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AVALIKE JA VALISSUHETE OSAKONNA POHIMAARUS

I ULDSATTED

1)

2)
3)

4)

2.

Siseministeeriumi (edaspidi ministeerium) avalike ja véilissuhete osakond (edaspidi
osakond) on ministeeriumi struktuuriiiksus, kelle pdhitilesanded on:
avalikkuse informeerimine ministeeriumi ja selle valitsemisalas olevate riigiasutuste

tegevusest;
ministeeriumi valitsemisalas olevate riigiasutuste suhtekorralduse tegevuse suunamine;
avaliku arvamuse kujundamise ja piisikommunikatsiooni projektide juhtimine

ministeeriumis ja tema valitsemisalas olevates riigiasutustes;

ministeeriumi vélissuhete koordineerimine ja korraldamine.

Oma tegevuses juhindub osakond seadustest ja teistest digusaktidest.

3. Osakond allub oma t66s ministeeriumi kantslerile.

I OSAKONNA ULESANDED JA OIGUSED

4. Osakond:
4.1 avalike suhete alal:

1Y)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

korraldab ministeeriumi suhteid massimeediaga ning teavitab avalikkust ministeeriumi
tegevusest, koordineerib meediasuhete alast tegevust ministeeriumi ning tema
valitsemisalas olevate valitsusasutuste vahel;

kujundab ministeeriumi mainet ning jargib ministeeriumi {ihtset organisatsiooni- ning
suhtekorralduslikku stiili;

kujundab avalikku arvamust ministeeriumi vastutusalas olevates kiisimustes, selgitades
avalikkusele kavandatavaid ja aset leidvaid reforme;

vahendab ministeeriumi juhtkonnale avaliku arvamuse uuringute tulemusi ning
massimeedia kaudu vahendatud avalikkuses valitsevaid seisukohti ministeeriumi ning
tema valitsemisalas olevate valitsusasutuste tegevust puudutavas valdkonnas;

korraldab  ministeeriumi  siseskommunikatsiooni, teeb  koost66d  ministeeriumi
valitsemisalas ilmuvate ametkondlike viljaannetega ning koostab vajadusel ministeeriumi
tegevust tutvustavaid triikiseid;

korraldab ja viib 14bi ministeeriumi pressikonverentse ning teabepédevi, koostab ja edastab
ministeeriumi tegevust kajastavaid pressiteateid, vastab ajakirjanike paringutele;

jélgib ajakirjanduses avaldatu vastavust osakonna poolt edastatud ametlikule
informatsioonile ning juhib vajaduse korral ajakirjanduse tdhelepanu ebatépsustele;



8) siistematiseerib osakonnas olevad dokumendid, moodustab toimikud ja annab iile arhiivi

vastavalt kehtestatud korrale;
9) tagab eelinformatsiooni edastamisega ajakirjanikele vdimaluse osaleda ministeeriumi

iiritustel;
10) koordineerib avalike suhete ning avalikkuse teavitamise alast tegevust teiste
valitsusasutustega;

11) tagab meediamonitooringu, siistematiseerib ning siilitab meediakajastuste temaatilist ning
ministeeriumi fotoarhiivi;

12) ndustab ministeeriumi  juhtkonda ning ministeeriumi valitsemisalas olevaid
valitsusasutusi avalike suhete valdkonnas, valmistab ministeeriumi juhtkonnale ette
materjalid intervjuudeks;

13) vastab osakonna téovaldkonda puudutavatele kirjadele, teabenduetele ning
poordumistele;

14) vormistab ning annab infotehnoloogia, andmekogude ja sideosakonnale iile teabe
ministeeriumi Interneti kodulehekiiljel avaldamiseks;

15) osaleb ministeeriumi ning selle valitsemisala teenistujatele koolituse planeerimisel
suhtekorralduse ning meediasuhtluse valdkonnas;

16) tagab ministeeriumi juhtkonna siseriiklike visiitide ettevalmistamise;

