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LISA 3

Linna infotehnoloogia teenistuse pohiméaérus

1. Uldsiitted

1.1 Linna infotehnoloogia teenistus (edaspidi teenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi
linnakantselei) koosseisus moodustatud linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kiisimustes allub teenistus
linnasekretirile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tdlge on:

1.3.1 inglise keeles city information technology service;

1.3.2 vene keeles copoockas ungpomexnonocuveckasn cayxcoa.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab timber ja selle tegevuse 10petab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.5 Teenistuse pohimidruse kinnitab ja selles teeb linna infotehnoloogia direktori (edaspidi
direktor) ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.6 Teenistusel voOivad olla oma dokumendiplangid, logo ja pitsat. Dokumendiplankidele
esitatavad nouded ja nende kasutamise kord midratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja
linnakantselei asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kédskkirjaga.

1.7 Teenistus asub Tallinnas. Teenistuse postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, piddevus ning vastutus méiératakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaruses.

2. Eesmirk

Teenistuse tegevuse eesmiark on tagada linna pohitegevuse eesmirkide saavutamine
infotehnoloogiliste vahenditega ning linna IT-siisteemide edasise arengu igakiilgne toetamine,
jargides Eesti infoiihiskonna toimimise pohimotteid.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuriiiksused:

3.1.1 arvutiabi osakond;

3.1.2 arvutisiisteemide osakond;

3.1.3 IT siisteemide ja tehnilise arengu osakond.

3.2 Teenistuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdlmib
ja lopetab temaga toOlepingu linnasekretir direktori ettepanekul. Direktorile teeb asjakohase
ettepaneku osakonna juhataja.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus mddratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Infotehnoloogia (edaspidi /T) valdkonnas tdidab teenistus jargmisi pohiiilesandeid:

4.1.1 korraldab linnavalitsuse ja linna asutuste IT-alast teenindamist, sh tagab IT-vahendite
nduetekohase hooldamise ja funktsioneerimise;

4.1.2 koordineerib linna asutuste IT arengustrateegia kavandamist ning infotehnoloogilise
kvaliteedijuhtimise siisteemi viljatootamist ja rakendamist;

4.1.3 koordineerib linna huvide igakiilgset esindamist IT valdkonnas riigi- ja linna asutustes;

4.1.4 korraldab linna infosiisteemide arendamist ja haldamist;

4.1.5 korraldab linna asutuste iihtse IT-taristu arendamist ja haldamist;

4.1.6 korraldab IT tsentraliseeritud halduse edasist laiendamist linna asutustele;

4.1.7 tagab linna IT-taristu turvameetmete tditmise ja teostab jdrelevalvet turbemeetmete tditmise
ile;



4.1.8 teostab jirelevalvet linna asutuste kisutuses oleva riist- ja voOrguvara nduetekohase
dokumentatsiooni olemasolu iile.
4.2 Teenistus tdidab oma pohiiilesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuriiiksuste iillesanded

5.1 Arvutiabi osakond:

5.1.1 organiseerib linna ametiasutustele IT-tugiteenust ning analiiiisib regulaarselt selle toimivust;
5.1.2 osutab IT-tugiteenust linna ametiasutustele;

5.1.3 tootab vilja linna ametiasutuste tookohaarvutite standardkonfiguratsioonid;

5.1.4 koostab ja teeb ettepanekuid reeglite kehtestamiseks linna ametiasutustele tarkvara koosseisu
ja kasutusnduete kohta lahtuvalt tookohtade vajadustest;

5.1.5 korraldab koost66d linna ametiasutuste IT-spetsialistide ja -tugiisikutega;

5.1.6 koordineerib  ITIL-metoodikale (rahvusvaheliselt {ildtunnustatud kvaliteedijuhtimise
metoodika) tugineva IT kvaliteedijuhtimise siisteemi viljatootamist ja rakendamist teenistuses
ning linna ametiasutustes;

5.1.7 koostab IT-vahendite turvalise ja tdhusa kasutamise reeglid ning teeb linna ametiasutustele
nende kehtestamise ettepanekuid;

5.1.8 haldab linna ametiasutustele osutatavate IT-tugiteenuste, arvutitdokoha riistvara ja
rakendustarkvara garantii- ja hoolduslepinguid;

5.1.9 korraldab IT-vahendite, komponentide ja -tarvikute soetamist;

5.1.10 peab arvestust linna ametiasutuste kédsutuses oleva riistvara ja tarkvara, nende arvulise
koosseisu ja spetsifikatsioonide iile;

