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ABI- JA INFOKESKUSE POHIMAARUS

1 Uldsiitted

§ 1. Abi- ja infokeskus on Hiirckeskuse struktuuritiksus.

§ 2. Abi- ja infokeskus allub oma 166s vahetult direktori asetiitjale,

§ 3. Abi- ja infokeskus juhindub oma tegevuses Hiirekeskuse pohimiiirusest, kiesolevast
pohimiirusest ja teistest oOigusaktidest ning teeb oma ilesannete tiitmisel koostood
Hiirekeskuse teiste struktuuritiksustega ja juhtkonnaga.

§ 4 Abi- ja infokeskuse leenistujate teenistusiilesanded, vastutus, oigused ja ametikohale
esitatavad nouded miiratakse kindlaks ametijuhendis.

§ 5. Abi- ja infokeskuse asukohad on Erika tn 3, 10416 Tallinn ja Keskviljaku 1, 41531
Johvi, postiaadress on Erika 3, 10416 Tallinn.

I Abi- ja infokeskuse pohiiilesanded ja oigused
§ 6. Abi- ja infokeskuse pohiilesanded on:

1) votta  vastu,  analiiiisida, dokumenteerida  ja  cdastada  Hiirekeskuse  abi-  ja
infotelefonidele saabunud teateid:

2) vahendada piistevaldkonnaga scotud mittekiireloomulist informatsiooni  riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustele, teistele juriidilistele isikutele ning elanikkonnale:

3) teha koostéod riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustega Hiirckeskuse abi- - ja
infotelefonide 166 korraldamiscks.
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. Abi- ja infokeskusel on pohiiilesannete tiditmisel 0igus:

1) esitada Hiiirekeskuse direktorile ja direktori asctiitjale ettepanckuid abi- ja
infokeskuse tegevusvaldkonnas 166 paremaks korraldamiseks  ja  probleemide
lahendamiscks;

2) saada Hiirekeskuse struktuuriiiksustelt abi- ja infokeskuse 100ks vajalikku teavet:

3) teha ettepanckuid wwogruppide moodustamiseks ja osaleda teiste ametkondade poolt
moodustatud abi- ja infotelefonidega seotud tdogruppide 100s:

4) suada Hiirekeskuselt oma tooilesannete taitmiseks toovahendid:



5) abi- ja infokeskuse teenistujatel on 6igus omada Gopievaringset ligipadsu abi- ja

infokeskuse ametiruumidele ja scal asuvatele side- ja infotehnoloogiatele vahenditcle.

I11 Abi- ja infokeskuse juhtimine

§ 8. Abi- ja infokeskust juhib juhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist
Hairekeskuse direktor direktori asetditja ettepanckul.

§ 9. Abi- ja infokeskuse juhataja teenistussuhte peatumisel v6i ldhetuses viibimisc ajal
asendab teda, koos koigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega abi- ja infokeskuse juhataja
asetiitja.

§ 10. Abi- ja infokeskuse juhataja:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

juhib abi- ja infokeskuse (66d;

tagab abi- ja infokeskusele pandud iilesannete tulemusliku, Oiguspirase ja digeaegse
tditmisc;

analiiiisib ja planeerib abi- ja infokeskuse t66d ning teostab tcenistuslikku jirclevalvet;
esindab abi- ja infokeskust suhtlemisel teiste asutuste ja organisatsioonidega;

teeb Hiirekeskuse direktorile ja direktori asetiitjale ettepanekuid abi- ja infokeskuse

struktuuri, koosseisude ja tookorralduse, teenistujate palkade, toctustc ning
distsiplinaarkaristuse mairamise, ergutuse korraldamise ja teenistussuhte pealamise
vOi lopetamise kohta;

koordineerib Hairekeskuse abi- ja infotelefonide t66d;

taotleb abi- ja infokeskuse iilesannete tiitmiscks vajalikke vahendeid.

abi- ja infokeskuse juhataja to6iilesanded, digused ja vastutus sitestataksc tiipsemalt
ametijuhendiga.

§ 11. Abi- ja infokeskuse juhatajal on digus:

1) saada Hiiirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja viljaspool struktuuriiiksusi asuvaiclt

teenistujatelt abi- ja infokeskuse iilesannete taitmiseks vajalikku teavet;

2) kaasata vastavalt Korraldustele ja kokkulepetele abi- ja infokeskuse padevusse

kuuluvate kiisimuste lahendamisele teiste  struktuuriiiksuste ja  viljaspool
struktuuriiiksusi asuvaid teenistujaid;

3) saada vajalikku tdienduskoolitust;
4) saada iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;
5) teha piringuid riiklikest registritest.

§ 12. Abi- ja infokeskuse juhataja vastutab:

1) abi- ja infokeskuse iilesannete diguspiirase, tihtaegse, tipse ja kvaliteetse tiitmise eest;
2) asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabe saladuses hoidmise eest;
3) teenistusiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud vara ja vahendite sihipérase

kasutamise ja sdilitamise eest;

4) Hiirckeskuse teistele struktuuriiiksustele ja viljaspool struktuuriiiksusi asuvatele

teenistujatele nende iilesannete tditmiseks vajaliku informatsiconi edastamise eest.

IV Rakendussiitted

§ 13. Abi- ja infokeskuse pohimédrus joustub 28.03.2011.



