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NARVA-JÕESUU LINNAVOLIKOGU
MÄÄRUS

Narva-Jõesuu
19.12.2017 nr …
Narva-Jõesuu Linnavolikogu Kantselei põhimäärus

Määrus kehtestatakse Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 lõike 1 punkti 34 ja Avaliku teenistuse seaduse 6 lõike 3 punkti 1 alusel.
§ 1. Üldsätted

(1) Narva-Jõesuu Linnavolikogu Kantselei on linna ametiasutus, mille põhiülesandeks on linnavolikogu asjaajamise ja majandusliku teenindamise korraldamine ning komisjonide ja fraktsioonide töö tagamine. Oma ülesannete täitmisel tegutseb kantselei koostöös Narva-Jõesuu Linnavalitsuse kantseleiga.

(2) Kantseleil on Narva-Jõesuu vapi kujutise ja oma nimetusega pitsat ja dokumendiplangid.
(3) Kantselei asub aadressil Koidu 25, Narva-Jõesuu linn.
(4) Kantselei põhimääruse kinnitab ja teeb selles muudatusi linnavolikogu esimehe ettepanekul linnavolikogu.

(5) Kantselei tegevust finantseeritakse Narva-Jõesuu linna eelarvest ning kantselei raamatupidamisliku teenindamise tagab Narva-Jõesuu Linnavalitsuse vastav struktuurüksus. 
(6) Kantselei juhindub oma tegevuses riigi ja Narva-Jõesuu õigusaktidest ja käesolevast põhimäärusest.

(7) Kantselei struktuuri ja ametikohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu esimehe ettepanekul linnavolikogu.
§ 2. Kantselei ülesanded

Kantselei täidab järgmisi ülesandeid: 
1) volikogu asjaajamise ja arhiivitöö korraldamine;
2) volikogu istungite ettevalmistamise ja läbiviimise tagamine vastavalt õigusaktidele;
3) volikogu istungite ja eestseisuse koosolekute ettevalmistamise ja läbiviimise tagamine vastavalt õigusaktidele; sh istungite ja koosolekute protokollimise, helisalvestise ja vajadusel internetiülekande tegemise korraldamine;

4) volikogu määruste ja otsuste vormistamine ja avalikustamine, linnavolikogu õigusaktide registri pidamine;
5) menetlusse esitatud eelnõude, vastuvõetud õigusaktide ja istungite protokollide avalikustamise, süstematiseerimise ja säilitamise tagamine;

6) koos volikogu komisjonide esimeste komisjonide koosolekute ettevalmistamine, komisjonide tehnilise teenindamise tagamine;

7) volikogu esimehe, volikogu liikmete, komisjoni, fraktsioone nõustamine volikogu õigusaktide eelnõude koostamisel;

8) kaasabi osutamine linnavolikogu suhtlemisel teiste institutsioonide, riigiasutuste ja avalikkusega;

9) volikogu töö ja komisjonide töö avalikustamise korraldamine;
10) arvamuse andmine linnavolikogu õigusaktide ja muude otsuste ning dokumentide eelnõude vastavuse kohta seadustele ja normitehnika nõuetele ning ettepanekute tegemine eelnõude vastavusse viimiseks seaduste ja nõuetega;

11) linnavolikogu liikmetele ja komisjonide liikmetele makstava tasu üle arvestuse pidamise korraldamine; 

12) kantselei eelarve projekti koostamine ja selle täitmine;
13) volikogule adresseeritud avaldusteke ja märgukirjade vastamine, volikogu esimehe/ liikmete elanike vastuvõtu korraldamine;

14) asutuse ülesannete täimiseks majanduslepingute sõlmimine;

15) kantselei teenistujate töö organisatsiooniliste, tehniliste ja majanduslikke küsimuste lahendamise korraldamine;

16) kantselei valitsemisele antud linnavara valdamine, kasutamine ja käsutamine;

17) volikogu esindusürituste ja vastuvõttude korraldamine;
18) Narva-Jõesuu ajalehe „Meie Leht” väljaandmist korraldamine;

19) linna elanike õigusnõutamist korraldamine;

20) teistest õigusaktidest või volikogu esimehe seaduslikest korraldustest tulenevate ülesannete täitmine. 
§ 3. Kantselei õigused

Kantseleil on riigi ja Narva-Jõesuu linna õigusaktidega sätestatud korras õigus:

1) saada teistelt linna ametiasutustelt, linna hallatavatelt asutustelt ning linna osalusega äriühingutelt andmeid kantseleile pandud ülesannete täitmiseks;
2) esitada linnavolikogu esimehe kaudu linnavolikogu kantselei pädevusse kuuluvate küsimuste kohta linnavolikogu õigusaktide eelnõusid;
3) kaasata oma töösse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;
4) pidada oma pädevuse piires läbirääkimisi, sõlmida kokkuleppeid ja lepinguid.

