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1. Kinnitan alates 25. maist 2018 Tallinna Linnavaraameti tldosakonna pdhimaaruse.

2. Tunnistan kehtetuks Tallinna Linnavaraameti juhataja 22. detsembri 2016 kaskkirjaga nr 1.-
1/1009 lisa 2.

3. Tallinna Linnavaraameti Uldosakonna personali peaspetsialistil Liis Lepal teha kaskkiri
teatavaks tildosakonna teenistujatele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Einike Uri
ameti juhataja

Koostaja: Liis Lepp
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KINNITATUD

Tallinna Linnavaraameti 24.05.2018
késkkirjaga nr 1.-1/46

LISA

Tallinna Linnavaraameti Uldosakonna
pdhimaarus

1. Uldsatted

1.1 Tallinna Linnavaraameti tldosakond (edaspidi osakond) on Tallinna Linnavaraameti (edaspidi
amet) struktuuritiksus, mis allub ameti juhatajale.

1.2 Osakonna postiaadress on Vabaduse véljak 10, 10146 Tallinn.

1.3 Osakonna pdhimé&é&ruse ja tootajate ametijuhendid kinnitab ameti juhataja.

1.4 Osakonda juhib osakonnajuhataja, kelle votab tddle ja vabastab to6lt ameti juhataja.

1.5 Osakonna to6tajad votab toole ja vabastab toolt ameti juhataja osakonna juhataja ettepanekul.
1.6 Osakonna juhataja araolekul asendab teda ameti juhataja poolt maaratud t66taja.

1.7 Osakonna tootajate toollesanded, digused ja vastutus méaaratakse ametijuhenditega.

1.8 Osakond juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna digusaktidest, ameti pohimaarusest,
tookorralduse reeglitest, asjaajamiskorrast, linna raamatupidamise sise-eeskirjast jt kehtestatud
protseduurireeglitest ning kdesolevast phiméaarusest.

2. Osakonna eesmark ja tlesanded

2.1 Osakonna eesmérk on ameti eelarveprotsessi, eelarve taitmise jalgimise ja eelarve distsipliinist
kinnipidamise ning ameti vajadustest l&htuva asjaajamise, dokumendihalduse, personali- ja
arhiivitoo korraldamine.

2.2 Osakonna pohillesanded on:

2.2.1 ameti eelarveprotsessi korraldamine (eelarve planeerimine ja analliis, eelarve muudatuste
anallius ja vormistamine, eelarve taotluste menetlemine);

2.2.2 ameti eelarve taitmise jalgimine, analtiiisimine ja eelarve distsipliinist kinnipidamine;

2.2.3 eelarve taitmise aastaaruande ja tegevusaruande koostamise korraldamine;

2.2.4 ameti raamatupidamisarvestuse teostamiseks vajalike dokumentide vormistamise ja
kooskdlastamine korraldamine;

2.2.5 tahtaegselt laekumata nduete jalgimine ja edastamine tulujuhtidele menetlemiseks;

2.2.6 osalemine ameti strateegiliste arengudokumentide ja nende rakenduskavade koostamisel ning
vastavate finantsplaanide véljat6tamine;

2.2.7 ameti dokumendihalduse, asjaajamise ja arhiivitéd korraldamine;

2.2.8 kodanike vastuvotu korraldamine kehtestatud vastuvdtuaegadel;

2.2.9 ameti kantselei- ja birootarvetega varustamine ning esindusilesannete téitmise
korraldamine;

2.2.10 osakonna t06ga seotud organisatsiooniliste dokumentide (struktuuri muudatused,
tookorralduse reeglid, eelarvestamist ja finantsarvestust reguleerivad korrad jne) koostamise
koordineerimine, ettevalmistamine ja vormistamine;

2.2.11 personalito6  korraldamine, sh linnavaraameti ametnike ja td6tajate (edaspidi
teenistuja)teenistus- ja toosuhete vormistamine, lepingute haldamine, personalialase
informatsiooni kogumine ja sustematiseerimine;

2.2.12 personali vérbamisprotsessi korraldamine koost60s juhtivspetsialistidega (varbamisest
teavitamine, Kkuulutuste avaldamine, suhtlemine kandidaatidega) ning selle kohta arvestuse
pidamine;

2.2.13 teenistujate personali- ja puhkusearvestuse pidamine;

2.2.14 teenistujate ametijuhendite koostamise ning arengu- ja hindamisvestluste l&biviimise
koordineerimine;

