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AVALIKE SUHETE OSAKONNA POHIMAARUS

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Avalike suhete osakond

(1) Awvalike suhete osakond (edaspidi  osakond) on  Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi (edaspidi ministeeriumi) struktuuriiiksus, mis allub otse
kantslerile.

(2) Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ning majandus- ja
kommunikatsiooniministri (edaspidi minister) Oigusaktidest, kantsleri ja ministri
kaskkirjadest, sisekorraeeskirjast, asjaajamiskorrast, kdesolevast pdohimédrusest ja
muudest digusaktidest.

(3) Osakonna tegevus toimub kooskolastatult ja koostdds ministeeriumi teiste
struktuuritiksustega vastavalt ministeeriumi ja osakonna tdOplaanile ning ministrilt ja
kantslerilt saadud tdiendavatele iilesannetele.

(4) Osakond on aruandekohustuslik ministri ja kantsleri ees, kes teostavad tema iile
teenistuslikku jirelevalvet digusaktidega ettendhtud korras.

2. peatiikk
OSAKONNA ULESANDED

§ 2. Osakonna iilesanded

(1) Osakonna pdhiiilesanneteks on avalikkuse informeerimine ministeeriumi tegevusest,
ministeeriumi ja avalikkuse vaheliste suhete korraldamine ning ministeeriumi
osakondade avaliku suhtluse kavade koostamine.

(2) Osakond oma pohiiilesande tditmiseks:

1) tootab vilja ja arendab ministeeriumi kommunikatsioonipdhimatteid;

2) koordineerib meediasuhtlust ja vastab ajakirjanike infopéringutele;

3) korraldab siseskommunikatsiooni, sellealaseid iiritusi, projekte ja tegevusi;

4) ndustab juhtkonda ja osakondi sisekommunikatsiooni ja meediasuhtluse osas;

5) teeb juhtkonnale ettepanekuid avalike suhete ja sisskommunikatsiooni paremaks
korraldamiseks;

6) tagab ministeeriumi valdkondasid holmava meediamonitooringu;

7) viib 1dabi kommunikatsiooni- ja partneruuringuid,;

8) korraldab regulaarseid meediakoolitusi ministeeriumi koneisikutele;

9) arendab ja korraldab ministeeriumi sisekommunikatsiooni ja korporatiivset
identiteeti;

10) haldab ja koordineerib ministeeriumi vélis- ja siseveebi arendamist;



11) abistab ja ndustab vajadusel ministeeriumi haldusala asutusi meediasuhtluse ja
kommunikatsiooni korraldamisel,

12) koordineerib teabenduetele vastamist, ldhtudes ,,Avaliku teabe seaduses*
sdtestatud pohimotetest ja tdhtaegadest.;

13) todtab vilja ja arendab ministeeriumi kriisikommunikatsiooni pdhimdtted ning
vastutab kriisireguleerimisel kommunikatsiooni efektiivse toimimise eest.

3. peatiikk
OSAKONNA OIGUSED JA KOHUSTUSED

§ 3. Osakonna odigused

Osakonnal on digus:

1) saada osakonnale pandud iilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja informatsiooni
ministrilt, kantslerilt ja asekantsleritelt (edaspidi ministeeriumi juhtkond), teistelt
osakondadelt, ministeeriumi valitsemisala ametitelt, inspektsioonidelt ja riigiasutustelt
ning eradiguslikelt juriidilistelt isikutelt, mille suhtes ministeerium teostab asutaja-,
liikme-, aktsionéri- voi osanikudigusi;

2)osaleda ministeeriumis toimuvatel ndupidamistel ja kohtumistel;

3) kaasata vastavalt korraldustele voi kokkulepetele osakonna padevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisele teiste osakondade teenistujaid;

4) teha koostood teiste valitsusasutustega, kohaliku omavalitsuse asutustega ja
eradiguslike juriidiliste isikutega ning teha ettepanekuid oma tegevusvaldkonnas
komisjonide ja todriihmade moodustamiseks;

5) edastada oma pidevuse piires informatsiooni;

6) teha ettepanekuid oma iilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks;

7) saada osakonna teenistujate eri-, kutse- vOi ametialase taseme tOstmiseks
taienduskoolitust;

8) saada osakonna lilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust
ning tehnilist ja infoabi.

§ 4. Osakonna kohustused

Osakond on kohustatud:

1) tditma temale pandud iilesandeid diguspiraselt, tdhtaegselt, tdpselt ja kvaliteetselt;

2) tagama seaduses sitestatud juhtudel ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse;

3) kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipdraselt ja
heaperemehelikult;

4) edastama ministeeriumi teistele struktuuriiiksustele nende {iilesannete tditmiseks
vajalikku informatsiooni.

4.peatiikk
OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

§ 5. Osakonna koosseis

(1) Osakonna teenistujate koosseisu kinnitab minister.

(2) Osakonna juhataja nimetab ametisse ja vabastab ametist minister kantsleri
ettepanekul.



(3) Osakonna koosseisu kuuluvad teised teenistujad nimetab ametisse ja vabastab ametist
ministeeriumi kantsler osakonnajuhataja ettepanekul.

§ 6. Osakonna juhtimine

(1) Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes korraldab osakonna padevusse kuuluvate
iilesannete tditmist.

(2) Osakonnajuhataja allub vahetult kantslerile.

(3) Osakonnajuhatajat asendab tema é&raolekul osakonnajuhataja asetditja  voi
osakonnajuhataja ettepanekul kantsleri poolt nimetatud osakonna koosseisu kuuluv
ametnik

§ 7. Osakonnajuhataja iilesanded

Osakonnajuhataja:

1) juhib osakonna t66d ja vastutab osakonnale pandud iilesannete diguspérase, tipse ja
tdhtaegse tditmise eest;

2) tdidab temale antud juhiseid ja korraldusi voi teatab nende tditmise takistustest;

3) annab osakonna tegevusest ja todtulemustest aru ministeeriumi juhtkonnale;

4) annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

5) valvab temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste tditmise jérele;

6) allkirjastab voi viseerib osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas osakonna
pohiméirusega ja ministeeriumi asjaajamiskorraga;

7) esindab osakonda oma {ilesannete tditmisel ning esitab osakonna nimel arvamusi ja
kooskdlastusi ministeeriumi juhtkonnale ja teistele struktuuriiiksustele;

8) korraldab oma osakonna ametikohtade ametijuhendite ja atesteerimisnduete
koostamist;

9) teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid osakonna pdhimédruse, struktuuri,
koosseisu ja tookorralduse kohta, teenistujate palkade, toetuste ja distsiplinaarkaristuste
madramiseks ning ergutuste kohaldamise kohta;

10) taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagab eraldatud
vahendite sihtotstarbelise kasutamise (vastavalt kehtestatud korrale);

11) taotleb osakonna teenistujate tdiendkoolitust osakonnale pandud iilesannete
tditmiseks;

12) osaleb ministeeriumi juhtkonna {ilesandel vO0i temaga kooskolastatult
ministeeriumidevaheliste toorithmade ja —gruppide toos;

13) kogub juhtkonnalt ja teistelt struktuuriiiksustelt osakonnale pandud {ilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni;

14) tdiidab muid ministri ja kantsleri poolt antud iilesandeid.