17) koondab ja kogub informatsiooni siseministri, regionaalministri, kantsleri, asekantslerite,
ministeeriumi osakondade ning valitsemisalas olevate valitsusasutuste iganddalaste
tooplaanide kohta ning edastab avalikkuse informeerimiseks mdeldud teabe
eelinformatsiooni  korras  Vabariigi  Valitsuse = kommunikatsioonibiiroole  ning
meediaviljaannetele  ning  ametkondlikuks  kasutamiseks = mdeldud  teabe
sisekommunikatsiooni korras k3igile ministeeriumi osakondadele;

18) osaleb Vabariigi Valitsuse Kriisikomisjoni kriisireguleerimismeeskonna meediagrupi
160s;

19) tdidab iilesandeid siseministri ja regionaalministri maéruste ja késkkirjade ning kantsleri
kiskkirjade, samuti siseministrilt, regionaalministrilt v&i kantslerilt saadud korralduste ja
iilesannete alusel;

4.2 vialissuhtlemise alal:

1) tootab vilja koost68s ministeeriumi valitsemisala asutustega (sh maavalitsustega)
ministeeriumi  vélissuhtlemise korra  ministeeriumi ja valitsemisala asutuste
vilissuhtlusalase koost66 reguleerimiseks;

2) teavitab ministeeriumi ja tema valitsemisala asutusi olulisematest vélisuhtlusalastest
stindmustest;

3) koordineerib ministeeriumi osakondade iileste rahvusvahelise koost66 kiisimuste
lahendamist;

4) koordineerib ja korraldab ministeeriumi juhtkonna ja teda saatva delegatsiooni
vilisldhetusi, valmistab ette ajakavad ning tagab jutupunktide, taustamaterjalide ning
muude vajalike dokumentide olemasolu;

5) korraldab ministeeriumi tasemel ning vastavate volituste olemasolul ka riiklikul tasemel
vilisdelegatsioonide ja tiksikisikute vastuvotmist, valmistab ette ajakavad ning tagab
jutupunktide, taustamaterjalide ning muude vajalike dokumentide olemasolu;

6) peab arvestust ministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste teenistujate vilisldhetuste ile;

7) valmistab ette ja viib 1dbi ministeeriumi rahvusvahelisi konverentse, stimpoosione ja
muid ritusi (sh valmistab ette nende irituste ajakavad, infomaterjalid ja muud
dokumendid);

8) korraldab ministeeriumi dokumentide tdlkimist (sh suuline tdlge);



9

ndustab ministeeriumi juhtkonda rahvusvahelise koost66 alal.

5. Osakonnal on digus:
1) saada k&igilt ministeeriumi struktuuritiksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt

valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt teavet ning dokumente, mis on vajalikud
osakonna iilesannete tditmiseks;

2) osaleda ministeeriumi ja tema valitsemisalas olevate ametite koosolekutel, ndupidamistel
ning t66kohtumistel;

3) esindada ministeeriumi seisukohti suhetes avalikkusega ning edastada ministeeriumi
ametlikke avaldusi;

4) votta tihendust ministeeriumi juhtkonnaga avalikkuse ees kiiret reageerimist néudvates
kiisimustes;

5) votta osa ministeeriumi juhtkonna siseriiklikest ning vélisvisiitidest ning avalikest
kohtumistest;

6) nduda ministeeriumi teenistujatelt avalikkusele mdeldud ametlike avalduste eelnevat
kooskdlastamist.

III OSAKONNA JUHTMINE

6. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist siseminister.
Osakonnajuhatajal on asetéitja vilissuhete alal.

7. Osakonnajuhataja teenistussuhte peatumisel vdi ldhetuses viibimise ajal asendab teda, koos
koigi sellest tulenevate diguste ja kohustustega osakonnajuhataja asetiitja vélissuhete alal.
Osakonnajuhataja asetditja puudumisel asendab osakonnajuhatajat selleks mésratud osakonna

kdrgem ametnik.

