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Kose Vallavalitsuse ametiasutuse pohimaarus

Vastu voetud 21.06.2018 nr 28

Maérus kinnitatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 16ike 1 punkti alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala

Kose Vallavalitsuse kui ametiasutuse (edaspidi ametiasutus) pohiméédrusega sétestatakse ametiasutuse
iildandmed, tegevusvaldkond ja iilesanded, juhtimine, struktuur ning teenistuskorraldus, sh hulgas néuded
ametnike haridusele, tdokogemusele, teadmistele ja oskustele.

§ 2. Asutuse liik ja nimi

(1) Ametiasutus on Kose valla (edaspidi vald) asutus, kelle iilesanne on teostada valla haldusterritooriumil
avalikku voimu ja téita seaduste ning seaduste alusel antud digusaktidega ametiasutuse padevuses olevaid
iilesandeid.

(2) Ametiasutuse ametlik nimi on Kose Vallavalitsus.

(3) Ametiasutus registreeritakse driregistris.

§ 3. Ametiasutuse staatus ja esindamine

Ametiasutus ei ole iseseisev juriidiline isik, vaid oma iilesandeid téites esindab ametiasutus Kose valda kui
avalik-0iguslikku juriidilist isikut.

§ 4. Ametiasutuse asukoht

Ametiasutus asub Kose vallas Kose alevikus Hariduse tn 1. Kose Vallavalitsuse Ardu teeninduspunkt asub Kose
vallas Ardu alevikus Kesk tee 6.

§ 5. Aruandekohustuslikkus
Ametiasutus on aruandekohustuslik Kose Vallavalitsuse (edaspidi vallavalitsus) kui omavalitsusiiksuse
tditevorgani ees, kes suunab ja koordineerib ametiasutuse tegevust ja teostab digusaktidega sétestatud korras
asutuse lle teenistuslikku jérelevalvet.

§ 6. Ametiasutuse pitsatid

(1) Ametiasutuses on kasutusel viikese riigivapi kujutisega pitsat ning Kose valla vapi kujutisega pitsat.

(2) Riigivapi kujutisega pitsat on sdorikujuline 35 mm labimdoduga pitsat, mille keskel on véikese riigivapi
kujutis. So0ri iilemisel ddrel on sonaithend ,,HARJU MAAKOND* ja s60ri alumisel ddrel sonatihend ,,KOSE
VALLAVALITSUS*.

(3) Vallavapi kujutisega pitsat on sdorikujuline 35 mm 1dbimddduga pitsat, mille keskel on Kose valla vapi
kujutis. S60ri iilemisel ddrel on sdnaiihend ,,HARJU MAAKOND* ja sodri alumisel dérel sonaithend ,,KOSE
VALD*.

(4) Ametiasutuses voib kasutusele votta muid seaduse voi ametiasutuse asjaajamiskorraga ette nahtud pitsateid.

Kose Vallavalitsuse ametiasutuse p&himaarus Leht1/10



(5) Pitsatite kasutamine reguleeritakse digusaktide ja ametiasutuse asjaajamiskorraga.

§ 7. Ametiasutuse eelarve ja pangakonto

(1) Ametiasutusel on oma eelarve Kose valla eelarves.

(2) Ametiasutusel on oma pangakonto. Ametiasutusel voib olla kasutusel mitu pangakontot.

§ 8. Ametiasutuse asjaajamiskeel ja dokumentide vormistamine

(1) Ametiasutuse asjaajamiskeel on eesti keel.

(2) Ametiasutuses koostatavad digusaktid ja muud dokumendid vormistatakse digusaktidega ettendhtud korras.
(3) Ametiasutuse dokumendiplankidel kasutatakse Kose valla vapi kujutist.

§ 9. Ametiasutuse hoonel lippude kasutamine

Ametiasutuse hoonele v3i hoone juures olevasse lipumasti heisatakse vastavalt Eesti lipu seadusele alaliselt
Eesti riigilipp ning vastavalt Kose valla pohiméirusele Kose valla lipp.

2. peatiikk .
AMETIASUTUSE TEGEVUSVALDKOND JA ULESANDED

§ 10. Valitsemisala

Ametiasutuse valitsemisalas on kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse ja eriseadustega kohaliku
omavalitsuse iiksusele ja ametiasutusele pandud iilesannete tditmine, valla elanikele avalike teenuste osutamine
ning valla elanike seaduslike diguste ja vabaduste tagamine.

