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Kommunikatsiooniosakonna pohimiirus

1. ULDSATTED
1.1. Kommunikatsiooniosakond  (edaspidi  osakond) on Siseministeerumi  (edaspidi
ministeerium) struktuuritiksus, mis allub vahetult kantslerile.

1.2. Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabarigi Valitsuse ja valdkonna eest
vastutava mistri (edaspidi minister) Oigusaktidest, kantsleri kaskkirjadest ja korraldustest,
kéesolevast pohimddrusest ja teistest digusaktidest ning ministeeriumi siseaktidest.

1.3. Osakonna tegevus toimub kooskdlastatult ja koostods ministeerumi teiste osakondadega
vastavalt strateegilistele dokumentidele ja teistele ministeeriumi tookorraldust reguleerivatele
dokumentidele ning munistrilt ja kantslerilt (edaspidi juhtkond) saadud korraldustele.

1.4. Osakond kasutab asjaajamises ministeeriumi elektroonilisi dokumendimalle.

2. OSAKONNA ULESANDED

2.1. Osakonna pdhiilesanded on avalikkuse teavitamine ministeeriumi tegevusest,
mmisteeriumi  juhtkonna ndustamine kommunikatsiooni- ja avalku arvamuse valdkonnas
ning ministeeriumi  ja  ministeeriumi  valitsemisala  asutuste  kommunikatsiooni-  ja
turundusprojektide koordineerimine.

2.2. Osakond oma pohiiilesannete tditmiseks:

2.2.1. tootab vilja kommunikatsioonivaldkonna digusaktide eelndud ning tagab koostoos
Oigusosakonnaga viljatootatud eelndude vastavuse Eesti Vabariigi pohiseadusele ja teistele
seadustele;

2.2.2. tootab  kommunikatsioonivaldkonnas  vdljla  ministeerumi  sOlmitavate  lepingute
kavandid, korraldab nende solmimise ja jélgib lepingutega voetud kohustuste titmist;

2.2.3. korraldab kommunikatsioonivaldkonnaga seonduvate politkate ja = strateegiliste
dokumentide véljatodtamist ja elluviimist ning teostab nende tditmise iile jarelevalvet;

2.2.4. korraldab kommunikatsioonivaldkonnaga seotud ministeeriumi tasandi rahvusvahelist
koosto6d;

2.2.5. ndustab juhtkonda ja osakondasid meediasuhete ja kommunikatsioonivaldkonna
kiisimustes ning teeb juhtkonnale ettepanekuid kommunikatsioonivaldkonna paremaks
korraldamiseks;

2.2.6. juhendab, koordineerib, ndustab ja kontrollib ministeeriumi valitsemisala asutuste t66d
kommunikatsioonivaldkonnas;

2.2.7. osaleb kommunikatsioonivaldkonda  puudutavate komisjonide, ndukogude ja
tooriihmade t60s;

2.2.8. annab arvamusi ja selgitusi kommunikatsioonivaldkonda kuuluvates kiisimustes;

2.2.9. osaleb osakonna eelarve kujundamises;

2.2.10. esitab juhtkonnale osakonna tegevuse kohta aruandeid;

2.2.11 teeb kantslerile ettepanekuid kommunikatsioonivaldkonnas ministeeriumi valitsemisala
asutuste t60 paremaks korraldamiseks ja teenistusliku jérelevalve algatamiseks;



2.2.12. koostab ja edastab ministeerumi tegevust kajastavaid pressiteateid ning korraldab
ajakirjanke  péringutele  vastamist, muude — meediamaterjalide  ettevalmistamist  ja
pressikonverentse;

2.2.13. analiiiisib avalikku arvamust ministeeriumi vastutusalas olevate kiisimuste kohta;
2.2.14. koordineerb ministeeriumis ja tema valitsemisala asutustes valitsusasutuste iihtse
visuaalse identiteedi kasutamist;

2.2.15. korraldab ministeeriumi sisekommunikatsiooni ja {iritusi;

2.2.16. haldab ministeeriumi vélis- ja siseveebi ning sotsiaalmeediakontosid;

2.2.17 korraldab ministeeriumi tegevust tutvustavate trikkiste ja infomaterjalide vidljaandmist;
2.2.18. korraldab mmisteeriumi kriisikommunikatsiooni;

2.2.19. tiidab juhtkonna korraldusel muid iilesandeid.

