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Tallinna Linnavolikogu Kantselei
haldustalituse pdhimaarus

1. Uldsatted

1.1 Tallinna Linnavolikogu Kantselei haldustalitus (edaspidi talitus) on Tallinna Linnavolikogu
Kantselei (edaspidi kantselei) koosseisu kuuluv struktuuritiksus.

1.2 Talituse p6himaaruse kinnitab ja teeb selles muudatusi kantselei juhataja.

1.3 Talitus juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna digusaktidest, linnavolikogu esimehe ja kantselei
juhataja kéaskkirjadest ja kéesolevast pdhimaarusest.

1.4 Talituse moodustamine, Umberkorraldamine ja IGpetamine ning struktuuri ja teenistujate
koosseisu kinnitamine toimub vastavalt riigi ja Tallinna 6igusaktidele.

2. Talituse Ulesanded

2.1 Talituse pohiulesandeks on kantselei varade haldamine ja linnavolikogu litkmete, komisjonide ja
fraktsioonide ning kantselei teenistujate t66 tehniline ja majanduslik teenindamine.

2.2 Talitus oma padevuses olevate Ulesannete taitmiseks:

2.2.1 tagab kantselei bilansis olevate hoonete, inventari ja muu vara korrashoidmise, nduetekohase
ekspluateerimise ja sdilitamise ning vastavalt linnavara valitsemise korrale linnavara majandamise;
2.2.2 kontrollib kantselei vara haldamiseks s6lmitud lepingute nduetekohast taitmist ja tdode
teostamist (Ulrimine, remontt6dd, hooldust6od, tuleohutuse, valve- ja sidesiisteemid jm);

2.2.3 tagab linnavolikogu istungisaali ja kantselei t66ruumide energiasusteemide ja tehnovdrkude
nduetekohase hoolduse ja funktsioneerimise ning saali valmisoleku istungiteks jm dritusteks;

2.2.4 korraldab linnavolikogu liikmete ja kantselei teenistujate tehnilise ja majandusliku teeninda-
mise (t60ks vajalike vahendite muretsemine, hooldamine, arvepidamine);

2.2.5 kontrollib materiaalsete véartuste sihipédrast kasutamist ning vara ja inventari séilimist
kantseleis;

2.2.6 tagab kantseleile renditud vai liisitud autode ekspluatatsiooni;

2.2.7 osaleb kantselei t66d reguleerivate digusaktide ettevalmistamisel,

2.2.8 tdidab muid kantselei juhataja ja linnavolikogu esimehe poolt antud teenistusalaseid tilesandeid.

3. Oigused

3.1 Talitusel on digus:

3.1.1 saada kantselei teistelt talitustelt ja osakondadelt, linnavalitsuselt, linna ametiasutustelt ja nende
hallatavatelt asutustelt andmeid ja dokumente, mis on vajalikud talitusele pandud ulesannete
taitmiseks;

3.1.2 koostada linnavolikogu 6igusakti eelndu talituse padevusse kuuluvates kiisimustes;

teha kantselei juhatajale pdhjendatud ettepanekuid talituse pdhimaaruse, struktuuri ja koosseisu
muutmiseks;

3.1.3 esindada kantseleid suhetes teiste isikutega talituse padevusse kuuluvates kiisimustes;

3.1.4 saada ametikohustuste taitmiseks vajalikku koolitust;

3.1.5 saada tooks vastavaid tootingimusi ja vajalikke vahendeid.

4, Vastutus
4.1 Talitus vastutab:
4.1.1 temale pandud téoilesannete tdhtaegse ja nduetekohase taitmise eest;



4.1.2 juurdepéésupiiranguga teabe ja ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse tagamise eest;
4.1.3 tema kasutusse antud vara ja vahendite efektiivse ja heaperemeheliku kasutamise eest;

4.1.4 kantselei teistele struktuuritiksustele nende tlesannete taitmiseks vajalike dokumentide ja teabe
edastamise eest.

5. Talituse t60 korraldamine

5.1 Talituse t66d korraldab vanemspetsialist, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist kantselei ju-
hataja. Vanemspetsialisti teenistuskohustused, digused ja vastutus madratakse kindlaks ame-
tijuhendiga, mille kinnitab kantselei juhataja.

5.2 Talituse abiteenistuja todilesanded, digused ja kohustused sétestatakse todlepinguga, millele
kirjutavad alla kantselei juhataja ja abiteenistuja.