§ 11. Ametiasutuse iilesannete tiitmine

(1) Ametiasutuse iilesanne on seadustes, ametiasutuse pohimééruses ja teistes digusaktides sitestatud padevuse
piires korraldus-, arendus- ja planeerimistoimingute ning jérelevalvetoimingute tegemine, lahtudes Kose

valla arengukavas toodud eesmaérkidest ja arengukavas sitestatud eesmarkide saavutamiseks koostatud
eclarvestrateegiast.

(2) Ametiasutus tdidab muid Kose Vallavolikogu (edaspidi vallavolikogu) ja vallavalitsuse digusaktidega
pandud iilesandeid.

§ 12. Ametiasutuse pohiiilesanded

Ametiasutuse iilesanded on:

1) valla territooriumil seaduste ja seaduste alusel antud digusaktidega kohaliku omavalitsusiiksuse padevusse
antud iilesannete tditmine ja avalike teenuste osutamine, ldhtudes valla elanike digustatud huvist;

2) vallavalitsuse asjaajamise korraldamine;

3) omavalitsusiiksuse toimimiseks ning omavalitsusorganite tegevuseks organisatsiooniliste, majanduslike ja
tehniliste tingimuste tagamine;

4) vallas kui omavalitsusiiksuses tdpne, digeaegne ja digusaktidele vastav asjaajamine;

5) ametiasutuste hallatavate asutuste tegevuse korraldamine ning juhendamine.

3. peatiikk
AMETIASUTUSE JUHTIMINE

§ 13. Vallavanem
(1) Ametiasutuse juht on Kose vallavanem (edaspidi vallavanem), kes korraldab ametiasutuse teenistust.

(2) Vallavanema valimist ning diguslikku seisundit reguleerib kohaliku omavalitsuse korralduse seadus ja Kose
valla pShimaérus.

(3) Kui vallavanem ei saa haiguse voi muu takistuse t3ttu ajutiselt oma tilesandeid tdita, asendab teda
abivallavanem, tema draolekul vallavanema poolt kdskkirjaga méératud iiks vallavalitsuse liikmetest.

§ 14. Vallavanema pédevus ja iillesanded ametiasutuse juhtimisel

(1) Vallavanem:
1) juhib ametiasutust ning tagab ametiasutuse eesmarkide saavutamise ja lilesannete tiitmise;

Leht2/10 Kose Vallavalitsuse ametiasutuse p&himaarus



2) esindab ametiasutust kdigi fiitisiliste ja juriidiliste isikute ning asutuste ja organisatsioonide ees ning annab
volitusi ametiasutuse esindamiseks.

(2) Vallavanem korraldab ametiasutuse tegevust digusaktidega ametiasutuse padevuses olevate {ilesannete
taitmisel, juhib ametiasutuse teenistust ning tdidab ametiasutuse ametnike ning todtajate suhtes avaliku
teenistuse seaduse alusel ametisse nimetamise digust omava isiku ja todlepingu seaduse alusel tédandja
iilesandeid.

(3) Vallavanem annab ametiasutuse juhtimisel ja ametiasutuse t66 korraldamiseks teenistusalaseid késkkirju
ning suulisi ja kirjalikke korraldusi.

(4) Vallavanema iilesanded:

1) koostab ametiasutuse teenistuskohtade koosseisu ja teenistusgruppideks liigitamise eelndu ning esitab selle
kehtestamiseks vallavolikogule;

2) kehtestab seadustest ja teistest digusaktidest tulenevalt ametiasutuse t66d reguleerivad eeskirjad, juhised ja
korrad (teenistusalased aktid) ning tagab ametiasutuse ametnike ja to6tajate informeerimise vastavatest aktidest;
3) kehtestab kiskkirjaga ametnike arengu- ja hindamisvestluse pidamise korra;

4) kinnitab ametnike ametijuhendid, nimetab ametnikud konkursi korras ametikohale ning s6lmib t6Gtajatega
todlepingud ja tdidab teisi digusaktidega asutuse juhi voi tddandja paddevusse antud iilesandeid;

