KINNITATUD
Riigikogu Kantselei
direktori 28.06.2013

késkkirjaga nr 23

Personaliosakonna pohiméiirus

Riigikogu Kantselei personaliosakonna pdhiméairus kehtestatakse Riigikogu juhatuse 2013.
aasta 28. veebruari otsusega nr 41 kinnitatud Riigikogu Kantselei pohimééruse punkti 9.2
alusel.

l. ULDSATTED

1. Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) personaliosakond (edaspidi osakond) on
Kantselei struktuuriiiksus, mille pdhiiilesanne on personalitdo ja todalase koolituse
korraldamine.

Il.  OSAKONNA ULESANDED
2. Osakond:
2.1. korraldab Kantselei personalipoliitika viljatootamist ja elluviimist;

2.2. osaleb koostoos Kantselei juhtkonna ja struktuuriiiksustega teenistuskohtade koosseisu ja
personali planeerimises ning Kantselei to0tasustamise pohimdtete viljatootamises ja
ajakohastamises ning valmistab ette Riigikogu juhatuse asjakohaste otsuste eelnoud;

2.3. esitab ettepanekud Kantselei eelarves personalikulude planeerimiseks (koolituskulud,
personaliteenused, virbamine ja valik, Oppelaenude kustutamine jm) ja jdlgib eelarve tiitmist;

2.4. ndustab Riigikogu liikmeid, Kantselei juhtkonda ning teenistujaid t66- ja teenistusdiguse
ning parlamendipensionide médramise kiisimustes;

2.5. korraldab personalialaste dokumentide, protseduurikirjelduste, juhendite ja kordade
viljatdotamist ning ajakohastamist;

2.6. koordineerib ja toetab personali virbamist ja valikut;
2.7. koordineerib ja toetab arengu- ja hindamisvestluste labiviimist;
2.8. korraldab Kantselei teenistujate ja Riigikogu litkmete td6alast koolitust;

2.9. teenindab parlamendipensioni madramise komisjoni ning peab parlamendipensioni
saavate isikute arvestust;

2.10. korraldab personaliuuringute ja -kiisitluste ldbiviimist;
2.11. korraldab {iilidpilaste praktikat Kantseleis;

2.12. korraldab teenistujate tervisekontrolli suunamist;



2.13. ajakohastab Lossiveebi ja Riigikogu veebilehe personalitodd kajastavaid alajaotusi;
2.14. koostab personalit6o- ja statistkaaruandeid ning peab personaliarvestust;
2.15. osaleb Kantselei traditsioone kandvate iirituste ettevalmistamisel ja 1dbiviimisel;

2.16. tdidab vahetu personalitodga seotud muid iilesandeid.

1.  OSAKONNA JUHTIMINE

3. Osakonna t06d juhib osakonnajuhataja, kes tagab osakonnale Kantselei pdhimédruse ja
kdesoleva pohiméirusega pandud iilesannete tditmise.

4. Osakonnasisene td6jaotus pdhineb Kantselei pohiméiruses, kiesolevas pohimééruses ja
osakonna teenistujate ametijuhendites fikseeritud teenistuskohustustel ning osakonnajuhataja
antud korraldustel.

5. Osakonnajuhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist Kantselei direktor (edaspidi
direktor) kooskdlastatult Riigikogu juhatusega.

6. Osakonnajuhataja allub direktorile.
7. Osakonnajuhataja teenistuskohustused méaaratakse tépsemalt kindlaks ametijuhendis.

8. Osakonnajuhataja vastutab temale ja osakonnale pandud iilesannete diguspérase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest ning annab sellest aru direktorile.

9. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda osakonna asejuhataja.

IV. JOUSTUMINE

10.  Direktori 2010. aasta 29. aprilli kiskkirjaga nr 8 kinnitatud Riigikogu Kantselei
personaliosakonna pohiméarus tunnistatakse kehtetuks.

11.  Kéesolev pdhiméérus joustub 2013. aasta 1. juulil.



