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ULDOSAKONNA POHIMAARUS

1. Uldsitted

1.1. Uldosakond (edaspidi osakond) on Sisekaitseakadeemia (edaspidi  akadeemia)
tugistruktuuriiiksus.

1.2. Osakond juhindub oma tegevuses seadustest ja muudest Oigusaktidest, akadeemia
pOhiméarusest, kdesolevast pohimédérusest ja akadeemia arengukavast.

1.3. Osakonna t60d juhib osakonnajuhataja, kes korraldab osakonna pddevusse kuuluvate
iilesannete tditmist.

1.4. Osakonnajuhataja allub vahetult rektorile.

1.5. Osakonnasisene to6jaotus pdhineb tootajate ametijuhendites madratud téokohustustel ja
osakonnajuhataja korraldustel.

1.6. Osakond teeb oma iilesannete tditmisel koostodd akadeemia teiste struktuuriiiksustega.

1.7. Osakonna allstruktuuriiiksuseks on rektoraadi biiroo, kelle paddevuseks on korraldada
akadeemia asjaajamist ja digusalast teenindamist.

2. Osakonna eesmirk ja iillesanded

2.1. Osakonna eesmirk on akadeemia asjaajamise, personalitod ja Oigusalase teenindamise
korraldamine.

2.2. Osakond tagab akadeemia asjaajamise ja héireteta to06, sh, kuid mitte ainult:

2.2.1 arendab dokumendihaldussiisteemi ning koostab asjaajamise korraldamiseks vajalikud
juhendid;

2.2.2 registreerib saabuvaid ja véljaminevaid dokumente, peab arvestust dokumentide
litkumise {ile, ldhtuvalt akadeemia toOkorraldusest ja rektori korraldustest suunab
dokumente tditmiseks ja vastamiseks ja kontrollib iilesannete tditmise ja Kirjadele
vastamise tdhtaegsust;

2.2.3 koostab akadeemia dokumentide loetelu, korraldab dokumentide sdilitamist ja toimikute
arhiveerimiseks ettevalmistamist;

2.2.4 peab akadeemia arhiivi ja korraldab arhivaalide kasutamist;

2.2.5 osutab rektorile, rektoraadile, akadeemia noukogule ja akadeemia nounike kogule
sekretdriteenust.

2.3. Osakond koordineerib, viib ellu ja arendab akadeemia personalit6od, sh, kuid mitte ainult:
2.3.1 todtab vélja personalipoliitika pohisuunad;
2.3.2 osaleb t66j0u planeerimisel ja korraldab plaanide tditmise;



2.3.3 tootab vilja tootajate, sh ametnike (edaspidi tootajate), varbamise ja valiku pohimdotted
ning koostdos struktuuriiiksuse juhtidega kavandab ja viib 14bi personaliotsinguid;

2.3.4 tootab  viélja tootajate arendamise ja koolitamise pohimotted ning koostdds
struktuuritiksuse juhtide ja tdiendusdppe keskusega korraldab tootajate koolitamist;

2.3.5 tootab vilja akadeemia tootajate motivatsioonistrateegia ning palgajuhendi, arendab
tulemustasustamist ning tootajate tunnustamist;

2.3.6 osaleb tootervise edendamisel ning korraldab to6tajate tervisekontrolli;

2.3.7 vormistab akadeemia personalialase dokumentatsiooni;

2.3.8 edastab personaliarvestuse pidamiseks vajaliku informatsiooni ja dokumentatsiooni
akadeemia finants-, personali- ja palgaarvestuse teenuseosutajale ning korraldab vastavat
infovahetust;

2.3.9 ndustab struktuuriiiksuste juhte tootajate arendamisel, motiveerimisel ja hindamisel ning
teistes personalitooga seotud valdkondades;

2.3.10 osaleb Siseministeeriumi valitsemisala personalitodga seonduvates projektides

vastavalt kokkulepetele.

2.4. Osakond korraldab akadeemia digusalase teenindamise, sh, kuid mitte ainult:

2.4.1 osaleb akadeemia digusaktide slisteemi loomises ja arendamises;

2.4.2 tagab juriidiliste toimingute diguspérasuse, sh kontrollib akadeemia majandustegevuse
lepingute, haldustoimingute, vastavust digusaktidele;

2.4.3 kooskolastab rektori ja rektoraadi liikmete késkkirjade kavandid ning akadeemia
ndukogu ja ndunike kogu otsuste eelndud voi osaleb nende viljatdotamisel;

2.4.4 koostab digusaktide ja lepingute, sh tiiliplepingute, kavandid vastavalt esitatud
algandmetele;

2.4.5 osaleb akadeemia lepingutest tulenevate diguslikes vaidluste lahendamisel;

2.4.6 esindab akadeemiat kohtus vOi korraldab akadeemia esindamise;

2.4.7 ndustab akadeemiat diguslikes kiisimustes;

2.4.8 osaleb Siseministeeriumi  valitsemisalaga seonduvas odigusloomes vastavalt

kokkulepetele.



