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Viimsi 14. detsember 2022 nr 568

Viimsi Vallavalitsuse vallakantselei pdhimaarus

Viimsi Vallavalitsuse vallakantselei pdhimaarus kinnitatakse Viimsi Vallavolikogu 18.06.2019
maaruse nr 10 ,Viimsi valla pdhimaarus” § 54 16ike 4 alusel.

I. OLDSATTED

1. Viimsi Vallavalitsuse vallakantselei (edaspidi vallakantselei) on Viimsi Vallavalitsuse (edaspidi
vallavalitsus) struktuuritiksus, mida juhib vallasekretar.

2. Vallakantselei juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Viimsi valla pdhimaarusest,
kaesolevast pohimaarusest ja muudest digusaktidest.

3. Vallakantselei teenistujaid vdtab teenistusse, sdlmib nendega tddlepingud ja teostab muid
tédandja digusi vallavanem.

4. Vallakantselei teenistujate tdpsemad teenistusulesanded maaratakse ametijuhendites.

Il. VALLAKANTSELEI ULESANDED

5. Vallakantselei pohillesanneteks on:

5.1 oma haldusalas vallavalitsuse ja vallavolikogu digusaktide eelndude ettevalmistamine;

5.2 vallavolikogu ja vallavalitsuse 0digusaktide eelnbude vastavuse tagamine riigi ja valla
digusaktidele;

5.3 vallavalitsuse ja vallavolikogu poolt vastuvdetud digusaktide taitmise kontrollimine oma
haldusalas;

5.4 vallavalitsuse ja struktuuriiksuste Uhtse asjaajamise korraldamine;

5.5 dokumendihaldussusteemi sisuline arendamine;

5.6 vallavalitsuse istungite ettevalmistamine;

5.7 vallavalitsuses vastuvdetud digusaktide ja istungite protokollide vormistamine ja valjastamise
korraldamine;

5.8 vallavalitsuse digusaktide avaldamise ning avalikustamise korraldamine;

5.9 vallavalitsuse ja struktuuriliksuste sdlmitavate lepingute registreerimine;

5.10 vallavalitsuse ja struktuuritksuste ning vallavolikogu arhiivitdd korraldamine ja
koordineerimine ning arhiiviandmete valjastamise korraldamine;

5.11 rahvastikuregistri seaduse alusel kohaliku omavalitsusuksuse padevusse antud
rahvastikuregistri toimingute tegemine;

5.12 klienditeeninduse korraldamine vallavalitsuse infosaalis;

5.13 burookaupade soetamine;



5.14 vallavalitsuse teenistujate ja hallatavate asutuste juhtide ndustamine oma
vastutusvaldkonna piires;
5.15 muude osakonna tegevusvaldkonna t66 iseloomust tulenevate llesannete taitmine.

ll. VALLAKANTSELEI OIGUSED JA KOHUSTUSED

6. Vallakantseleil on digus:

6.1 saada vallavalitsuse teistelt struktuuritiksustelt, vallavolikogu kantseleilt, valla hallatavatelt
asutustelt, arilihingutelt ning sihtasutustelt oma Ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni;
6.2 teha vallavalitsusele ettepanekuid osakonna Ulesannete taitmiseks vajalike Gigusaktide
vastuvotmiseks ning valmistada ette nende aktide eelndud;

6.3 teha koostddd teiste asutuste ja organisatsioonidega ning muude isikutega kaesolevast
pohimaarusest tulenevate Ulesannete taitmiseks;

6.4 teha ettepanekuid oma tddulesannete taitmiseks komisjonide véi tdé6rGhmade
moodustamiseks;

6.5 kaasata vajadusel oma Ulesannete taitmiseks teiste struktuuriiksuste teenistujaid nende
otsese juhi ndusolekul;

6.6 nduda vallavalitsuse teistelt struktuurilksustelt ning valitsemisala asutustelt aruandeid ja
seletusi klisimustes, mis kuuluvad osakonna Ulesannete hulka;

6.7 esindada  vallavalitsuse  korraldusel vallavalitsust teiste isikute ees oma
tegevusvaldkondades.

