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1. Sissejuhatus

Kaesolev dokument tutvustab Riigikogu Kantselei (edaspidi kantselei) teabe- ja suhtekorralduse
pohimdtteid ning tegevust selles valdkonnas.

Kantselei Gilesanne on luua Riigikogule tema p&hiseaduslike funktsioonide tditmiseks vajalikud
tingimused. Kantselei osutab kaasabi Riigikogu suhtlemisel avalikkuse ning teiste riigiasutuste ja
institutsioonidega.

Dokumendis sGnastatud pohimotted on aluseks sihtriihmadele méeldud eesmargistatud,
koordineeritud ja jarjepidevale teavitustegevusele. Selle dokumendi alusel koostatavate
tegevuskavade elluviija on kantselei.

Oma teabe- ja suhtekorraldustegevuses tugineb kantselei Eesti Vabariigi pohiseadusele, Riigikogu
kodu- ja todkorra seadusele, avaliku teabe seadusele ning teistele teavitamist reguleerivatele
Oigusaktidele. Dokumendi valjatodtamisel on arvesse voetud kantselei arengukava.

Vaid hasti informeeritud elanikkond ja organisatsioonid saavad panustada demokratiseerumise
protsessi ning vaid hasti informeeritud parlamendiliikmed ja kantselei teenistujad saavad korralikult
tdita neile pandud kohustusi.

2. Teabe- ja suhtekorralduse eesmargid

Dokumendi eesmark on kindlaks méaarata Riigikogu teabe- ja suhtekorralduse peamised sihtriihmad
ja tootada vilja pohimotted, mis muudavad kantselei avaliku suhtlemise koordineeritumaks ning
planeeritumaks.

Teabe- ja suhtekorralduse koordineerimise eesmark on kasvatada Eesti elanike teadmisi ja huvi
parlamendi ning selle otsustusprotsesside vastu, et seeldbi suurendada kodanike vdimalusi neis
protsessides osaleda. Teave Riigikogu funktsioonide, tegevuse, liikmete ja muu sellise kohta peab
olema vordselt kattesaadav koikidele (ihiskonnaliikmetele, olenemata nende elukohast, vanusest,
haridusest, soost vms.

Selle dokumendi alusel on vdimalik koostada praktilisi tegevuskavu, mille pohjal kantselei teabe- ja
suhtekorralduse pdhimdtteid ellu viia.

3. Uldpdhimdtted

e Kantselei on info jagamisel ja suhtluses avatud, aktiivne ja sGbralik partner ning
dialoogipidaja.

o Kantselei teavitust6o on jarjepidev.

e Kogu teave, mis ei ole tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks méeldud teabeks, kuulub
avalikustamisele.

e Avalikkust Riigikogu t606st teavitades peetakse silmas sihtriihmade eripara ja nende erinevat
infovajadust.



o Dokument kasitleb Riigikogu kui seadusandliku kogu suhtlust avalikkusega, mitte ei lahtu
erakondlikest huvidest.

4. Sihtrihmad

Majavalised

o Koige laiemas mdttes on Riigikogu sihtriihm koik Eestis elavad inimesed, sest seadusi
kohaldatakse nii Eesti riigi kodanike kui ka mittekodanike suhtes.

e Rahvas saab Riigikogu t66st ja funktsioonidest teada peamiselt meedia kaudu ning
seetGttu on meedia Riigikogu vaga oluline sihtrihm. Eristada voib Uleriigilisi ja kohalikke
meediavaljaandeid, eesti- ja muukeelset meediat, triiki- ja elektroonilist meediat. Tahtsal
kohal on ka vorgu- ja sotsiaalmeedia.

e Riigi- ja omavalitsusasutused on Riigikogu koostédpartnerid nii avalikkuse teavitamisel kui
ka Riigikogu seadusandlikus tegevuses.

e Avalik-6iguslikud institutsioonid, nagu Ulikoolid ja Eesti Rahvusraamatukogu, on Riigikogule
head partnerid nii tema tegevuse analtusimisel kui ka ettepanekute tegemisel.

e Kodanikuiihendustel on oluline roll eelndude menetlemisel, kuna nad koondavad erinevaid
huvirihmi.

