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AVALIKE SUHETE BUROO POHIMAARUS
I Uldsiitted

1. Avalike suhete biiroo (edaspidi biiroo) on Padsteameti (edaspidi amet) struktuuriiiksus, mis tdidab
temale ameti pohimédrusega ettendhtud iilesandeid tegevusvaldkonna ja padevuse piires.

2. Biiroo juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ning siseministri digusaktidest, ameti
ja biiroo pohimédrusest, ameti peadirektori kdskkirjadest, sisekorraeeskirjast ja asjaajamiskorrast
ning muudest digusaktidest.

3. Biiroo tegevus toimub kooskolastatult ja koostdds teiste struktuuriiiksustega, vastavalt ameti ja
biiroo pohiiilesannetele ning ameti peadirektorilt ja peadirektori asetditjalt saadud tdiendavatele
ilesannetele.

4. Biiroo teenistujate tegevuse eesmirk, teenistusiilesanded, Oigused ja vastutus ning vajalik
kvalifikatsioon ametikohal t6otamiseks on médratud ametijuhendiga.

II Biiroo iilesanded

5. Biiroo pohiiilesanded on:

1) sisekommunikatsiooni korraldamine ja avalikkuse informeerimine operatiivsiindmustest ning
paisteasutuste muudest tegevustest;

2) avalikkuse teavitamise korraldamine hddaolukorras;

3) osalemine pédstealase ennetustdo korraldamisel ja labiviimisel;

4) avalikkuse informeerimine péédstevaldkonna operatiivsiindmustest ja piddsteasutuste muudest
tegevusest.

6. Pohiiilesannete taitmiseks
biiroo:

1) informeerib avalikkust ja meediumeid ameti ja vajadusel tema haldusalas olevate asutuste
tegevusest;

2) tootab vilja iildriikliku pddsteala  kommunikatsioonistrateegia ja avaliku kommunikatsiooni
pohimdtted;

3) osaleb iildriikliku kriisikommunikatsiooni pdhimdtete viljatéotamisel;

4) ndustab  maavalitsusi  kriisireguleerimisplaanide  avalikkuse  teavitamist  kisitleva osa
viljatootamisel;

5) teeb ettepanekud side- ja varajase hoiatuse siisteemide kavandamiseks ja viljaarendamiseks;

6) osaleb iileriigilise kriisireguleerimise = kompleksoppuse  kriisikommunikatsiooni  tegevuse
planeerimisel, ettevalmistamisel ja ldbiviimisel,;

7) korraldab riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnike kriisikommunikatsioonialast koolitust;

8) korraldab ja teostab iildist jarelevalvet kriisikommunikatsiooni valdkonnas;



9) osaleb rahvusvaheliste programmide raames korraldatavas kriisikommunikatsioonialases
planeerimist60s;

10) tootab vélja juhendi avalikkuse teavitamiseks suurOnnetustel ning ndustab pédsteasutusi
teavitustegevuse korraldamisel;

11) koordineerib piisteasutuste kriisikommunikatsiooni ja meediasuhete alast koolitust;

12) informeerib vajadusel iildsust ja teabevahendeid voimalikest ohtudest inimeste elule, tervisele ja
varale ning korraldab selgitustood digeks kéitumiseks ohusituatsioonides;

13) tdidab muid seadustest, Vabariigi Valitsuse méadrustest ja korraldustest, siseministri médrustest ja
kéaskkirjadest, ameti peadirektori kiskkirjadest, samuti teistest Oigusaktidest tulenevaid iilesandeid.

III Juhtimine

7. Biiroo t66d juhib biiroojuhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist ameti peadirektor.

8. Biiroojuhataja &raolekul tdidab tema kohustusi biiroojuhataja ettepanekul peadirektori poolt
médratud ametnik.

9. Biiroojuhataja allub vahetult peadirektori asetditjale.

10. Biiroojuhataja:

1) juhib biiroo t66d ja tagab biiroole pandud iilesannete tditmise;

2) tdaidab temale antud teenistusalased korraldused voi teatab nende téditmise takistustest;

3) annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

4) kontrollib temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste tditmist;

5) allkirjastab voi viseerib biiroos koostatud dokumendid kooskdlas biiroo pdhimidruse ja ameti
asjaajamiskorraga;

6) kirjutab alla informatiivse sisuga kirjadele, millega ei voeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta
Oigusi ega panda kohustusi ametivilistele isikutele, kui digusaktid ei nide ette teisiti;

7) korraldab vajadusel kriisikommunikatsiooni ja osaleb erinevate teavitusgruppide to0s;

8) tdidab Paidsteameti valvepressiesindaja funktsioone vastavalt ameti peadirektori kdskkirjale nr 52
(15.maérts 2007);

9) kavandab, valmistab ette ja viib 1dbi dppusi ning koolitusi meediasuhete ja kriisikommunikatsiooni
valdkonnas;

10) esindab biirood kiesoleva pohimidrusega sitestatud iilesannete tditmisel ning esitab biiroo nimel
biiroo padevusse kuuluvates kiisimustes ettepanekuid ja arvamusi;

11) teeb ameti juhtkonnale ettepanekuid biiroo struktuuri, koosseisu voi tookorralduse muutmiseks,
teenistujate palkade, toetuste ning distsiplinaarkaristuste miiramiseks ja ergutuste kohaldamiseks;

12) voib teha ameti juhtkonnale ettepanekuid biiroo iilesandeid puudutavate kiisimuste lahendamiseks
komisjonide ja todriihmade moodustamise kohta;

13) osaleb ametisiseste vOi ametkonnaviliste toogruppide to0s vastavalt peadirektorilt vdi tema
asetditjatelt saadud volitustele;

14) tdidab muid ameti peadirektorilt ja peadirektori asetiitjalt saadud teenistusalaseid iilesandeid;

15) vastutab biiroole pandud iilesannete diguspédrase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

16) vastutab talle kuluartiklitena ameti eelarvest eraldatud rahavahendite sihipédrase kasutamise eest.

IV Biiroo 6igused ja kohustused
12. Biirool on digus:

1) saada ameti teistelt struktuuriiiksustelt ja ameti halduses olevatelt riigiasutustelt biiroo iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;



2) kaasata vastavalt korraldustele ja kokkulepetele biiroo pddevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisele
teiste struktuuriiiksuste teenistujaid;

3) teha ettepanekuid biiroo iilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks;

4) saada biiroo teenistujatele vajalikku tdienduskoolitust;

5) saada biiroo iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust ning tehnilist
infoabi.

13. Biiroo on kohustatud:

1) tditma temale pandud iilesanded diguspiraselt, tdhtaegselt, tipselt ja kvaliteetselt;

2) tagama seaduses sitestatud juhtudel ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse;

3) kasutama biiroo kasutusse antud vara ja vahendeid sihipiraselt ja heaperemehelikult;

4) edastama ameti teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni.