8. Osakonnajuhataja:
1) juhib osakonna t56d ja tagab osakonnale pandud iilesannete &iguspérase, tépse ja

2)

3)

4)
3)

6)

digeaegse tditmise;

tdiidab temale siseministri, regionaalministri v3i kantsleri poolt antud juhiseid ja
korraldusi v3i teatab nende tditmise takistustest;

annab osakonna teenistujatele teenistusalaseid korraldusi Gigusaktides ja teenistujate
ametijuhendites sétestatud teenistuskohustuste digeaegseks tditmiseks ning tihekordseid
teenistusalaseid iilesandeid, mille tditmine ei tulene osakonna t66tajate ametijuhendeist,
kuid tuleneb osakonna funktsioonide tditmisest;

allkirjastab ja kooskdlastab osakonnas koostatud dokumendid koosk8las ministeeriumi
dokumendihalduskorraga;

csindab osakonda ja annab osakonna nimel ministeeriumi juhtkonnale ja teistele
struktuuriiiksustele arvamusi ning kooskdlastusi;

koordineerib meediasuhete alast tegevust Vabariigi Valitsuse kommunikatsioonibiiroo,
ministeeriumide avalike suhete osakondade ning nende ministeeriumide valitsemisalas
olevate asutuste vastavate struktuuriiiksustega;

7) juhib kriisikommunikatsioonialast tegevust ministeeriumi ning tema valitsemisala

8)

valitsusasutuste avalike suhete osakondade vahel, fikseerib vajalikud koost6dpShimdtted
Vabariigi Valitsuse Kriisikomisjoniga;

teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja
tookorralduse, teenistustingimuste tagamise, teenistujate palga, toetuste, lisatasude ning



distsiplinaarkaristuste méiramise, ergutuste kohaldamise ja teenistussuhte peatamise voi
18petamise kohta;

9) taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

10) teeb kantslerile ettepanekuid osakonna vakantsete ametikohtade komplekteerimiseks;

11)teeb vajadusel ministeeriumi juhtkonnale ettepanckuid komisjonide ja to6rihmade
moodustamiseks osakonna iilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

12) korraldab avalduste ja kaebuste ldbivaatamist ning lahendamist osakonna pédevusega
seonduvates kiisimustes, votab vastu kodanikke osakonna t66d puudutavates kiisimustes;

13) koostab koostd6s personaliosakonnaga osakonna teenistujate ametijuhendid;

14) kontrollib temale alluvate ametnike teenistuskohustuste tditmist;

15) valmistab  koostdds  Oigusteenindusbiirooga ette  lepinguid  meediaprojektide,
piisikommunikatsiooni projektide ja avaliku arvamuse uuringute teostamiseks ning
avaliku arvamuse kujundamiseks.

9. Osakonnajuhatajal on digus:

1) esindada avalikkuse ees ministeeriumi ametlikke seisukohti;

2) allkirjastada kirju, millega ei v3eta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega
panda kohustusi ministeeriumivilistele isikutele, kui seadusega ei ole sétestatud teisiti;

3) taotleda erandkorras kohtumist ministeeriumi juhtkonnaga avalikkuse ees kiiret
reageerimist ndudvates kiisimustes;

4) saata ministeeriumi teistele struktuuritiksustele ja ministeeriumi valitsemisalas olevatele
valitsusasutustele arvamuse andmiseks dokumente;

5) osaleda ministeeriumi juhtkonna ndupidamistel ning koosolekutel, juhul kui see on vajalik
osakonnale pandud tilesannete tditmiseks voi tegevuse planeerimiseks.

10. Osakonnajuhataja vastutab:

1) ministeeriumi pdhimddruse ja kdesoleva pShimddrusega osakonnale pandud iilesannete
diguspdrase, tdpse ja Sigeaegse tditmise eest;

2) teenistuskohustuste tditmisega teatavaks saanud ametialaseks kasutamiseks ettenihtud

teabe saladuses hoidmise eest;
3) teenistusiilesannete tditmiseks tema kasutusse antud vara sihipdrase kasutamise ja
sdilimise eest;
4) osakonna tegevuste dokumenteerimise ning dokumentide nduetekohase menetlemise eest;
5) dokumentide nduetekohase hoidmise ja siilitamise ning arhivaalide loetelu pidamise eest

osakonnas.

11. Osakonnajuhataja asetéitja tdpsemad digused, kohustused ning vastutus médratakse
kindlaks ametijuhendiga.
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