Majasisesed
e Riigikogu liikmed kui seadusandliku kogu ja samas erinevate erakondade esindajad.
e Kantselei teenistujad kui seadusandlikku kogu teenindava asutuse t66tajad (olenevalt oma
funktsioonist organisatsioonis).

5. Teavitamise pohimdtted

Riigikogu tegevusest teavitamise pdhimotteid reguleerib kantselei avalike suhete osakond koosto6s
Riigikogu juhatuse ja kantselei direktoriga.

Kantselei on aktiivne infojagaja. Edastatav teave on korrektne, ajakohane, poliitiliselt erapooletu ning
veebilehelt kergesti kattesaadav. Parlamendi tegevuse tutvustamisel laiemale avalikkusele on
peamised infoallikad Riigikogu veebileht (www.riigikogu.ee) ja sotsiaalmeediakanalid (Facebook,
Youtube, Twitter).

5.1. Riigikogu to0st ja otsustest teavitamine

Peale jooksvate Riigikogu tegevust kajastavate pressiteadete koostab pressiteenistus infolilevaateid.
Istungi jarel koostatav lilevaade tutvustab Riigikogus arutusel olnud teemasid ning vastuvoetud
otsuseid, istunginddala I6pul koostatakse nadala kokkuvéte.

Jargmisel nddalal istungisaalis ja komisjonides arutatavatest teemadest, Riigikogu liikmete
kohtumistest ja valisvisiitidest ning Toompea lossis toimuvast annab Ulevaate iga nddala reedel
kokkupandav eelinfo. Lisaks tuuakse paeva eelinfos vélja paeva olulisemad stindmused.

Teavitamisel juhindutakse vordse kohtlemise printsiibist: kdik teated saadetakse elektronposti
vahendusel meediaviljaannetele ja teistele soovijatele (ihel ajal. Kogu informatsioon tehakse
kattesaadavaks Riigikogu veebilehel.



Riigikogu ajalugu, llesehitust, funktsioone ja todprotsesse tutvustatakse veebilehel eesti, vene ja
inglise keeles. Samuti tolgitakse inglise ja vene keelde pressiteated, istungi pdevakord ning
kokkuvotted istungisaalis arutusel olnud teemadest ja vastuvoetud otsustest.

Iga kantselei teenistuja vastutab oma padevuse piires isiklikult infoedastuse eest. Kui kiisimus ei
kuulu selle tootaja padevusse, kelle poole pd6rduti, suunatakse kiisija edasi selle teemaga tegeleja
juurde. Infopéaringutele ja teabenduetele vastatakse avaliku teabe seaduses kehtestatud korra alusel.

Riigikogu poole pdordujatele vastatakse voimalikult kiiresti. Juhul, kui kiisimusele vastamine vajab
pikemat slivenemist ja probleemi lahendamine komplekssemat kasitlust, antakse p&drdujale sellest
teada.

Kantselei teenistuja keelekasutus on kodanikuga suheldes véimalikult lihtne ja selge, valditakse nn
birokraatlikku ametnikukeelt.

Riigikogu blankettide, védljaannete, veebilehtede ja presentatsioonide kujundus jargib ihtset
visuaalset identiteeti. Riigikogu véljaanded on varustatud Riigikogu logoga.

5.2. Erakondlik teavitamine
Riigikogu pressiteated on poliitiliselt tasakaalustatud.

Kehtib poliitilise neutraalsuse ndue: oma t66s tuleb kantselei teenistujatel olla mittepoliitilise
eksperdirollis. Erakondliku teavitustooga tegelevad fraktsioonide voi erakondade
meediaspetsialistid.

6. Riigikogu Kantselei avalike suhete osakond

Osakonna pohililesanne on avalikkuse informeerimine Riigikogu t60st ja sisekommunikatsiooni
koordineerimine.

Pressiteenistuse pohillesanne on informeerida avalikkust ja meediat Riigikogu t66st.

Pressiteenistus koordineerib Riigikogu t66d kajastava informatsiooni ja ametlike teadaannete
edastamist uudisteagentuuridele, trikiajakirjandusele, vrgumeediale, televisioonile ja raadiole.

