EELNOU

TOILA VALLAVOLIKOGU

OTSUS

Toila 08. november 2017 nr

Toila Vallavolikogu Kantselei moodustamine

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 16ike 1 punktide 34 ja 36, avaliku teenistuse
seaduse § 6 loike 1 ja 1doike 3 punkti 1, § 11 Idigete 1 ja 5, Toila Vallavolikogu 20.09.2017
médruse nr 32 Toila valla pohiméirus § 13 ja Eesti territooriumi haldusjaotuse seaduse § 14!
16ike 14 alusel,

Toila Vallavolikoguotsustab:

1. Moodustada Toila valla ametiasutus - Toila Vallavolikogu Kantselei — alates 01.jaanuarist
2018.

2. Kinnitada Toila Vallavolikogu Kantselei pohiméérus (juurde lisatud).

3. Kinnitada Toila Vallavolikogu Kantselei struktuur ja teenistuskohtade koosseis (juurde lisatud)
4. Otsus joustub teatavakstegemisest.

5. Kiesoleva otsuse peale voib esitada vaide Toila Vallavolikogule haldusmenetluse seaduses
satestatud alustel ja korras vOi esitada kaebus Tartu Halduskohtu Johvi kohtumajale
halduskohtumenetluse seadustikus sétestatud alustel ja korras 30 pdeva jooksul alates kdesoleva

otsuse teadasaamisest vOi pdevast millal asjast huvitatud isik pidi kdesolevast otsusest teada
saama.

Roland Peets
Volikogu esimees



Lisa 1
Toila Vallavolikogu 08.11.2017.a. otsusele nr
,Toila Vallavolikogu Kantselei moodustamine”

Toila Vallavolikogu Kantselei pohimééirus
§ 1. Uldsitted

(1) Toila Vallavolikogu Kantselei (edaspidi kantselei) on valla ametiasutus, mille pdhiiilesanne on
vallavolikogu asjaajamise ja majandusliku teenindamise korraldamine ning komisjonide t66
tagamine. Kantselei tdidab talle wvallavolikogu poolt seaduse alusel antud ja kédesolevas
pohiméiruses sétestatud tilesandeid.

(2) Kantseleil on oma nime ja Toila valla vapi kujutisega pitsat. Kantselei tegevust
finantseeritakse Toila valla eelarvest.

(3) Kantselei kasutusse antud vallavara valdamine, kasutamine ja kdsutamine toimub
vallavolikogu poolt kehtestatud korras.

(4) Kantselei on aruandekohustuslik vallavolikogu ees.
§ 2. Haldusala ja iilesanded

(1) Kantselei haldusalaks on vallavolikogu kui Toila valla omavalitsuse organi t66 funktsionaalne
kindlustamine, vallavolikogu asjaajamise korraldamine ja vallavolikogu tegevuse avalikustamine.

(2) Kantselei iilesanneteks oma haldusalas on:

1) kooskdlastatult vallavolikogu esimehega vallavolikogu istungite ettevalmistamise ja
labiviimise korraldamine;

2) vallavolikogu istungite protokollimine, vallavolikogu mééruste ja otsuste vormistamine,
vallavolikogu digusaktide registri pidamine;

3) vallavolikogu t66 avalikustamine, vallavolikogu médruste ja otsuste avalikustamine vastavalt
Toila valla pdhiméérusele;

4) koos vallavolikogu komisjonide esimeestega komisjonide koosolekute ettevalmistamine,
komisjonide tehnilise teenindamise tagamine ja komisjonide t66 avalikustamine;

5) koos volikogu esimehega vallavolikogu juhatuse koosolekute ettevalmistamine ja koosolekute
protokollimine;

6) vallavolikogu esimehe, vallavolikogu liikmete ja komisjonide liitkmete ndustamine digusaktide
eelndude koostamisel, vajaliku koolituse korraldamine;

7) arvamuse andmine vallavolikogu oigusaktide ja muude otsuste ning dokumentide eelndude
vastavuse kohta seadustele ja normitehnika nduetele ning ettepanekute tegemine eelndude
vastavusse viimiseks seaduste ja nduetega;