5.1.11 annab soovitusi linna personaliteenistuse personali arendamise osakonna teenistujatele linna
ametiasutuste teenistujate IT-tdiendusdoppe vajaduste kohta ldhtuvalt IT-kasutajatoe analiiiisi
jareldustest;

5.1.12 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.2 Arvutisiisteemide osakond:

5.2.1 korraldab linna ametiasutuste serverite ja andmeside haldust, hooldust ja soetamist;

5.2.2 tootab vilja linna serverite riistvara ja siisteemitarkvara konfiguratsioonid;

5.2.3 haldab kasutajadiguste halduse siisteemi, e-Posti siisteemi, failikaustade jt IT-siisteeme, mis
kuuluvad teenistuse vastutusalasse;

5.2.4 korraldab linna andmeside ja serverite turvameetmete votmist ning kdideldavuse ja koormuse
seiret;

5.2.5peab arvestust linna ametiasutuste kdsutuses olevate serverite riistvara ja
arvutivorguseadmete arvulise koosseisu ning spetsifikatsioonide ja seadistuse iile;

5.2.6 peab arvestust linna ametiasutuste andmeside arhitektuuri ja spetsifikatsiooni iile;

5.2.7 teostab  jdrelevalvet linna ametiasutuste késutuses oleva vorguvara nouetekohase
dokumentatsiooni olemasolu iile vastavalt kehtestatud korrale;

5.2.8 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.3 IT siisteemide ja tehnilise arengu osakond:

5.3.1 osaleb linna arengukavade viljatootamisel I'T uuenduslike véimaluste rakendamiseks;

5.3.2 korraldab linna ametiasutuste ndustamist IT-slisteemide loomisel, arendamisel ja kasutusele
votmisel ning IT-vahendite valikul;

5.3.3 osaleb linna ametiasutuste infosiisteemide arendusprojektides;

5.3.4 korraldab linna andmekogude kajastamist Riigi infosiisteemi haldussiisteemis;

5.3.5 osutab tuge linna infosiisteemide teenuste kvaliteedi ja tookindluse tagamisel;

5.3.6 korraldab ja viib 1dbi infosiisteemide, rakendustarkvara, IT-teenuste ja IT-taristu riigihankeid
koostdos arvutiabi osakonna ja arvutisiisteemide osakonnaga;

5.3.7 osaleb linna ametiasutuste infosiisteemide ning rakendustarkvara koosseisu ja
kasutusndudeid holmavate reeglite koostamises, vaatab reegleid regulaarselt 1ibi ja teeb nende
kehtestamise ettepanekuid;

5.3.8 organiseerib koostodd riigi ja teiste kohalike omavalitsuse infosiisteemide haldajatega;

5.3.9 aitab kaasa koostdole riigiasutustega riigi infosiisteemide edasiseks kasutamiseks linna
ametiasutuste td0s ja korraldab seda koostodd;



5.3.10 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

6. Oigused

Teenistusel on digus:

6.1 esindada linna teenistuse paddevusse kuuluvates kiisimustes digusaktides kehtestatud korras;

6.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.3 esitada teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise vOi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

6.4 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes;

6.5 korraldada  linna  ametiasutustele linna infosiisteemide ning infotehnoloogiliste
infrastruktuuride koostoimimise tagamiseks vajalike IT-standardite ja -normide kehtestamiseks
vajalike digusaktide ettevalmistamist;

6.6 kontrollida linna ametiasutuste IT-standardite ja -normide tditmist, mis on vajalikud linna
infosiisteemide ning infotehnoloogiliste infrastruktuuride koostoimimise tagamiseks;

6.7 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele koolitusi
teenistuse tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

6.8 teha ettepanekuid infotehnoloogiliste IT-lahenduste ja -rakenduste t66 paremaks
korraldamiseks linna ametiasutustes;

6.9 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

6.10 anda teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

6.11 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretdrile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

6.12 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

6.13 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist, info- ja digusabi;

6.14 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

7. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

7.1 tditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;
7.4 edastama linna asutustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku IT-teavet.

8. Teenistuse juhtimine

8.1 Teenistust juhib direktor.

8.2 Direktorit asendab arvutisiisteemide osakonna juhataja, tema draolekul IT siisteemide ja
tehnilise arengu osakonna juhataja. Mdlema &raolekul esitab direktor linnasekretéri ettepaneku
asendaja méadramiseks.

8.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale piistitatud eesmirgi ja seatud
ilesannete tditmise tagab osakonna juhataja, kes allub direktorile.

