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PERSONALIOSAKONNA POHIMAARUS

I ULDSATTED

1. Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) personaliosakond (edaspidi osakond) on
ministeeriumi struktuuriiiksus, mille pShiiilesandeks on:

1) ministeeriumi personalipoliitika viljatéotamine ja elluviimise koordineerimine ja
korraldamine;

2) ministeeriumi personali arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine ja korraldamine;

3) personaliarvestuse pidamine ja ndustamine avaliku teenistuse ja t668iguse kiisimustes;

4) ministeeriumi  valitsemisalas  olevate riigiasutuste personalipoliitika  pShimdtete
véiljatdotamise ja koolitustegevuse ning rakendusliku korg- ja kutsekeskhariduse alase
tegevuse suunamine ja koordineerimine.

2. Oma tegevuses juhindub osakond seadustest ja teistest digusaktidest.
3. Osakond allub oma t56s kantslerile.
II OSAKONNA ULESANDED NING OIGUSED

4. Osakond:

1) osaleb ministeeriumi ja selle valitsemisala personalipoliitika kujundamisel, to6tab vilja
ministeeriumi personalipoliitika pShimétted;

2) koordineerib ja korraldab ministeeriumi personali planeerimist, osaleb selles protsessis
koost6ds ministeeriumi juhtkonna ja teiste osakondadega;

3) koordineerib personali virbamist ja valikut ning osaleb selles protsessis koostods
ministeeriumi teiste osakondadega;

4) koordineerib t66 analiiiisi labiviimist ja ametijuhendite koostamist, osaleb struktuuriiiksuste
pShimé&aruste viljatdotamisel;

5) koordineerib ministeeriumi ametikohtade hindamist, kujundab ministeeriumi palgasiisteemi ja
osaleb ministeeriumi palgaeelarve planeerimisel, to6tab vélja ministeeriumi palgajuhends,
koordineerib ministeeriumi  valitsemisalas olevate valitsusasutuste ning hallatavate
riigiasutuste palgakorraldust reguleerivate digusaktide viljatéStamist ning korraldab nende
kinnitamist siseministri ja regionaalministri poolt;

6) koordineerib personali ja organisatsioonikultuuri arendamist ministeeriumis;

7) ndustab ministeeriumi juhtkonda ja teenistujaid personalivaldkonda puudutavates kiisimustes;

8) koordineerib ja korraldab ministeeriumi sisekorraeeskirja viljatd6tamist;

9) juhendab ja koordineerib ministeeriumi teenistujatega iga-aastaste tulemusvestluste
lébiviimist, korraldab ministeeriumi konkursi- ja atesteerimiskomisjoni t66d, valmistab ette
konkursi, edutamise ja atesteerimisega seotud materjalid.

10) korraldab ministeeriumi struktuuri ja tccnistujatc koosseisu viljatoStamist, koordineerib
ministecriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutusic lcenistujate
koosseisude viiljatéitamise prolsessi, vormistab vastavad m#irused ja kiiskkirjad; osaleb
ministeeriumi  ja valitsemisalas olcvate valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutuste
pohimigruste viljatdotamisel;

11) kannab riigiasutuste registrisse ministeeriumi ja tema valitsemisala asutused, uuendab
jooksvalt registriandmeid;

12) korraldab ministeeriumi td6tervishoiualast tegevust;
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13) korraldab ergutamisega seotud kiisimusi, sh riiklike teenetemirkide ning sise- ja
regionaalministri ergutuste materjalide ettevalmistamist;

14) planeerib ministeeriumi koolituseelarvet ja jilgib selle tditmist;

15)juhendab  koolituse prioriteetsete valdkondade ja ametnikegruppide masratlemist
ministeeriumis ja valitsemisalas;

16) to6tab vilja koolitusstrateegia lahtudes ministeeriumi eesmirkidest;
17) selgitab  vilja ministeeriumi koolitusvajaduse, lihtudes ametnike vajadusest ja
koolituseelarvest planeerib ministeeriumi ametnike tiiendkoolitust, juhib koolitusprotsessi;
18)koordineerib  ministeerjumi  valitsemisala  Sppeasutuste  rakendusliku korg- ja
kutsekeskharidusalast tegevust ministeeriumi valitsemisalas olevates valitsusasutustes ja
Oppeasutustes;

19) osaleb Sisekaitseakadeemia arengukava viljatootamisel ja eelarve protsessis;

