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KESKUSE STRUKTUUR JA JUHTIMINE

Tugikeskus (edaspidi keskus, inglise keeles Support Centre) on Tervise Arengu Instituudi (edaspidi TAI)
struktuuritiksus, mis tdaidab temale kdesoleva pohimaarusega ettenahtud llesandeid.

Keskus juhindub oma tegevuses digusaktidest, TAl pohimaarusest ning arengukavast ja tooplaanist,
kdesolevast keskuse pohimaarusest ning TAIl direktori kadskkirjadest ja muudest tookorralduslikest
dokumentidest.

Keskuse tegevus toimub kooskdlastatult ja koostods TAIl teiste struktuuritiksustega vastavalt TAI ja
keskuse tooplaanile ja direktorilt voi Sotsiaalministeeriumilt saadud tdiendavatele (ilesannetele.
Keskus allub TAl direktorile, kes suunab ja kontrollib keskuse t66d.

Keskuse juhtimisstruktuur on jargmine:

[ Direktor ]

Tugikeskus

Keskust juhib keskuse juht, kellega s6lmib, muudab ja IGpetab t66lepingu TAI direktor.

Keskuse tootajatega s6lmib, muudab ja I6petab t66lepingu TAI direktor keskuse juhi ettepanekul.
Keskuse tootajad alluvad vahetult keskuse juhile, kes koordineerib, kontrollib ja suunab t66d
personalijuhi, finantsjuhi, haldusjuhi kaudu voi vahetult, kui tugiteenusel ei ole eraldi
tugiteenusejuhti.

Keskuse juhi draolekul asendab teda keskuse juhi maaratud tootaja. Asendaja maidramine on
kohustuslik Riigitootaja Iseteenindusportaalis puudumise korraldusel.

Keskuse too6taja draolekul asendab teda keskuse juhi poolt maaratud t6o6taja.

Keskuse juhi ja tootajate ametikoha eesmargid, péhitlesanded, kohustused, digused ja vastutus ning
peamised kompetentsinduded maaratakse kindlaks ametijuhendiga.

Keskuse pohimaaruse kinnitab TAIl direktor Gldkaskkirjaga ning selle ajakohasuse ja korrektsuse eest
vastutab keskuse juht.

KESKUSE POHIULESANDED

Keskuse pohitlesanded on:
TAl arengukava koostamises osalemine ja selle elluviimise tagamine keskuse tegevuste kaudu;

2.1.2. osalemine TAI tegevusvaldkondade arendamises ning tulemusliku koost66 edendamine TAI teiste

struktuuritiksustega, et tagada asutuse eesmarkide ja arengusuundade sidusus;

2.1.3. TAl teenuste arendamine, teenustega rahulolu hindamine ja juhtimissiisteemi arendamine;
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strateegiline ja siisteemne personalijuhtimine, mis toetab organisatsiooni eesmarkide saavutamist,
loob vaartust tootajatele ning tagab digusparase ja tdhusa inimressursi haldamise;

tootajate Gigusalane ndustamine ning riigihangete labiviimise toetamine;

andmekaitse korraldamine ja tagamine;

finantsjuhtimise ja raamatupidamise korraldamine;

infotehnoloogiliste vahendite tagamise ning infoslisteemide haldamise ja slisteemihalduse
korraldamine;

teabehalduse, sh. dokumendihalduse korraldamine ja koordineerimine;

2.1.10.kinnisvarahalduse korraldamine;

2.1.11.t60tajate toetamine igapdevases asjaajamises;

2.1.12.toimepidevuse tagamise ja valmiduse saavutamise koordineerimine;
2.1.13.rahvastiku tervise aruande koostamises osalemine;

2.1.14.muude ministeeriumi voi TAl teadusndukogu antud llesannete taitmine.
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Personaliteenuse pd&hililesanded on:

todsuhete administreerimine;

tootasustamise, tunnustamise, puhkuste ja téo6aja arvestuse korraldamine;

toOtajate arendamise, tdiendusOppe ja motiveerimise toetamine, sh tagasiside ja
hindamisslisteemide rakendamine;

personaliuuringute kavandamine ja labiviimine;

tootervishoiu ja todohutuse stisteemide koordineerimine;

personalistatistika koostamine ja analtisimine;

tootjate nGustamine personalivaldkonna ja t666igusalastes kiisimustes;

keskuse juhile aruandmine valdkonnaga seotud tegevustest ja téoplaanis kavandatu elluviimisest;
koostd0 korraldamine ja edendamine ametkondadega, strateegiliste partnerite ja toovorgustikega.

Finantsteenuse pohiiilesanded on:

asutuse eelarve koostamine ja haldamine, selle tditmise jalgimine ning eelarveanallilside ja
aruannete koostamine;

finantsarvestuse teostamine;

juhtimisotsuseid toetavate finantsprognooside ja analliliside koostamine;

tootajate ndustamine finantsvaldkonna ja maksualastes klisimustes;

keskuse juhile aruandmine valdkonnaga seotud tegevustest ja té6plaanis kavandatu elluviimisest;
koostd0 korraldamine ja edendamine ametkondadega, strateegiliste partnerite ja toovorgustikega.

Oigusteenuse pdhiiilesanded on:

oiguskindluse tagamine vdladiguslike lepingute s6lmimisel;

Oigusakti eelInGude menetlemine ja valjaté6tamine;

asutuse esindamine toovaidluskomisjonis, riigihangete vaidlustuskomisjonis voi kohtus;

riigihangete korraldamise toetamine registritoimingute tegemisel ja 0&igusalasel ndustamisel,
hankeplaani koostamine;

tootajate nGustamine Gigusalastes kisimustes;

keskuse juhile aruandmine valdkonnaga seotud tegevustest ja todplaanis kavandatu elluviimisest;
koostd6 korraldamine ja edendamine ametkondadega, strateegiliste partnerite ja toovorgustikega.

IT teenuse pohililesanded on:

IKT arendamine, haldamine ja turvalisus;

tookohtadele vajalike IT-lahenduste, seadmete ja tehnilise toe tagamine;
infostisteemide haldamise, kasutajatoe ja arendamise korraldamine;
tehniliste kontrollmeetmete rakendamine vastavalt E-ITS turbestasemele;
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serverite haldus, serverite tookindluse ja turvalisuse tagamine, slisteemirikete lahendamine;
arendusprojektides osalemine infotehnoloogilistes kiisimustes;

tootajate ndustamine infotehnoloogilistes kiisimustes;

keskuse juhile aruandmine valdkonnaga seotud tegevustest ja téoplaanis kavandatu elluviimisest;
koostdo korraldamine ja edendamine ametkondadega, strateegiliste partnerite ja to6vorgustikega.

Haldusteenuse pohililesanded on:

kontoriruumide (ldise korrashoiu ja toimimise korraldamine;

tooruumide, kontoritarvete, méobli ja muu vara haldamine;

tooruumide fuusilise turvalisuse tagamise korraldamine;

tookeskkonna vastavuse tagamine tooohutuse ja tootervishoiu nduetele;

transpordi-, posti- ja kullerteenuste ning sideteenuse koordineerimine;

tuleohutuse tagamine, tuleohutusnduete jalgimine;

dokumendihalduse ja arhiivinduse korraldamine;

tootajate ndustamine halduse ja dokumendihalduse kiisimustes;

TAI Uldtelefoni ja Gildmeili haldamine;

keskuse juhile aruandmine valdkonnaga seotud tegevustest ja tooplaanis kavandatu elluviimisest;
koost66 korraldamine ja edendamine ametkondadega, strateegiliste partnerite ja toovorgustikega.

Andmekaitseteenuse pdhitlesanded on:

isikuandmete to6tlemise andmekaitsenduetele vastavuse jalgimine (sh GDPR);

tootajate ndustamine ja koolitamine andmekaitsealastest kiisimustes;

tootajate ndustamine seoses andmekaitsealase mdjuhinnangu koostamisega, sealjuures
andmekaitsealaste riskide hindamine ja tegevusplaani koostamine riskide leevendamiseks ning
maojuhinnangu toimimise jalgimine;

suhtluses andmesubjektide ja andmekaitse jarelevalveasutusega TAl kontaktisikuks olemine;
keskuse juhile aruandmine valdkonnaga seotud tegevustest ja téoplaanis kavandatu elluviimisest;
koostoo korraldamine ja edendamine ametkondadega, strateegiliste partnerite ja toovorgustikega.



