MÄÄRUS

Jüri


02. aprill 2008 nr 24

Rae vallavalitsuse Infotehnoloogiateenistuse

põhimääruse kinnitamine

Rae valla põhimääruse § 43 lõike 2, § 47 lõigete 2 ja 4 alusel, Rae Vallavalitsus

määrab:

§ 1 Kinnitada juurdelisatud Rae vallavalitsuse Infotehnoloogiateenistuse põhimäärus.

§ 2 Määrus jõustub 05. aprillil 2008.

Raivo Uukkivi


Vallavanem


Tiit Eenmaa

                                                                                       Vallasekretär

KINNITATUD

Rae Vallavalitsuse

02.04.2008
määrusega nr 24
INFOTEHNOLOOGIATEENISTUSE PÕHIMÄÄRUS

1 Üldsätted

1.1 Infotehnoloogiateenistus on vallavalitsuse struktuuriüksus, mille põhiülesanded on vallavalitsuse infosüsteemi töö ja arendamise tagamine vastavalt informatsiooni ja kommunikatsioonitehnoloogia arengukavale (edaspidi IKT arengukava). Teenistus allub abivallavanemale.

1.2 Infotehnoloogiateenistus juhindub oma tegevuses õigusaktidest, Rae omavalitsusorganite õigusaktidest, Rae valla põhimäärusest ja käesolevast põhimäärusest.

2 Infotehnoloogiateenistuse ülesanded

2.1 Abistab ja nõustab vallavalitsuse ja selle palgaliste infotehnoloogideta allasutuste (edaspidi allasutuste) teenistujaid IT alal ning korraldab kasutajatel tekkivate IT probleemide asjakohase ja viivitamatu lahendamise.

2.2 Selgitab IT probleemide põhjused ning hindab kasutatava IT tulemuslikkust ja koostöös kasutajatega olemasolevate tarkvarade sobivust.

2.3 Osaleb vallavalitsuse infosüsteemide haldamise ja kasutamise nõuete väljatöötamisel.

2.4 Valmistab koostöös rahandusametiga ette vallavalitsuse infotehnoloogia eelarve.

2.5 Abistab allasutusi eelarveprojekti infotehnoloogia osa koostamisel.

2.6 Tagab infotehnoloogia pideva toimimise, milleks valib koostöös vallavalitsuse ametite, teenistuste ning allasutustega sobivad IT lahendused.

2.7 Töötab välja arvutivõrgu andmeturbe meetmed ja tagab volitatud kasutajatele juurdepääsu süsteemidele, andmetele ja programmidele ning arvutivõrgus andmete säilimise vastavalt kehtestatud korrale.

2.8 Osaleb vallavalitsuse teenistujate IT-alase koolitusplaani väljatöötamisel.

2.9 Peab arvestust IT komponentide, remondi ja kulumaterjalide kohta ning korraldab nende hankimist.

2.10 Korraldab koostöös teiste ametite ja  tarkvara hankimist, installeerimist ja hooldamist.

3. Infotehnoloogiateenistuse õigused ja kohustused:

3.1 Teenistusel on temale pandud ülesannete täitmiseks õigus:

3.1.1 Saada vallavolikogult, vallavalitsuselt ja Rae valla asutustelt, valla osalusega äriühingutelt ning teistelt pädevatelt  isikutelt käesoleva põhimäärusega ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikke andmeid;

3.1.2 Esitada vallavalitsusele ameti pädevusse kuuluvate küsimuste kohta valla õigusaktide eelnõusid;

3.1.3 Esindada valda suhetes juriidiliste ja füüsiliste isikutega vallavanema poolt volitatud pädevuse ulatuses;

3.1.4 Sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks.

3.2 Teenistusel on kohustus:

3.2.1 Kasutada sihtotstarbeliselt munitsipaalvara ning tagada selle säilimine ja heaperemehelik ja otstarbekas kasutamine;

3.2.2 Tagada vallaeelarveliste vahendite sihipärane ja otstarbekas kasutamine;

3.2.3 Teavitada valla elanikke ameti pädevusse kuuluvate küsimuste lahendamisest.

4. Infotehnoloogiateenistuse juhtimine ja töökorraldus

4.1 Infotehnoloogiateenistust juhib abivallavanem;

4.2 Infotehnoloogiateenistuse töötajate ülesanded, õigused ja kohustused ning vastutus määratakse ametijuhendiga, mille kinnitab vallavanem.

4.3 Infotehnoloogia vanemspetsialist: 

4.3.1 Juhib teenistuse tegevust ja vastutab teenistusele pandud ülesannete ja kohustuste täitmise eest ning teeb vallavanemale ettepanekuid teenistuse  teenistujate tööjaotuse kohta;

4.3.2 Kooskõlastab ja viseerib infotehnoloogiateenistuse nimel välja antavad dokumendid;

4.3.3 On aruandekohustuslik Vallavalitsuse ja vallavanema ees;

4.3.4 Esitab vallavolikogule ja vallavalitsusele ning vallavanemale ettepanekuid infotehnoloogiateenistuse valitsemisala küsimuste otsustamiseks;

4.3.5 Täidab muid ülesandeid, mis on talle pandud seaduste, Vabariigi Valitsuse ja Rae valla omavalitsusorganite õigusaktidega ning vallavanema käskkirjadega.

4.4 Infotehnoloogiateenistuse valitsemisalas olevad teenistujad pöörduvad vallavolikogu ja vallavalitsuse poole õigusaktide eelnõudega abivallavanema kaudu.

4.5 Infotehnoloogiateenistuse koosseis komplekteeritakse vastavalt Vallavolikogu poolt kinnitatud struktuurile.

4.6 Infotehnoloogiateenistuse teenistujate ametisse nimetamine või tööle võtmine ja   vabastamine toimub vallavanema käskkirja alusel vastavalt seadustele.

