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KONSULAAROSAKOND

POHIMAARUS

|. ULDSATTED

1. Konsulaarosakond (edaspidi osakond) on Valismieigieni (edaspidi ministeerium)
struktuuriksus, mis tédidab  Oigusaktidest tulendvaitlesandeid oma
tegevusvaldkonnas.

2. Oma Ulesannete taitmisel esindab osakond ministaeri

3. Teenistuslikku jarelevalvet osakonna le teostabsmiénister (edaspidi minister)
digusaktides satestatud korras.

4. Osakonnal on osakonna nimetusega pitsat.

5. Osakond asub aadressil Islandi valjak 1, 15049nrall

. OSAKONNA TEGEVUSVALDKONNAD JA ULESANDED

6. Osakonna tegevusvaldkonnad on Eesti ja Euroopai hidisesinduste kaudu Eesti
riigi ja isikute huvide ning diguste kaitse; korsatteenuste ja konsulaarabi osutamine
ja sellekohase tegevuse koordineerimine ja kornalde; ministeeriumi padevuse
piires viisapoliitikaga tegelemine, sellekohasetstegia kavandamisel osalemine ja
selle elluvimine; viisade valjastamise koordinegrne ja korraldamine;
ministeeriumi juhtkonnale ettepanekute tegemine sktaarasutuste avamise ja
sulgemise ning aukonsulite nimetamise ja vabastakoéta; diplomaatiliste passide
valjastamine; Eesti 0igusaktide ja valislepinguténgn rahvusvahelise 0iguse
pohimdtete ja normide jargimise tagamine konsutggtuses; suhtlemine
avalikkusega konsulaarvaldkonnas; suhtlemine teikidega konsulaarkisimustes.

7. Oma tegevusvaldkondade piires osakond:

7.1.koostab ja kooskdlastab konsulaaralaste digusaktthdusid;

7.2.teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid koremalsutuste avamiseks ja
sulgemiseks ning aukonsulite nimetamiseks ja tagesimiseks;

7.3.juhendab Eesti valisesindusi ja teeb ettepanekendl@ t6o tdhustamiseks;

7.4.106tab valja konsulaaralaseid valislepinguid jdetsébiraakimistel;

7.5.koostods  siseauditi osakonnaga teeb Eesti Vabaridglisesindustes
konsulaarauditeid ja valvab konsulaartegevuse pa@yasuse jarele;
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10.

11.

7.6.t06tab valja, arendab ja haldab koostdds infotedowph osakonnaga
konsulaartoiminguteonsu) ja viisaregistrit, koordineerib ja juhendab registr
kasutajaid valisesindustes;

7.7.korraldab koostdopartneritega konsulaarkonsultatseo

7.8.0saleb viisapoliitika kujundamisel, teeb ettepamgkasjakohaste odigusaktide
valjatdotamise ja muutmise kohta;

7.9.koordineerib  riigisisest koost6dd Eesti Oiguse a&astse viimiseks
rahvusvahelise digusega konsulaarvaldkonnas;

7.10. analliusib valisesinduste aruandeid ja koostab kadkkeid;

7.11. jalgib ja uuendab ministeeriumi kodulehe konsukxartalist teavet
koost6os avaliku diplomaatia osakonnaga;

7.12. korraldab konsulaarametnike seminare ja konsubtais;

7.13. korraldab aukonsulite konverentse;

7.14. korrastab ja ajakohastab olemasolevat konsulaasatesnformatsiooni;

7.15. korraldab Eestisse akrediteeritud valisriikide kadaarametnikele
infotunde;

7.16. osaleb Eesti asutustele suunatud koolitustegevusets, tagada

haldusorganite paindlikum ja professionaalsem gsjdae nii Eesti kui ka
valisriigi kodanikele haldusteenuste osutamisel;

7.17. korraldab konsulaarmissioone eesmargiga osutadati Beslanikele
konsulaarteenuseid riikides, kus puudub Eesti kaasasutus.

