ARENGUTOETUSTE OSAKONNA POHIMAARUS

I Uldsitted

1. Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Ameti pdhimaédruse § 15 ja § 17 p 11 kohaselt
on arengutoetuste osakond ameti struktuuriiiksus, mille iilesanded ja juhtimine sétestatakse
osakonna pohimairusega.

2. Arengutoetuste osakonna pohiiilesanne on Maaelu Arengukava, Euroopa Merendus- ja
Kalandusfondi , Euroopa Merendus-, Kalandus- ja Vesiviljelusfondi rakenduskava meetmete,
ritklike toetuste ja turukorraldusmeetmete Oiguspdrane, kvaliteetne, tdhtaegne ja efektiivne
menetlemine ning pdllumajandustoodete ekspordi- ja impordilitsentside véljastamine,
osakonda puudutavate Oigusaktide ja infosiisteemide véljatootamine. Osakonna peamisteks
tegevusteks on taotleja ja taotluse vastavuse hindamine ning kontrollimine tulenevalt
kehtestatud nduetest, toetuse saajate poolt esitatud tdendusdokumentide menetlemine ning
kohapealsete kontrollide teostamine.

3. Arengutoetuste osakonna teenistujad juhinduvad oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest
oigusaktidest, ameti peadirektori kdskkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest ning
ametijuhenditest.

4. Arengutoetuste osakonda kureerib ja osakonna iile teostab teenistuslikku jdrelevalvet
peadirektori asetditja. Arengutoetuste osakonna juhataja allub vahetult peadirektori asetiitjale.
5. Arengutoetuse osakonna juhatajale alluvad vahetult, kvaliteedibiiroo juhataja,
klienditeenindusbiiroo juhataja, arendusbiiroo juhataja ja teenuste juhid.

6. Arengutoetuste osakonna moodustavad jargmised iiksused:

6.1. menetlusbiiroo;

6.2. klienditeenindusbiiroo;

6.3. arendusbiiroo;

6.4. kvaliteedibiiroo;

II Osakonna juhtimine

7. Arengutoetuste osakonna t6dd juhib arengutoetuste osakonna juhataja.



8. Arengutoetuste osakonna juhataja iilesandeks on osakonna ning selle koosseisus olevate
bliroode, samuti teenuste juhtide iilesannete tditmise korraldamine, koordineerimine ja
kontrollimine.

9. Arengutoetuste osakonna juhataja draolekul asendab teda vastavalt ametijuhendile teenuste
juht, arendusbiiroo juhataja, kvaliteedibiiroo juhataja voi muu peadirektori poolt késkkirjaliselt
médratud isik.

10. Arengutoetuste osakonna juhataja:

10.1. esindab osakonda voi vajadusel korraldab osakonna esindamise;

10.2. méérab osakonna to6jaotuse ja eelarve vahendite jaotuse;

10.3. vastutab osakonnas to0plaani koostamise eest ja osaleb ameti to6plaanide koostamisel;
10.4. kontrollib ja kinnitab majanduskulude arved;

10.5. korraldab jérelevalve osakonna teenistujatele pandud iilesannete tditmise iile;

10.6. todtab vilja otseste alluvate ametijuhendid;

10.7. tagab osakonnas peadirektori késkkirjaga kehtestatud kordade, eeskirjade ja
protseduuride tditmise;

10.8. vastutab osakonnale pandud iilesannete tditmise eest ja annab sellest aru peadirektori
asetditjale voi teisele peadirektori poolt méiidratud isikule;

10.9. allkirjastab oma pddevuse piires vastavalt kinnitatud protseduuridele voi peadirektori

kiskkirjadele osakonnast viljasaadetavad kirjad.

III Teenuste juhtimine

11. Teenuste juhi t60 eesmérgiks on juhtida oma valdkonna teenuste arendust ning menetlust
ja tagada teenustega seotud protsesside tdhus toimimine.

