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Viimsi Vallavalitsuse avalike suhete osakonna pdhiméérus kinnitatakse Viimsi valla
pohiméadruse § 54 16ike 4 alusel.
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I. ULDSATTED

Viimsi vallavalitsuse avalike suhete osakond (edaspidi osakond) on Viimsi vallavalitsuse
(edaspidi vallavalitsus) struktuuriiiksus, mida juhib avalike suhete osakonna juhataja.

Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Viimsi valla pohiméairusest,
kéesolevast pdhimédrusest ja muudest digusaktidest.

Osakonna teenistujad votab teenistusse, sdlmib nendega tddlepingud ja teostab muid
todandja digusi vallavanem.

Osakonna teenistujate tdpsemad teenistusiilesanded madratakse ametijuhendites.
II. OSAKONNA STRUKTUUR JA ULESANDED

Osakonna iilesanded on:

kommunikatsiooni- ja turunduspdhimdtete vilja toGtamine, nende tditmise korraldamine ja
jalgimine, vajadusel nende uuendamine;

vallavalitsuse meediaga suhtlemise, sh meediaparingutele vastamise koordineerimine;
ajakirjandusviljaannete esindajatega suhtlemine, vastavalt vallavalitsuse
kommunikatsioonistrateegia pdhimdtetele informatsiooni ja kommentaaride vahendamine;
vallavalitsuse teenistujate ndustamine suhtlemisel avalikkuse ja partneritega,
vajaduspohiselt info vahendaja rolli tditmine vallavalitsuse ja valdkonna partnerite vahel;
vallavalitsuse vélisveebi ning sotsiaalmeediakontode haldamine;

vallavalitsuse tegevuse kohta pressiteadete ja taustamaterjalide koostamine;

vallavalitsuse sisekommunikatsioonialase tegevuse koordineerimine;

valla lehe regulaarse viljaandmise korraldamine ja viljaandmise eest vastutamine;
vallavalitsuse kodulehekiilje haldamine ja toimetamine ja ettepanekute tegemine kodulehe
arendamiseks;

vallavalitsuse iihtse siimboolika ja disainikeele kasutamise jdlgimine ja vallavalitsusele
ettepanekute esitamine selle tdiendamiseks ja muutmiseks;

vallavalitsuse traditsiooniliste sisetirituste kalendri koostamine ja siselirituste korraldamine
koostd0s teiste osakondadega;

vallavalitsuse  vilisiirituste  planeerimisel osalemine ja korraldajate turundus-
kommunikatsiooni alastes kiisimustes ndustamine;

vallavalitsuse vélispartnerlussuhete koordineerimine ning juhtimine;
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meediamonitooringute teostamine ja vastavalt vajadusele nende edastamine osakondadele
ning monitooringute pohjal vastavalt vajadusele meediaanaliiiiside koostamine voi
tellimine;

vajadusel vallavalitsuse hallatavate asutuste kommunikatsioonivaldkonnas ndustamine;
kriisikommunikatsiooni toimimise eest vastutamine;

vallavalitsuse tegevust tutvustavate ja jdddvustavate foto- ja videotddde tellimine ning
vallavalitsuse fotopanga haldamine;

vallavalitsuse meenete hankimise korra véljatootamine, vallavalitsuse meenete tellimine
lahtuvalt kehtivast siimboolikast;

osakondade poolt ette valmistatud materjalide alusel wvallavalitsusele triikiste ja
reklaammaterjalide tellimine;

turunduskampaaniate jm korraldamine ja koordineerimine;

oma valdkonda kuuluvate dokumentide viljatootamise korraldamine ja koordineerimine;
tegevusvaldkonnaga seotud valla digusaktide eelndude koostamine ja menetlemine;
muude osakonna tegevusvaldkonna t66 iseloomust tulenevate iilesannete tditmine.

III. OSAKONNA OIGUSED JA KOHUSTUSED

Osakonnal on digus:

saada vallavalitsuse litkmetelt, vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja vallavolikogu
kantseleilt, hallatavatelt asutustelt ning valla sihtasutustelt ja dritihingutelt oma iilesannete
taitmiseks vajalikku informatsioonti;

teha koostdod teiste asutuste ja organisatsioonidega ning muude isikutega kiesolevast
pohiméérusest tulenevate lilesannete tiitmiseks;

teha vallavalitsusele ettepanekuid osakonna iilesannete tditmiseks vajalike digusaktide
vastuvotmiseks ning valmistada ette nende aktide eelndud;

teha ettepanekuid oma tooiilesannete tditmiseks komisjonide voi todriihmade
moodustamiseks;

kaasata vajadusel oma iilesannete tditmiseks teiste struktuuriiiksuste teenistujaid nende
otsese juhi ndusolekul;

esindada  vallavalitsuse  korraldusel vallavalitsust teiste isikute ees oma
tegevusvaldkondades;

osaleda osakonda puudutavate valdkondade kiisimuste lahendamisel ja osakonna t66d
puudutavate otsuste tegemisel; osaleda valdkonna aastaeelarve eelndu koostamisel ja teha
vastavaid ettepanekuid,

nouda vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt ning valitsemisala asutustelt aruandeid ja
seletusi kiisimustes, mis kuuluvad osakonna iilesannete hulka.

