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Kristiine Linnaosa Valitsuse
kantselei pohiméaérus

1.ULDSATTED

1.1 Kristiine Linnaosa Valitsuse kantselei on Kristiine Linnaosa Valitsuse (linnaosavalitsuse)
koosseisu kuuluv struktuuriiiksus.

1.2 Kantselei pohimiéruse kinnitab linnaosavanem.

1.3 Kantselei juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna &igusaktidest, linnaosavalitsuse
pohimédrusest, linnaosavanema korraldustest ja kiskkirjadest, kehtivast linnaosavalitsuse
asjaajamise korrast ja kidesolevast pohiméarusest.

1.4 Kantselei ametnike teenistusiilesanded méératakse kindlaks ametijuhendiga, mille kinnitab
linnaosavanem kantselei juhataja ettepanekul.

1.5 Kantselei allub linnaosavalitsuse haldussekretirile.

1.6 Kantselei juhatajat asendab kantselei peaspetsialist vOi kantselei juhataja poolt méaaratud
ametnik.

1.7 Kantseleil on oma nimetusega pitsat.

2. KANTSELEI ULESANDED

2.1 Kantselei pohiiilesanded on tagada linnaosavalitsuse kirjavahetuse ja dokumendiringlusega
seotud asjaajamise korraldamine, informatsiooni andmine linnaosavalitsuse toofunktsioonide
kohta, personalitod korraldamine ning linnaosavalitsuse teenistujate ja linnaosa halduskogu
tehnilis-majanduslik teenindamine.

2.2 Kantselei oma pddevuses olevate iilesannete tditmiseks:

2.2.1 korraldab linnaosavalitsuse dokumendihaldust ja asjaajamist asutuses:

- vOtab vastu ja registreerib linnaosavalitsusele ja tema osakondadele (v.a sotsiaalhoolekande
osakond) saabunud poordumised, avaldused, taotlused, teabenduded jne ning edastab need
saabumise pédeval linnaosavanemale ldbivaatamiseks;

- registreerib ja viljastab linnaosavalitsuse ja tema osakondade v.a sotsiaalhoolekande
osakond) viljasaadetava kirjavahetuse, kontrollides enne dokumentide nduetekohast
vormistamist ja ettendhtud lisade olemasolu;

- kontrollib dokumentide ringlemist ja jdlgib lahendamise tdhtaegadest kinnipidamist,
vajadusel paigutab toimikutesse;

- teostab igapdevast kodanike vastuvottu, annab informatsiooni linnaosavalitsuse juhtkonna
toojaotuse ja osakondade toofunktsioonide, vastuvotuaegade ja protseduuride kohta;

- peab arvestust korgemalseisvate organite normdokumentide iile, registreerib ja organiseerib
nende ringlust, jdlgib juhtkonna tutvumist vajalike dokumentidega ja nende tiitmist,
vajadusel paljundab;

- registreerib linnaosavanema korraldusi ja kédskkirju;

- sdilitab dokumente vastavalt toimikute loetelule ja vdimaldab nende kasutamist arhiivi
andmiseni;

- teostab asjaajamisaasta 10pus dokumentide védrtuse ekspertiisi;

- kindlustab asjaajamisaasta 10pus elektroonilise dokumendihalduse arhiveerimise tarkvaras
Postipoiss;

- organiseerib dokumentide korrastamist ja vastuvotmist arhiivi ning tagab toimikute
sdilimise arhiivis;

- valmistab ette toimikute iileandmise Tallinna Linnaarhiivile;

