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Lisa 1

HAIREKESKUSE STRATEEGIA JA TEENUSTE OSAKONNA POHIMAARUS

Uldsitted

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

. Strateegia ja teenuste osakond (edaspidi osakond) on Hiirekeskuse struktuuriiiksus,

mis allub vahetult Hiirekeskuse peadirektorile (edaspidi peadirektor).

Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi oigusaktidest, Héirekeskuse
pohiméiirusest, kidesolevast pohiméirusest, peadirektori késkkirjadest, korraldustest ja
juhistest ning teeb oma iilesannete tditmisel koostodd teiste Hiirekeskuse
struktuuriliksuste ja valdkondadega.

Osakonna eesmdrk on kavandada, korraldada Héirekeskuse t60d strateegiliste
eesmirkide ja pdhiméérusest tulenevate iilesannete tiitmiseks. Analiilisida, hinnata ja
korraldada pohiteenuste toimimist ja kvaliteeti, korraldada ning koordineerida
planeerimis- ja arendusalast tegevust.

Osakonna koosseisu kuuluvad ameti- ja tookohad méératakse asutuse teenistuskohtade
koosseisuga.

Osakonna teenistujate teenistusiilesanded, vastutus, digused ja kohustused ning
teenistuskohale esitatavad nduded méiratakse kindlaks ametijuhendites.

Osakonna iilesanded

2.1.

Osakonna pohiiilesanded on:

2.1.1. Hairekeskuse to0 strateegilise planeerimise ja seire korraldamine;

2.1.2. Hairekeskuse tegevusvaldkonnaga seotud koost60 arendamine ja
koordineerimine teiste riigiasutuste, kohaliku omavalitsuse iiksuste ja teiste
organisatsioonidega;

2.1.3. Hairekeskuse tegevusvaldkonnaga seotud koost6d korraldamine vilisriikide
asjaomaste ametiasutuste ja rahvusvaheliste organisatsioonidega;

2.1.4. Hairekeskuse pohiiilesannete tditmiseks ning arengusuundade kavandamiseks
vajaliku teabe kogumine, to6tlemine ja analiilisimine;

2.1.5. uute toovahendite todprotsessi juurutamise korraldamine ja koordineerimine;

2.1.6. infotehnoloogia valdkonna korraldamine ja koordineerimine;

2.1.7. abi- ja infoteadete vastuvOotmine, analiilisimine, dokumenteerimine ning
edastamine;

2.1.8. abi- ja infoteadete menetlemise andmete kandmine hiddaabiteadete ning abi- ja
infoteadete andmekogusse;



2.1.9. hiddaabiteadete ning abi- ja infoteadete menetlemise andmete haldus ning
menetlemise ja seotud paringute kohta statistiliste andmete kogumine ja analiiiis;

2.1.10. jarelevalve teostamine hidaabiteadete ning abi- ja infoteadete andmekogu
pidamise iile;

2.1.11.jérelevalve teostamine abi- ja infoteadete menetlemise ja sellega seotud
toimingute iile;

2.1.12.abi- ja infoteadete menetlemisega seotud personali arendamise vajaduse
viljaselgitamine, tuginedes jérelevalve ja kvaliteedi hindamise tulemustele;

2.1.13. hiddaabiteadete ning abi- ja infoteadete andmekogu abi- ja infoteadete andmete
kvaliteedi kontroll ja ebadigete andmete parandamine;

2.1.14. Hairekeskuse vabatahtlike tegevuse korraldamine.

2.2. Osakond oma pohitilesannete tiitmiseks:

2.2.1. korraldab organisatsiooni strateegilise planeerimise ja arendusalast tegevust;

2.2.2. tootab vélja osakonna pohililesannete tditmisega seonduvad strateegilised
pohimdtted ning koordineerib nende elluviimist;

2.2.3. osaleb osakonna eelarve kujundamises;

2.2.4. ndustab teenistujaid osakonna pohiiilesannetega seotud kiisimustes;

2.2.5. annab arvamusi ja selgitusi osakonna pohiiilesannete tditmisega seotud
kiisimustes;

2.2.6. osaleb osakonna pohitilesannete tiitmisega seotud todriihmade to0s;

2.2.7. teeb juhtkonnale ettepanekuid osakonna pdhiiilesannete tditmisega seotud
valdkondade paremaks korraldamiseks;

2.2.8. teeb ettepanekuid oma toovaldkonna digusaktide véljatootamiseks voi
muutmiseks, annab arvamusi oma todvaldkonna oigusaktide eelndude kohta
ning osaleb nende viljatootamisel;

2.2.9. valmistab ette voi osaleb oma valdkonnas ameti nimel sdlmitavate lepingute
kavandite ettevalmistamises, korraldab nende sdOlmimise ja jélgib lepinguga
voetud kohustuste tditmist;

2.2.10. taidab muid peadirektorilt saadud pdhiiilesannetega seonduvaid iilesandeid.