11.1 meetmemaééruste ja protseduuride véljatodtamise protsessi eestvedamine;

11.2 teenusele klientide ning teiste koostdopartnerite tagasiside kiisimine;

11.3 teenuse toimimise analiiiisimine, parendusplaanide koostamine, muudatuste elluviimine
ja seiramine ning parendusettepanekute tegemine;

11.4 teenuste eelarvestamine ja teenuste tooplaani koostamine koostdds osakonna juhataja ja
biiroo juhtidega;

11.5 teostab jirelevalvet valdkonna teenistujate teenistusiilesannete tditmise iile;

11.6 todtab vélja oma valdkonna teenistujate ametijuhendid;

11.7 esindab oma valdkonda vai vajadusel korraldab selle esindamise;

11.8 auditite koordineerimine osakonnas;



11.9 aruandluse ja informatsiooni edastamine osakonna juhatajale;

11.10 teenistujal on oigus allkirjastada dokumente ja kirju vastavalt protseduuri ja
ametijuhendiga antud volitustele voi peadirektori kiskkirjaga méiératud digustele;

11.11 Teenuste juhti asendab ametijuhendiga médratud isikud, vajaduse korral peadirektori
poolt kaskkirjaliselt maaratud isik;

11.12 kodulehel avaldatud teabe ja materjalide haldamise koordineerimine toetusskeemide

0sas

IV Menetlusbiiroo

12. Menetlusbiiroo teenistujate kohustused tulenevad ameti pohimiddrusest, osakonna
pohimiirusest, peadirektori késkkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest,
korraldustest ning ametijuhendist. Menetlusbiiroo jdrgib oma teenistuskohustuste tditmisel
antud valdkonnaga hdlmatud Euroopa Liidu ja Eesti vabariigi digusaktidest tulenevaid
kohustusi. Menetlusbiiroo vastutab Maaelu Arengukava, Euroopa Merendus- ja Kalandusfondi
rakenduskava meetmete turukorraldusmeetmete ja riiklike toetuste kvaliteetse, tihtaegse ja
efektiivse menetlemise ning pdllumajandussaaduste ekspordi- ja impordilitsentside
véljastamise eest.

13. Menetlusbiiroo teenistuja iilesanneteks on:

13.1 toetustaotluste ja maksetaotluste ning litsentsitaotluste menetlemine;

13.2 taotlustega seotud otsuste ettevalmistamine, otsuste ja kirjade koostamine;

13.3 ettepanekute tegemine toetuse vihendamise ja toetuse vélja maksmata jitmise kohta

13.4 paikvaatluse teostamine toetuse taotlejate tile;

13.5. menetlemiseks vajalike andmete sisestamine infosiisteemidesse;

13.6. laoseisude iile arvestuse pidamine;

13.7. aruannete koostamine ja edastamine Euroopa Komisjonile;

13.8. adekvaatse informatsiooni véljastamine taotluste menetlemise seisu kohta;

13.9. toimikute ettevalmistamine arhiveerimiseks ja toimikute iilleandmine ameti arhiivi;
13.10. aruandluse ja informatsiooni edastamine vahetule juhile;

13.11. biiroo teenistujal on digus allkirjastada dokumente ja kirju vastavalt protseduuri ja
ametijuhendiga antud volitustele voi peadirektori kdskkirjaga madratud digustele;

13.12. meetmemaiiruste véljatodtamine ja protseduuride koostamine.



V Klienditeenindusbiiroo

14 Klienditeenindusbiiroo teenistujate kohustused tulenevad ameti pohiméérusest, osakonna
pohimiirusest, peadirektori kéaskkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest,
korraldustest ning ametijuhendist. Biiroo jérgib oma teenistuskohustuste tditmisel osakonnas
menetletavate meetmete osas holmatud Euroopa Liidu ja Eesti vabariigi oigusaktidest
tulenevaid kohustusi.

