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TALLINNA LINNASEKRETAR

KASKKIRI
Tallinn 25.05.2017 nr L-2/13

Linna infotehnoloogiateenistuse pdhimééaruse
muutmine

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 Ig 4 p 9 ja Tallinna Linnavolikogu 21. martsi 2013
maaruse nr 20 ,, Tallinna Linnakantselei p6himaarus* 8 17 Ig 2 p 3 ja § 19 Ig 4 alusel

1. Muuta linnasekretéri 7. novembri 2013 kaskkirjaga nr L-2/60 punktis 3.1 Kkinnitatud lisa 3
,»Linna infotehnoloogiateenistuse pohimaarus®.

2. Kaskkirja rakendatakse 1. juunist 2017.

(allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretar


https://www.riigiteataja.ee/akt/112072014079
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KINNITATUD

Tallinna linnasekretéri 25.05.2017
kaskkirjaga nr L-2/13

LISA [nr]

Linna infotehnoloogiateenistuse
pdhimaaruse muutmine

1. Uldsétted

1.1 Linna infotehnoloogia teenistus (edaspidi teenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi
linnakantselei) koosseisu kuuluv linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kisimustes allub teenistus
linnasekretérile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tblge on:

1.3.1 inglise keeles city information technology service;

1.3.2 vene keeles copoockas ungpomexnonozuueckas cayxcoa.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab tmber ja selle tegevuse I6petab Tallinna Linnavolikogu.

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

1.6 Teenistusel vodivad olla oma dokumendiplangid, logo ja pitsat. Dokumendiplankidele
esitatavad nduded ja nende kasutamise kord madratakse kindlaks Tallinna linna asutuste Uhtses
asjaajamiskorras ja linnakantselei asjaajamiskorras. Linna uhtsel visuaalsel identiteedil pGhineva
logo kinnitab linnasekretar ké&skkirjaga.

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

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, padevus ning vastutus madratakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kéesolevas pohimaaruses.

2. Eesmark

Teenistuse tegevuse eesmark on tagada linna pOhitegevuse eesmérkide saavutamine
infotehnoloogiliste (edaspidi IT) vahenditega ning linna IT-stisteemide edasise arengu igakulgne
toetamine, jargides Eesti infolihiskonna toimimise p6himdtteid.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuritiksused:

3.1.1 arvutiabi osakond;

3.1.2 arvutisusteemide osakond;

3.1.3 avalike teenuste infosiisteemide arendamise osakond;

3.1.4 linnaasutuste IT-teeninduse biroo.

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

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest vdi slmib
ja lopetab temaga toolepingu linnasekretdr direktori ettepanekul. Direktorile teeb asjakohase
ettepaneku osakonna juhataja.

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

4. PBhilulesanded

4.1 IT-valdkonnas taidab teenistus jargmisi pohitlesandeid:

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 infotehnoloogilise arengu strateegia kavandamist ning IT
kvaliteedijuhtimise siisteemi véljatootamist ja rakendamist;

4.1.3 koordineerib linna huvide igakilgset esindamist 1T-valdkonnas riigi- ja linna asutustes;

4.1.4 korraldab linna infostisteemide arendamist ja haldamist;

4.1.5 korraldab linna avalike teenuste IT-lahenduste loomist;

4.1.6 korraldab linna asutuste Uhtse IT-taristu arendamist ja haldamist;

4.1.7 korraldab tsentraliseeritud IT-teenuste kasutuselevottu linna asutustes;
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4.1.8 koostab ja uuendab asutuse infoturvet reguleerivaid juhiseid, sh infoturbepoliitika
dokumente, ning tagab linna IT-taristu turvameetmete taitmise ja jarelevalve;
4.1.9 teostab jarelevalvet linna asutuste ké&sutuses oleva riist- ja vorguvara nduetekohase
dokumentatsiooni olemasolu le.
4.2 Teenistus tdidab oma pdhitlesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuritksuste tlesanded

5.1 Arvutiabi osakond:

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

5.1.3 tootab vélja ametiasutuste riist- ja tarkvara standardi ja teeb selle kehtestamise ettepaneku;
5.1.4 peab ametiasutuste riist- ja tarkvara arvestust ning kontrollib selle vastavust standardile;
5.1.5 korraldab koost66d ametiasutuste IT-spetsialistide ja —tugiisikutega;

5.1.6 koordineerib  ITIL-metoodikale (rahvusvaheliselt uldtunnustatud kvaliteedijuhtimise
metoodika) tugineva IT kvaliteedijuhtimise sisteemi véljatddtamist ja rakendamist teenistuses
ning ametiasutustes;