[ll. OSAKONNA STRUKTUUR
Osakonna struktuuritiksused on:
8.1.1. buroo (konsulaarteenuste biiroo);
8.2.2. buroo (konsulaarabi biroo).
IV. OSAKONNA JUHTIMINE
Osakonda juhib osakonna peadirektor (edaspidi paadr), kelle nimetab ametisse ja
vabastab ametist minister ning kes allub vahetulidilise ja konsulaarkisimuste

asekantslerile.

Osakonna peadirektor on aruandekohustuslik minministeeriumi kantsleri (edaspidi
kantsler) ja juriidilise ja konsulaarkiisimuste as@kleri ees.

Peadirektor juhib osakonda oma padevuse piires:

11.1. koordineerib, korraldab, kavandab ja kontrollib lasana t66d, jagades
vajadusel tlesandeid Umber digusaktide ning omdipmendi kohaselt;

11.2. tagab osakonna ulesannete Gigusparase, tapsefedsg taitmise;

11.3. esindab osakonda ning avaldab osakonna nimel astanau annab

kooskdlastusi ministeeriumi juhtkonnale ja teiststeuktuuritiksustele voi paneb
osakonnasisesest toojaotusest tulenevalt selle aniles teistele osakonna
teenistujatele;

11.4. teeb ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseigibjeorralduse muutmise
kohta;
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12.

13.

14.

15.

11.5. teeb ettepanekuid osakonna teenistujate tootamiuste, ergutuste ja
distsiplinaarkaristuste maaramise ning edutanosgsk

11.6. viib vahetute alluvatega labi arenguvestlusi;

11.7. annab osakonna teenistujatele ndusoleku puhkuaekeenistuslahetusse
minekuks;

11.8. ministeeriumi  asjaajamiskorra  kohaselt  allkirjastalministeeriumi

dokumente, millega ei vOeta rahalisi voi muid kdbasega anta digusi vbi panda
kohustusi ministeeriumivalistele isikutele, kui @gktiga ei ole ette nahtud teisiti;

11.9. teeb osakonna ulesannetest ning ministeeriumiestydisest arengukavast
lAhtudes halduskisimuste asekantsleriéttepanekuid ministeeriumi eelarve
koostamise ja kasutamise kohta; otsustab osakonkialeitatud alaeelarve
kasutamise ule, valvab selle tapse ja otstarbékaisa jarele;

11.10. teeb Politsei- ja Piirivalveametilt saadud seisukalusel otsuse valisriigi
ja rahvusvahelise organisatsiooni reisidokumendniistamise voi tunnustamata
jatmise kohta;

11.11. teeb otsuse ametliku visiidi v6i muu diplomaatilisessiooniga seotud
valisriigi 6husdidukile lennuloa andmise voi sedledmisest keeldumise kohta;

11.12. saab juriidiliste ja konsulaarkisimuste asekanlislening teistelt
ministeeriumi struktuuritiksustelt osakonna Ulestnti@tmiseks vajalikku teavet;

11.13. taidab muid digusaktide vdi ametijuhendiga talledhal ning ministri voi
vahetu juhi antud tlesandeid.

Peadirektorit asendab tema ajutise araoleku karraliroo direktor, tema puudumisel
2. biroo direktor voi peadirektori mééaratud esiadaj

Peadirektorile alluvad vahetult biroode direktoritkised peadirektorile alluvad
teenistujad méaaratakse ministeeriumi koosseisus.

Peadirektori teenistusilesanded séatestatakse l&dasopbohimaaruses ja vajaduse

korral ametijuhendis. Ametikoha nduded nahakse etiaistri kaskkirjaga voOi
teenistuja ametijuhendis.

