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Tallinn 13.05.2025 nr 1-1/63

Kommunikatsiooniosakonna pohiméérus

Siseministri 17. veebruari 2020. a madadruse nr 8 “Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimiirus” § 10 16ike 1 punkti 9 ja 16ike 2 alusel, kooskdlas peadirektori 17.
detsembri 2024. aasta késkkirjaga nr 1-1/94 ,Inimeste ja kultuuri valdkonna pohimiirus*
kehtestan kommunikatsioonisakonna pohimaéruse:

1. ULDSATTED

1.1 Kommunikatsiooniosakond (edaspidi osakond) on Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse (edaspidi keskus) all-struktuuriiiksus.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest.

1.3 Osakonna tegevus toimub koostdds keskuse struktuuriliksustega vastavalt keskuse

tegevuskavale ja osakonna toOplaanile ning peadirektorilt ja peadirektori asetditjalt
inimeste ja kultuuri valdkonnas (edaspidi peadirektori asetditja) saadud iilesannetele.

2. OSAKONNA ULESANDED

2.1 Osakonna pohiiilesandeks on keskuse kommunikatsioonitegevuse eesméirgipdrane
korraldamine ja koordineerimine, sh asutuse tuntuse ning maine tdstmine. Osakond
koordineerib sise- ja véliskommunikatsioonialast tegevust, sh meediasuhteid ning on
eestvedajaks keskuse iirituste korraldamisel tagades seelédbi keskusele seatud eesmérkide
tditmise.

2.2 Oma pohiiilesande tditmiseks osakond:

2.2.1  korraldab ja koordineerib keskuse meediasuhtlust, sh sotsiaalmeedia kontode ja
vilisveebi haldamist ning suhtlust ajakirjandusega;

2.2.2  korraldab ja arendab keskuse siseskommunikatsiooni, sh ajakohastab siseveebi,

2.2.3  haldab ja ajakohastab vilisveebi ja teisi vélist suhtlust toetavaid kanaleid;

2.2.4  haldab ja ajakohastab organisatsiooni stiiliraamatut ning ndustab, koolitab ja juhendab
tootajaid keskuse visuaalsete ning tekstiliste materjalide koostamise osas (nt
organisatsiooni esindusslaidid);

2.2.5  korraldab partneritele, avalikkusele ja keskuse to6tajatele suunatud iiritusi;

2.2.6  korraldab keskuse avaliku kuvandi kujundamist, sh arvamusartiklite avaldamist ja SMITi
esindamist keskuse tegevusvaldkonna konverentsidel, messidel jms. iritustel;

2.2.7  korraldab triiki-, video- ja teiste reklaamimaterjalide tellimist;

2.2.8  osaleb valdkondlikes t66gruppides ja juhtriithmades;
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tagab organisatsiooni strateegiliste eesmérkide tditmiseks vajaliku informatsiooni
kittesaadavuse;

tagab valdkonda reguleerivate juhendite véljatdotamise ja ajakohastamise;

noustab, koolitab ja juhendab asustuse todtajaid oma valdkonnas;

haldab osakonna pohiiilesande tditmisega seotud riske;

koordineerib kingituste ja meenete soetamist keskuse tootajatele ja partneritele;

koostab, ajakohastab ja haldab osakonna pdhiiilesande tditmisega seotud
dokumentatsiooni.

OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

Osakonna koosseisu kinnitab peadirektor.

Osakonda juhib kommunikatsioonijuht, kes allub peadirektori asetiitjale.
Kommunikatsioonijuht juhib tema vahetus alluvuses olevate tdo6tajate kaudu osakonna
to0d, tagab osakonna iilesannete tditmise ning vastutab osakonnale pandud iilesannete
Oiguspdrase, tipse ja Oigeaegse tditmise eest, tagades seeldbi keskuse eesmirkide
tditmise.

Tootajate tooiilesanded on sdtestatud toolepingutes.