5.1.7 to6tab valja ametiasutuste IT-vahendite turvalise ja tShusa kasutamise reeglid ning teeb
nende kehtestamise ettepaneku;

5.1.8 haldab ametiasutustele osutatavate IT-tugiteenuste, arvutitdékoha IT-seadmete garantii ja
hoolduse ning tarkvaralitsentside lepinguid,;

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

5.1.10 annab soovitusi linna personaliteenistuse personali arendamise osakonna teenistujatele
ametiasutuste teenistujate IT-tdiendusOppe vajaduste kohta ldhtuvalt 1T-kasutajatoe anallisi
jareldustest;

5.1.11 tdidab muid teenistuse tooplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides madratud
ulesandeid.

6. Arvutiststeemide osakond:

6.1.1 haldab, hooldab ja soetab linna ametiasutuste servereid ja IT-keskseadmeid ning
serverteenuseid;

6.1.2 tootab vélja ja rakendab serverite riistvara ja stisteemitarkvara konfiguratsioonid;

6.1.3 haldab kasutajadiguste halduse sisteemi, e-posti susteemi, failikaustade ja muid IT-
slisteeme, mis kuuluvad teenistuse vastutusalasse;

6.1.4 korraldab ametiasutuste koht- ja laivorkude ning internetiihenduste (edaspidi andmeside)
hankimist, haldust ja hooldust;

6.1.5 tootab vélja ja peab arvestust ametiasutuste andmeside arhitektuuri ja spetsifikatsiooni Ule;
6.1.6 seirab ametiasutuste andmesidet ja serverite ké&ideldavust ja koormust;

6.1.7 rakendab ametiasutuste andmesidele ja serveritele maaratud ning andmekogudele kinnitatud
nduetele vastavaid turvameetmeid,

6.1.8 peab arvestust ametiasutuste kasutuses olevate serverite ja arvutivirguseadmete arvulise
koosseisu, spetsifikatsioonide ja seadistuse ule;

6.1.9 teostab jarelevalvet ametiasutuste ké&sutuses oleva dokumentatsiooni olemasolu ule vastavalt
kehtestatud korrale;

6.1.10 tdidab muid teenistuse tOdplaanis v6i muudes asjaomastes dokumentides madratud
ulesandeid.

7. Avalike teenuste infoslisteemide arendamise osakond:

7.1.1 osaleb linna arengukavade véljatdotamisel IT uuenduslike voimaluste rakendamiseks;

7.1.2 korraldab linna ametiasutuste ndustamist 1T-susteemide loomisel, arendamisel ja kasutusele
vOtmisel ning IT-vahendite valikul;

7.1.3 osaleb ametiasutuste infosiisteemide analliusi- ja arendusprojektides;

7.1.4 korraldab linna andmekogude kajastamist riigi infostisteemi haldussusteemis;

7.1.5 osutab tuge linna infosusteemide teenuste kvaliteedi ja téokindluse tagamisel;

7.1.6 korraldab ja viib l&bi infoslisteemide, rakendustarkvara, IT-teenuste ja IT-taristu riigihankeid
koost0os teenistuse teiste struktuuritiksustega;

7.1.7 korraldab Tallinna avalike teenuste andmekogu pidamist;

7.1.8 osaleb linna ametiasutuste infostisteemide ning rakendustarkvara koosseisu ja kasutusnduete
reeglite koostamises;
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7.1.9 organiseerib koostddd riigi ja teiste kohalike omavalitsuse infoslisteemide haldajatega;
7.1.10 teeb ja korraldab koostdodd riigiasutustega riigi infostisteemide edasiseks kasutamiseks
ametiasutuste t60s;
7.1.11 tdidab muid teenistuse tOoplaanis v6i muudes asjaomastes dokumentides maaratud
ulesandeid.