V. BUROODE ULESANDED

1. biroo (konsulaarteenuste biiroo):

15.1. analiusib konsulaarpraktikat ja teeb ettepanekwdslilaarseaduse ja
sellega seotud digusaktide tdiendamise ning valiseite s6lmimise kohta;

15.2. tegeleb konsulaaralase digusloomega;

15.3. koostods juriidilise osakonnaga valmistab ette kéaeralaseid
valislepinguid;

15.4. korraldab avalike dokumentide legaliseerimist;

15.5. korraldab tGestamistoimingute tegemist ministeeriosalusel,

15.6. ndutab avaliku dokumendi andja ja valisriigi avalikdokumendi
legaliseerinud ametniku allkirjanéidiseid ja horadid;

15.7. ndutab valisriigi perekonnaseisudokumendi naididediiab neid ja edastab
sellekohase informatsiooni siseministeeriumile;

15.8. korraldab diplomaatiliste passide trikkimist ja jagfamist; hoiab

kehtivaid diplomaatilisi passe, korraldab kehtivukaotanud diplomaatiliste
passide havitamist ning haldab andmeid diplomatdilbasside kohta;
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16.

15.9. korraldab Eesti vélisesinduste suhtlemist Politgai-Piirivalveametiga
isikut tdendavate dokumentide ning elamis- ja tbatle kiisimustes;

15.10. ndutab valisriikide ja rahvusvaheliste organisatside reisidokumentide
naidiseid ning edastab naidised ja neid kasitlézavet ning teavet kadunuks ja
kehtetuks tunnistatud valisriikide reisidokumentideohta Politsei- ja
Piirivalveametile;

15.11.  votab Eesti asutustelt vastu Eestis surnud véidaikodanike dokumente
edastamiseks vélisriikide esindustele;

15.12. votab vastu isikute ja vélisesinduste arhiivipaniey ja muude
dokumentide tellimusi ning korraldab nendele vassgm

15.13.  votab vastu lennu- ja laevaloataotlusi, menetlet neag annab vastuse;

15.14. edastab valisesindustele Eesti reisidokumentiddised,;

15.15. edastab dokumente haldusmenetluse seaduse kohaselt;

15.16. edastab vélismaal Riigikogu valimiste ja rahvah@idlega seotud materjale
ja dokumente Vabariigi Valimiskomisjoni ja Eestiligasinduste vahel;

15.17. parandab valisesinduse poolt rahvastikuregistrissekantud
perekonnaseisuandmeid,;

15.18. teeb andmehbivekandeid valisriigis koostatud parakeeisudokumentide
alusel;

15.19. osaleb Euroopa Liidu Noukogu viisatoorihma ningsteeiasjakohaste
Euroopa Liidu komisjonide t66s;

15.20.  koordineerib viisade valjastamist valisesindustesglvab viisamenetluse
digusparasuse jarele;

15.21. koordineerib viisakleebiste tellimist ning peab estust valisesindustesse
saadetud viisakleebiste kasutamise le;

15.22. koordineerib viisainfosiisteemi (VIS) ja SchengeikiMesriikide vahelise
teabevahetuse korraldamist.

2. buroo (konsulaarabi biiroo):

16.1. korraldab Eesti ja Euroopa Liidu Gigusaktide kolta&esti ja Euroopa
Liidu liikmesriikide kodanikele ning valismaalastelkonsulaarabi andmist
valisesindustes;
16.1.1.tagasip66rdumistunnistuse ja -loa ning Euroopa  uiid

tagasipo6érdumistunnistuse andmist;
16.1.2.rahalise abi vahendamist ja andmist;
16.1.3.surmajuhtumi korral abi andmist;
16.1.4.6nnetusjuhtumi vdi haiguse korral abi andmist;
16.1.5 kuriteo ohvrile abi andmist;
16.1.6.katastroofi, s6ja vOi relvastatud konflikti korhi andmist;

16.2. kogub infot valisriikides kinni peetud Eesti kodemikohta, korraldab neile
konsulaarabi andmist ning vahendab asjakohast ttéagastatud asutustele ja
isikutele;

