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LISA 6

Personalipoliitika osakonna pohiméirus

ULDSATTED
Personalipoliitika osakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium)
struktuuritiksus, mis allub vahetult kantslerile.

Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ja valdkonna eest
vastutava ministri (edaspidi minister) digusaktidest, kantsleri késkkirjadest ja korraldustest,
kiesolevast pdhiméérusest ja teistest digusaktidest ning ministeeriumi siseaktidest.

Osakonna tegevus toimub kooskolastatult ja koostods ministeeriumi teiste osakondadega
vastavalt strateegilistele dokumentidele ja teistele ministeeriumi tddkorraldust
reguleerivatele dokumentidele ning ministrilt ja kantslerilt (edaspidi juhtkond) saadud
korraldustele.

Osakond kasutab asjaajamises ministeeriumi elektroonilisi dokumendimalle.

OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pdhiiilesanded on ministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala asutuste
personalipoliitika pOhimdtete viljatdotamine ja selle elluviimise korraldamine,
siseturvalisuse valdkonna teenistusvaldkonna oOigusaktide viljatdotamine, ministeeriumi
valitsemisala asutuste personali- ja koolitustegevuse koordineerimine, t66joukulude eelarve
kujundamine, sisekaitselise rakendusliku korg- ja kutsehariduse tegevuse koordineerimine

Osakond oma pdhiiilesannete tditmiseks:

2.2.1. to6tab vilja ministeeriumi personalipoliitika ja tema valitsemisala iilesed

personalipoliitika pohimotted ning koordineerib nende elluviimist;

2.2.2. koordineerib sisekaitselise rakendusliku korg- ja kutsehariduse tegevust ning muud

koolitustegevust, sealhulgas tdiendusdppe korraldust;

2.2.3. koordineerib ja  korraldab  ministeeriumi  ja  tema  valitsemisala iilest

personaliarendustegevust;

2.2.4. koordineerib ja korraldab ametnike ja toGtajate virbamist ja valikut;

2.2.5. korraldab todtervishoiu ja -ohutusalast tegevust;

2.2.6. peab ministeeriumi personaliarvestust;

2.2.7. tootab vilja sisekaitselise rakendusliku korg- ja kutsehariduse ja teenistusvaldkonna

Oigusaktide eelndud ning tagab viljatootatud eelndude vastavuse Eesti Vabariigi
pohiseadusele ja teistele seadustele;

2.2.8. tootab personalivaldkonnas védlja ministeeriumi sdlmitavate lepingute kavandid,

korraldab nende sdlmimise ja jdlgib lepingutega voetud kohustuste tditmist;

2.2.9. korraldab personalivaldkonnaga seonduvate strateegiliste dokumentide véljatdStamist ja

elluviimist ning teostab nende tditmise iile jarelevalvet;

2.2.10. korraldab personalivaldkonnaga seotud ministeeriumi tasandi rahvusvahelist koost60d;
2.2.11. ndustab juhtkonda ja osakondasid personalivaldkonna kiisimustes ja teeb juhtkonnale

ettepanekuid personalivaldkonna paremaks korraldamiseks;

2.2.12. juhendab, koordineerib, ndustab ja kontrollib ministeeriumi valitsemisala asutuste t66d

personalivaldkonnas;

2.2.13. osaleb personalivaldkonda puudutavate komisjonide, ndukogude ja toorithmade t60s;
2.2.14. annab arvamusi ja selgitusi personalivaldkonda kuuluvates kiisimustes;
2.2.15. osaleb osakonna eelarve kujundamises ning kujundab ministeeriumi ja ministeeriumi

valitsemisala t66joukulude eelarve;



2.2.16. esitab juhtkonnale osakonna tegevuse kohta aruandeid,
2.2.17. teeb kantslerile ettepanekuid personalivaldkonnas ministeeriumi valitsemisala asutuste

t60 paremaks korraldamiseks ja teenistusliku jarelevalve algatamiseks;

2.2.18. tdidab juhtkonna korraldusel muid tilesandeid.

2.3.

