
ministeeriumi tuleohutuspaigaldiste hankimist, paigaldamist ja hooldust;
vastutab ministeeriumi valitsemisel oleva kinnisvara Eesti riiklikes registrites
vormistamise ja kinnistamise eest;

toetab valisesindusi kinnisvara halduse, hoolduse, remonditddde, t0tde
jarelevalve ja vastuvdtmise korraldamisel,

aitab kaasa valisriikide diplomaatiliste esinduste kinnisvaraga seotud
kiisimuste lahendamisele Eestis;

korraldab sisustusvajaduste véljaselgitamist ning sisustuse hankimist
ministeeriumi  peamajja ja valisesindustesse, tagab nduetekohased
ametiruumid ja to6kohad;

korraldab esindusruumidesse kunsti valimist, kunstiteoste tellimise
konkursse, kunsti rentimist ning kunsti ostmist;

korraldab blroo tegevusvaldkonda kuuluvate riigihangete teostamist,
lepingute véaljatddtamist ja s6lmimist ning jalgib vdetud kohustuste taitmist.

8. 3. buroo (asjaajamise biroo) tlesanded:

8.1.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
8.10.

8.11.
8.12.

korraldab ministeeriumi juhtkonna ja Tallinnas asuvate struktuuritiksuste
asjaajamisalast teenindamist ning osaleb teabehalduse pdhimdtete
rakendamisel ja teabehalduse korra véljatootamisel;

korraldab ministeeriumi dokumendihaldust;

koostab ministeeriumi teabe liigitusskeemi ja dokumentide loetelu;

osaleb ministeeriumi dokumendihaldussusteemi arendamises ja haldamises;
osaleb teiste infosusteemide arendamises oma padevuse piires;

tagab ministeeriumi dokumentide avalikustamise avalikus
dokumendiregistris lahtudes teabe avalikustamise nduetest ja kehtestatud
juurdepddsupiirangutest;

korraldab ministeeriumi dokumentide ja arhivaalide hoidmist, kasutamist,
korrastamist; arhivaalide Uleandmist Rahvusarhiivile ning dokumentide
havitamist;

korraldab kasutajadiguste andmist dokumendihaldussiisteemis ja haldab
ulevaadet teiste infosusteemide peakasutajatest;

taidab eelndude infostisteemi (EIS) ministeeriumi peakasutaja tilesandeid,;
votab vastu ja saadab vélja diplomaatilist posti ja muid postisaadetisi ning
lahendab sellega seotud kiisimusi;

korraldab dokumendiplankide, pitsatite ja templite tellimist;

korraldab pitsatite ja templite havitamist;
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10.

11.

12.

13.

14.

8.13. tellib ministeeriumi tolke- ja keeletoimetamistdid ning jalgib nende téhtajaks
kattesaamist;

8.14. korraldab trukiste ja elektrooniliste valjaannete tellimist, kasutajadiguste
haldust ja raamatukogu t66d;

8.15. korraldab drituste teenindamist ja juhendab toitlustusfirmasid Urituste
toimumise ajal,

8.16. tootab vélja blroo tegevusala kasitlevaid juhendeid ja jalgib nende taitmist;

8.17. korraldab biroo tegevusvaldkonda kuuluvate riigihangete teostamist,
lepingute véljatodtamist ja s6lmimist ning jalgib vdetud kohustuste taitmist.

V. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

Osakonna koosseisu kuuluvad teenistuskohad maéaaratakse ministeeriumi
teenistuskohtade koosseisuga.

Osakonna teenistujate tlesanded, digused ja kohustused méératakse ministeeriumi
pbhimadrusega ning teenistuja ametijuhendiga. Haridusele, té6kogemusele,
teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded on madratud ametijuhendiga.

Osakonda juhib osakonna peadirektor (edaspidi peadirektor), kelle nimetab
ametisse ja vabastab ametist minister ning kes allub vahetult halduskisimuste
asekantslerile.

Peadirektor koordineerib, korraldab, kavandab ja kontrollib osakonna t66d
ministeeriumi péhimaaruse ja muude digusaktide kohaselt.

Burood juhatab buroo direktor, kes allub vahetult peadirektorile.
Peadirektorit asendab tema ajutise araoleku korral 1. buroo direktor, tema

puudumisel 2. biroo direktor, nende puudumisel 3. biroo direktor. Erandkorras
vOib peadirektor enda asendajaks méérata osakonna teise ametniku.
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