Pressindunikud korraldavad ajakirjanike kohtumisi Riigikogu liikkmetega, komisjonide ja kantselei
esindajatega ning vajaduse korral organiseerivad ja viivad labi pressikonverentse.

Avalike suhete osakonna asejuhataja ja infonGunike llesanne on korraldada Riigikogu ja kantselei
avalikke suhteid ning koordineerida Riigikogu siseinfo liikkumist. Infondunikud haldavad Riigikogu
sotsiaalmeedia kontosid.

Avalike suhete osakonna asejuhataja koordineerib Riigikogu trikiste kirjastamist ja korraldab naitusi.
Konsultandid juhivad ekskursioone, tutvustades Riigikogu t66d ja Toompea lossi, ning organiseerivad
muid parlamendi kohta teavet andvaid Uritusi.

7. Sisekommunikatsioon



Riigikogu ja kantselei siseinfo edastamise peamised vahendid on sisevdrk Lossiveeb ja e-post,
toimuvad ka infokoosolekud. Struktuuriliksuse juht maarab teenistuja, kes vastutab tksuses
toodeldava info sisestamise eest Lossiveebi. Laiemas plaanis kehtib pohimote, et infoedastuse eest
vastutab Uksus, kust info parineb.

Riigikogu uue koosseisu jaoks valmistatakse ette infomaterjal, mis tutvustab kantselei osakondade ja
komisjonide teenistujate osutatavaid teenuseid ja pakutavat abi ning sisaldab ka praktilist infot.
Lossiveebis on kattesaadav info uutele teenistujatele.

Sisetelevisiooni vahendusel antakse llevaade samal paeval taiskogu ja komisjonide paevakorras
olevatest kiisimustest ja majas toimuvatest siindmustest, samuti vélislahetuses viibivatest
delegatsioonidest ning parlamenti kiilastavatest ekskursioonigruppidest.

8. Riigikogu t66ga tutvumise vBimalused

Riigikogu tdiskogu istungid on avalikud ja iga soovija saab tulla neid kiilaliste rodule jalgima. Kilalisel
peab Riigikogusse tulles olema kaasas pildiga isikut tdendav dokument. Talle tutvustatakse Toompea
lossis kditumise reegleid ja tavasid.

Riigikogu istung on Riigikogu veebilehel reaalajas jalgitav. Tunni aja jooksul parast istungi [Gppu
tehakse veebis kattesaadavaks istungi toimetamata stenogramm, toimetatud stenogramm valmib
kahe nadala jooksul. Riigikogu istungite stenogrammid avaldatakse ka koidetena. Riigikogu
toodokumente sailitatakse Riigikogu arhiivis.

Ulekandeid on v&imalik teha Riigikogu istungisaalist, konverentsisaalist, Valgest saalist ja
ndupidamisruumidest. Riigikogu ja komisjonide avalike istungite salvestised avaldatakse Youtube’is.
Riigikogu veebilehel on ka parlamendis toimunud olulisi siindmusi kajastav fotogalerii.

8.1. Infoparingud

Teavet Riigikogu t66 ja funktsioonide ning seadusandluse kohta annavad avalikkusele infondunikud.
Huvilistele osutatakse abi seadusandlust kasitleva informatsiooni leidmiseks Riigikogu veebilehelt ja
vajaduse korral tutvustatakse teisi kodanikele vajalikke riigiasutuste veebilehti.

Riigikogu veebilehe rubriiki Teabendue/Tagasiside laekunud teabenduetele vastamist koordineerivad
samuti infondunikud. Ka uuendavad nad Lossiveebis ja Riigikogu veebilehel olevat informatsiooni.

8.2. Riigikogu tutvustavad Uritused
Koost00s teiste osakondade ja Riigikogu juhatusega korraldab avalike suhete osakond regulaarselt
Riigikogu, selle ajalugu ja tegevust tutvustavaid nditusi ning Uritusi.

Parlamendi kui pohiseadusliku institutsiooni tegevusest avalikkusele (ilevaate andmiseks
korraldatakse igal aastal lahtiste uste pdeva. Riigikogu tutvustab end ka muudel avalikkust kaasavatel
dritustel.

Riigikogu t66st ja Toompea lossist radgivad avalike suhete osakonna konsultandid huvilistele eesti-,
inglis- ja venekeelsetel ekskursioonidel.



