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Uldosakonna péhimiiiirus

Kinnitatud Terviseameti pohimédruse § 14 ja § 16 punkti 16 alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

1.1 Uldosakond (edaspidi osakond) on Terviseameti (edaspidi ameti) struktuuriiiksus.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi Oigusaktidest, ameti pohiméadrusest,
sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast ja osakonna pohimédrusest.

1.3 Osakonna t66d suunab ja kontrollib ameti peadirektor.
1.4 Osakonna ja selle teenistujate tegevuse iile teostab teenistuslikku jdrelvalvet ameti peadirektor.
1.5 Osakonna asukohaks on Paldiski mnt 81, 10617 Tallinn

_ 2. peatiikk
ULESANDED

2.1 Uldosakonna pohiiilesanneteks on asutuse asjaajamise korraldamine, riigivara haldamine ja
personalitdo.

2.2 Pohiiilesannete tditmisel osakond:

2.2.1 koordineerib ja korraldab ameti asjaajamist ja ametisisest dokumendiringlust;
2.2.2 ndustab ameti teenistujaid dokumentide nduetekohase vormistamise osas;

2.2.3 korraldab dokumendiringlust ja postitootlemist;

2.2.4 korraldab ameti dokumendiregistri pidamist;

2.2.5 administreerib dokumendihaldusprogrammi Dogre;

2.2.6 ndustab ameti struktuuriiiksusi asjaajamise ja arhiivitoo kiisimustes;

2.2.7 korraldab ameti dokumentide ja arhivaalide loetelu koostamist;

2.2.8 korraldab ameti arhivaalide sdilitamist, hidvitamist ja Rahvusarhiivi iilleandmist;
2.2.9 korraldab ameti varustamist plankide, dokumendivormide jm triikiste ning pitsatitega;
2.2.10 valmistab vajadusel ette dokumentatsiooni riigihanke korraldamiseks;

2.2.11 korraldab ameti varustamist vajalike kuluvahenditega;
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2.2.12 korraldab ameti valduses olevas hoones ja territooriumil remondi- ja hooldustoid;
2.2.13 korraldab ameti valduses oleva hoone ruumide ja seda iimbritseva territooriumi koristamist;
2.2.14 peab arvestust ameti kasutuses oleva riigivara iile;
2.2.15 teavitab riigivararegistrit vara mahakandmisest, voorandamisest ja teistest muudatustest;
2.2.16 korraldab asutuse transpordivahendite soetamist;
2.2.17 haldab asutuse poolt sdlmitud lepinguid;
2.2.18 osaleb ameti infosiisteemide arendusprotsessis;
2.2.19 haldab andmeturbealast dokumentatsiooni ning korraldab turbenduete rakendamist;
2.2.20 osaleb vajalike eritarkvarade testimisel ja juurutamisel;
2.2.21 koostab ettepanekud Sotsiaalministeeriumi info-kommunikatsioonitehnoloogia osakonnale
infotehnoloogiavahendite soetamiseks;
2.2.22 haldab personalialast dokumentatsiooni, peab personaliarvestust, valmistab ette
personalialaseid kaskkirju;
2.2.23 korraldab personalitod valdkonda kuuluvate kiisimuste lahendamist;
2.2.24 koostab ameti teenistujate puhkuste ajakava, peab pohi- ja lisapuhkuste arvestust;
2.2.25 teostab koostdos ameti struktuuriiiksuste juhtidega personali virbamist;
2.2.26 vormistab ametnike teenistusse votmise ning teenistusest vabastamise ning abiteenistujate
toolepingute sdlmimise ja nende 10petamisega seonduvaid dokumente;
2.2.27 juhendab ja ndustab inspektsiooni struktuuriiiksusi personalitod, avaliku teenistuse ja
tookeskkonnaalastes kiisimustes;
2.2.28 administreerib elektroonilist personaliprogrammi Persona;
2.2.29 selgitab vilja teenistujate tsentraliseeritud koolituse vajaduse, koostab koolitusplaani, tagab
selle tditmise ning peab arvestust koolituse ldbiviimise kohta;
2.2.30 taidab muid ameti peadirektori voi teda asendava ametniku teenistusalaseid iilesandeid.

3. peatiikk
JUHTIMINE

3.1 Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes allub vahetult peadirektorile.

3.2 Osakonnajuhataja:

3.2.1 juhib ja planeerib vastavalt seatud eesmirkidele osakonna t66d ning tagab osakonnale
pandud iilesannete tditmise;

3.2.2 jaotab iilesandeid osakonna teenistujate vahel, juhendab neid ja kontrollib iilesannete
taitmist;

3.2.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid osakonna organisatsioonilise struktuuri, koosseisu ja
tookorralduse kohta, struktuuriiiksuse teenistujatele palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste
midramise ning ergutuste kohaldamise kohta;

3.2.4 esindab ametit oma pidevuse ja peadirektorilt saadud volituste piires;

3.2.5 tdidab muid ametijuhendist tulenevaid iilesandeid.

3.3 Osakonnajuhatajat asendab peadirektori kédskkirjaga méiratud teenistuja.

) 4. peatiikk B
UMBERKORRALDAMINE JA LOPETAMINE

4. Ameti tegevuse timberkorraldamise, millega kaasneb osakonna tegevuse 16petamine voi liitmine
teise osakonnaga, otsustab peadirektori ettepanekul sotsiaalminister.
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