5) s0lmib ametiasutuse padevusse kuuluvates iilesannetes Kose valla nimel lepingud vdi volitab selleks
vajadusel teisi ametnikke, to6tajaid voi isikuid;

6) koostab ametiasutuse eelarve eelndu koos finantsosakonnaga ning korraldab ametiasutuse eelarve tditmist;
7) kinnitab vallaeelarvest lahtuvalt ametiasutuse arved;

8) korraldab ametiasutuse valduses oleva vallavara valitsemise kooskdlas vallavolikogu kehtestatud vallavara
valitsemise korra ja teiste digusaktidega;

9) moodustab vajadusel kaskkirjaga nduandva digusega komisjone ja todriihmi ametiasutuse padevuses olevate
ilesannete taitmiseks, méédrab nende iilesanded ja tookorra;

10) otsustab ametiasutuse padevusse kuuluvaid kiisimusi, kui nende otsustamine ei ole seaduse voi seaduse
alusel antud digusaktidega pandud ametiasutuse ametnikele;

11) tdidab muid iilesandeid, mis on talle pandud seaduste, nende alusel antud Gigusaktide ning vallavolikogu
voi vallavalitsuse otsuste voi korraldustega.

(5) Vallavanem annab vallavolikogule ja vallavalitsusele aru ametiasutuse tegevusest ning vastutab seadustega,
seaduste alusel antud riiklike digusaktidega ja vallavolikogu ning vallavalitsuse digusaktidega ametiasutuse
padevusse antud iilesannete tditmise eest.

§ 15. Abivallavanemad
(1) Abivallavanem koordineerib ja juhib valla arengut ja iilesannete tditmist oma tegevusvaldkonnas.

(2) Ulesannete tiitmiseks abivallavanem:

1) korraldab valla arengukava koostamist ja selle tditmist oma tegevusvaldkonnas;

2) korraldab oma valdkonnas valla eelarve eelndu ja vajaduse korral lisaeelarve kohta kéivate ettepanekute
ettevalmistamist ning jilgib oma valdkonnas eelarve tditmist;

3) korraldab oma valdkonnas vajalike vallavalitsuse v3i vallavolikogu Gigusaktide eelndude ettevalmistamist
(sh seletuskirjade);

4) esindab ametiasutust vallavanemalt saadud volituste piires;

5) tdidab muid vallavanema poolt antud iilesandeid.

(3) Abivallavanema nimetab ametisse vallavolikogu vallavanema ettepanekul. Abivallavanema tépsemad
tilesanded sétestatakse abivallavanema ametijuhendis, mille kinnitab vallavolikogu.

§ 16. Vallasekretir
(1) Vallasekretiri ametitilesanded tulenevad eeskétt seadustest ja nende alusel antud digusaktidest.

(2) Vallasekretr tdidab talle ametijuhendiga pandud iilesandeid ja teisi vallavanema poolt antud iilesandeid.

4. peatiikk
AMETIASUTUSE STRUKTUUR JA
STRUKTUURIUKSUSTE ULESANDED

§ 17. Ametiasutuse struktuuri péhialused

Ametiasutust juhib vallavanem, vottes aluseks vallavolikogu poolt kehtestatud ametiasutuse struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu.
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§ 18. Ametiasutuse osakonnad

Ametiasutuses on 5 osakonda:
1) finantsosakond;

2) majandusosakond;

3) haridus- ja kultuuriosakond;
4) sotsiaalosakond;

5) haldusosakond ja

6) vallakantselei.

§ 19. Finantsosakond

(1) Finantsosakond on ametiasutuse struktuuriiiksus, mis korraldab ja kontrollib ametiasutuse ja ametiasutuse
hallatavate asutuste finantsjuhtimisealast tegevust, vallacelarve koostamist ja tditmist. Peab arvestust valla vara
kohta.

(2) Osakonna pdhiiilesanded on valla eelarvestrateegia ning vallaeelarve eelndu koostamine, vallaeelarve
tditmise korraldamine, valla asutuste raamatupidamine, finantsmajanduse valdkonda kuuluvate strateegiliste
dokumentide koostamine ning finantsmajanduslike kiisimuste lahendamine.

