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Lääne-Eesti Päästekeskuse kriisireguleerimisbüroo, ennetustöö büroo,

ja avalike suhete büroo  
PÕHIMÄÄRUS

1.   ÜLDSÄTTED

1.1. Lääne-Eesti Päästekeskuse (edaspidi nimetatud Päästekeskus) kriisireguleerimisbüroo, ennetustöö büroo ja avalike suhete büroo (edaspidi koos nimetatud ka Bürood) on koordinatsiooniteenistuse juhi haldusalasse kuuluvad struktuuriüksused. 
1.2. Büroodest moodustub koordinatsiooniteenistus.
1.3. Bürood täidavad neile pandud ülesandeid Hiiumaal, Järvamaal, Läänemaal, Pärnumaal, Raplamaal ja Saaremaal asuvate omavalitsuste haldusterritooriumil.

1.4. Büroode põhimääruse kinnitab Päästekeskuse direktor.
1.5. Büroode ametnike ametijuhendid kinnitab Päästekeskuse direktor ja neis määratakse teenistujate kohustused, alluvus ja vastutus.
1.6. Büroodel on oma pitsatid, mille kirjeldused ning kasutamise ja hoidmise korra kinnitab  Päästekeskuse direktor.
1.7. Bürood juhinduvad oma tegevuses Eesti Vabariigi õigusaktidest, Päästekeskuse käskkirjadest ja käesolevast põhimäärusest.
1.8. Büroode ülalpidamise kulud kaetakse Päästekeskuse eelarvest.

1.9. Bürood täidavad oma ülesandeid koostöös teiste Päästekeskuse struktuurüksustega.
1.10. Bürood teevad koostööd teiste ametite, ettevõtete, organisatsioonidega, kohalike omavalitsustega ja maavalitsustega.
1.11. Büroodes koostatud kirjad ja muud dokumendid, mis on suunatud Päästekeskusest väljapoole, koostatakse ja registreeritakse vastavalt kehtestatud asjaajamiskorrale. 
1.12. Büroode ametlikud lühendid on:  


Kriisireguleerimisbüroo – KRB.


Ennetustöö büroo – ETB.


Avalike suhete büroo – ASB.
2. ÜLESANDED

Büroode põhiülesanded on: 

2.1.   Kriisireguleerimisbüroo:

2.1.1 kriisireguleerimisalase arendustegevuse, ennetustöö, koolituse ja õppuste korraldamine päästealal;
2.1.2 hädaolukordadega seotud teabe kogumine, töötlemine ja analüüsimine ning hädaolukordade ennetamine, valmisolek ja lahendamine päästealal;

2.1.3 kohalike omavalitsuste nõustamine riskianalüüsi tegemisel ja kriisireguleerimisplaani koostamisel;
2.1.4 maakonna riskianalüüsi tegemisel ja kriisireguleerimisplaani koostamisel osalemine;
2.1.5 maakonna ja kohaliku omavalitsuse kriisireguleerimisstruktuuride arendamine, koordineerimine ja nende töös osalemine;
2.1.6 Päästeametile ettepanekute tegemine varajase hoiatuse süsteemide väljaarendamiseks Päästekeskuse tegevuspiirkonnas;
2.1.7 koostöö tegemine kriisireguleerimise alal teiste asutuste, ettevõtjate ning mittetulundusühingute ja sihtasutustega;

2.1.8 päästeosakondade kriisireguleerimisalase tegevuse korraldamine.
2.2.  Ennetustöö büroo:

2.2.1. päästealase ennetustöö riikliku tegevuskava ning piirkondlike riskide alusel ennetustöö planeerimine ja koordineerimine;
2.2.2. Päästekeskuse struktuuriüksuste ennetusalase tegevuse koordineerimine ja nõustamine;
2.2.3. ennetustööks vajaliku informatsiooni kogumine ja analüüsimine ning vajalike juhend- ja õppematerjalide ettevalmistamine;
2.2.4. tulekahjude tekkepõhjuste analüüsimine ning andmete kasutamine ennetustöö tegevussuundade määramiseks;
2.2.5. ennetus- ja teavituskampaaniate korraldamine;
2.2.6. ennetustööalase koostöövõrgustiku arendamine ning ennetustööalase koostöö korraldamine teiste asutuste, ettevõtjate ning mittetulundusühingute ja sihtasutustega, kohalike omavalitsustega ja maavalitsustega;
2.2.7. huvialaringide tegevuse koordineerimine; 
2.2.8. järelevalve teostamine ennetustöö üle regioonis; 

2.2.9. maakonna päästeosakondade ennetustööalase tegevuse korraldamine.
2.3.  Avalike suhete büroo:
2.3.1. Päästekeskuse avalike suhete korraldamine ning avalikkuse teavitamine Päästekeskuse tegevustest: 
· regulaarne informatsiooni andmine Päästekeskuse tegevuspiirkonnas toimuvatest operatiivsündmustest;

· ürituste ettevalmistamine ning korraldamine; 
· avalikkusele suunatud teabematerjali koondamine, selekteerimine, toimetamine, vormistamine andmekandjal ning trükis või elektroonilisel kujul avaldamiseks ettevalmistamine ja levitamine;

