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ULDOSAKONNA POHIMAARUS

1. Uldsiitted

1.1 Uldosakond (edaspidi osakond) on Eesti Geoloogiateenistuse (edaspidi ~ EGT)
struktuuriiiksus.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi digusaktidest, EGT pdhimiirusest, EGT
sisemistest dokumentidest, direktori kdskkirjadest ning kdesolevast pohimairusest.

1.3 Osakond allub vahetult direktorile. Osakonda juhib iildosakonna juhataja.

1.4 Osakonna pdhimééruse, struktuuri, tootajate koosseisu ja ametinimetused kehtestab EGT
direktor.

1.5 Osakonna tdotajate tooiilesanded, Oigused ja kohustused, vastutus ning tdotajatele
esitatavad nduded médratakse kindlaks toolepingute ja neid tdpsustavate ametijuhenditega.

2. Osakonna poéhiiilesanded

2.1 Uldosakonna iilesanneteks on:

2.1.1 personalitod protsesside korraldamine, sh vérbamisprotsessi toetamine ja personali
dokumentatsiooni vormistamine ja haldamine;

2.1.2 finantsjuhtimise, eelarvestamise ja finantsaruandluse korraldamine;

2.1.3 dokumendihaldussiisteemi administreerimine, dokumendihalduse, asjaajamise ja
arhiivinduse korraldamine;

2.1.4 EGT varade haldamine ja hooldamise korraldamine, korraliste inventuuride lédbiviimine;
2.1.5 t60ks vajalike ruumide haldamine ning nende remondi-, ehitus- ja inventarivajaduse
korraldamine;

2.1.6 EGT toosisekorra reeglite koostamine, uuendamine ja rakendamise korraldamine;

2.1.7 infotehnoloogilise teenindamise korraldamine;

2.1.8 digusliku teenindamise korraldamine;

2.1.9 avalikkuse maapduealane teavitamine, statistiliste iilevaadete ja triikiste koostamine ning
levitamise korraldamine;

2.1.10 oma pohiiilesannetega seotult EGT teiste struktuuritiksuste poolt 1dbiviidavate teadus- ja
arendustegevuste toetamine;

2.1.11 valdkonnaalaste ettepanekute esitamine riigiasutustele;

2.1.12 muude digusaktidest tulenevate ja teenistuse direktori antud iilesannete tditmine.

3. Osakonna 6igused ja kohustused
3.1 Osakonnal on digus:

3.1.1 saada direktorilt ja teistelt tootajatelt ning teistelt asutustelt osakonna {ilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;



3.1.2 osaleda EGT strateegia, toOplaani, eelarve ning tookorralduslike dokumentide
viljatootamisel ja teha ettepanekuid nende muudatuste algatamiseks;

3.1.3 saada osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku arvuti- ja kontoritehnikat, andmesidet
ning tehnilist abi selle kasutamisel;

3.1.4 teha direktorile ettepanekuid komisjonide ja to6riihmade moodustamiseks ning ekspertide
kaasamiseks;

3.1.5 saada osakonna tdotajate todalase taseme tOstmiseks vajalikku tdiendkoolitust EGT-s
kehtestatud korras ja kinnitatud eelarve piires.

3.2 Osakonnal on kohustus anda:

3.2.1 informatsiooni ja esitada aruandeid EGT teistele struktuuriiiksustele nende
pohiiilesannete tditmiseks;

3.2.2 selgitusi EGT tookorralduslike dokumentide rakendamise kohta oma tegevusvaldkonnas.

4. Osakonna juhtimine

4.1 Osakonna juhataja padevusse kuulub:

4.1.1 osakonna td60 juhtimine ja osakonnale pandud iilesannete diguspérase, kvaliteetse ja
digeaegse tditmise tagamine, sh iilesannete tditmist takistavatest asjaoludest teavitamine;

4.1.2 osakonna t66 planeerimine, analiilisimine ja hindamine ning osakonna tddtajatele
tooalaste korralduste ja juhiste andmine;

4.1.3 direktorile ettepanekute tegemine osakonna iilesehituse, koosseisu, vahendite eraldamise,
tootingimuste tagamise ja tookorralduse muutmise kohta ning osakonna tdotajate
toolevotmiseks, todtajate tootasude, lisatasude ja toetuste midramiseks ning ergutuste
kohaldamiseks;

4.1.4 struktuuritiksuse dokumentide ettevalmistamine;

4.1.5 arvamuste, kooskolastuste ja teabe andmine direktorile, struktuuriiiksustele ja tootajatele
oma tegevusvaldkonnas;

4.1.6 osalemine EGT strateegia, tooplaani jm tookorralduslike dokumentide viljatootamisel
oma tegevusvaldkonnas, sh osakonna pdhimédiruse ja osakonna tootajate ametijuhendite
ettevalmistamisel;

4.1.7 osakonna esindamine oma iilesannete tditmisel,;

4.1.8 vajaduse korral aruannete esitamine osakonna t60 tulemuste kohta, samuti informatsiooni
esitamine osakonna todtaja too tulemuste kohta.

4.2 Osakonna juhataja draolekul asendab teda kooskdlastatult direktoriga osakonna todtaja.



