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MAA-AMETI ULDOSAKONNA POHIMAARUS
ULDSATTED

Maa-ameti iildosakond (edaspidi osakond) on Maa-ameti (edaspidi amet)
struktuuriiiksus, mis allub vahetult ameti peadirektorile.

Osakonna koosseisu kuulub kantselei.

Osakond juhindub oma t66s seadustest, ameti pShiméirusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast, kdesolevast pShimairusest ning teistest igusaktidest.

Osakond t66tab kooskodlastatult ja koost6ds ameti teiste struktuuriiiksustega
vastavalt ameti toOplaanile.

Oma iilesannete tditmisel esindab osakond ametit.

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

OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pohiiilesanded on:

2.1.1. ameti personalit66, konkursi- ja atesteerimiskomisjoni t66 korraldamine;

2.1.2. ameti asjaajamise, dokumendihalduse ja arhiivinduse korraldamine ning
arendamine.

Pohiiilesannete tiditmiseks osakond:

2.2.1. korraldab ameti personalitééd ning ndustab struktuuriliksuste juhte
personalit6d kiisimustes;

2.2.2. toétab vilja ja tdiustab ameti personalipoliitika (sh personali valik,
véarbamine, hindamine, arendamine, koolitus ja tddtasustamine)
pohisuunad ning korraldab nende elluviimise ametis;

2.2.3. koordincerib ameti personali vidrbamisprotsessi ja  analiilisib
personalivajadusi;

2.2.4. korraldab ja koordineerib ameti personali hindamist ja arenguvestlusi;

2.2.5. todtab vilja ameti ametikohtade atesteerimisnduded ning koordineerib
teenistujate ametijuhendite viljatGGtamist ja tdiustamist;

2.2.6. tootab vilja koostdos teiste struktuuriiiksustega ameti toGtasustamise
pohimétted, analiitisib palga- ja lisatasude rakendamist ning teeb
ettepanekuid palgajuhendi tdiustamiseks;

2.2.7. korraldab ameti teenistujate koolitusi;

2.2.8. valmistab ette ameti tdGtajate teenistussuhteid reguleerivaid kaskkirju ja
lepinguid ning nende muudatusi;

2.2.9. korraldab té6ohutuse- ja tostervishoiualast tegevust;
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2.2.10. tdiidab muid osakonnale pandud, kuid selles pdhiméiruses kajastamata,
ihekordseid tilesandeid oma tegevusvaldkonna piires.

Péhiiilesannete tditmiseks kantselei:

2.3.1. koostab ja tdiustab ameti asjaajamise korraldamiseks vajalikud juhendid
(asjaajamiskord, dokumentide arhiivi andmise kord);

2.3.2. votab vastu, registreerib ja edastab ametisse saabunud dokumendid
vastavalt asjaajamiskorrale;

2.3.3. korraldab dokumendiringlust ja postitéotlemist;

2.3.4. peab dokumentide arvestust ja tihtajalise tditmise kontroili;

2.3.5. kontrollib dokumentide vormistamise digsust;

2.3.6. toctab vilja ameti asjaajamises kiibelolevate blankettide, pitsatite ja
templite vormid;

2.3.7. nbustab ameti struktuuriliksusi asjaajamise ja arhiivitéoé kiisimustes,
korraldab dokumentide siilitamist ja toimikute arhiivi {ileandmise
ettevalmistamist;

2.3.8. koostab ameti dokumentide loetelu ja arhivaalide loetelu struktuuriiiksuste
ettepanckute p&hjal;

2.3.9. korrastab ja siilitab dokumente ameti arhiivis, annab dokumentide pdhjal
teatisi, drakirju ja véljavotteid;

2.3.10. korraldab ameti dokumendihaldusprogrammi pidamist;

2.3.11. korraldab ndéupidamiste, Sppepaevade ja téSkohtumiste labiviimist;

2.3.12. td1idab muid osakonnale pandud, kuid selles pShiméidruses kajastamata,
iihekordseid 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;

3.1.2. kaasata vastavalt korraldusele v6i kokkulepetele osakonna péddevusse
kuuluvate iilesannete lahendamiseks ameti teiste struktuuriliksuste
teenistujaid,;

3.1.3. teha ettepanekuid komisjonide ja tdorihmade moodustamiseks ning
kokku kutsuda ndupidamisi teiste struktuuriiiksuste ja asutuste esindajate
osavétul;

3.1.4. teha ettepanckuid oma tegevusvaldkonda puudutavate digusaktide
kehtestamiseks ja lepingute sGlmimiseks;

3.1.5. saada osakonna teenistujatele teenistusalase taseme tostmiseks vajalikku
koolitust;

3.1.6. saada osakonna llesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale
ja kirjandust ning tehnilist ja infotehnoloogilist abi.

Osakond on kohustatud:
3.2.1. tiitma temale pandud iilesandeid digusparaselt, tihtaegselt, tdpselt ja
kvaliteetselt;

3.2.2. tagama seaduses sitestatud juhtudel ametialase informatsiooni
konfidentsiaalsuse;



3.2.3. kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipiraselt ja
heaperemehelikult;

3.2.4. edastama asutuse teistele struktuuriliksustele nende iilesannete taitmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente ja osutab muud osakonna pidevuses
olevat abi.

4. OSAKONNA JUHTIMINE

4.1. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes koordineerib ja korraldab osakonna
lilesannete tiitmist vastavalt ameti pShiméérusele, kdesolevale pShimiarusele ja
ametijuhendile,

4.2. Kantseleid juhib kantseleijuhataja, kes allub vahetult osakonnajubatajale.
Kantselei juhataja koordineerib ja korraldab osakonna iilesannete tiitmist
vastavalt ameti pShiméiirusele, kiesolevale pohimiiirusele ja ametijuhendile.

4.3. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda kantselei juhataja voi tema puudumise
korral osakonnajuhataja ettepanekul ameti peadirektori kiskkirjaga médratud
teenistuja.



