KINNITATUD

Riigimetsa Majandamise Keskuse
juhatuse 31.05.2016 otsusega

nr 1-32/41

RMK KOMMUNIKATSIOONIOSAKONNA POHIMAARUS
1. Uldsitted

1.1.RMK kommunikatsiooniosakond (edaspidi osakond) on Riigimetsa
Majandamise Keskuse (edaspidi RMK) struktuuriiiksus.

1.2. Osakonna iilesanded, Oigused, kohustused ja juhtimine on sitestatud
kiesoleva pohimédrusega.

1.3. Oma iilesannete tditmisel esindab osakond RMK-d.

1.4. Osakond on RMK finants- ja administratsioonijuhi alluvuses.

1.5. Osakond juhindub oma tegevuses digusaktidest, kidesolevast pohimiérusest,
RMK juhatuse (edaspidi juhatus) otsustest, juhatuse liikmete ning finants- ja
administratsioonijuhi késkkirjadest ja kirjalikest ning suulistest korraldustest, samuti
muudest osakonna tegevust korraldavatest juhenditest, eeskirjadest, reglementidest ja
protseduurireeglitest.

2. Osakonna iilesanded

2.1. Osakonna pdhiiilesandeks on lidhtuvalt RMK arengukavast RMK iildees-
mirkidele vastava kommunikatsiooni korraldamine ja eestimaalaste metsa- ja loodus-
teadlikkuse edendamine.

2.2. Oma pohiiilesande tditmiseks osakond:

2.2.1. tootab vilja ja viib ellu RMK kommunikatsioonistrateegiat ning metsa- ja
loodusteadlikkust edendavate arendusprojektide pikaajalist tegevuskava koostoos RMK
tegevusvaldkondadega;

2.2.2. planeerib ja korraldab RMK ametlikku kommunikatsiooni eesti, vene ja
inglise keeles ning haldab ja arendab RMK ametlikke infokanaleid (koduleht, triikised,
sotsiaalmeedia, mobiilirakendus);

2.2.3. planeerib ja viib ellu punktis 2.2.1. nimetatud arendusprojekte keskendudes
korporatiivse taseme korval konkreetsemalt ka metsamajandusele, kiilastuskorraldusele,
looduskaitsele ja teadustegevusele;

2.2.4.tagab punktis 2.2.1. rakendatud arendusprojektide tulemuslikkuse ja
vajaliku rakendustoe projekti elutsiikli viltel;

2.2.5. juhib ja arendab meediasuhteid, avalikustab RMK seisukohti ning esindab
oma volituste piires RMK-d ajakirjanduses; korraldab regulaarset meediamonitooringut
ja meediasuhete analiiiisi;

2.2.6. planeerib ja korraldab sihtgruppidele suunatud iiritusi, reklaamikampaaniaid
ning toetus- ja koostooprojekte;

2.2.77.ndustab RMK  juhatuse litkmeid ja  struktuuriiiksuste  juhte
kommunikatsiooni-kiisimustes;

2.2.8.juhib ja arendab RMK visuaalset identiteeti, ndustab struktuuritiksusi
visuaalse identiteedi kiisimustes;
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2.2.9. arendab organisatsioonisisest kommunikatsiooni, kujundab ja suunab
asutusesiseseid ~ kommunikatsiooniprotsesse  ning  haldab  organisatsioonisisese
infovahetuse kanaleid (intranet, ajakiri Metsamees);

2.2.10.planeerib, korraldab ja tellib regulaarselt kommunikatsioonitegevuste
(iiritused, reklaamikampaaniad jmt) edukust mddtvate uuringute ning rahulolu ja avaliku
arvamuse uuringute ldbiviimist ning osaleb metsa- ning loodusteadlikkuse arenguks
vajalike uuringute ldbiviimiseks materjali kogumisel ning valdkonda puudutavate
uuenduste viljatootamisel;