8.3. Riigikogu valjaanded

Riigikogu valjaannete koostamist ja kirjastamist korraldab kantselei koost60s Eesti
Rahvusraamatukoguga. Viljaanded on raamatukogudele, koolidele ja ka muudele asutustele tasuta
kattesaadavad.

9. Meediakoolitus

Koosto0s meedia- ja kommunikatsioonispetsialistidega korraldab kantselei Riigikogu liikmetele
meediakoolitusi, kus selgitatakse meedia omapara suhtlemispartneri ja sihtrihmana ning Gpetatakse,
mida on meediaga suheldes vaja silmas pidada.

Kantselei teenistujatele korraldatakse regulaarselt suhtekorralduse pdhitédesid selgitavaid koolitusi
ja antakse ndu meedia esindajatega suhtlemisel, samuti selgitatakse sisekommunikatsiooni ladusa
toimimise olulisust ning vastavaid tehnikaid.

10. Teabekorraldus kriisisituatsioonis

Kantselei tegeleb kriisikommunikatsiooniga ennetavalt, luues kriisiolukorras kaitumiseks
stsenaariume ja mudeleid. Samuti anallilisitakse eelnevaid kriisisituatsioone, et neist tuleviku tarbeks
Oppida.

Kriisi raskusastme Gle otsustab kantselei direktor koos avalike suhete osakonna juhatajaga ja
tulenevalt kriisi olemusest vGetakse kasutusele olukorrale sobiv strateegia.

Kriisiolukorras on teavitus aus, operatiivne ja aktiivne. Teavitamisel koheldakse kdiki meediakanaleid
ja sihtrihmi vordselt ning tehakse koostodd teiste ametkondade, institutsioonide ja meediaga.
Kriisimeeskond kehtestab teadete saatmise intervalli, levima hakanud vaarinfo kummutatakse kohe
faktidele tugineva téese informatsiooniga. K&ik olukorra lahendamiseks ettevéetavad sammud
fikseeritakse.

11. Teabe- ja suhtekorralduse tulemuslikkuse mddtmine ja hindamine

Teabe- ja suhtekorraldusliku tegevuse tulemusi moddetakse meediamonitooringu ja avaliku
arvamuse kasitluste tulemusi analllsides. Analiisi tulemused vdoimaldavad hinnata tegevuse
edukust ja loovad ka vBimaluse viia ellu muudatusi, kui nende jarele on vajadus.

Meediamonitooring annab véimaluse:

e mO0ta valjasaadetud informatsiooni hulka;

e mOOta meedias kajastatud info hulka;

e anallusida konkreetsete ajakirjanike ja meediakanalite hoiakuid infoedastusel;
e mOOta kasutatavate kommunikatsioonikanalite sobivust eri sihtrihmadele;

e anallusida valdkonna kasitlemise arengusuundi ajakirjanduses.



Meediamonitooringut tehakse jarjepidevalt, et regulaarselt analtisida avaldatud infot.
Avaliku arvamuse kiisitlus annab véimaluse:

e mOadta sihtriihmade huvi ja hoiakuid Riigikogu ja kantselei suhtes;
e anallisida hoiakute arengusuundi.

Riigikogu Ulesannetega seotud sotsioloogiliste, demograafiliste ja majanduslike uuringute tellimist
korraldab ning saadud tulemuste sailitamise ja levitamise eest vastutab digus- ja anallilisiosakond.

Regulaarselt uuritakse ka Riigikogu liikmete ja kantselei teenistujate rahulolu majasisese
infovahetusega ning korraldatakse dldist organisatsioonikliimat peegeldavat to6tajate rahulolu-
uuringut.

Samuti jatkab kantselei meediamonitooringu tellimist Riigikogu kajastuse kohta suuremates paeva- ja
nadalalehtedes, televisioonis ja raadios ning uudisteportaalides. Avalike suhete osakonna t66tajad
jalgivad iga pdev Riigikogu tegevust kasitleva info avaldamist Eesti meediavaljaannetes.

Kdik kantselei tellitud uuringud on huvilistele kdttesaadavad Riigikogu veebilehel ja Lossiveebis, kus
avaldatakse uuringutest ka kokkuvotted.