9. Direktori 6igused, iilesanded ja vastutus

9.1 Direktori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ning tasustamise kord
maédratakse kindlaks linnakantselei pohimiiruses.

9.2 Direktoril on digus:

9.2.1 esindada IT valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse esindamise volitusi;
9.2.2 votta osa linna asutuste IT korraldamisest;

9.2.3 teha linnapeale, linnasekretérile ja linna asutuste juhtidele oma péadevuse piires ettepanekuid
teenistuse ja linna asutuste tookorralduse parendamise kohta;

9.2.4 kirjutada alla teenistuse iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma piadevusele;

9.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse iilesannete tditmiseks ette nédhtud
eelarveliste vahendite piires ja linnasekretiri volituse alusel;

9.2.6 anda teenistuse nimel koosk®olastusi linna digusaktide eelndudele;



9.2.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

9.2.8 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

9.2.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

9.3 Direktor teenistuse juhina:

9.3.1 tagab teenistuse iilesannete tditmise ja eesméarkide saavutamise, koordineerib sellega seotud
ilelinnalist tegevust;

9.3.2 juhib teenistuse t6od ja médrab kindlaks teenistuse toojaotuse;

9.3.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 10puks teenistuse aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tditmist;

9.3.4 esitab vajadusel linnasekretdrile ettepanekuid teenistuse iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;

9.3.5 esitab linnasekretirile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ning kooskdlastab
toolepingud ja teenistusalased késkkirjad;

9.3.6 korraldab linna asutuste juhendamist ja konsulteerimist IT valdkonda kuuluvates kiisimustes;
9.3.7 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

9.3.8 korraldab teenistuse aruannete koostamise;

9.3.9 viib talle vahetult alluvate teenistujatega libi arenguvestlused;

9.3.10 tagab tobaja arvestuse pidamise;

9.3.11 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

9.3.12 taotleb teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

9.3.13 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust teenistusele pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
9.3.14 allkirjastab ja kooskolastab teenistuses koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

9.3.15 esindab teenistust oma iilesandeid tdites ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
koosk®dlastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
9.3.16 tagab teenistuse valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

9.3.17 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise teenistuses;

9.3.18 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

9.3.19 tagab eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise ja eelarves teenistusele kinnitatud tulude
kogumise;

9.3.20 tididab teisi ametijuhendis direktorile pandud iilesandeid.

9.4 Direktor vastutab:

9.4.1 teenistuse iilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

9.4.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe hoidmise eest;

9.4.3 teenistuse kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

9.4.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

9.4.5 aruandluse esitamise eest digusaktides kehtestatud korras ja tihtajaks.

10. Teenistuse struktuuriiiksuse juhtimine

10.10sakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuriiiksust juhib
struktuuriiiksuse juht.

10.2 Osakonna juhataja v01 osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist direktori ettepanekul linnasekretér.

10.3 Osakonna juhataja allub vahetult direktorile. Osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juht
allub vastava osakonna juhatajale.

10.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetditja, selle puudumisel voi viimase draolekul osakonna
juhataja méératud teenistuja.

10.5 Osakonna juhataja:

10.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pohimaédruses sitestatule;

10.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuriiiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;



10.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus— ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

10.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
10.5.5 esindab teenistust oma pddevuse piires struktuuriiiksuse iilesannete tditmisel suhetes
kolmandate isikutega;

10.5.6 osaleb toorithmade ja komisjonide t60s struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes
ise vOi esindaja kaudu;

10.5.7 vastutab struktuuriiiksusele pandud iilesannete korrektse tditmise eest;

10.5.8 vastutab struktuuriiiksusele médratud eelarvevahendite eesméirgipdrase ja sddstliku
kasutamise eest;

10.5.9 vastutab tooga seoses talle teatavaks saanud irisaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

10.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara séilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest;
10.5.11 osakonna juhataja tdpsemad teenistuskohustused, vastutus, oigused ja volitused
médratakse kindlaks tema ametijuhendis.

10.6 Punktides 10.1-10.5 nimetatud struktuuriiiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse osakondade
koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhtimisele ja struktuuriiiksuse juhile.

10.7 Teenistujad:

10.7.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi solmib ja 10petab todlepingu
direktori ettepanekul linnasekretir;

10.7.2 osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale;
10.7.3 teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu iihegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult direktorile;

10.7.4 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus méadratakse kindlaks toolepingus ja
ametijuhendis.

11. Jirelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretir.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretér



