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POLLUMAJANDUS- JA TOIDUAMETI
FINANTS- JA HALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

1. Uldsitted

1.1

1.2
1.3

1.4
1.5

1.6

Finants- ja haldusosakond (edaspidi osakond, inglise keeles — Finance and Administration
Department) on Pollumajandus- ja Toiduameti (edaspidi amer) struktuuritiksus, mis tdidab
temale ameti pohiméérusega ettendhtud tilesandeid.

Oma iilesannete tditmisel esindab osakond ametit.

Oma tegevuses juhinduvad osakonna teenistujad Eesti Vabariigi digusaktidest, ameti ja
kdesolevast pohimdarusest, peadirektori kdskkirjadest ning muudest asutuses kehtestatud
tookorralduslikest dokumentidest.

Osakonna t66d suunab, koordineerib ja kontrollib ameti peadirektor.

Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes vastutab pdhimdirusega pandud iilesannete tépse ja
tdhtaegse tditmise eest. Osakonnajuhataja tipsemad tootlilesanded, Oigused ja vastutus
médratakse tema ametijuhendis. Osakonnajuhataja &draolekul tdidab tema iilesandeid
osakonnajuhataja poolt méératud osakonna teenistuja.

Osakonna asukoht: Saku ja Tallinn.

2. Osakonna pohiiilesanne

2.1.

Osakonna pohiiilesanne on korraldada ameti eelarvestamist ja finantsjuhtimist, asjaajamist,
dokumendihaldust, arhiivitddd, riigivara haldamist ja arvestust ning to6ks vajaliku inventari,
toovahendite ja teenuste riigihankeid.

3. Pohiiilesande tiitmiseks osakond:

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5
3.6

3.7
3.8

korraldab ameti eelarve ja eelarve lisataotluste koostamist ja tditmise kontrollimist;

analiiiisib eraldatud rahaliste vahendite kasutamist ja korraldab sellekohast perioodilist
aruandlust;

koordineerib viliste (sh Euroopa Komisjoni poolt finantseeritavate) vahendite arvel
makstavate toetuste viljamakse taotluste koostamist;

korraldab dokumendihaldust vastavalt digusaktides kehtestatud nouetele, sh vormistab ja
registreerib dokumendihaldussiisteemis dokumente;

tootab vilja ja ajakohastab asjaajamise ja arhiivinduse normdokumente, kordasid ja juhiseid
ning koordineerib ja kontrollib neis esitatud nduete tditmist;

administreerib dokumendihaldussiisteemi;

tagab postiteenuste toimimise ja haldab kdnekeskust;

tagab ameti arhiivi(de) nduetele vastavuse ja koordineerib regioonide dokumentide
arhiveerimist-, hdvitamist- ja sdilitamiseks iileandmist;
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3.9

3.10
3.11
3.12

3.13
3.14
3.15

3.16
3.17
3.18
3.19
3.20

3.21

3.22

3.23
3.24
3.25
3.26

korraldab triikiteenuste (plangid, sertifikaadid, visiitkaardid jm) tellimist;

korraldab pitsatite ja templite valmistamist, kasutamist ja hdvitamist;

korraldab tolketoode tellimist;

tagab ameti veebilehe kaudu dokumendiregistri avalikus vaates dokumentide avalikustamise
ning isikuandmete, drisaladuse ja seaduse alusel avalikustamisele mittekuuluva muu teabe
kaitse;

korraldab riigivara haldamist ja inventeerimist;

koordineerib fiiiri- ja rendilepingute solmimist ja aruandlust;

korraldab ameti teenistujate varustamist to0ks vajalike toovahendite ja inventariga ning
nende hooldamist ja remonti, ning teenistuja teenistussuhte 10ppemisel vara iileandmise-
vastuvotmise;

korraldab ameti transpordivahendite kasutamist ja hooldamist;

koostab hankeplaani ja kontrollib selle tditmist;

korraldab riigihankeid osakonna vastutusvaldkonnas;

tdidab andmekaitse kontaktpunkti iilesandeid;

edastab Riigi Tugiteenuste Keskusele (RTK) ameti finants- ja vara arvestuseks vajaliku
teabe ja dokumentatsiooni;

administreerib ja haldab Riigitéotaja iseteenindusportaali varade, ldhetuste ning
majanduskulude moodulit ning viib 1&bi ametiga seonduvad riigivaraseadusest tulenevad
menetlused;

osaleb planeerimise protsessis, haldab planeerimise tarkvara ja osaleb selle arenduses,
korraldab kasutajate ndustamise;

koostab juhtimisaruandeid ja analiiiisib tulemusi padevuse piires;

koordineerib ja arendab tehnoloogiloogiliste vahendite ja lahenduste kasutamist ametis;
koordineerib IT vahendite ja lahendustega varustamise;

nodustab ameti teenistujaid osakonna tegevusvaldkonnas.

4. Osakonna 6igused:

4.1

4.2
43

44

4.5

4.6
4.7

saada osakonna iilesannete tditmiseks informatsiooni ja dokumente ameti teistelt
struktuuriiiksustelt ning kaasata osakonna tlilesannete tditmisele ameti teiste struktuuriiiksuste
teenistujaid;

teha ettepanekuid ameti voi osakonna téoga seotud valdkonda puudutavates kiisimustes;
moodustada kooskolastatult vahetu juhiga to6rithmi ja teha koostdod teiste riigiasutustega
oma piadevuse piires ning konsulteerida iilesannete tditmisel asjatundjatega oma
tegevusvaldkonnas;

osaleda iiritustel ja saada informatsiooni valdkondades, mis mdjutavad osakonna pohi- ja
arendustegevust;

taotleda iilesannete tiitmiseks vajalikke vahendeid;

saada teenistujate erialase taseme tostmiseks tdiendkoolitusi;

esindada ametit oma pédevuse piires.

5. Osakonna kohustused:

5.1
5.2
53
54
5.5

tdita lilesandeid tdhtaegselt ja eesmérgipdraselt;

kasutada ameti vara ja vahendeid efektiivselt ning heaperemehelikult;

tagada ametialase informatsiooni konfidentsiaalsus;

edastada ameti teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku teavet;
jargida todtervishoiu, todohutuse, infoturbe ja andmekaitse ndudeid.
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