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Personaliosakonna pohiméiérus

Vabariigi ~ Valitsuse  23.  oktoobri 2002. a madadruse nr 323 ,Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi pohiméarus“ § 16 1dike 2 alusel kinnitan personaliosakonna
pohiméiruse jirgmises sdnastuses:

§ 1. Uldsitted

(1) Personaliosakond (edaspidi osakond) on Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi
ministeeriumi) struktuuriiiksus, mis allub kantslerile ning saab iilesandeid kantslerilt ja asekantslerilt
nende padevuse piires.

(2) Osakond on aruandekohustuslik kantsleri ja ministri ees.
§ 2. Osakonna iilesanded

(1) Osakonna pdhiiilesandeks on personali- ja koolitustod korraldamine ministeeriumis ning
koordineerimine valitsemisala valitsusasutustes ja hallatavates riigiasutustes ning valdkonda
reguleerivate digusaktide eelndude ettevalmistamine.

(2) Osakond oma pohiiilesannete tditmisel:

1) osaleb ministeeriumi personali planeerimises ja arendamises koosto0s ministeeriumi juhtkonnaga ja
ministeeriumi struktuuriiiksustega;

2) tootab vilja koostdds teiste ministeeriumi struktuuriiiksustega digusaktide eelndud ministeeriumi ja
ministeeriumi valitsemisala valitsusasutuste teenistuskohtade koosseisu kohta;

3) korraldab personali vdrbamise ja valiku ldbiviimist koostdds ministeeriumi teiste
struktuuritiksustega, to6tab vilja viarbamise ja valiku pohimdtted, kriteeriumid ja protseduurid;

4) osaleb teenistuslike kiisimuste lahendamisel ning tagab personalidokumentide vormistamise;

5) tootab vélja ja tdiustab to6 tulemuslikkuse tagamiseks protseduurireeglid ja juhendmaterjali, tagab
nende tutvustamise tootajaskonnale ning jalgib nendest kinnipidamist;

6) osaleb ministeeriumi palga- ja motivatsioonisiisteemi arendamises ning korraldab selle rakendamist;
7) koordineerib arengu- ja hindamisvestluste l&biviimist ja juhendab struktuuriiiksuste juhte personali
hindamisel;

8) koordineerib ametijuhendite viljatootamist ja teenistuskohtade hindamist;

9) osaleb organisatsioonikultuuri tugevdamises, kavandab ja toetab iihiseid véértusi kujundavaid
tegevusi;

10) koordineerib praktikakorraldust ministeeriumis;

11) ndustab teenistujaid personalikiisimustes;
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12) korraldab ministeeriumi ja koordineerib valitsemisala valitsemisasutuste teenistujate
koolitustegevust;

13) arendab koolitussiisteemi, sealhulas to6tab vilja koolituse pohimdtted ja koolitustegevuse
korralduse reeglistiku, koostab koolituse eelarve eelndu ning analiilisib vastavas osas eelarve tditmist;
14) korraldab tootervishoiualast tegevust ministeeriumis.

§ 3. Osakonna digused

Osakonnal on digus:

1) saada osakonnale pandud iilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet ministeeriumi
juhtkonnalt, teistelt struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt;

2) kaasata vastavalt korraldusele vo0i kokkuleppele osakonna péddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisele teiste struktuuriiiksuste teenistujaid;

3) teha koostddd teiste asutustega, kohaliku omavalitsuse iiksuste ja juriidiliste isikutega ning teha
ettepanekuid oma tegevusvaldkonnas komisjonide ja todriihmade moodustamiseks;

4) edastada oma padevuse piires teavet teistele asutustele ja isikutele;

5) teha ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid oma iilesannete tditmiseks vajalike lepingute
sOlmimiseks;

6) saada osakonna teenistujate eri-, kutse- voi ametialase taseme tostmiseks tdiendkoolitust;

7) saada osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust ning tehnilist
abi.

§ 4. Osakonna kohustused

Osakond on kohustatud:

1) tditma temale pandud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

2) tagama seaduses sitestatud juhtudel ametialase teabe konfidentsiaalsuse;

3) kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipdraselt ja heaperemehelikult;

4) edastama ministeeriumi teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku teavet.
§ 5. Osakonna koosseis

(1) Osakonna todtajate koosseisu kinnitab minister voi tema volitusel kantsler.

(2) Osakonna koosseisu kuuluva tootaja tooiilesanded médratakse kindlaks t6dlepingus voi kantsleri
kinnitatud ametijuhendis osakonnajuhataja ettepanekul.

(3) Osakonna koosseisu kuuluv téotaja vastutab temale pandud todiilesannete diguspérase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest.

§ 6. Osakonna juhtimine

(1) Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes korraldab osakonna pddevusse kuuluvate lilesannete
taitmist.

(2) Osakonnajuhataja allub vahetult kantslerile.

§ 7. Osakonnajuhataja iilesanded osakonna juhtimisel

Osakonnajuhataja:
1) juhib osakonna t66d ja tagab osakonnale pandud iilesannete diguspérase, tépse ja tihtaegse tditmise;
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2) tdidab temale antud juhiseid ja korraldusi voi teatab nende tditmise takistustest;

3) annab osakonna teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

4) valvab temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste tditmise jdrele;

5) allkirjastab ja kooskodlastab osakonnas koostatud dokumendid kooskodlas kéesoleva pohiméaaruse ja
ministeeriumi asjaajamiskorraga;

6) esindab osakonda oma {iilesannete tditmisel ning esitab osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi
ministeeriumi juhtkonnale ning struktuuritiksustele;

7) teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid osakonna pShimééruse, organisatsioonilise struktuuri,
koosseisu ja todkorralduse, teenistujate palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste médramiseks ning
ergutuste kohaldamiseks;

8) taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagab eraldatud vahendite
kasutamise vastavalt kehtestatud korrale;

9) taotleb osakonna teenistujatele tdienduskoolitust;

10) teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid komisjonide ja tooriihmade moodustamiseks
osakonna iilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

11) tdidab muid ministeeriumi juhtkonna antud tilesandeid,

12) korraldab osakonna té6kohtade ametijuhendite koostamist.

§ 8. Kiiskkirja rakendamine

Rakendada kiskkirja tagasiulatavalt 2022. aasta 1. jaanuarist.

(allkirjastatud digitaalselt)
Taavi Aas
majandus- ja taristuminister

(allkirjastatud digitaalselt)
Andres Sutt
ettevotlus- ja infotehnoloogiaminister



