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	KINNITATUD

linnaosa vanema 14. veebruari 2007 

käskkirjaga nr 1-K-22/23-k

LISA 1

	

	Mustamäe Linnaosa Valitsuse kantselei  põhimäärus
	

	

	


1. Üldsätted

1.1 Mustamäe Linnaosa Valitsuse kantselei on Mustamäe Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosa valitsuse) koosseisu kuuluv struktuuriüksus.

1.2 Kantselei põhimääruse kinnitab ja teeb selles muudatusi linnaosa vanem.

1.3 Kantselei moodustamine, ümberkorraldamine või likvideerimine ning struktuuri ja teenistujate koosseisu kinnitamine toimub vastavalt riigi ja Tallinna õigusaktidele.

1.4 Kantselei juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna õigusaktidest ning käesolevast põhimäärusest.

1.5 Kantselei koosseisu kuulub teenindusbüroo.

1.6 Kantseleil on oma nimetusega pitsat.

2. Põhiülesanded

2.1 Kantselei põhiülesandeks on klienditeeninduse ja rahvastikuregistri teenuste osutamine linnaosa elanikele, linnaosa valitsuse dokumendiringluse tagamine, asjaajamise korraldamine, rahvastikuregistriga seotud toimingud, personali-, õigus- ja infotehnoloogilise tegevuse ning majandusküsimuste lahendamine.
2.2 Kantselei põhiülesannete hulka kuulub:
2.2.1 Elukoha aadressi muutmine rahvastikuregistris;
2.2.2 Isikuandmete väljastamine rahvastikuregistrist;

2.2.3 Avalduste ja taotluste vastuvõtmine linnaosa valitsuse teenuste saamiseks;

2.2.4 Standardiseeritud avalduste ja taotluste blankettide väljastamine;

2.2.5 Teabe väljastamine linnaosa valitsuse osakondade ja linnavalitsuse ametite tööfunktsioonide, vastuvõtuaegade, asukoha, telefoninumbrite kohta;

2.2.6 Linnaosa valitsuse dokumentide kandmine dokumendiregistrisse, välja arvatud sotsiaalhoolekande osakonna dokumendid;

2.2.7 Asjaajamise korra väljatöötamine ja rakendamine.
2.2.8 Linnaosa valitsusest väljaminevate dokumentide postitamine;

2.2.9 Rahvastikuregistrisse kantud teadete säilitamine vastavalt kehtestatud korrale;

2.2.10 Tallinna ühistranspordi kasutajale sularaha eest teenustasuta ID-piletite müümine;

2.2.11 Linnaosa valitsuse avaliku internetipunkti töö korraldamine;

2.2.12 Linnaosa valitsuse nõupidamissaali kasutusse andmine;

2.2.13 Valimiste, rahvahääletuste, rahvaküsitluste ja rahvaloenduste korraldamises osalemine.

2.2.14 Töökorraldusdokumentide väljatöötamine ja koostamine.

2.2.15 Personalitöö nõuetekohane täitmine.

2.2.16 Infotehnoloogiline teenindamine, infoturbe rakendamine infotehnoloogiliselt, füüsiliselt ja organisatsiooniliselt.

2.2.17 Juriidiline teenindamine.

2.2.18 Majandusküsimuste lahendamine, kantseleikaupade ja majandusinventari hankimine.
3. Juhtimine

3.1 Kantseleid juhib juhataja, kes sisulises töös allub haldussekretärile;

3.2 Kantselei ametnikud nimetab ametisse ja vabastab ametist ning sõlmib ja lõpetab abiteenistujaga töölepingu linnaosa vanem kantselei juhataja ettepanekul. Teenistujate teenistuskohustused, õigused ja vastutus määratakse kindlaks ametijuhendites;

3.3 Kantselei juhataja:

3.3.1  koordineerib ja korraldab kantselei ja teenindusbüroo tööd vastavalt ametiasutuse ja kantselei põhimäärusele ning tagab kantselei teenistujate poolt nende teenistuskohustuste täitmise;

3.3.2 määrab kantseleisisese tööjaotuse ning esitab linnaosa vanemale kinnitamiseks kantselei ametnike ametijuhendid ja atesteerimisnõuded ning abiteenistujate tööjuhendid;

3.3.3 vastutab kantseleile pandud ülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest;

3.3.4 täpsemad teenistuskohustused, õigused ja vastutus määratakse kindlaks tema ametijuhendis;

3.3.5 Kantselei juhatajat asendab teenindusbüroo vanemspetsialist.
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