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INFOTEHNOLOOGIA OSAKOND 

 

PÕHIMÄÄRUS 

 

 

I. ÜLDSÄTTED 

 

1. Infotehnoloogia osakond (edaspidi osakond) on Välisministeeriumi (edaspidi 

ministeerium) struktuuriüksus, mis allub vahetult haldusküsimuste asekantslerile. 

 

2. Osakond juhindub oma töös õigusaktidest ja ministeeriumi siseaktidest. 

 

II. OSAKONNA ÜLESANDED 

 

3. Osakonna põhiülesanded on: 

3.1. tagada ministeeriumi infotehnoloogiliste lahenduste toimimine; 

3.2. kavandada, käitada ja arendada välisesinduste info- ja sidesüsteeme; 

3.3. hankida ja hoida töös infotehnoloogilisi vahendeid. 

 

4. Põhiülesande täitmiseks osakond: 

4.1. töötab välja ministeeriumi info-, side- ja telekommunikatsioonisüsteemide üldisi 

põhimõtteid ja arengukavasid ning tagab nende elluviimise; 

4.2. korraldab ministeeriumi info-, side- ja telekommunikatsioonisüsteemide 

projekteerimist, tellimist, väljaehitamist, kasutamist ja arendamist; peab asjakohaste 

varade üle arvestust, analüüsib neid ja teeb ettepanekuid nende tõhusamaks 

kasutamiseks; 

4.3. juhendab ministeeriumi teenistujaid infotehnoloogiliste vahendite kasutamisel, teeb 

ettepanekuid asjakohase koolituse korraldamise ja sisu kohta; 

4.4. rakendab diplomaatilise julgeoleku osakonna eestvedamisel infoturbe ja elektroonilise 

teabeturbe meetmeid, osaleb infoturbealaste arengukavade väljatöötamises ning tagab 

nende elluviimise enda vastutusalas;  

4.5. teeb ettepanekuid ministeeriumi eelarve eelnõus planeeritavate infotehnoloogia-, side- 

ja telekommunikatsioonikulutuste kohta; 

4.6. tagab ministeeriumis kasutatavate infotehnoloogiliste vahendite, info-, side- ja 

telekommunikatsioonisüsteemide turbenõuete rakendamise, töös hoidmise ja 

hoolduse. 

 

III. OSAKONNA STRUKTUUR 

 

5. Osakond jaguneb kolmeks bürooks: 

5.1. 1. büroo (töökohateenuste büroo); 

5.2. 2. büroo (infrastruktuuride büroo); 
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5.3. 3. büroo (arendusbüroo). 

 

IV. BÜROODE TEGEVUSVALDKONNAD 

 

6. Kõik bürood: 

6.1. teevad ettepanekuid ministeeriumi eelarve eelnõus planeeritavate kulutuste kohta 

büroo vastutusvaldkonna piires; 

6.2. dokumenteerivad info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (edaspidi IKT) teenuseid ja 

projekte ning peavad nende üle rahalist arvestust; 

6.3. vastutavad oma tegevusvaldkonna piires nõuetekohaste infoturbemeetmete 

rakendamise eest. 

 

 

7. 1. büroo (töökohateenuste büroo):  

7.1. vastutab ministeeriumi teenistujatele IKT esmataseme kasutajatoe pakkumise, 

sealhulgas IKT-küsimustes pöördumiste vastuvõtmise ja probleemide esmatasemel 

lahendamise eest;  

7.2. valmistab ette, hooldab ja haldab ministeeriumi teenistujate arvutitöökohti, kogub 

teavet arvutitöökohtade vajaduse kohta ja planeerib neid; 

7.3. korraldab ministeeriumi IKT töökohaseadmete haldamist, hooldamist ja laenutamist; 

7.4. koordineerib ministeeriumi mobiilside liitumislepingute sõlmimise ja lõpetamisega 

seotud tegevusi; 

7.5. planeerib ministeeriumi esitlus-, heli- ja telelahendusi ning korraldab nende 

kasutuselevõttu; 

7.6. vastutab lauatelefoniside teenuse ja telefoniside ühenduste, ministeeriumi 

pressiruumide tehnilise valmisoleku ning videokonverentside tehnilise toe tagamise 

eest; 

7.7. peab arvet ministeeriumi IKT-varade üle; 

7.8. haldab ministeeriumi teenistujate kasutajakontosid ja -õigusi, meililiste ja 

kasutajagruppe; 

7.9. korraldab büroo vastutusalas riist- ja tarkvara- ning IKT-teenuste hankeid. 