20) to6tab vilja ministeeriumi valitsemisala rakendusliku kdrg- ja kutsekeskharidusalast tegevust
reguleerivate digusaktide ja teiste oma valdkonda kuuluvate digusaktide eelndusid;

21) korraldab oma valdkonda kuuluvate lepingute viljatédtamist ja s8lmimist,
jélgib lepingutega vdetud kohustuste tditmist ning korraldab oma valdkonnas rahvusvahelist
koost66d;

22) vormistab ministeeriumis té6tamiseks vajaliku personalialase dokumentatsiooni;

23) valmistab ette sise- ja regionaalministri ja kantsleri personalialased kiskkirjad;

24) peab ministeeriumi personalialast arvestust, koostab personali- ja koolistusalast aruandlust;

25)valmistab ette ministeeriumi abiteenistujatega ja valitsemisala hallatavate riigiasutuste
Jjuhtidega sdlmitavad t66lepingud;

26)koostab ministeeriumi teenistujate puhkuste ajakava, peab arvestust puhkuste kasutamise
kohta;

27)korraldab ministeeriumi teenistujatele ametitunnistuste vormistamise ja peab nende iile
arvestust.

5.Personaliosakonnal on Gigus saada ministeeriumi teistelt struktuuriiiksustelt ning ministeeriumi
valitsemisalas olevatelt valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt osakonna ilesannete
tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet.

III OSAKONNA JUHTIMINE
6. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kelle nimetab ametisse siseminister.

7. Osakonnajuhataja teenistussuhte peatumisel v&i ldhetuses viibimise ajal asendab
osakonnajuhatajat selleks mairatud osakonna kérgem ametnik.

8. Osakonnajuhataja:

1) juhib osakonna t66d, tagab osakonnale pandud iilesannete Biguspérase, tipse ja Oigeaegse
tditmise;

2) tdidab temale ministeeriumi juhtkonna poolt antud juhised ja korraldused v&i teatab nende
tditmise takistustest;

3) annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

4) valvab temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste tiitmise iile;

5) esindab osakonda oma iilesannete tiitmisel, annab osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi
ministeeriumi juhtkonnale ja teistele struktuuriiiksustele;

6) allkirjastab osakonnas koostatud dokumendid koosk®olas ministeeriumi
dokumendihalduskorraga;

7) saab ministeeriumi juhtkonnalt ja teistelt struktuuriiiksustelt osakonnale pandud iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni;

) teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid osakonna organisatsioonilise struktuuri,
koosseisu ja tookorralduse, teenistujate palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste miiramise
ning ergutuste kohaldamise kohta;

9) taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

10) taotleb osakonna teenistujatele tiiendkoolitust;
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11) teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid komisjonide ja tooriihmade moodustamiseks
osakonna tilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

12) korraldab avalduste ja kaebuste libivaatamist ning lahendamist osakonna padevusega
seonduvates kiisimustes;

13) korraldab osakonna teenistujate ametijuhendite viljato6tamist;

14) taidab muid tilesandeid sise- ja regionaalministri v&i kantsleri korraldusel.

9. Osakonnajuhatajal on &igus:

1) allkirjastada osakonna plangil vormistatud informatiivse sisuga kirju, millega ei vieta rahalisi
ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda kohustusi ministeeriumivilistele isikutele,
kui seadus ei nie ette teisiti;

2) saata ministeeriumi teistele struktuuriiiksustele arvamuse andmiseks digusaktide eelndusid ja
muid dokumente ning saada neilt osakonna t6oks vajalikke andmeid;

3) tagastada ministeeriumi valitsemisalas olevatele valitsusasutustele ja teistele riigiasutustele
nduetekohaselt vormistamata dokumente puuduste kdrvaldamiseks ja médrata selleks tihtaeg,
saada neilt osakonna t66ks vajalikke andmeid.

10. Osakonnajuhataja vastutab:

1) ministeeriumi pdhimadruse ja kdesoleva p&himiirusega osakonnale pandud iilesannete
diguspirase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

2) teenistuskohustusega teatavaks saanud ametialaseks kasutamiseks ettendhtud teabe saladuses
hoidmise eest;

3) teenistusiilesannete tditmiseks tema kisutusse antud vara sihipirase kasutamise ja siilimise

eest;
4) osakonna tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase

menetlemise eest;
5) dokumentide nduetekohase hoidmise ja sdilitamise ning arhivaalide loetelu pidamise eest
osakonnas.
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Personaliosakonna juhataja