· avalikkuse teavitamise korraldamine hädaolukordadeks valmisoleku ja ennetustööga seotud tegevustest; 
· Päästekeskuse ametlike visiitide ja vastuvõttude ettevalmistamine;
· Päästekeskuse poolsete kõneisikute valimine ning ettevalmistamine.
2.3.2. kriisikommunikatsioonialase töö korraldamine ning osalemine maakondade kriisireguleerimisstruktuuride teavitusgruppide töös;
2.3.3. kommunikatsioonialase koolituse korraldamine Päästekeskuse teenistujatele;
2.3.4. osalemine Päästekeskuse ühtse organisatsioonikultuuri kujundamisel; 

2.3.5. sisekommunikatsiooni korraldamine, organisatsioonisiseste ja avaliku arvamuse uurimuste planeerimine, läbiviimise, analüüsi ning hindamise korraldamine;

2.3.6. Päästekeskuse ametliku veebilehe ja Intraneti arendamine ning haldamise koordineerimine.
2.4. Büroode üldised ülesanded on:

2.4.1. põhiülesannete täitmise käigus kogutud tööalase informatsiooni kogumine, säilitamine, töötlemine, analüüsimine ja kasutamine;
2.4.2. tööplaanide ja tööaruannete koostamine ja esitamine;
2.4.3. kriisireguleerimise ja ennetustöö alaste õigusaktide eelnõude koostamine ning loodud eelnõudele arvamuse andmine;
2.4.4. muude ülesannete täitmine koordinatsiooniteenistuse juhi või büroo juhataja korraldusel.
3. ÕIGUSED

3.1.    Büroo ametnikel on oma pädevuse piires õigus:
3.1.1. saada tööülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni;
3.1.2. saada tööks vajalikku koolitust;

3.1.3. saada tööks ettenähtud ameti- ja eririietus ning töövahendeid.
4. KOHUSTUSED

4.1. Büroo ametnikud on kohustatud: 

4.1.1. täitma talle pandud ülesanded tähtaegselt ja kvaliteetselt;
4.1.2. tagama talle teenistuse tõttu teatavaks saanud informatsiooni, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse vastavalt õigusaktides sätestatule; 
4.1.3. kasutama tema kasutusse antud vara ja vahendeid sihipäraselt ning heaperemehelikult; 
4.1.4. edastama teistele struktuuriüksustele nende ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente; 

4.1.5. tegema koordinatsiooniteenistuse juhile ja/või büroo juhatajale ettepanekuid asutuse ja struktuuriüksuse tegevuse paremaks korraldamiseks.
5.   JUHTIMINE

5.1. Koordinatsiooniteenistuse tööd juhib koordinatsiooniteenistuse juht, kelle nimetab ametisse Päästekeskuse direktor, vastavalt Avaliku teenistuse seadusele.
5.2. Koordinatsiooniteenistuse juht:
5.2.1. tagab oma vastutusala tõrgeteta toimimise ja arendustegevuse;
5.2.2. juhib struktuuriüksuste juhatajate kaudu struktuuriüksuste tööd;
5.2.3. esindab Päästekeskust direktorilt saadud volituste piires;
5.2.4. osaleb üldplaneeringutele hinnangu andmisel Päästekeskuse tegevuspiirkonnas; 

5.2.5. teeb direktorile ettepanekuid päästekeskuse eelarve koostamiseks ja eelarvevahendite kasutamiseks;
5.2.6. osaleb Päästekeskuse arendamisel;
5.2.7. teeb ettepanekuid ergutuste kohaldamiseks ja distsiplinaarkaristuste määramiseks;
5.2.8. teostab järelevalvet koordinatsiooniteenistuse büroode ja büroodele pandud valdkondlike ülesannete täitmise üle;
5.2.9. täidab muid direktori poolt antud ülesandeid. 
5.3. Büroo juhataja:

5.3.1. juhib struktuuriüksuse tööd ja tagab sellele pandud ülesannete täitmise;
5.3.2. täidab temale antud juhiseid ja korraldusi või teatab nende täitmise takistustest;
5.3.3. annab struktuuriüksuse teenistujatele juhiseid ja korraldusi ning kontrollib nende täitmist;
5.3.4. annab aru koordinatsiooniteenistuse juhile struktuuriüksuse tegevusest;

5.3.5. kooskõlas päästetöödeteenistuse juhiga annab maakondade päästeosakondade vastava valdkonna eest vastutavatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi valdkondlike ülesannete täitmiseks;

5.3.6. allkirjastab või viseerib koostatud dokumendid kooskõlas Päästekeskuse asjaajamiskorraga;
5.3.7. esindab struktuuriüksust ning annab struktuuriüksuse nimel arvamusi Päästekeskuse juhtkonnale, teistele struktuuriüksustele ning asutustele, organisatsioonidele, kohalikele omavalitsustele ja maavalitsustele oma volituste piires;
5.3.8. teeb ettepanekuid teenistuse juhile struktuuri, koosseisu ja töökorralduse kohta, teenistujate palgaastmete ja lisatasude ning ergutuste kohaldamise ja distsiplinaarkaristuste määramise kohta;
5.3.9. taotleb struktuuriüksuse ülesannete täitmiseks vajalike vahendite eraldamist ja tingimuste loomist;
5.3.10. koostab ja esitab koordinatsiooniteenistuse juhile kinnitamiseks büroo ja valdkonna tööplaani;

5.3.11. taotleb teenistujate täienduskoolitust. 

5.4. Koordinatsiooniteenistuse juhi äraolekul asendab teda avalike suhete büroo juhataja, ennetustööbüroo juhataja ja kriisireguleerimisbüroo juhataja.