16.3. peab arvestust tagasipbérdumistunnistuste ja -eilgddnkide Ule ning
varustab nendega valisesindusi;

16.4. korraldab ennetustood avalikkuse teadlikkuse swa@imseks konsulaarabi
valdkonnas;

16.5. koostab ja levitab koostdds avaliku diplomaatia kosaaga
konsulaarteemalisi infomaterjale;

16.6. vahendab teistes riikides asuvatele Eestisse a&esiud valisesindustele
teavet valisriigi kodaniku kinnipidamise, vahi allétmise voi karistuse kandmise
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

kohta ning valisriigi kodaniku vdi tema vara vastakuriteoga seotud
kriminaalmenetluse algatamise v0i peatamise kohta;

16.7. jalgib  Euroopa Liidu liikmesriikide konsulaarkooéth kasitlevat
veebilehte COOLdonsularonling ja esindab seal Eestit;

16.8. registreerib valisriigis ajutiselt viibiva voi sealava Eesti kodaniku voi
valismaalase elukoha andmed;

16.9. osaleb Euroopa Liidu Noukogu konsulaarkisimustelt@das to0s;

16.10. korraldab Eesti aukonsulite nimetamist ja tagasikotist ning
koordineerib suhtlemist aukonsulite vorgustikuga;

16.11. koordineerib aukonsulite vorgustiku arengukava kawosst, jalgib selle
taitmist ning haldab aukonsulite andmebaasi;

16.12.  jalgib aukonsulite konsulaartoimingute aruandeichal@isib neid ja
koostab kokkuvétteid ning uuendab aukonsuli kasnaat;

16.13.  vastutab konsulaarabi telefoni toimimise ja valeadiku koostamise eest.

VI. BUROODE JUHTIMINE

Birood juhib buroo direktor, kelle nimetab amedigs vabastab ametist kantsler ning
kes allub vahetult osakonna peadirektorile.

Biroo direktor on aruandekohustuslik osakonnaipsktdri ees.

Biroo direktor juhib birood oma padevuse piires:
19.1. koordineerib, korraldab, kavandab ja kontrollib dmirt66d, jagades
vajadusel tlesandeid imber digusaktide ning omdipmendi kohaselt;
19.1.1.kooskodlastatult osakonna peadirektoriga teeb esildiiroo teenistujate
palkade, toetuste, ergutuste ja distsiplinaarkesist maaramise ning
teenistujate edutamise kohta;

19.1.2.viib vahetute alluvatega labi arenguvestlusi;

19.1.3.ministeeriumi asjaajamiskorra kohaselt allkirjadbéiiboo dokumente;

19.2. tagab buroo Ulesannete diguspérase, efektiivsaggaégse taitmise ning
meeskonna arendamise;
19.3. esindab burood ning avaldab biroo nimel arvamushjeab kooskolastusi

ministeeriumi juhtkonnale ja teistele struktuuriliktele voi paneb biroosisesest
toojaotusest tulenevalt selle Glesande teisteleddi@enistujatele;

19.4. saab osakonna peadirektorilt ja teistelt ministeeri struktuuritiksustelt
biroo Glesannete taitmiseks vajalikku teavet;
19.5. taidab muid Gigusaktide voi ametijuhendiga tallecal ning ministri voi

vahetu juhi antud tlesandeid.

Buroo direktorit asendab ajutise araoleku kormaleguhendis ettendhtud voi tema
maaratud alluv.

Biroo direktorile alluvad vahetult biroo teeniatlj
Buroo direktori teenistusitlesanded satestatakesokéivas pohimaaruses ja vajaduse

korral ametijuhendis. Ametikoha nduded né&hakse &#ntsleri kaskkirjaga voi
teenistuja ametijuhendis. Biroo ametikohad esitgakinisteeriumi koosseisus ja
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biroo teenistujate teenistustlesanded, ametikohaidedd jms satestatakse
ametijuhendites.
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