3. Osakonna 6igused ja kohustused

3.1. Osakonnal on digus:

3.1.1. teha ettepanekuid oma lilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks ja
oigusaktide viljatootamiseks;

3.1.2. teha ettepanekuid votta kasutusele valdkonda reguleeriva Oigusakti
rakendamiseks vajalikke meetmeid;

3.1.3. koguda andmeid ja analiilisida neid ning saada oma péddevuse piires ning
oigusaktides sdtestatud ulatuses asjakohastelt asutustelt vdi organisatsioonidelt
osakonna to0ks vajalikku teavet ja edastada neile oma padevuse piires ning
Oigusaktides sétestatud ulatuses tegevusvaldkonnapohist teavet;



3.2.

3.1.4. esindada Hairekeskust oma padevuse ja volituste piires koigi riigi-, kohaliku
omavalitsuse ning FEuroopa Liidu asutustes ja  rahvusvahelistes
organisatsioonides;

3.1.5. teha oma péadevuse piires koostodd teiste riigi- ja valitsusasutustega ning avalik-
oiguslike ja eradiguslike juriidiliste isikutega;

3.1.6. saada Haéirekeskuse teistelt struktuuriiiksustelt ja valdkondadelt osakonnale
pandud iilesannete tditmiseks vajalikku teavet;

3.1.7. saada osakonna iilesannete asjatundlikuks tditmiseks vajalikku koolitust;

3.1.8. teha ettepanek moodustada oma {iilesannete tditmiseks vajalik komisjon voi
toogrupp;

3.1.9. kaasata osakonna pidevuses olevate kiisimuste lahendamisse Hiirekeskuse
teiste struktuuriiiksuste ja valdkondade teenistujaid.

Osakond on kohustatud:

3.2.1. tditma osakonnale pandud iilesanded diguspéraselt, tipselt ja digeaegselt;

3.2.2. tagama asutusesiseks kasutamiseks vOi teenistusiilesannete tditmise kdigus
teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga teabe saladuses hoidmise;

3.2.3. kasutama osakonna valdusesse antud vara ja vahendeid eesmirgipéraselt,
otstarbekalt, sdéstlikult ja heaperemehelikult;

3.2.4. edastama Haiirekeskuse teistele struktuuriiiksustele ja valdkondadele nende
ilesannete tditmiseks vajalikku teavet;

3.2.5. dokumenteerima oma tegevusi, et tagada osakonna tegevuse jarjepidevus.

4. Osakonna juhtimine ja tookorraldus

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

Osakonna t66d juhib osakonna juht, kes allub vahetult Héirekeskuse peadirektorile.
Osakonna juhi &draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate Jiguste ja
kohustustega osakonna juhi ettepanekul selleks méératud teenistuja.

Osakonna juht tagab osakonnale Héirekeskuse pdhiméddruse ja kéesoleva
pohiméidrusega pandud iilesannete tditmise ning vastutab vastavate iilesannete
oiguspirase, tulemusliku, tipse ja digeaegse tditmise eest.

Osakonna juhil on oigus teha enda, osakonna ja ka asutuse t60 paremaks
korraldamiseks ettepanekuid teiste struktuuriiiksuste ja valdkonna juhtidele ning
vahetule juhile.

Osakonna juht vastutab osakonna iilesannetega seonduvalt asutusesiseseks
kasutamiseks vO1  teenistusiilesannete  tditmise kdigus teatavaks saanud
juurdepdidsupiiranguga teabe saladuses hoidmise eest.

Osakonnajuht vastutab osakonna pShimééruse korrektsuse ja ajakohasuse eest.
Osakonna té6jaotus pohineb Hairekeskuse pohimééruses, kdesolevas pdhimiiruses ja
osakonna teenistujate ametijuhendites fikseeritud teenistuskohustustel ning
osakonnajuhi antud korraldustel.



