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1. Uldsétted

1.1 Tallinna Linnavolikogu Kantselei (edaspidi kantselei) dokumendiosakond (edaspidi osakond)
on kantselei koosseisu kuuluv struktuuritiksus, mille pdhitlesanne on Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu) istungi, eestseisuse, komisjonide, fraktsioonide ja linnavolikogu liikmete
teenindamine ning linnavolikogu ja kantselei asjaajamise ning dokumendihalduse korraldamine ja
arhiivi hoidmine.

1.2 Osakonna p6himé&aruse kinnitab ja teeb selles muudatusi kantselei juhataja.

1.3 Osakond juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna digusaktidest, linnavolikogu esimehe ja
kantselei juhataja kaskkirjadest ja kdesolevast pohimaarusest.

1.4 Osakonna moodustamine, Umberkorraldamine ja I6petamine ning struktuuri ja koosseisu
kinnitamine toimub vastavalt riigi ja Tallinna digusaktidele.

1.5 Osakonnal on oma nimetusega pitsat.

2. Osakonna Ulesanded

2.1 Linnavolikogu istungi, eestseisuse, komisjonide, fraktsioonide ja linnavolikogu liikmete
teenindamisel osakond:

2.1.1 valmistab organisatsiooniliselt ja tehniliselt ette ning teenindab linnavolikogu istungeid
(edaspidi istung) ja eestseisuse koosolekuid ning vajadusel linnavolikogu esimehe vdi kantselei
juhataja poolt kokku kutsutud komisjonide ja to6riihmade koosolekuid;

2.1.2 koostab ja vormistab istungite ja eestseisuse koosolekute péevakorraprojekte ja protokolle;
2.1.3 koostab linnavolikogu istungi kokkukutsumise kutse ja edastab selle avaldamiseks ajalehes;
2.1.4 registreerib linnvolikogu liikmete istungist osavOtu ja hdaaletamiskaartide véljastamise
linnavolikogu liikmele;

2.1.5 registreerib ja sisestab linnavolikogu menetlusse voetud digusaktide eelndud (edaspidi
eelndud) ja istungil vastuvdetud digusaktid infostisteemis AKTAL (edaspidi AKTAL);

2.1.6 valmistab ette resolutsiooni projekti eelndu suunamiseks komisjonidesse ja fraktsioonidesse;
2.1.7 tagab linnavolikogu menetlusse esitatud eelndude ning vastuvdetud digusaktide Ule arvestuse
pidamise, edastamise ja hoidmise;

2.1.8 ndustab ja kontrollib eelnBude vormistamist ning menetlemist, toimetab eelndusid
keeleliselt;

2.1.9 vormistab, viseerib ja esitab allkirjastamiseks istungil vastuvdetud otsused ja méérused;
2.1.10 edastab istungil vastuvdetud otsused ja maadrused asjaosalistele ning Tallinna Gigusaktide
registri volitatud tootlejale;

2.1.11 kontrollib linnavolikogu menetlusse esitatud eelndude menetlemise kaiku, vastuvdetud
Oigusaktide, haaletustulemuste, istungite protokollide ja stenogrammide, linnavolikogu
komisjonide koosolekute protokollide andmeid AKTALIs;

2.1.12 arendab, juurutab ja haldab linnavolikogu infosusteemi AKTAL;

2.1.13 koostab, toimetab ja vormistab linnavolikogu istungite stenogramme ning valmistab need
koitmiseks aastaraamatusse ja Gleandmiseks Tallinna Linnaarhiivi;

2.1.14 koostab  vajaduse korral helisalvestiste p6hjal muid linnavolikogu t6dga seotud
stenogramme;

