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Eesti Hariduse ja Teaduse Andmesidevorgu
tildosakonna pohimairus

§ 1. Uldosakond

(1) Uldosakond (edaspidi osakond) on Eesti Hariduse ja Teaduse Andmesidevdrgu (edaspidi EENet)
struktuuriiiksus.

(2) Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, EENeti ning osakonna pohiméérusest, EENeti
asjaajamiskorrast, sisekorraeeskirjast, direktori kiskkirjadest ja muudest digusaktidest.

(3) Osakonna tegevus toimub kooskdlastatult EENeti teiste struktuuritiksustega.

(4) Osakond on aruandekohustuslik direktori ees.

§ 2.Osakonna péhiiilesanded

Osakonna pohiiilesanneteks on
(1) EENeti klientide teenindamine:

1) taotluste, avalduste, kirjade, tildnumbrile t66ajal tehtavate telefonikdnede jm podrdumiste
vastuvotmine ning edasisuunamine voi lahendamine;

2) teenuste kdivitamine, muutmine, peatamine ja sulgemine;

3) teenuste osutamist korraldavate teenuslepingute vormistamine, sdlmimine, muutmine,
1dpetamine ja arhiveerimine;

4) klientide kontaktandmete haldamine EENeti infosiisteemis;

5) lihtsamatel juhtudel klientide ndustamine, keerulisematel juhtudel probleemide edastamine
teenuste, vorgu- ja hajusarvutuste osakonnale;

(2) EENeti asjaajamise korraldamine:
1) EENeti asjaajamise ja arhiivitoo korraldamine vastavalt kehtivale asjaajamiskorrale;

2) EENeti tootajate tehniline teenindamine sekretéritoo vallas (dokumentide vormistamine,
paljundamine, koopiate tegemine jmt) ja kiilaliste selekteerimine ning vastuvdtmine kontoris;

3) ndupidamiste tehniline ettevalmistamine ja vajadusel koosolekute protokollimine;
(3) Sihtgrupi vajaduste uurimine:

1) EENeti kasutajakiisitluste korraldamine;
(4) EENeti tegevuse tutvustamine:

1) EENeti tegevuse kohta tutvustavate materjalide ning uudiste avaldamine;

2) EENeti osalusel toimuvates koostdoprojektides kohustuste tditmine vastavalt osakonna
padevusele.

§ 3.0sakonna éigused

Osakonnal on digus:

(1) saada osakonnale pandud iilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja informatsiooni direktorilt,
talle otse alluvatelt toGtajatelt ning teistelt struktuuriiiksustelt;

(2) kaasata vastavalt korraldustele voi kokkulepetele osakonna piddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks teiste osakondade tootajaid;

(3) teha koost6od teiste riigi- ja valitsusasutustega, kohaliku omavalitsuse asutustega ja eradiguslike
juriidiliste isikutega;
(4) edastada oma padevuse piires informatsiooni teistele asutustele ja isikutele;
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(5) teha ettepanekuid oma iilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks;
(6) teha ettepanekuid osakonna ja terve EENeti t66 paremaks korraldamiseks:
(7) saada osakonna todtajate eri-, kutse- voi ametialase taseme tdstmiseks tdienduskoolitust;

(8) saada osakonna iilesannete tiitmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust ning
tehnilist ja infoabi.

§ 4. Osakonna kohustused
Osakonnal on kohustus:
(1) tdita temale pandud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;
(2) edastada teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;

(3) tagada seaduses ja asutuse siseste dokumentidega sitestatud juhtudel todalase informatsiooni
konfidentsiaalsus;

(4) kasutada osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipdraselt ja heaperemehelikult.
§ 5.Osakonna koosseis
(1) Osakonna koosseisu kinnitab direktor.

(2) Osakonna koosseisu kuuluvate tdotajate tooiilesanded maidratakse kindlaks direktori poolt
kinnitatud ametijuhendites osakonnajuhataja ettepanekul.

(3) Osakonna koosseisu kuuluvad todtajad vastutavad neile pandud todiilesannete diguspirase, tipse
ja digeaegse tditmise eest.
§ 6. Osakonnajuhataja

(1) Osakonda juhib vahetult direktorile alluv osakonnajuhataja, kelle iilesanded on méadratud EENeti
pohimééruses ja ametijuhendis.

(2) Osakonnajuhatajat asendab tema draolekul direktori poolt méératud isik.
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