7. Vallakantselei on kohustatud:

7.1 taitma Ulesanded digeaegselt ja kvaliteetselt;

7.2 kasutama vallakantselei kasutuses olevat vara ja vahendeid otstarbekalt ning
heaperemehelikult;

7.3 edastama vallavalitsuse teistele struktuuritksustele ja vallavolikogu kantseleile nende
ulesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni;

7.4 tegema koostddd teiste struktuurilksustega kaesolevast pohimaarusest tulenevate
Ulesannete taitmiseks.

IV. VALLAKANTSELEI JUHTIMINE
8. Vallakantselei t60d juhib vallasekretar, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

9. Vallasekretar:

9.1 juhib vallakantseleid ning esitab vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid vallavalitsuse
ja vallakantselei struktuuri, teenistujate koosseisu ja tdokorralduse kohta, vallakantselei
teenistujate palkade, toetuste, ergutuste ja distsiplinaarkaristuse maaramise kohaldamise kohta,
taotleb vallakantselei teenistujatele taiendkoolitust, rakendab abindusid vallakantselei tehnilise
baasi arenguks, to6tingimuste ajakohastamiseks ning teenistujate kvalifikatsiooni tdstmiseks;
9.2 annab kaasallkirja valitsuse maarustele ja korraldustele;

9.3 korraldab valitsuse digusaktide avaldamist ja t66 avalikustamist;

9.4 esindab valda kohtus vdi volitab selleks teisi isikuid;

9.5 hoiab valla vapipitsatit;

9.6 osaleb valitsuse istungi dokumentide ettevalmistamisel ja korraldab istungite protokollimist;
9.7 annab vallakantselei sisemise t66 korraldamiseks kaskkirju;

9.8 registreerib seaduses satestatud juhul eeluurimiskohtuniku maaruse voi kohtumaaruse alusel
vallavanema teenistussuhte peatumise maaruse selle saamisele jargnevast téopaevast;

9.9 korraldab valimisi vdi rahvahaaletusi vallas vdi linnas Euroopa Parlamendi valimise seaduses,
kohaliku omavalitsuse volikogu valimise seaduses, Riigikogu valimise seaduses VOi
rahvahaaletuse seaduses satestatud korras;



9.10 esindab vallakantseleid ilma téiendavate volitusteta suhetes teiste juriidiliste ja fuusiliste
isikutega;

9.11 viseerib voi allkirjastab vallakantselei teenistujate poolt koostatud dokumendid;

9.12 korraldab vallakantselei eelarve ettevalmistamist ja teostab eelarve taitmise kontrolli;

9.13 tdidab muid vallakantselei valdkonda puudutavaid Ulesandeid tulenevalt kehtivatest
oigusaktidest.

10. Vallasekretari araolekul asendab teda vallavanema kaskkirjaga maaratud isik. Vallasekretari
asendajal on koéik vallasekretari digused ja kohustused ning ta peab vastama seaduses
satestatud vanuse ja kodakondsuse ndudele ning vallasekretari ametisse nimetamiseks esitatud
tingimusele.

V. VALLAKANTSELEI UMBERKORRALDAMINE

11. Vallakantselei imberkorraldamine toimub:

11.1 vallakantselei funktsioonide muutumisel seoses vallavalitsuse kui ametiasutuse struktuuri
muutumisega;

11.2 vallavalitsuse ettepanekul;

11.3 seaduses maaratletud juhtudel.

12. Vallakantselei Umberkorraldamise otsustab vallavalitsus vo6i vallavalitsuse ettepanekul
vallavolikogu.

VI. LOPPSATTED
13. Tunnistada kehtetuks Viimsi Vallavalitsuse 18.04.2017 korraldus nr 265.

14. Korraldus joustub vastuvotmisest.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

lllar Lemetti Leevi Laever
vallavanem vallasekretar



