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Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti

HALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

I Uldsitted

1. Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti pShimésruse (RTL 2000, 86, 1282; 2001, 17,
234; 78, 1066; 2002, 3, 29; 24, 343) § 17 p 8 ja § 15 kohaselt on haldusosakond ameti
struktuuritiksus, mille iilesanded ja juhtimine séitestatakse osakonna pOhimédrusega.

2. Haldusosakonna tegevuse eesmirgiks on asutuses asjaajamise korraldamine ning varade
haldamine.

3. Haldusosakonna teenistujad juhinduvad oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest,
ameti peadirektori kiskkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest ning ametijuhenditest.

4. Haldusosakonda kureerib ja osakonna {ile teostab teenistuslikku jarelevalvet peadirektori
asetditja. '

5. Haldusosakonna juhataja allub vahetult peadirektori asetiitjale.

6. Haldusosakonna iilesannete tiitmiseks kuuluvad tema koosseisu:
6.1.dokumendihalduse biiroo;
6.2. majandusbiiroo.

II Osakonna juhtimine
7. Haldusosakonna t66d juhib haldusosakonna juhataja.

8. Haldusosakonna juhataja tilesandeks on haldusosakonna ning selle koosseisus olevate biiroode
tilesannete tditmise korraldamine, koordineerimine ja kontrollimine.

9. Haldusosakonna juhataja:

9.1.esindab osakonda v6i vajadusel korraldab osakonna esindamise;

9.2.mé4rab osakonna todjaotuse; '

9.3.méidrab osakonnas eelarve vahendite jaotuse;

9.4 kontrollib ja kinnitab osakonna majanduskulude arved;

9.5.teostab jérelevalvet biiroode ja osakonna teenistujate {ilesannete tiitmise tile;

9.6.t66tab vilja biiroojuhatajate ametijuhendid;

9.7.tagab osakonnas peadirektori kaskkirjaga kehtestatud kordade, eeskirjade ja protseduuride
tditmise;

9.8 korraldab tooiilesannete ja tédvahendite iileandmise-vastuvdtmise osakonnas;

9.9.allkirjastab oma pédevuse piires vastavalt kinnitatud protseduuridele asutuse kirjaplangil
osakonnast viljasaadetavad kirjad,

9.10. korraldab ametis td5ohutuse-, tdStervishoiu- ja tuleohutusealast tegevust;

9.11. korraldab ameti tegevuseks vajalike asjade ostmiseks, to6de ja teenuste tellimiseks
riigihangete l4biviimist.

10. Haldusosakonna juhataja draolekul asendab teda majandusbiiroo juhataja.



III Biiroo juhtimine
11. Biiroo t66d juhib biiroo juhataja.
12. Biiroo juhataja allub osakonnajuhatajale.
13. Biiroo juhatajat asendab vajaduse korral haldusosakonna juhataja ettepanekul mésratud isik.
14. Biiroo juhataja tilesandeks on biiroo t66 koordineerimine ja korraldamine.

15. Biiroo juhataja:

15.1.vastutab biiroole pandud iilesannete tihtaegse tiitmise eest;
15.2.teostab jérelevalvet biiroo teenistujate teenistusiilesannete tiitmise {ile;
15.3.t66tab vélja bliroo teenistujate ametijuhendid;

15.4.esindab biirood v&i vajadusel korraldab biiroo esindamise.

IV Dokumendihalduse biiroo

16. Biiroo teenistujate kohustused tulenevad ameti osakonna pohimésrusest, kiskkirjadest,
kinnitatud protseduuridest ja kordadest, korraldustest ning ametijuhendist.

17. Biiroo tilesandeks on:

17.1. asjaajamise korraldamine

17.2. kirjavahetuse korraldamine vastavalt asjaajamiskorrale;
17.3.0salemine dokumendihalduse arendamises ja rakendamises;
17.4asjaajamises teenistujate ja kiilaliste teenindamine;

17.5. arhiveerimise korraldamine;

17.6. postisaadetiste {ileandmine-vastuvdtmine;

18. Biiroo teenistujatel on Gigus allkirjastada dokumente vastavalt kiskkirjadele v6i nendega
kinnitatud eeskirjadele v3i protseduuridele.

V Majandusbiiroo

19. Biiroo teenistujate kohustused tulenevad, osakonna pShimadrusest, kiskkirjadest, korraldustest,
lepingutest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest ning ametijuhendist.

20. Biiroo iilesandeks on:

20.1.ameti vara haldamise korraldamine;

20.2.teenistujate varustamine t66vahenditega;

20.3.to6vahendite soetamise, kasutamise, hooldamise ja remontimise korraldamine;

20.4.ametile rendile antud ruumide kommunaal-, koristus-, posti- ja valveteenustega kindlustamise
tagamine;

20.5.piirkondlike biiroode majandusprobleemide registreerimine ja lahendamine;

20.6.teenistujate ja abiteenistujate kasutusse antud inventari iile arvestuse pidamine;

20.7.volituste  piires toode, teenuste v6i kauba iileandmis-vastuvétmis dokumentidele
allakirjutamine.

21. Biiroo teenistujatel on Gigus allkirjastada dokumente vastavalt kiskkirjadele voi nendega
kinnitatud eeskirjadele vdi protseduuridele.