8. Linnaasutuste IT-teeninduse biiroo:

8.1.1 tootab linna hallatavatele asutustele vélja tsentraalsete IT-teenuste ja IT-varade
spetsifikatsioonid ning korraldab teenuste osutamist ja jarelevalvet;

8.1.2 teeb ettepanekuid hallatavatele asutustele tsentraalsete I1T-teenuste ulatuse muutmise kohta;
8.1.3 korraldab hallatavatele asutustele tsentraalseid IT-teenuseid puudutavat teabevahetust;

8.1.4 haldab hallatavate asutuste tsentraalsete IT-teenuste ja IT-varade garantii- ja
hoolduslepinguid;

8.1.5 tootab koostdos teenistuse teiste struktuuriiiksustega vélja hallatavate asutuste riist- ja
tarkvara ning kohtvarkude ehitamise standardnéuded:;

8.1.6 korraldab hallatavate asutuste IT-varade soetamist, arvestuse pidamist ja véljavahetamist;
8.1.7 teeb ettepanekuid hallatavate asutuste IT-spetsialistide ja -tugiisikute ametijuhendite
koostamiseks;

8.1.8 annab hallatavate asutuste juhtidele soovitusi IT-spetsialistide ja -tugiisikute valikul,
varbamisel ja t6o korraldamisel,

8.1.9 korraldab koost66d hallatavate asutuste IT-spetsialistide ja —tugiisikutega;

8.1.10 korraldab hallatavate asutuste ndustamist IT-klsimustes;

8.1.11 tdidab muid teenistuse tooplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides madratud
ulesandeid.

9. Oigused

Teenistusel on digus:

9.1 esindada linna teenistuse padevusse kuuluvates kusimustes 6igusaktides kehtestatud korras;

9.2 esindada linna asutusi tehingutes riigi infoslisteemi haldussusteemiga, riigiportaaliga
www.eesti.ee ja infotehnoloogilise sertifitseerimise asutustega;

9.3 saada linna asutustelt ja linna valitseva mdju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma tlesannete
taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

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

9.5 anda linna asutustele ja struktuuritiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes;

9.6 korraldada linna infosisteemide ning IT-taristu koostoimimise tagamiseks vajalike IT-
standardite ja -normide ettevalmistamist ning kontrollida nende taitmist;

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

9.8 teha linna asutustele ettepanekuid IT-lahenduste ja -rakenduste t06 paremaks korraldamiseks;
9.9 kaasata lepingu alusel oma t6dsse spetsialiste ja eksperte;

9.10 anda teenistuse péadevusse kuuluvates kusimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiuse;

9.11 teha linnavalitsuse litkmetele ja linnasekretérile ettepanekuid komisjonide ja toéorihmade
moodustamiseks;

9.12 taotleda oma Ulesannete taitmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

9.13 saada oma (lesannete taitmiseks vajalikku birootehnikat, t66vahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist, info- ja digusabi;

9.14 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

10. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

10.1 taitma temale pandud tlesanded tahtajaks ja kvaliteetselt;

10.2 tagama seaduses satestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

10.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihiparaselt ja heaperemehelikult;
10.4 edastama linna asutustele nende Ulesannete taitmiseks vajalikku IT-teavet.


http://www.eesti.ee/

11. Teenistuse juhtimine

11.1 Teenistust juhib direktor.

11.2 Direktorit asendab arvutisusteemide osakonna juhataja, tema d&raolekul avalike teenuste
infoslisteemide arendamise osakonna juhataja. Mdlema &raolekul esitab direktor linnasekretarile
ettepaneku asendaja maaramiseks.

11.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale seatud eesmérgi ja maaratud
ulesannete téitmise tagab osakonna juhataja, kes allub direktorile.

12. Direktori 6igused, tlesanded ja vastutus

12.1 Direktori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ning tasustamise kord
madratakse kindlaks linnakantselei pohimééaruses.

12.2 Direktoril on 8igus:

12.2.1 esindada IT-valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse esindamise volitusi;
12.2.2 votta osa linna asutuste IT-valdkonna korraldamisest;

12.2.3 teha linnapeale, linnasekretarile ja linna asutuste juhtidele oma padevuse piires ettepanekuid
teenistuse ja linna asutuste tookorralduse parendamise kohta;

12.2.4 kirjutada alla teenistuse Ulesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma pédevusele;
12.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse Ulesannete taitmiseks ette n&htud
eelarveliste vahendite piires ja linnasekretari volituse alusel,

12.2.6 anda teenistuse nimel kooskdlastusi linna digusaktide eelndudele;

12.2.7 saada teenistusilesannete taitmiseks vajalikku koolitust;

12.2.8 saada oma Ulesannete tditmiseks vajalikku burootehnikat, téovahendeid, materjale ja
Kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

12.2.9 esitada linnasekretdrile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud OGiguskaitsevahendite kasutamise, vadrbamise vOi teenistusest vabastamise ning
koolitusele voi lahetusse saatmise kohta.

