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HALDUSBUROO POHIMAARUS

I Uldsiitted

1. Haldusbiiroo (edaspidi biiroo) on Péaasteameti (edaspidi amet) struktuuriiiksus, mis tdidab temale
ameti pohimiirusega ettenédhtud iilesandeid tegevusvaldkonna ja piddevuse piires.

2. Oma tegevuses juhinduvad biiroo ametnikud ja teenistujad Eesti Vabariigi digusaktidest, ameti
pohimédrusest, kéesolevast pohimddrusest, ameti sisekorraeeskirjast ja asjaajamiskorrast,
peadirektori kdskkirjadest ning muudest digusaktidest.

3. Biiroo tegevus toimub kooskdlastatult ja koostoos teiste struktuuriliksustega vastavalt ameti ja
biiroo pohiiilesannetele ning ameti peadirektorilt ja peadirektori asetditjalt saadud tdiendavatele
ilesannetele.

4. Biiroo teenistujate tegevuse eesmirk, teenistusiilesanded, Oigused ja vastutus ning vajalik
kvalifikatsioon ametikohal t66tamiseks on méddratud ametijuhendiga.

II Biiroo iilesanded

5. Biiroo iilesanded on:

1) ameti valduses oleva riigivara iile arvestuse pidamine;

2) hoonete, rajatiste ja kinnisasjade haldamine voi haldamise korraldamine;

3) ameti hangete menetlemise korraldamine;

4) ameti transpordivahendite haldamine ja kasutamise planeerimine;

5) hoonete ja rajatiste renoveerimise ja ehitamise planeerimine ning tugiteenuste osutamine voi selle
korraldamine;

6) koikidele péaasteasutustele riigihangete kavandamine ja ldbiviimine, hankelepingute
ettevalmistamine;

7) tugiteenuste osutamine voi selle korraldamine.

6. Pohiiilesannete tditmiseks
biiroo:

1) haldab ameti bilansis olevaid ja ameti poolt kasutatavaid hooneid ning ruume;

2) korraldab ameti poolt kasutatavatele hoonetele vajalikke hooldus- ja remonditoid;

3) korraldab ameti hoonete elektri- ja veevarustuse, side-, kiitte- ja kanalisatsioonisiisteemide ning
muude vajalike teenustega varustamise;

4) tagab territooriumide, hoonete ja ruumide korrashoiu ning puhtuse, soetades selleks vajalikke
vahendeid ja inventari;

5) korraldab ja tagab valve;

6) tagab tuleohutusnouete tditmiseks vajalike seadmete ja inventari korrasoleku;

7) koostab haldusbiiroo eelarve projekti ja korraldab eelarve kasutamise;



2(3)

8) korraldab ameti sdiduautode haldamist ja kasutamist ning pédsteala sOiduautode vajaduste
planeerimist;

9) korraldab hingamisaparaatide, keemiakaitseiilikondade, kiirgusmddteseadmete hooldust, remonti,
kontrolli ja testimist;

10) korraldab inventari hooldus- ja remonttodd, sh koost6ds rahandusbiirooga korraldab inventari
mahakandmise ja inventuuride ldbiviimise;

11) soetab pohi- ja kidibevara (va infotehnoloogiline vara) ning tagab selle sédilimise;

12) valmistab koostoos juristiga ette sdiduautode ja mobiiltelefonide kasutusse andmisega seotud
kiaskkirjade ja lepingute projektid;

13) korraldab ameti hangete menetlemise ning jélgib riigihangete kava tditmist;

14) korraldab piisteala asutuste bilansis olevate hoonete ja rajatiste renoveerimise ja uute hoonete
ehitamise planeerimist;

15) valmistab ette ja esitab ministeeriumile taotlused maaga seotud omandidiguste muudatused ja
muud tehingud;

16) tagab ameti dokumendiblankettide viljatéotamise ja nende olemasolu;

17) korraldab pitsatite ja stampide valmistamise;

18) varustab ameti teenistujad to0ks vajalike materjalide ja toovahenditega soetades biiroomasinaid
(va infotehnoloogiline vara), seadmeid, olmetehnikat ja mooblit ning korraldab nende hooldamise ja
remondi;