2.2.11. to6tab vilja metsa- ja loodusteadlikkusalase arendustood planeerimiseks ja
analiiisimiseks vajalikke juhendmaterjale, analiilisib ja arvestab edasiarendustes
loodusteadlikkuse seiretulemusi;

2.2.12. koondab andmeid arendusprojektide teostamise kohta;

2.2.13. korraldab hankeid ja sOlmib lepinguid osakonna tegevuseks vajalike
teenuste tellimiseks ja vara omandamiseks;

2.2.14.teeb osakonna eesmirkide tditmiseks ning tegevuse arendamiseks
vajalikku eestisisest ja rahvusvahelist koostdod;

2.2.15. tdidab juhatuse otsuste ja juhatuse liikmete késkkirjade, kirjalike ning
suuliste korralduste alusel muid iilesandeid.

3. Osakonna 6igused ja kohustused

Osakonnal on jdrgmised digused ja kohustused:

3.1. koostada osakonna tegevuskava ja aastaeelarve projekt ning tegevuskava ja
eelarve tditmise aruanded ja esitada need juhatusele;

3.2. korraldada osakonna dokumendihaldust;

3.3.saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente juhatuselt,
juhatuse liikmetelt, finants- ja administratsioonijuhilt, RMK teistelt struktuuriiiksustelt,
Keskkonnaministeeriumilt ja tema valitsemisalas olevatelt asutustelt ning teistelt riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutustelt;

3.4. teha ettepanekuid RMK iilesannete paremaks tditmiseks;

3.5.saata RMK dokumendiplangil vilja osakonna péddevusse kuuluvates
kiisimustes osakonna juhataja poolt allkirjastatud kirju.

4. Osakonna juhtimine

4.1. Osakonda juhib osakonna juhataja.

4.2. Osakonna juhatajaga s6lmib toolepingu, muudab ja 16petab selle ning saadab
riigisisesesse tooldhetusse finants- ja administratsioonijuht.

4.3. Osakonna juhataja tooiilesanded ja ametkohale esitatavad nduded sétestatakse
ametijuhendiga.

4.4. Osakonna juhataja:

4.4.1. juhib osakonna t86d, tagab osakonnale kiesoleva pohiméddruse, juhatuse,
juhatuse litkmete ning finants- ja administratsioonijuhi poolt osakonna piddevusse antud
ilesannete tditmise ja jaotab iilesanded osakonna tootajate vahel;

4.4.2. vastutab osakonnale pandud iilesannete tditmise eest ja annab sellest aru
juhatusele, juhatuse litkmetele ning finants- ja administratsioonijuhile;
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4.4.3. kisutab kinnitatud eelarve piires osakonnale eraldatud eelarvevahendeid ja
vastutab osakonna tegevuskava ja eelarve tditmise eest;

4.4.4. vastutab osakonna kasutusse antud riigivara sidilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest;

4.4.5. esindab RMK-d oma iilesannete tditmisel ja annab arvamusi juhatusele,
juhatuse liikmetele ning finants- ja administratsioonijuhile ning arvamusi ja kooskdlastusi
RMK teistele struktuuriiiksustele, samuti teistele isikutele ja asutustele;

4.4.6. tootab vilja osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke juhendeid, eeskirju ja
reglemente;

4.4.7. s0lmib riigi nimel teenuste osutamise ja tellimise, vallasvara omandamise,
kasutusse andmise ja voOOrandamise lepinguid, samuti muid osakonna iilesannete
tditmiseks vajalikke lepinguid;

4.4.8. viseerib, kooskdlastab ja allkirjastab osakonna dokumendid vastavalt RMK
asjaajamiskorrale;

4.4.9. tdidab muid iilesandeid, mis on talle pandud digusaktide, juhatuse otsuste,
juhatuse litkmete ning finants- ja administratsioonijuhi késkkirjade ning kirjalike ja
suuliste korraldustega.

4.5. Osakonna juhataja draolekul asendab teda finants- ja administratsioonijuhi
poolt midratud tootaja.

5. Loppsitted

Osakonna korraldab iimber ja 10petab selle tegevuse juhatus.