15. Klienditeenindusbiiroo teenistuja iilesanneteks on:

15.1. taotluste menetlemist reguleerivate digusaktide ja protseduuride véljatootamine;
15.2.taotluste vastuvotmine ja esmase menetlemise osas informatsiooni kogumine ning
analiiisimine;

15.3. toimikute liikumise korraldamine ja toimikute iileandmine ameti arhiivi;

15.4. taotlejatele ja regionaalsete biiroode teenistujatele moeldud iihtsele infotelefonile ja e-
kirjadele vastamise korraldamine;

15.5. kokkuvdtete tegemine infotelefonile ja e-mailile saabunud kiisimuste ja nendele antud
vastuste osas, nende andmete analiiiisimine ja ldhtuvalt tulemustest parendusettepanekute
tegemine seadusaktidesse ning osakonna todkorraldusse;

15.6. osakonna koolitusplaani kokkupanemine, kogudes vajalikelt osapooltelt sisendit, ning
koolitusplaani tditmise jalgimine

15.7. osakonnas menetlevate meetmetega seotud koolituste korraldamine;

15.8. biiroo teenistujal on digus allkirjastada dokumente ja kirju vastavalt protseduuri ja

ametijuhendiga antud volitustele voi peadirektori késkkirjaga médratud digustele.

VI Arendusbiiroo

16. Arendusbiiroo teenistujate kohustused tulenevad ameti pohimédrusest, osakonna
pohiméirusest, peadirektori kaskkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest,
korraldustest ning ametijuhendist. Arendusbiiroo jirgib oma teenistuskohustuste tditmisel
Euroopa Liidu ja Eesti vabariigi digusaktidest tulenevaid kohustusi. Arendusbiiroo vastutab iile
osakonna horisontaalsete lahenduste leidmise ning hoidmise eest, ning teeb sellest ldhtuvalt
vastavad ettepanekud osakonda puudutavate digusaktide ja infosilisteemide viljatéotamise
etapis.

17. Arendusbiiroo teenistuja iilesanneteks on:



17.1. osaleda osakonnas menetlevate teenuste standardlahenduste rakendamist reguleerivate
EL ja siseriiklike digusaktide viljatéotamisel;

17.2. vdlja tootada ja parendada menetlusstandardite protseduurid;

17.3. vdlja tootada ja parendada menetlusstandardite tarbeks IT programmid ning pakkuda tuge
teenuste I'T programmide arenduste véljatootamisel;

17.4. koordineerida osakonna IT siisteemide testimist;

17.5 delegeeritud funktsiooni raames osakonna protseduuri loomine ja parendamine;

17.6 aruandluse ja informatsiooni edastamine vahetule juhile;

17.7 biiroo teenistujal on digus allkirjastada dokumente ja kirju vastavalt protseduuri ja
ametijuhendiga antud volitustele voi peadirektori kdskkirjaga méiédratud digustele.

17.8 koolitada osakonna teenistujaid vélja arendatud ja parendatud IT silisteemide,

menetlusstandardite ja tdOprotsesside osas.

VII Kvaliteedibiiroo

18. Kuvaliteedibiiroo teenistujate kohustused tulenevad ameti pdohiméérusest, osakonna
pohiméirusest, peadirektori kéaskkirjadest, kinnitatud protseduuridest ja kordadest,
korraldustest ning ametijuhendist. Kvaliteedibiiroo jdrgib oma teenistuskohustuste tiitmisel
antud valdkonnaga hdlmatud Euroopa Liidu ja Eesti vabariigi digusaktidest tulenevaid
kohustusi. Kvaliteedibiiroo iilesandeks on eelkdige MAK meetmete kohapealsete kontrollide,
osakonna teenuste kvaliteedikontrollide ja delegeeritud asutuste iile jarelevalve teostamine.
19. Kvaliteedibiiroo teenistuja iilesanneteks on:

19.1. kohapealse kontrolli teostamine toetuse saajate iile;

19.2. kvaliteedikontrolli teostamine Arengutoetuste osakonna ning regioonide osakonna
teenistujate iile;

19.3. delegeeritud asutuste lepingute ning koostddlepingute ettevalmistamine ning
uuendamine;

19.4. aruandluse ja informatsiooni edastamine vahetule juhile;

19.5. biiroo teenistujal on digus allkirjastada dokumente ja kirju vastavalt protseduuri ja

ametijuhendiga antud volitustele voi peadirektori késkkirjaga médratud digustele.