§ 4. Kantselei juhtimine

(1) Kantseleid juhib juhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnavolikogu esimees.
(2) Volikogu esimees:

1) täidab kantselei juhataja suhtes tööandja kohustusi seaduse, linna põhimääruse või muude õigusaktidega sätestatud ulatuses;

2) annab kantselei juhataja töö korraldamiseks käskkirju ning muid suulisi ja kirjalikke korraldusi;

3) täidab muid eelpool nimetamata ülesandeid.

(3) Kantselei juhataja:
1) tagab käesolevas põhimääruses sätestatud ülesannete täitmise ja esindab kantseleid nende täitmisel;

2) teeb ettepanekud linnavolikogu kantselei eelarve projekti ning korraldab eraldatud  eelarvevahendite sihipärast ja täpset kasutamist;

3) teeb linnavolikogu esimehele ettepanekud kantselei struktuuri, koosseisu, palgamäärade ja palgatingimuste kohta;

4) korraldab kantselei valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja käsutamist linnavolikogu poolt kehtestatud korras ning vastutab selle heaperemeheliku kasutamise ja säilitamise eest;

5) täidab kantselei teenistujate suhtes ametisse nimetamise õigust omava isiku või tööandja kohustusi seadusega sätestatud ulatuses;

6) annab kantselei teenistujate töö korraldamiseks käskkirju ning suulisi ja kirjalikke korraldusi;

7) kirjutab alla kantseleile esitatud arvetele, ning oma pädevuse piires tõenditele ja kirjadele;
8) peab kantselei personali arvestust;

9) annab linnavolikogu esimehele aru kantselei tegevusest;

10) korraldab linnavolikogu poolt kantseleile pandud muude ülesannete täitmist ning täidab teisi talle volikogu esimehe poolt antud ühekordseid ning seaduses, linna põhimääruses ja teistes volikogu õigusaktides ettenähtud ülesandeid ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid ülesandeid;

11) sõlmib kantselei tegevuseks vajalikke lepinguid, allkirjastab lepingud;
12) hoiab volikogu vapipitsatit ja muid kantselei tööks vajalikke pitsateid.

13)  esindab oma pädevuse piires kantseleid teistes riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustes ning annab selleks volitusi;

14) vastutab oma ametijuhendis, käesolevas põhimääruses sätestatud ja volikogu poolt kantseleile seaduse alusel pandud ülesannete õigeaegse, täpse ja õiguspärase täitmise eest.
§ 5. Rakendussätted

Määrus jõustub kolmandal päeval pärast Riigi Teatajas avaldamist.

Veikko Luhalaid
linnavolikogu esimees
Kaaskiri
Eelnõu „Narva-Jõesuu Linnavolikogu Kantselei põhimäärus“ juurde
Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 lõike 1 punkti 34 kohaselt volikogu ainupädevusse kuulub valla või linna ametiasutuse ja valla või linna ametiasutuse hallatava asutuse moodustamine, ümberkorraldamine ja tegevuse lõpetamine ning ametiasutuse põhimääruse kinnitamine.

Avaliku teenistuse seaduse § 6 lõike 1 kohaselt ametiasutus on riigi või kohaliku omavalitsuse üksuse eelarvest finantseeritav asutus, kelle ülesanne on avaliku võimu teostamine. Sama paragrahvi lõike 3 punktiga 1 sätestatakse, et kohaliku omavalitsuse üksuse ametiasutus käesoleva paragrahvi lõike 1 tähenduses on valla- ja linnavolikogu kantselei.
Narva-Jõesuu Linnavolikogu Kantselei on linna ametiasutus, mille põhiülesandeks on linnavolikogu asjaajamise ja majandusliku teenindamise korraldamine ning komisjonide ja fraktsioonide töö tagamine. 
Asutuse põhimäärusega sätestatakse selle ülesanded, õigused ja juhtimist. Kantselei tegevust finantseeritakse Narva-Jõesuu linna eelarvest ning kantselei raamatupidamisliku teenindamise tagab Narva-Jõesuu Linnavalitsuse vastav struktuurüksus. Kantselei juhindub oma tegevuses riigi ja Narva-Jõesuu õigusaktidest ja käesolevast põhimäärusest. Kantselei struktuuri ja ametikohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu esimehe ettepanekul linnavolikogu.
Kantseleid juhib juhataja, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnavolikogu esimees.
Samas põhimäärusega määratakse volikogu esimehe ülesanded kantselei suhtes ja kantselei juhataja ülesanded.
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