2.2.15 teenistujate koolitusvajaduse ja koolitusel osalemise arvestuse pidamine ning aastase
koolitusplaani koostamine;
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2.2.16 teenistujate personaliinfo andmebaasidesse (personalihaldusslisteem, e-kanal, e-Haigekassa,
eSTAT, tooajatabel jmt) info sisestamine ning andmete korrektsuse ja kaasaegsuse tagamine;
2.2.17 riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikusse registrisse esitatavate andmete kogumine
ning esitamine;
2.2.18 ameti teenistujate ndustamine asjaajamise-, dokumendihalduse-, personali- ja arhiivit6o
ning eelarvestamise- ja finantsarvestusega seotud kiisimustes;
2.2.19 osakonna tooks vajalike arvestusprogrammide haldamine;
2.2.20 osakonna todvaldkonda kuuluvate Tallinna digusaktide ettevalmistamine;

3. Osakonna Gigused

3.1 Osakonnal on temale pandud Ulesannete taitmiseks digus:

3.1.1 saada ameti teistelt struktuuriliksustelt, linna ametiasutustelt, linna ametiasutuste hallatavatelt
asutustelt ja linna osalusega arithingutelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud osakonnale
pandud ulesannete taitmiseks;

3.1.2 esitada vOi kooskdlastada Tallinna 6igusaktide eelndusid osakonna pédevusse kuuluvates
kisimustes;

3.1.3 tutvuda ameti kdigi nende dokumentide ja informatsiooniga, mis on vajalikud osakonnale
pandud tooulesannete taitmiseks;

3.1.4 osaleda osakonna (lesannete taitmiseks vajalikel ndupidamistel ja juhataja volitusel
ametlikel l&birdakimistel;

3.1.5 teha ameti juhatajale ettepanekuid osakonna 06ks vajalike komisjonide ja tédgruppide
moodustamiseks ning osaleda nende t60s;

3.1.6 ndustada ja juhendada ameti teenistujaid osakonna pdhitilesannetest tulenevates kiisimustes;
3.1.7 pidada oma padevusse kuuluvates kiisimustes labiradkimisi;

3.1.8 saada tooulesannete taitmiseks vajalikke ressursse ja vahendeid,;

3.1.9 saada tootamiseks vajalikku eri-, kutse- ja tooalast taiendkoolitust;

3.1.10 teha ettepanekuid osakonna t60 efektiivsemaks muutmiseks;

3.1.11 keelduda informatsiooni edastamisest t00- vOi ametialase teabe kohta, mille avaldamine on
kas piiratud voi keelatud,;

3.1.12 kasutada teisi Tallinna digusaktidega antud Gigusi.

4. Osakonna juhtimine

4.1 Osakonda t66d juhib ja osakonnale pandud tédulesannete téitmise tagab osakonna juhataja,
kes:

4.1.1 koordineerib ja korraldab osakonna t66d vastavalt ameti pdhiméarusele ja kaesolevale
pohimé&érusele;

4.1.2 tagab osakonna eesmarkide saavutamise ning tlesannete tdhtaegse taitmise;

4.1.3 annab ameti juhatajale aru osakonna tegevusest;

4.1.4 esindab osakonda ning esitab osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi;

4.1.5 korraldab osakonna td6tajate to0d, ndutab selleks vajalikke rahalisi ja muid vahendeid,;

4.1.6 kontrollib osakonna to6tajate to6kohustuste taitmist;

4.1.7 taotleb osakonna to6tajatele tdiendkoolitust;

4.1.8 teeb ameti juhatajale ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta,
osakonna ttotajatele palkade, toetuste, preemiate, lisatasude vai distsiplinaarkaristuste maaramise
ning ergutuste kohta;

4.1.9 teeb ameti juhatajale ettepanekuid komisjonide, ndukogude ja todrihmade moodustamiseks
osakonna ulesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

4.1.10 allkirjastab vOi kooskodlastab osakonnas koostatud dokumendid vastavalt ametis kehtivale
asjaajamiskorrale;

4.1.11 koostab osakonna tootajate ametijuhendid, atesteerimisnduded, iseloomustused ning viib
ldbi iga-aastased vestlused tOOtajate taseme hindamiseks Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud
korra kohaselt;

4.1.12 taidab muid osakonna p&himaarusest tulenevaid ja ameti juhataja poolt antud tlesandeid.



5. Osakonna vastutus

5.1 Osakond vastutab ké&esoleva pShiméaarusega kehtestatud Ulesannete, osakonna tdoplaani ja
ameti juhataja antud tlesannete tahtaegse ja kvaliteetse taitmise eest.

5.2 Osakonna iga to6taja vastutab:

5.2.1 tooulesannete digusparase, tapse ja Oigeaegse taitmise eest;

5.2.2 t60 tOttu teatavaks saanud riigi-, drisaladuse, teiste inimeste eraisikuliste isikuandmete ning
muu juurdepaasupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;

5.2.3 oma padevuse piires esitatud informatsiooni, -seisukohtade digsuse ja adekvaatsuse eest;
5.2.4 tdo6taja poolt koostatud vdi tema kasutusse antud dokumentide sailivuse eest.



	5.2.1 tööülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

