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MAA-AMETI HALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

ULDSATTED

Maa-ameti haldusosakond (edaspidi osakond) on Maa-ameti (edaspidi amer)
struktuuriiiksus, mis allub vahetult ameti peadirektorile.

Osakond juhindub oma t56s seadustest, ameti pShiméarusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast, kdesolevast pdhimairusest ning teistest digusaktidest.

Osakond t56tab kooskdlastatult ja koostdos ameti teiste struktuuriiiksustega
vastavalt ameti té6plaanile.

Oma iilesannete tditmisel esindab osakond ametit.

Osakonna koosseisu kuuluvate teenistujate ametiiilesanded, kohustused, Gigused
ja vastutus médratakse vastava ametijuhendiga, mille kinnitab osakonnajuhataja
ettepanekul ameti peadirektor.

OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pé&hiiilesanded on:

2.1.1. ameti valduses oleva riigivara haldamise ja majandamise korraldamine;

2.1.2. haldushoonete kasutamise administreerimine ja klienditeeninduse
korraldamine;

2.1.3. birootarvete, -moéobli ja tehniliste, sealhulgas sidevahenditega
varustamise tagamine ning sellekohase arvestuse pidamine.

Pdhiiilesannete tiitmiseks osakond:

2.2.1. tagab ameti valduses olevate hoonete ja nende juurde kuuluvate
territooriumite korrashoiu, turvalisuse ning siilimise;

2.2.2. tagab ameti hoonete insener-tehniliste slisteemide korrasoleku;

2.2.3. teeb ettepanekuid remondi- ja hooldustddde teostamiseks;

2.2.4. korraldab ameti transpordivahendite kasutamist ja hooldamist;

2.2.5. varustab ameti t66tajaid biirootarvete, -moobli ja sidevahenditega;

2.2.6. korraldab elektriohutuse- ja tulechutusealaste nduete tiitmist;

2.2.7. lahendab ameti valitsemisel oleva riigivaraga seotud kiisimusi;

2.2.8. uiidab muid osakonnale pandud, kuid selles pShimiiruses kajastamata,
ithekordseid iilesandeid oma tegevusvaldkonna piires.

OSAKONNA OIGUSED JA KOHUSTUSED
Osakonnal on digus:

3.1.1. saada ameti struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni, dokumente ja muud abi;
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. kaasata vastavalt korraldusele v&i kokkulepetele osakonna piddevusse

kuuluvate {ilesannete lahendamiseks ameti teiste struktuuriiiksuste
teenistujaid;

. teha ettepanekuid komisjonide ja tdorilhmade moodustamiseks ning

kokku kutsuda ndupidamisi teiste struktuuriiiksuste ja asutuste esindajate
osavotul;

. teha ettepanckuid oma tegevusvaldkonda puudutavate &igusaktide

kehtestamiseks ja lepingute s&lmimiseks;

saada osakonna teenistujatele teenistusalase taseme tdstmiseks vajalikku
koolitust;

saada osakonna iilesannete tiitmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale
ja kirjandust ning tehnilist ja infotehnoloogilist abi.

Osakond on kohustatud:
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tditma temale pandud iilesandeid Giguspéraselt, tdhtaegselt, tdpselt ja
kvaliteetselt;

tagama seaduses sitestatud juhtudel ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsuse;

kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja
heaperemehelikult;

edastama asutuse teistele struktuuriiiksustele nende lilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente ja osutab muud osakonna pidevuses
olevat abi.

4. OSAKONNA JUHTIMINE

4.1.

4.2.

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes koordineerib ja korraldab osakonna
ilesannete tditmist vastavalt ameti pShimédrusele, kdesolevale pohimégrusele ja
ametijuhendile.

Osakonnajuhataja draolekul asendab teda osakonnajuhataja asetiitja véi tema
puudumise korral osakonnajuhataja ettepanekul ameti peadirektori kiiskkirjaga
méiratud teenistuja.