12.3 Direktor teenistuse juhina:

12.3.1 tagab teenistuse Ulesannete taitmise ja eesmarkide saavutamise, koordineerib sellega seotud
ulelinnalist tegevust;

12.3.2 juhib teenistuse t60d ja maarab kindlaks teenistuse to0jaotuse;

12.3.3 koostab ja esitab linnasekretérile hiljemalt jaanuari 16puks teenistuse aasta todplaani, mis
kajastab aasta peamisi eesmarke ja tlesandeid IT-valdkonnas, ning kontrollib tédplaani taitmist;
12.3.4 esitab vajaduse korral linnasekretérile ettepanekuid teenistuse dlesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;

12.3.5 esitab linnasekretérile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ning kooskdlastab
t06lepingud ja teenistusalased késkkirjad;

12.3.6 korraldab linna asutuste juhendamist ja konsulteerimist IT-valdkonda kuuluvates
kisimustes;

12.3.7 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste Uhtse asjaajamiskorra ja linnakantselei asjaajamiskorra kohaselt;
12.3.8 korraldab teenistuse aruannete koostamise;

12.3.9 viib talle vahetult alluvate teenistujatega labi arenguvestlused;

12.3.10 tagab t6Oaja arvestuse pidamise;

12.3.11 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

12.3.12 taotleb teenistuse Ulesannete taitmiseks vajalikke vahendeid,;

12.3.13 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust teenistusele pandud (lesannete paremaks
taitmiseks;

12.3.14 allkirjastab ja kooskdlastab teenistuses koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamiskorraga;

12.3.15 esindab teenistust oma (lesandeid téites ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
kooskdlastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuritiksustele;
12.3.16 tagab teenistuse valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

12.3.17 tagab sisekontrollisisteemi toimimise teenistuses;

12.3.18 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamis;

12.3.19 tagab eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise ja eelarves teenistusele kinnitatud
tulude kogumise;
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12.3.20 téidab teisi ametijuhendis direktorile pandud tlesandeid.
12.4 Direktor vastutab:
12.4.1 teenistuse Ulesannete digusparase, tdpse ja digeaegse taitmise eest;
12.4.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepadsupiirangutega teabe hoidmise eest;
12.4.3 teenistuse kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja séilimise eest;
12.4.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;
12.4.5 aruandluse esitamise eest digusaktides kehtestatud korras ja tahtajaks.

13. Teenistuse struktuuritksuse juhtimine

13.1 Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuritiksust juhib
struktuuritiksuse juht.

13.2 Osakonna juhataja vOi osakonna koosseisus oleva struktuuritiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist direktori ettepanekul linnasekretar.

13.3 Osakonna juhataja allub vahetult direktorile. Osakonna koosseisus oleva struktuuritiksuse juht
allub vastava osakonna juhatajale.

13.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetéitja, selle puudumisel voi &raolekul osakonna juhataja
madratud teenistuja.

13.5 Osakonna juhataja:

13.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuritiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pbhimé&é&ruses satestatule;

13.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuritiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuritiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

13.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus- ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

13.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuritiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
13.5.5 esindab teenistust oma padevuse piires struktuuritiksuse Ulesannete taitmisel suhetes
kolmandate isikutega;

13.5.6 osaleb téérihmade ja komisjonide t60s struktuuritiksuse pédevusse kuuluvates kusimustes
ise vOi esindaja kaudu;

13.5.7 vastutab struktuuritiksusele pandud tlesannete korrektse taitmise eest,

13.5.8 vastutab struktuuritksusele maéaaratud eelarvevahendite eesmérgiparase ja saastliku
kasutamise eest;

13.5.9 vastutab t60ga seoses talle teatavaks saanud d&risaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepé&supiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

13.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara sailimise ja heaperemeheliku kasutamise eest.
13.6 Osakonna juhataja tapsemad teenistuskohustused, vastutus, digused ja volitused méaratakse
kindlaks tema ametijuhendis.

13.7 Punktides 10.1-10.6 nimetatud struktuuritiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse ka
osakondade koosseisus oleva struktuuritiksuse juhtimisele ja struktuuritiksuse juhile.

14. Teenistujad

14.1.1 Teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest vdi s6lmib ja I6petab temaga
toolepingu direktori ettepanekul linnasekretér.

14.1.2 Osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale.
14.1.3 Teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu Ghegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult direktorile.

14.1.4 Teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus madratakse kindlaks todlepingus ja
ametijuhendis.

15. Jarelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse &iguspérasuse ja otstarbekuse Ule teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretar.

Toomas Sepp
Linnasekretar