Osakond on kohustatud:

tditma temale pandud iilesanded digeaegselt ja kvaliteetselt;

kasutama osakonna kasutuses olevat vara ja vahendeid otstarbekalt ning
heaperemehelikult;

tagama ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse;

edastama vallavalitsuse teistele struktuuriiiksustele ja vallavolikogu kantseleile nende
iilesannete taitmiseks vajalikku informatsioonti;

tegema koost60d teiste struktuuriiiksustega kéesolevast pohimidrusest tulenevate
iilesannete tditmiseks;

olema kursis valdkonda puudutavate riiklike ja valla Oigusaktide, maddruste ja
korraldustega.
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IV. OSAKONNA JUHTIMINE

Osakonda juhib ja osakonna t60d korraldab osakonna juhataja, kelle nimetab ametisse ja
vabastab ametist vallavanem. Osakonna juhataja draolekul asendab teda ametijuhendiga
vOi vallavanema poolt méératud isik. Osakonna juhataja asendajal on kdik osakonna
juhataja digused ja kohustused.

Osakonna juhatajal on 0Oigus allkirjastada osakonna tegevusvaldkonnaga seotud
dokumente, vélja arvatud need dokumendid, mille olulisus eeldab vallavanema,
vallasekretdri voi abivallavanema allkirja voi vallavalitsuse korraldust voi millega voetakse
kohustusi, mis ei ole osakonna juhataja padevuses.

Osakonna juhataja:

juhib osakonna tegevust ja tagab osakonnale pandud iilesannete tiitmise;

tdidab temale antud {ilesanded ja korraldused ning teatab vallavanemale nende tditmise
takistustest;

annab osakonna koosseisus olevatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi;

teostab jarelevalvet temale alluvate teenistujate teenistuskohustuste tditmise tile;
allkirjastab ja viseerib osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas osakonna
pohimiirusega, ametikoha ametijuhendiga ja muude digusaktidega antud padevuse piires;
esindab osakonda oma {ilesannete tditmisel ja annab osakonna nimel arvamusi ja
kooskdlastusi vallavalitsusele ja teistele struktuuritiksustele;

teeb vallavanemale ettepanekuid osakonna struktuuri- ja/voi isikkoosseisuliste muudatuste
kohta (sh. ametijuhendite muutmise, tookorralduse, todtasustamise, edutamise, lisatasu
maksmise ja teenistusest vabastamise kohta);

kooskdlastab osakonna teenistujate puhkuste, ldhetuste ja koolituste taotlused;

taotleb osakonna teenistujatele tdiendkoolitusi tilesannete paremaks tditmiseks;

esindab osakonda vallavalitsuse istungil;

taotleb osakonna iilesannete tiitmiseks vajalikke eelarvevahendeid,

vastutab materiaalselt osakonna kasutuses oleva vara eest;

kinnitab osakonna haldusala pohitegevuse valdkondade arved vastavalt vallavalitsuselt
saadud oOigustele;

sOlmib osakonna iilesannete tditmiseks vallavalitsuse nimel lepinguid vastavalt
oigusaktidega kehtestatud korrale;

teeb vallavanemale ettepanekuid komisjonide ja todgruppide moodustamise kohta
osakonna iilesandeid puudutavate kiisimuste paremaks lahendamiseks;

tdidab muid osakonna pohiméérusega talle pandud voi vallavanema poolt antud tilesandeid.

V. OSAKONNA UMBERKORRALDAMINE

Osakonna limberkorraldamine toimub:

osakonna funktsioonide muutumisel seoses vallavalitsuse kui ametiasutuse struktuuri
muutumisega;

vallavalitsuse ettepanekul;

seaduses miiratletud juhtudel.

Osakonna timberkorraldamise otsustab vallavalitsus voi vallavalitsuse ettepanekul
vallavolikogu.



VI. LOPPSATTED

13.  Korraldus joustub 30. mértsil 2020. a.

/allkirjastatud digitaalselt/ /allkirjastatud digitaalselt/
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