Tootajad vastutavad neile todlepinguga pandud toodlilesannete Giguspdrase, tipse ja
Oigeaegse tditmise eest.

Kommunikatsioonijuhi draolekul asendab teda koos koigi sellest tulenevate diguste ja
kohustustega kommunikatsioonijuhi poolt miératud to6taja.

Kommunikatsioonijuhi tilesandeks on:

luua osakonna tdotajatest meeskond, kelle t66 tulemusena on tagatud keskuse
eesmarkide, todplaani ning prioriteetide tiitmine;

koordineerida pohiiilesannete tditmisega seotud koostddd teiste osakondadega;

hinnata ja kaaluda osakonna pohiiilesannetega seotud riske;

tagada peadirektori ning peadirektori asetditja poolt antud korralduste tditmine ja
probleemide ilmnemisel esitada neile lahendusettepanekud;

iga-aastaselt piistitada ja ajakohastada tulemusmdddikud osakonna igas pohiiilesandega
seotud valdkonnas;

hinnata objektiivselt osakonna tooétajate t00 tulemusi ja anda t60 tulemuste kohta
tagasisidet;

esindada vdi korraldada osakonna esindamine osakonnale pandud iilesannete tditmisel
erinevates tooriihmades, komisjonides, projektides;

avaldada ja anda osakonna nimel arvamusi ning kooskdlastusi;

osaleda keskuse eelarveprotsessis oma osakonna eelarvet planeerides ning analiilisides
osakonna eesmaérkide tditmisega seotud finantskulusid;

taotleda osakonna tlilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagada eraldatud
vahendite sihtotstarbeline kasutamine;

taotleda osakonna to6tajate erialase kompetentsuse tdstmiseks tdiendkoolitusi;

teha ettepanekuid tootajate toole votmiseks, vabastamiseks, edutamiseks, tootasu ja
toetuste miadramiseks, ergutuste kohaldamiseks ja muude personalialaste toimingute
tegemiseks;

tagada kahesuunaline infoliitkumine, sh edastada osakonna tdotajatele juhtkonnalt ja
teistelt struktuuriiiksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni;
tagada osakonna pohiiilesande tditmisega seotud lepinguprojektide ettevalmistamine ja
kooskolastamine ning sdlmitud lepingute tditmise kontrollimine;

taita muid keskuse eesmérkide saavutamiseks vajalikke tilesandeid.

Kommunikatsioonijuhil on digus:
allkirjastada keskuse kirjaplangil vormistatud informatiivse sisuga kirju;
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s0lmida, muuta ja 1opetada keskuse nimel oma osakonnale kinnitatud eelarve piires kuni
29 999,99 eurose maksumusega (ilma kdibemaksuta) lepinguid;

saada teistelt struktuuriliksustelt osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke sisendeid
vastavalt kokkulepitud todkorraldusele ja vastutusele;

komplekteerida osakonna koosseis ja otsustada personali sobivuse iile.

Kommunikatsioonijuht vastutab:

keskuse pohimédruse, inimeste ja kultuuri valdkonna pohiméédruse ja osakonna
pohiméirusega osakonnale pandud iilesannete diguspdrase, tépse ja digeaegse tditmise
eest;

osakonna  pohiiilesannete  tditmisega seotud dokumentatsiooni  koostamise,
ajakohastamise ja haldamise eest;

osakonna oodatavate tootulemuste saavutamise ja asjakohaste moodikute seadmise eest;
osakonna poolt lisavdértuse loomise eest pohiiilesande tditmisega seotud valdkonnas
tervikuna;

sobivate kompetentsidega tOGtajate vérbamise, arendamise (sh koolitamise) ja
motiveerimise eest.

RAKENDUSSATTED
Tunnistan kehtetuks peadirektori 30. novembri 2022. aasta késkkirja nr 1-1/79

,2Kommunikatsiooniosakonna pdhimaarus®.
Kaéskkiri joustub alates allkirjastamisest.

(allkirjastatud digitaalselt)

Mart Nielsen
peadirektor