2.2.2 teostab Kristiine Linnaosa Halduskogu koosolekute ettevalmistamist ja nende
organisatsioonilist — tehniliselt teenindamist,
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- protokollib halduskogu koosolekuid ning vormistab otsused;
- registreerib halduskogu dokumente, organiseerib dokumentide ringlust, kontrollib tditmist
ja sdilitamist vastavalt toimikute loetelule;
2.2.3 paneb iiles Tallinna veebilehekiiljele Kristiine Linnaosa Valitsuse kohta infot ja tagab selle
aktuaalsuse;
2.2.4 haldab personalialast dokumentatsiooni, valmistab ette personalialased késkkirjad ja
vajadusel arhiveerib;
2.2.5 sisestab personaliandmeid personaliarvestuse programmi Persona andmepanka;
2.2.6 korraldab ametijuhendite ja osakondade pohimiiruste vormistamist;
2.2.7 korraldab personali tdienduskoolitust ja peab selle iile arvestust;
2.2.8 korraldab asutuses tookeskkonnaalast to6d, valmistab ette vastavad oOigusaktide eelndud,
eeskirjad ning korrad;
2.2.9 osaleb Riigikogu, kohaliku omavalitsuse volikogu valimiste, iileriigiliste ja linnaliste
kiisitluste organisatsioonilis-tehnilises to0s;
2.2.10 korraldab linnaosavalitsuse haldushoonete ja pohivara séilimist, korrashoidu, nduetekohast
ekspluateerimist ja sihipdrast kasutamist;
2.2.11 koostab planeeritavate remonditodde kava;
2.2.12 korraldab inventari ja muu vara hooldus- ja remonditoid;
2.2.13 korraldab tuleohutuse-, valve- ja sidesiisteemide korrashoidu ning tagab nduetekohase
dokumentatsiooni korrasoleku;
2.2.14 korraldab linnaosavalitsuse teenistujate tehnilis-majanduslikku teenindamist;
2.2.15 korraldab linnaosavalitsuse bilansis olevate autode hooldust ja remonti;
2.2.16 korraldab linnaosa valitsuse teenistujate ametisdite ja postiveoteenust.

3. KANTSELEI OIGUSED

3.1 Kantseleil on digus:

3.1.1 saada linnaosavalitsuse teistelt osakondadelt t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente;
3.1.2 nduda dokumendihalduse ja asjaajamise korda puudutavate riigi ja Tallinna digusaktide
tditmist ning teha omapoolseid ettepanekuid selle tdiustamiseks voi muutmiseks;

3.1.3 teha pdhjendatud ettepanekuid kantselei pohimédruse muutmiseks;

3.1.4 esindada kantseleid suhetes teiste isikutega oma piadevusse kuuluvates kiisimustes;

3.1.5 saada ametikohustuste tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

3.1.6 saada tookeskkonna nduetele vastavaid tootingimusi ja vajalikke vahendeid.

4. KANTSELEI JUHTIMINE

4.1 Kantseleid juhib kantselei juhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnaosavanem:;
4.2 Kantselei teenistuja nimetab ametisse vOi sOlmib tddlepingu linnaosavanem kantselei juhataja
ettepanekul. Kantselei ametniku teenistuskohustused, digused ja vastutus médratakse kindlaks
ametijuhendiga. Kantselei teenistuja palgamiira astme ja palga suuruse méddrab linnaosavanem
kantselei juhataja ettepanekul.

4.3 Kantselei juhataja:

4.3.1 korraldab ja planeerib kantselei tood ning tagab kantseleile pandud iilesannete tditmise;

4.3.2 tdidab temale antud juhiseid ja teenistusalaseid korraldusi voOi teatab nende tditmise
takistustest;

4.3.3 tagab teenistujate td0aja arvestuse pidamise;

4.3.4 esitab linnaosavalitsuse haldussekretdrile ettepanekuid oma toovaldkonda kuuluvates
kiisimustes ja korraldab vastavate dokumentide projektide ettevalmistamist;

4.3.5 teeb ettepanekuid kantselei struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta, struktuuriiiksuse
teenistujate palkade, lisatasude, toetuste, ergutuste ja vajadusel distsiplinaarkaristuse miidramiseks;
4.3.6 midrab kantseleisisese toojaotuse ning esitab linnaosavanemale kinnitamiseks kantselei
ametnike ametijuhendid ja atesteerimisnduded;

4.3.7 annab alluvatele teenistujatele korraldusi teenistuskohustuste tditmiseks;

4.3.8 annab seadusega ettenidhtud korras alluvatele ametnikele suulisi ja kirjalikke tihekordseid
teenistusalaseid korraldusi, mille tdimine ei tulene nende teenistuskohustustest;

4.3.9 organiseerib kantselei teenistujate tdiendkoolitust kantseleile pandud iilesannete paremaks
taitmiseks;
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4.3.10 viseerib kantselei koostatud dokumendid kooskdlas linnaosavalitsuse asjaajamiskorraga;
4.3.11 hindab iga-aastase vestluse alusel kantselei ametnike tootulemusi ja nende vastavust
ametikohal esitatavatele nduetele;
4.3.12 tagab sisekontrolli korraldamise osakonnas;
4.3.13 tdidab muid linnaosavalitsuse pohimiirusest, kiesolevast pohimédrusest ja ametijuhendist
tulenevaid, samuti linnaosavanema poolt antud iihekordseid iilesandeid.