 

8. 2. büroo (infrastruktuuride büroo): 

8.1. projekteerib, haldab ja arendab ministeeriumi: 

8.1.1. infotehnoloogia infrastruktuuri riistvara; 

8.1.2. peamaja ja esinduste ning ministeeriumi ja partnerite vahelist turvalist 

andmesidet; 

8.1.3. ministeeriumi infotehnoloogiateenuste servereid;  

8.1.4. andmesidevõrke; 

8.1.5. põhiteenuste tagamiseks vajalikke infrastruktuuriteenuseid;  

8.2. vastutab ministeeriumi teenistujatele büroo tegevusvaldkonna piires IKT teise taseme 

kasutajatoe pakkumise eest; 

8.3. sõnastab loodavate ja arendatavate ministeeriumi infotehnoloogiateenuste tellimiseks 

vajalikke mittefunktsionaalseid nõudeid; 

8.4. koordineerib koostöös haldusosakonna ja diplomaatilise julgeoleku osakonnaga 

ministeeriumi arvutivõrkude projekteerimist ja parendamist; 

8.5. korraldab büroo tegevusvaldkonna piires riist- ja tarkvara ning  IKT-teenuste hankeid; 

8.6. projekteerib koostöös haldusosakonnaga osakonna tehnilisi ruume, serveriruume ja 

andmekeskusi;  
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8.7. töötab koos diplomaatilise julgeoleku osakonnaga välja ministeeriumi infoturbe- ja 

elektroonilise teabeturbe poliitika ning büroo tegevusvaldkonna piires tagab selle 

elluviimise.  

 

9. 3. büroo (arendusbüroo): 

9.1. vastutab infosüsteemide ja äriteenuste kavandamise, arendamise, halduse ja 

parendamise eest;   

9.2. töötab välja ministeeriumi infosüsteemidega seotud üldisi põhimõtteid ja 

arengukavasid ning tagab nende elluviimise; 

9.3. koordineerib ja loob pikaajalist vaadet ministeeriumi infotehnoloogiliste 

arendusprojektide ja äriteenuste vallas;  

9.4. haldab ja juhib infosüsteemide arenduskogu ning haldab arendusprojektide portfelli; 

9.5. korraldab ministeeriumi infosüsteemide projekteerimist, hankimist, tellimist, 

arendamist ja juurutamist; 

9.6. dokumenteerib infosüsteemide arendusprojektidega seotud kulusid ja peab nende üle 

arvestust; 

9.7. vastutab äriteenuste parenduse ja halduse eest oma tegevusvaldkonna piires, 

sealhulgas teenustaseme kokkulepped ja teise taseme kasutajatugi. 

9.8. on ministeeriumi arendusprotsessi omanik ning teeb selle kohta järjepidevalt 

parandusettepanekuid. 

 
 

V. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE 

 

10. Osakonna koosseisu kuuluvad teenistuskohad määratakse ministeeriumi teenistuskohtade 

koosseisuga. 

 

11. Osakonna teenistujate ülesanded, õigused ja kohustused määratakse osakonna 

põhimäärusega ning teenistuja ametijuhendiga. Haridusele, töökogemusele, teadmistele ja 

oskustele kehtestatud nõuded on määratud ametijuhendiga. 

 

12. Osakonda juhib osakonna peadirektor, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist minister 

ning kes allub vahetult haldusküsimuste asekantslerile. 

 

13. Peadirektor koordineerib, korraldab, kavandab ja kontrollib osakonna tööd ministeeriumi 

põhimääruse ja muude õigusaktide kohaselt. 

 

14. Bürood juhatab büroo direktor, kes allub vahetult osakonna peadirektorile. 

 

15. Peadirektorit asendab tema ajutise äraoleku korral 1. büroo direktor, tema äraolekul 2.  

büroo direktor ja tema äraolekul 3. büroo direktor. Erandkorras võib peadirektor enda 

asendajaks määrata osakonna teise ametniku. 

 

 


