Viljaandja: Johvi Vallavolikogu

Akti liik: madrus

Teksti liik: algtekst-terviktekst
Redaktsiooni joustumise kp: 01.04.2022
Redaktsiooni kehtivuse 15pp: 30.06.2023
Avaldamismairge: RT 1V, 23.03.2022, 17

Johvi Vallavolikogu kantselei pohimaarus

Vastu voetud 17.03.2022 nr 8

Mairus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 1dike 1 punkti 34 alusel.
§ 1. Uldsitted

(1) Johvi Vallavolikogu kantselei (edaspidi kantselei) on Johvi valla ametiasutus, mille pdhiiilesanne on
Johvi Vallavolikogu (edaspidi volikogu) asjaajamise ja majandusliku teenindamise korraldamine ja digusalane
ndustamine ning komisjonide t66 tagamine. Kantselei tdidab talle volikogu poolt seaduse alusel antud ja
kéesolevas pdhimééruses sétestatud tilesandeid. Oma iilesannete tditmisel teeb kantselei koost6dd Johvi
Vallavalitsuse, kui ametiasutusega (edaspidi ametiasutus).

(2) Kantselei asukoht on Johvi vallas, Johvi linnas, aadressil Kooli 2.
(3) Kantseleil on oma nime ja Johvi valla vapi kujutisega pitsat ja dokumendiplangid.

(4) Kantselei tegevust finantseeritakse Johvi valla eclarvest ja kantselei tegutseb talle eelarves ettendhtud
vahendite piires. Kantselei finantsarvestust peab tsentraliseeritult ametiasutuse finantsteenistus.

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

(6) Kantselei struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu esitab volikogule kinnitamiseks volikogu esimees.
(7) Kantselei on aruandekohustuslik volikogu ees.

(8) Kantselei juhindub oma tegevuses kdesolevast pohiméairusest ning Eesti Vabariigi asjakohastest
oOigusaktidest.

§ 2. Kantselei iilesanded

(1) Kantselei pohiiilesanne on volikogu, volikogu esimehe ja aseesimehe, volikogu liikmete, eestseisuse ja
komisjonide teenindamine ja nende asjaajamise korraldamine ning volikogu, volikogu esimehe ja aseesimehe
ning volikogu liikmete, eestseisuse ja komisjonide t60ks vajalike organisatsiooniliste, majanduslike ja tehniliste
tingimuste tagamine ning vajadusel volikogu digusalane ndustamine.

(2) Kantselei tdidab jérgmisi iilesandeid:

1) tagab volikogu istungite ja eestseisuse koosolekute ettevalmistamise ja lédbiviimise, sh kohalike
omavalitsuste istungite infosiisteemi vahendusel;

2) korraldab volikogu istungite protokollimise, helisalvestamise ja/voi stenografeerimise ning volikogu
komisjonide koosolekute ettevalmistamise, protokollimise ja t66 avalikustamise;

3) korraldab volikogu menetlusse esitatud eelndude ja nende menetlemise kdigu, vastuvdetud digusaktide,
hééletustulemuste, istungite protokollide ja stenogrammide, volikogu komisjonide koosolekute protokollide ning
kantselei t66 avalikustamise JGhvi valla veebilehel,

4) koostab volikogu poolt algatatud digusaktide eelndud;

5) tagab volikogu menetlusse esitatud eelndude ja nende alusel vastuvdetud digusaktide sisulise vastavuse,
samuti nende vormistamise, arvestuse pidamise, edastamise asjaosalistele ja sdilivuse;

6) korraldab arvamuse andmise volikogu digusaktide eelndude vastavuse kohta seadustele ja normitehnika
nduetele ning ettepanekute tegemise eelndude esitajale nende vastavusse viimiseks seaduste ja nduetega;

7) korraldab volikogu kédsutuses olevate ruumide kasutamist ning tagab vallavolikogu liikmetele ja komisjonide
litkkmetele to0ks vajalike ruumide ja tehniliste vahendite kasutamise;

8) korraldab teabenduete, mérgukirjade ja/vOi avalduste ldbivaatamist ning tahtaegset vastamist;

9) tagab eelkdige volikogu esimehe ja aseesimehe voi aseesimeeste, kui ka volikogu liikmete digusalase
ndustamise volikogu liikmelisuse voi tegevusega seotud kiisimustes;

10) korraldab vajadusel volikogu liikmetele koolitusi ning volikogu esimehe poolt vallakodanike vastuvotu;

J6hvi Vallavolikogu kantselei pdhiméaarus Leht1/2



11) tagab kantselei eelarve projekti koostamise ja eelarve tiitmise;

12) tagab raamatupidamise algdokumentide vastavuse raamatupidamisnduetele ja nende tihtaegse esitamise
ametiasutuse finantsteenistusele, sh volikogu poolt miératud tasude arvestamise digsuse;

13) korraldab volikogu esindusiiritusi vdi vastuvdtte.

(3) Kantselei tdidab teisi, eelkdige volikogu ja tema litkmete t66 iseloomust ja digusaktidest tulenevaid
iilesandeid.

§ 3. Kantselei digused

Kantseleil on digus:

1) saada valla ametiasutustelt, ametiasutuse hallatavatelt asutustelt ning valla osalusega ithingutelt
informatsiooni, andmeid, aruandeid, seletusi, seadusandlikke akte ja muid dokumente kantseleile pandud
ulesannete taitmiseks;

2) solmida oma iilesannete tditmiseks lepinguid,

3) esitada volikogu esimehe kaudu kantselei padevusse kuuluvate kiisimuste kohta volikogu digusaktide
eelndusid;

4) kaasata oma to0sse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

5) pidada oma padevuse piires labirdédkimisi, sdlmida kokkuleppeid ja lepinguid;

6) teha oma tegevusvaldkonna raames koostdod teiste asutuste, isikute ja organisatsioonidega;

7) esitada volikogu esimehele ettepanekuid kantselei padevuses olevate iilesannete lahendamiseks.

§ 4. Kantselei juhtimine

(1) Volikogu esimees:

1) korraldab kinnitatud struktuuri ja koosseisu raames kantselei teenistuja(te) to6le votmise voi ametisse
nimetamise ning tdidab kantselei teenistuja(te) suhtes todandja kohustusi seaduse, valla pohiméaruse voi muude
oOigusaktidega sétestatud ulatuses;

2) annab kantselei t66 korraldamiseks kaskkirju ning muid suulisi ja kirjalikke korraldusi;

3) annab kooskolastusi;

4) solmib todandjana vajadusel oma volituste kestvuse ajaks tdhtajalise td6lepingu volikogu esimehe
ndunikuga.

(2) Kantseleid juhib ametijuhendis sétestatud nduetele ja tingimustele vastav volikogu esimehe poolt teenistusse
voetud teenistuja.

§ 5. Rakendussitted

(1) Johvi Vallavolikogu 17.01.2008 méérus nr 101 ,,Johvi Vallavolikogu kantselei pShiméérus* tunnistatakse
kehtetuks.

(2) Méérus joustub 1. aprillil 2022.

Vallo Reimaa
Volikogu esimees
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