19) korraldab valdkonna t66d puudutavate lepingute projektide kooskdlastamise vastavalt
asjaajamiskorrale ning kontrollib sdlmitud lepingute tditmist;

20) valmistab ette valdkonna t66d reguleerivate ameti juhendmaterjalide eelndud ja projektid;

21) korraldab ndupidamiste, dppepdevade, seminaride, koosolekute ja muude iirituste teenindamise;
22) korraldab piisteametnike vormiriietusega varustamise;

23) korraldab ameti kiilaliste ja delegatsioonide vastuvotuks vajalike ruumide korrasoleku ning
organiseerib koost60s korraldava struktuuriiiksusega vajaliku teenindamise;

24) korraldab ametile vajalikud veo- ja transporditeenused.

II1 Juhtimine

7. Biiroo t60d juhib biiroojuhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist ameti peadirektor.

8. Biiroojuhataja &raolekul tdidab tema kohustusi biiroojuhataja ettepanekul peadirektori poolt
midratud ametnik.

9. Biiroojuhataja allub vahetult peadirektori asetiitjale.

10.Biiroojuhataja:

1) juhib struktuuriiiksuse t60d ja tagab sellele pandud iilesannete tditmise;

2) tdidab temale antud juhised ja korraldused voi teatab nende tditmise takistustest;

3) annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi ning kontrollib nende téditmist;

4) allkirjastab voi viseerib koostatud dokumendid kooskdlas struktuuriiiksuse pohiméaruse ja ameti
asjaajamiskorraga;

5) esindab struktuuriiiksust ning annab struktuuriiiksuse nimel arvamusi ja kooskolastusi ameti
juhtkonnale ja struktuuriiiksustele;

6) teeb ettepanekuid peadirektorile struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta, teenistujate
palgaastmete ja lisatasude ning ergutuste kohaldamise ja distsiplinaarkaristuste mddramise kohta;

7) taotleb struktuuriiiksuse iilesannete tditmiseks vajalike vahendite eraldamist ja tingimuste loomist;

8) taotleb teenistujatele tdienduskoolitust;

9) viib 1dbi oma alluvatega igaaastaseid atesteerimisvestlusi;

10) teeb ettepanekuid komisjonide moodustamiseks struktuuriiiksuse valdkonda kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks;
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11) vastavalt struktuuriiiksuse pohiméddrusele kirjutab alla ameti kirjaplangil vormistatud kirjadele
teabe, arvamuste ja dokumentide edastamiseks ning saamiseks, millega ei voeta rahalisi kohustusi ning
el anta digusi ega panda kohustusi ametivilistele isikutele, kui digustloov akt ei sétesta teisiti;

12) vastutab talle kuluartiklitena ameti eelarvest eraldatud vahendite sihipdrase kasutamise eest.

IV Biiroo oigused ja kohustused

11. Biirool on &igus:

1) saada ameti teistelt struktuuriiiksustelt biiroo iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

2) kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele biiroo piddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks teiste struktuuriiiksuste teenistujaid;

3) teha ettepanekuid biiroo iilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks;

4) saada endale ja teistele biiroo teenistujatele vajalikku tdienduskoolitust;

5) saada biiroo iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust ning juriidilist
ja tehnilist infoabi;

6) allkirjastada kirju, millega ei vOeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta Oigusi ega panda
kohustusi ametivilistele isikutele, kui seadus ei nie ette teisiti.

12. Biiroo vastutab:

1) ameti pOhimiddruse ja kidesoleva pOhimidrusega biiroole pandud iilesannete Oiguspirase,
tahtaegse ja tdpse tditmise eest;

2) teenistusiilesannete tditmiseks tema kédsutusse antud vara sihipirase kasutamise ja sdilimise eest;

3) asutusesiseseks kasutamiseks ettenidhtud ametialase teabe saladuses hoidmise eest;

4) Dbiiroo tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase menetlemise eest
dokumendihalduse programmis;

5)  dokumentide nduetekohase siistematiseerimise ja arhiivi andmise eest.



