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VALISSUHETE BUROO POHIMAARUS
I Uldsitted

1. Pédsteameti vilissuhete biiroo (edaspidi biiroo) on Pédsteameti (edaspidi ameti) struktuuriiiksus,
mis tdidab temale ameti pohimddrusega ettendhtud iilesandeid tegevusvaldkonna ja piddevuse
piires.

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

3. Biiroo tegevus toimub kooskodlastatult ja koostdos teiste struktuuriiiksustega vastavalt ameti ja
biiroo pohiiilesannetele ning ameti peadirektorilt ja peadirektori asetiitjatelt 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) ameti vilissuhete korraldamine;

2) ameti haldusala vilissuhtlemise koordineerimine;

3) vilisabi ja viliskoostooprojektidega seotud tegevuste koordineerimine.

6. Pohiilesannete taitmiseks
biiroo:

1) osaleb ameti vilissuhtluskavade viljatodtamisel;

2) kavandab ja korraldab ameti tasandil vilissuhtlust, vélisdelegatsioonide ja esindajate vastuvottu;

3) valmistab ette vajalikke dokumente ning materjale konverentside, seminaride, ndupidamiste jt
vilissuhtlusega seotud iirituste ldbiviimiseks;

4) valmistab ette ameti vilissuhtlusalase dokumentatsiooni ja tagab teabe liikumise;

5) korraldab Euroopa Liidu sisest koostodd Siseministeeriumi ja teiste ametitega;

6) peab arvestust ameti tootajate vilisldhetuste iile;

7) valmistab ette ja edastab tdhtajaliselt Siseministeeriumile vilissuhtlusaruandeid jt ettendhtuid
aruandlusdokumente;

8) tagab ametlike kohtumiste ja ndupidamiste tulemuste protokollikohase vormistamise ja edastamise
eest;

9) kontrollib véliskohustuste tdpset ja tidhtajalist tditmist;

10) teeb juhtkonnale rahvusvahelist koostodd ja vélissuhtlust puudutavaid ettepanekuid;



11) esindab ametit rahvusvahelistel liritustel vastavalt juhtkonna volitustele;

12) osaleb kahepoolsete koostoolepingute viljatodtamise ja rakendamise toogruppides;

13) osaleb Eesti péddstemeeskonna missioonide ja koolitusega seotud tegevuses;

14) esindab ametit kontaktpunktina suhetes rahvusvaheliste organisatsioonidega;

15) kogub, tootleb, analiiiisib ja vahendab vastavat riigisisest ja rahvusvahelist teavet;

16) teeb ettepanekud rahvusvahelist koost6dd ja vilissuhtlust puudutavates kiisimustes;

17) suhtleb vilispartnerite ja rahvusvaheliste organisatsioonidega oma pidevuste piires;

18) loob ametialaseid kontakte EV ministeeriumite ja nende valitsemisalasse kuuluvate ametite ja
asutuste ametnikega ja vilissaatkondade ametnikega;

19) teeb vilissuhtluse tehnilise korraldamisega seotud kokkuleppeid;

20) osaleb vilissuhtlust kisitlevate digusaktide eelndude viljatdotamisel;

21) moodustab todgruppe ja osaleb teiste ametkondade poolt moodustatud vilissuhtlusega seotud
toogruppide toos;

22) teavitab avalikkust ameti vilissuhtluse pShisiindmustest;

23) tdidab muid seadustest, Vabariigi Valitsuse médrustest ja korraldustest, siseministri midrustest ja
kiskkirjadest, ameti peadirektori kidskkirjadest, samuti teistest digusaktidest tulenevaid iilesandeid.

III Juhtimine

7. Biiroo t66d juhib biiroojuhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist ameti peadirektor.
8. Biiroojuhataja draolekul tdidab tema kohustusi peaspetsialist.

9. Biiroojuhataja allub vahetult peadirektori asetiitjale.

10. Biiroojuhataja:

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

2) tdidab temale antud teenistusalased korraldused voi teatab nende tditmise takistustest;

3) annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

4) kontrollib temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste tditmist;

5) allkirjastab voi viseerib biiroos koostatud dokumendid kooskdlas biiroo pohiméidruse 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 née ette teisiti;

7) esindab biirood kidesoleva pohiméirusega sétestatud iilesannete tditmisel ning esitab biiroo nimel
biiroo padevusse kuuluvates kiisimustes ettepanekuid ja arvamusi;

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

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

10) tdidab muid ameti peadirektorilt ja peadirektori asetditjatelt saadud teenistusalaseid iilesandeid;

11) vastutab biiroole pandud iilesannete diguspidrase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

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

IV Biiroo oigused ja kohustused
11. 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 péddevusse kuuluvate kiisimuste
lahendamisele teiste struktuuriiiksuste teenistujaid;
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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;

6) teha vilissuhtlusega seotud kulusid talle ameti eelarvest eraldatud rahavahendite piires.

12. 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.