Osakonnal on digus:

2.3.1. saada osakonnale pandud tlesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet

juhtkonnalt, ministeeriumi teistelt osakondadelt, ministeeriumi valitsemisala asutustelt
ning avalik-Giguslikelt ja eradiguslikelt juriidilistelt isikutelt digusaktides sétestatud
ulatuses;

2.3.2. kaasata osakonna piddevuses olevate kiisimuste lahendamisse ministeeriumi teiste

osakondade ametnikke ja to6tajaid;

2.3.3. teha koostddd teiste riigi- ja valitsusasutustega, ministeeriumi valitsemisala asutustega

ja ministeeriumi partneritega ning avalik-0iguslike ja eradiguslike juriidiliste isikutega;

2.3.4. omada Oigusaktidega sétestatud korras ligipddsu ministeeriumi osakondade ja

ministeeriumi valitsemisala asutuste peetavatele andmekogudele ning kasutada nende
andmeid osakonnale pandud iilesannete tiitmiseks;

2.3.5. teha kantslerile ettepanekuid oma valdkonnas komisjonide ja tod6riihmade

moodustamiseks;

2.3.6. edastada oma péadevuse piires teistele asutustele ja isikutele teavet;
2.3.7. teha ettepanekuid oma {ilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks ja

oigusaktide viljatootamiseks;

2.3.8. saata ministeeriumi teistele osakondadele ja ministeeriumi valitsemisala asutustele

arvamuse andmiseks digusaktide eelndusid ja muid dokumente;

2.3.9. saada osakonna ametnike ja tootajate ametialase taseme tostmiseks tdienduskoolitust;
2.3.10. saada osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale, kirjandust

24.

ning tehnilist ja infoabi.

Osakond on kohustatud:

2.4.1. tditma osakonnale pandud iilesanded diguspéraselt, tapselt ja digeaegselt;
2.4.2. tagama asutusesiseseks kasutamiseks ning riigisaladuseks ja salastatud vélisteabeks

ettendhtud teabe saladuses hoidmise;

2.4.3. kasutama osakonna valdusesse antud vara ja vahendeid eesmargipéraselt, otstarbekalt,

saastlikult ja heaperemehelikult;

2.4.4. edastama ministeeriumi teistele osakondadele nende iilesannete tditmiseks vajalikku

teavet;

2.4.5. dokumenteerima piisavalt oma tegevusi, et tagada osakonna tegevuse jarjepidevus.

3.2.

3.3.

3.4.

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE
Osakonna koosseisu kuuluvad ameti- ja tookohad on maédratud ministeeriumi
teenistuskohtade koosseisuga.

Osakonna koosseisu kuuluvad ametnikud ja tootajad vastutavad neile pandud iilesannete
Oiguspdrase, tdpse ja digeaegse tiitmise eest.

Osakonna koosseisu kuuluvate ametnike ja todtajate tegevuse eesmaérk, lilesanded, digused,
kohustused ning vastutus maddratakse kindlaks ministeeriumi pohimééruses, osakonna
pohimédruses, ametniku ja tootaja ametijuhendis. Ametniku ja todtaja haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded on maéddratud nende
ametijuhendis.

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub vahetult kantslerile.



3.5. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate oJiguste ja
kohustustega osakonnajuhataja ettepanekul selleks madratud osakonna ametnik.

3.6. Osakonnajuhataja ldhtub osakonna juhtimisel ja oma iilesannete tditmisel ministeeriumi
pohiméiiruses sétestatud osakonna ja osakonnajuhataja {ilesannetest.

3.7 Osakonnajuhatajal on digus:

3.7.1.

3.7.2.
3.7.3.

3.74.

saada juhtkonnalt, teistelt struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt
enda ja osakonna tooks vajalikku teavet;

saada todiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku taiendkoolitust;

saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke tdoovahendeid ja tehnilist abi nende
kasutamisel;

teha ettepanekuid enda ja osakonna t60 paremaks korraldamiseks ning t66 kdigus
kerkinud kiisimuste lahendamiseks.

3.8 Osakonnajuhataja vastutab:

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.84.

ministeeriumi pdhimédruse ja osakonna pdhiméérusega osakonnale pandud iilesannete
diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

asutusesiseseks kasutamiseks voi teenistusiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud
juurdepadsupiiranguga teabe saladuses hoidmise eest;

dokumentide korrektse menetlemise eest, osakonna tegevuste dokumenteerimise ning
dokumentide nduetekohase hoidmise ja sdilitamise eest;

teabe olemasolu, korrastamise ja sdilitamise eest osakonna vorgukettal, et tagada
ministeeriumi jarjepidev to0.

4. OSAKONNA POHIMAARUSE MUUTMINE
Osakonna pdhiméddruse muutmise algatab osakonnajuhataja ning ta vastutab osakonna
pohiméiruse korrektsuse ja ajakohasuse eest.



