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Mustamée Linnaosa Valitsuse kantselei
pohiméérus

1. Uldsétted

1.1 Kantselei on Mustaméde Linnaosa Valitsuse (edaspidi linnaosa valitsus) koosseisu kuuluv
struktuuritiksus.

1.2 Kantselei pdhimédéruse kinnitab ja teeb selles muudatusi linnaosa vanem.

1.3 Kantselei moodustamine, iimberkorraldamine voi likvideerimine ning struktuuri ja teenistujate
koosseisu kinnitamine toimub vastavalt riigi ja Tallinna digusaktidele.

1.4 Kantselei juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna Jigusaktidest ning kéesolevast
pohimairusest.

1.5 Kantselei koosseisu kuulub teenindusbiiroo.

1.6 Kantseleil on oma nimetusega pitsat.

2. Pohitilesanded

2.1 Kantselei pohiiilesandeks on Klienditeeninduse ja rahvastikuregistri teenuste osutamine
linnaosa elanikele, asjaajamise korraldamine, personali-, digus- ja infotehnoloogilise tegevuse ning
majanduskiisimuste lahendamine.

2.2 Kantselei pohiiilesannete hulka kuulub:

2.2.1 asjaajamise korra viljato6tamine ja rakendamine;

2.2.2 linnaosa valitsuse dokumendiringluse tagamine;

2.2.3 dokumentide arhiveerimise ja hdvitamise korraldamine;

2.2.4 tookorraldusdokumentide véljatdotamine ja koostamine;

2.2.5 avalduste ja taotluste vastuvotmine linnaosa valitsuse teenuste saamiseks;

2.2.6 teabe véljastamine linnaosa valitsuse osakondade ja linnavalitsuse ametite todfunktsioonide,
vastuvotuaegade, asukoha, telefoninumbrite kohta;

2.2.7 elukoha aadressi muutmine rahvastikuregistris;

2.2.8 isikuandmete viljastamine rahvastikuregistrist;

2.2.9 isikukoodi moodustamine Euroopa Liidu litkmesriikide kodanikele;

2.2.10 isikute ndustamine rahvastikuregistri-alase teenuse 0sas;

2.2.11 valimiste, rahvahailetuste, rahvakiisitluste ja rahvaloenduste korraldamises osalemine;
2.2.12 personalitod nduetekohane tditmine;

2.2.13 infotehnoloogiline teenindamine, infoturbe rakendamine infotehnoloogiliselt, fiilisiliselt ja
organisatsiooniliselt;

2.2.14 juriidiline teenindamine;

2.2.15 majanduskiisimuste lahendamine, kantseleikaupade ja majandusinventari hankimine.

3. Oigused

3.1 Saada linnaosa valitsuse teistelt struktuuriiiksustelt, linn ametiasutustelt, ametiasutuse
hallatavatelt asutustelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud kantseleile pandud iilesannete
taitmiseks.
3.2 Esitada arvamusi ja seisukohti Tallinna digusaktide eelndudele kantselei padevusse kuuluvates
kiisimustes.
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3.3 Pidada oma pédevuse piires labirddkimisi, moodustada to6gruppe ning sdlmida kokkuleppeid,
millega ei voeta rahalisi ega muid kohustusi ning ei anta digusi ega panda kohustusi kolmandatele
isikutele.
3.4 Teha ettepanekuid omavahelise koosto6 kohta linnaosa asutustega kantselei padevusse
kuuluvates kiisimustes.
3.5 Esindada linnaosa valitsust suhetes teiste isikutega kantselei piddevusse kuuluvates kiisimustes
linna digusaktidega kehtestatud korras.

4. Juhtimine

4.1 Kantseleid juhib juhataja, kes sisulises t60s allub haldussekretérile.

4.2 Personalitodd juhib personali peaspetsialist, kes sisulises t60s allub haldussekretérile.

4.3 Juriidilist teenindamist juhib jurist, kes sisulises to0s allub haldussekretérile.

4.4 Infotehnoloogilist teenindamist juhib infotehnoloogia vanemspetsialist, kes sisulises t60s allub
linnaosa vanema asetiitjale.

4.5 Kantselei ametnikud nimetab ametisse ja vabastab ametist ning sdlmib ja 1dpetab teenistujaga
toolepingu linnaosa vanem kantselei juhataja ettepanekul.

4.6 Teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus méaératakse Kindlaks ametijuhendites.