2.1.15 osaleb linnavolikogu IT-siisteemide (eelnude menetlemis-, haaletus-, steno-, ja audio-
video ja esitlussiisteemi) arendustéddes ning korraldab istungite video- ja heli salvestamise ning
hoidmise;
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2.1.16 haldab linnavolikogu liikmete tallinn.ee- 16puga meiliaadresse.
2.2 Linnavolikogu ja kantselei asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamisel osakond:
2.2.1 koostab dokumendihaldust ja asjaajamist reguleerivate dokumentide projekte;
2.2.2 ndustab ja kontrollib dokumendihalduse nduete tditmist ja asjaajamise hea tava jargimist;
2.2.3 korraldab dokumentide ja teabe liigitamist, liigitusskeemi ning linnavolikogu ja kantselei
arhiivi Ulevaate tdiendamist ning arhiivi hoidmist;
2.2.4 peab kantselei dokumendiregistrit ja korraldab dokumendiringlust, sealhulgas:
2.2.4.1 votab vastu, sorteerib, registreerib ja edastab kantseleisse saabunud posti ning saadab posti
vdlja;
2.2.4.2 edastab linnavolikogu liikmete arupéarimised linnavalitsusele;
2.2.4.3 jalgib teabenduete, margukirjade, avalduste ja taotluste lahendamise kéiku ning kontrollib
nendele tdhtaegset vastamist;
2.2.4.4 teeb dokumentidest koopiaid, valjavotteid, &rakirju ning kinnitab nende digsust;
2.2.5 annab isikutele teavet linnavolikogu ja linnavolikogu kantselei ning linna ametiasutuste
asjaajamise kohta, vajadusel juhatab teabendudja avalikustatud teabe voi teabevaldaja juurde;
2.2.6 votab vastu, hoiab, annab Ule ja hévitab toimikuid, dokumente ja teavet l&htudes
arhiivieeskirjast;
2.2.7 arendab, juurutab ja haldab kantselei dokumendihaldussusteemi Postipoiss;
2.2.8 teeb ettepanekuid kasutatavate IT-slsteemide ja -vahendite téiustamiseks, osaleb IT-
slisteemide arendamisel,
2.2.9 annab kantselei tegevuse kohta avalikku teavet, administreerib andmeid ning osaleb kantselei
dokumentide ja t66 avalikustamisel Tallinna linna kodulehel ja intranetis.

3. Osakonna juhtimine

3.1 Osakonna t66d juhib ja kontrollib osakonna juhataja, kes tagab osakonnale kantselei
pohimé&é&ruse ja kdesoleva pohiméérusega pandud lesannete taitmise.

3.2 Osakonnasisene ttdjaotus pdhineb kantselei pdhimaadruses, kaesolevas pdhiméaruses ja
osakonna teenistujate ametijuhendites fikseeritud teenistuskohustustel ning osakonna juhataja
antud korraldustel.

3.3 Osakonna juhatajaga s6lmib ja IGpetab to6lepingu ning méérab palga linnavolikogu kantselei
juhataja kooskdlastatult linnavolikogu esimehega.

3.4 Osakonna juhataja allub kantselei juhatajale ja linnavolikogu esimehele.

3.5 Osakonna juhataja teenistuskohustused madratakse ametijuhendis.

3.6 Osakonna juhataja draolekul asendab teda osakonna peaspetsialist vOi kantselei juhataja
kaskkirjaga maaratud teenistuja.

3.7 Osakonna juhataja vastutab temale ja osakonnale pandud Glesannete diguspérase, tapse ja
Oigeaegse tditmise eest ning annab sellest aru kantselei juhatajale.

4. Vastutus

4.1 Osakond vastutab:

4.1.1 tooulesannete tdhtaegse ja nduetekohase taitmise eest;

4.1.2 juurdepéésupiiranguga teabe ja ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse tagamise eest;
4.1.3 osakonna kasutusse antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja efektiivse kasutamise eest;
4.1.4 kantselei teistele struktuuriiksustele nende Ulesannete taitmiseks vajalike dokumentide ja
teabe edastamise eest.

5. Oigused

5.1 Osakonnal on Gigus:

5.1.1 saada linnavolikogu liikmetelt, komisjonidelt ja fraktsioonidelt, Tallinna linna
ametiasutustelt ja nende hallatavatelt asutustelt teavet ja dokumente, mis on vajalikud osakonnale
pandud Ulesannete taitmiseks;

5.1.2 teha ettepanekuid t06 paremaks korraldamiseks;

5.1.3 nduda dokumendihalduse ja asjaajamise korda puudutavate Gigusaktide taitmist;
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5.1.4teha kantselei juhatajale po6hjendatud ettepanekuid osakonna p6himé&éaruse, struktuuri
ja koosseisu muutmiseks;
5.1.5 esindada kantseleid suhetes teiste isikutega osakonna todvaldkonda kuuluvates kiisimustes;
5.1.6 saada teenistusillesannete taitmiseks vajalikku taienduskoolitust;
5.1.7 kasutada teenistuskohustuste taitmisel kantselei tehnilisi tdévahendeid.