8) vallavolikogu litkmete t66aja arvestamine;

9) avaldustele ja mirgukirjadele vastamine, kantselei valduses oleva teabe avalikustamine ja
teabenduete tditmine ning vallavolikogu esimehe kodanike vastuvdtu korraldamine;

10) vallavolikogu tegevust kajastava informatsiooni kogumine ja avalikustamine;

11) vallavolikogu liitkmetele ja komisjonide litkmetele to0ks vajalike ruumide ja tehniliste
vahendite kasutamise tagamine;

12) muud kantselei ja vallavolikogu t66 korraldamisega seotud tilesanded.



§ 3. Kantselei juhtimine

(1) Volikogu kantseleid juhib kantselei juhataja, kes tagab kantselei igapdevase majandusliku ja
organisatsioonilise toimimise.

(2) Volikogu esimees:

1) tdidab kantselei juhataja suhtes todandja kohustusi seaduse, valla pohiméédruse voi muude
oigusaktidega sitestatud ulatuses;

2) annab kantselei juhataja t60 korraldamiseks késkkirju ning muid suulisi ja kirjalikke
korraldusi;

3) annab kooskdlastusi;

4) tdidab muid eelpool nimetamata iilesandeid.

(3) Kantselei juhataja:

1) tagab kéesolevas pohimédruses sdtestatud lilesannete tditmise ja esindab kantseleid nende
tiitmisel;

2) teeb ettepanekud vallavolikogu kantselei eelarve projekti ning korraldab eraldatud
eelarvevahendite sihipérast ja tdpset kasutamist;

3) korraldab kantselei valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja kdsutamist vallavolikogu
poolt kehtestatud korras ning vastutab selle heaperemeheliku kasutamise ja séilitamise eest;

4) tdidab kantselei teenistujate suhtes ametisse nimetamise Oigust omava isiku voi tddandja
kohustusi seadusega sétestatud ulatuses;

5) annab kantselei teenistujate t66 korraldamiseks kédskkirju ning suulisi ja kirjalikke korraldusi;
6) allkirjastab kantseleis koostatud dokumendid, annab kooskdlastusi;

7) peab kantselei personali arvestust;

8) annab vallavolikogu esimehele aru kantselei tegevusest;

9) korraldab vallavolikogu poolt kantseleile pandud muude iilesannete tditmist ning tdidab teisi
talle volikogu esimehe poolt antud {ihekordseid ning seaduses, valla pdhimédaruses ja volikogu
tookorras ettendhtud tlilesandeid ning teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid
iilesandeid;

10) sdlmib kantselei tegevuseks vajalikke lepinguid, allkirjastab lepingud;

11) vastutab oma ametijuhendis, kdesolevas pohimddruses sidtestatud ja vallavolikogu poolt
kantseleile seaduse alusel pandud iilesannete digeaegse, tipse ja diguspirase tiitmise eest.

§ 4. Kantselei struktuur

Kantselei struktuuri ja ametikohtade koosseisu kinnitab vallavolikogu kantselei juhataja
ettepanekul.

§ 5. POhimiiruse vastuvotmine ja muutmine
Kantselei pdhimééruse kinnitamine ja muutmine toimub volikogu poolt.
§ 6. POhimiiruse joustumine

Kantselei pdhiméérus joustub 01. jaanuaril 2018. a.

Roland Peets
Volikogu esimees



Lisa 2
Toila Vallavolikogu 08.11.2017.a. otsusele nr
Toila Vallavolikogu Kantselei moodustamine

Toila Vallavolikogu Kantselei struktuur ja ametikohtade koosseis

STRUKTUUR

Toila Vallavolikogu

|

Volikogu esimees

!

Kantselei juhataja
AMETIKOHTADE KOOSSEIS
Ametikoha nimetus Ametikoht/t66koht Kohtade arv Téahtaeg
Kantselei juhataja Ametikoht 1,0 téhtajatu

Roland Peets
Volikogu esimees