2.3. Osakonnal on digus:

2.3.1. saada osakonnale pandud ilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet
juhtkonnalt, mmisteeriumi teistelt osakondadelt, ministeerumi valitsemisala asutustelt ning
avalik-Giguslikelt ja eradiguslikelt juriidilistelt isikutelt Oigusaktides sdtestatud ulatuses;

2.3.2. kaasata osakonna pidevuses olevate kiisimuste lahendamisse ministeeriumi teiste
osakondade ametnikke ja tootajaid;

2.3.3. teha koostodd teiste riigi- ja valitsusasutustega, ministeeriumi valitsemisala asutustega,
ministeeriumi partneritega ning avalik-diguslike ja eradiguslike juriidiliste isikutega;

2.3.4. omada Oigusaktidega sidtestatud korras ligipddsu ministeeriumi osakondade ja
ministeeriumi ~ valitsemisala  asutuste peetavatele andmekogudele ning kasutada nende
andmeid osakonnale pandud iilesannete tditmiseks;

2.3.5. teha kantslerile ettepanckuid oma valdkonnas komisjonide ja  tooriihmade
moodustamiseks;

2.3.6. edastada oma péddevuse piires teistele asutustele ja isikutele teavet;

2.3.7. teha ettepanckuid oma {ilesannete tditmiseks vajalke lepingute sOlmimiseks ja
oigusaktide vdljatootamiseks;

2.3.8. saata ministeerumi teistele osakondadele ja ministeerumi valitsemisala asutustele
arvamuse andmiseks oOigusaktide eelndusid ja muid dokumente;

2.3.9. saada osakonna ametnike ja toGtajate ametialase taseme tOstmiseks tdienduskoolitust;
2.3.10. saada osakonna tilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale, kirjandust
ning tehnilist ja infoabi.

2.4. Osakond on kohustatud:

2.4.1. tiitma osakonnale pandud iilesanded Oiguspidraselt, tdpselt ja digeaegselt;

2.4.2. tagama asutusesiseseks kasutamiseks ning riigisaladuseks ja salastatud vilisteabeks
ettendhtud teabe saladuses hoidmise;

2.4.3. kasutama osakonna valdusesse antud vara ja vahendeid eesmirgipéraselt, otstarbekalt,
sadstlikult ja heaperemehelikult;

2.4.4. edastama mmisteeriumi teistele osakondadele nende iilesannete tditmiseks vajalikku
teavet;

2.4.5. dokumenteerima piisavalt oma tegevusi, et tagada osakonna tegevuse jérjepidevus.

3. OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE
3.1. Osakonna koosseisu kuuluvad ameti- ja to0kohad on middratud ministeeriumi
teenistuskohtade koosseisuga.

3.2. Osakonna koosseisu kuuluvad ametnikud ja tootajad vastutavad neile pandud iilesannete
Oiguspdrase, tdpse ja Oigeaegse tditmise eest.



3.3. Osakonna koosseisu kuuluvate ametnike ja tootajate tegevuse eesmirk, iilesanded,
oigused, kohustused ning vastutus miédratakse kindlaks ministeeriumi pohimdéruses,
osakonna pdhimidruses, ametniku ja tootaja ametijuhendis. Ametniku ja tootaja haridusele,
tookogemusele, teadmistele ja oskustele kehtestatud nduded on méddratud nende
ametjuhendis.

3.4. Osakonda juhib osakonnajuhataja, kes allub vahetult kantslerile.

3.5. Osakonnajuhataja draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate Oiguste ja
kohustustega osakonnajuhataja ettepanekul selleks mddratud osakonna ametnik.

3.6. Osakonnajuhataja lihtub osakonna juhtimisel ja oma {ilesannete tditmisel ministeeriumi
pohimddruses sétestatud osakonna ja osakonnajuhataja {ilesannetest.

3.7. Osakonnajuhataja iilesanded, Oigused ja vastutus méddratakse kindlaks osakonnajuhataja
ametijuhendis.

4. OSAKONNA POHIMAARUSE MUUTMINE
4.1. Osakonna pdhimidruse muutmise algatab osakonnajuhataja ning ta vastutab osakonna
pohimiddruse korrektsuse ja ajakohasuse eest.