(3) Ulesannete tiitmiseks osakond:

1) osaleb valla arengukava viljatdotamises ja selle elluviimises koostdos ametiasutuse teiste osakondadega;
2) koostab valla eelarvestrateegia eelndu;

3) analiiiisib valla eelarve tulu ja kulu ning koostab nende kohta andmestiku;

4) analiiiisib kohalike maksude vajalikkust ning teeb ettepanekuid nende kehtestamiseks;

5) koordineerib vallaecelarve koostamist;

6) koostab ja esitab vallavalitsusele kui tditevorganile vallaeelarve eelndu;

7) jélgib vallaeelarve tditmist, koostab majandusaasta aruande ning esitab selle digusaktidega sétestatud
asutustele ja organitele;

8) esitab oma padevuse piires seisukohad koigis vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel menetletavates
finantskiisimustes;

9) jélgib investeeringuteks eraldatud raha kasutamist;

10) analiiiisib vallaeelarve olukorda ning teeb ettepanekuid valla raha ja vara efektiivsemaks kasutamiseks;
11) valmistab ette vallale laenude votmise, jilgib laenude tagasimakseid;

12) tagab valla asutuste raamatupidamise;

13) korraldab seadusega ettendhtud korras ning vastavalt vallaeelarvele valla asutuste ja teiste kulustruktuuride
finantseerimise ja kontrollib raha kasutamist;

14) tididab lepingutest tulenevaid rahalisi kohustusi vastavalt vallaecelarvele;

15) korraldab valla asutustele raamatupidamis- ja eclarvealase informatsiooni esitamise;

16) vaatab labi valla finantstegevusega seotud avaldused;

17) korraldab valla vara arvestust ning vara kasutamist;

18) valmistab vallavolikogu alalistele komisjonidele ette vajalikud finantsalased materjalid,

19) haldab Kose valla veebilehel finantsosakonna tegevusvaldkonnaga seotud infot.

§ 20. Majandusosakond

(1) Majandusosakond on ametiasutuse struktuuriiiksus, mille pdhiiilesanded on Kose valla ruumiline
planeerimine, vallas ehituse ja maakorraldusega seotud iilesannete tditmine, heakorra, keskkonnakaitse ja
jadtmemajanduse korraldamine, energeetika ning teede, tehnovorkude- ja rajatiste korraldamine, vallavara
kasutamise ja voorandamise korraldamine, riigihangete korraldamine, jarelevalvetoimingute tegemine ning
osakonna infosiisteemide kasutamise korraldamine.

(2) Ulesannete tiitmiseks osakond:

1) osaleb valla arengukava viljatootamises ja selle elluviimises koostdos ametiasutuse teiste osakondadega;
2) korraldab valla tildplaneeringu ja detailplaneeringute koostamise ja jarelevalve;

3) tagab planeeringute ja ehitusprojektide ldbivaatamise ning neile seisukohtade andmise;

4) koostab projekteerimistingimuste eelndud, vormistab ja viljastab ehitusseaduse alusel viljastatavad load;
5) esitab andmeid riiklikusse chitisregistrisse, vajadusel viljastab sealt andmeid ning peab chitiste ja
planeeringute toimikuid,

6) tdidab seadusega kohalikule omavalitsusele pandud ehitusjdrelevalve iilesandeid;

7) korraldab valla varaga seotud ehitustegevust ja jirelevalvet;

8) korraldab valla ruumilise planeerimisega seotud tegevusi, edastab andmed kohanimeregistrisse ja korraldab
vilireklaami kasutamist;

9) tagab techoiukava véljatodtamise;

10) teeb omandi- ja maareformiga seonduvaid toiminguid;

11) peab maamaksuarvestust ja sellealast andmebaasi;

12) kogub informatsiooni munitsipaalmaa ja selle kasutamise kohta;

13) korraldab valla heakorra tagamisega seotud tegevusi;

14) korraldab vallale kuuluvate ja avalikuks kasutamiseks mdeldud teede, haljasalade, parkide, kalmistute
hoolduse ning ehitus- ja remontt6dd ning teostab digusaktidega sitestatud nduete tiitmise iile jarelevalvet;
15) edastab andmed riiklikule teeregistrile ning peab kohalike teede nimekirja;

16) korraldab avalike supelrandade haldamise;
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17) korraldab liikluse valla territooriumil;

18) korraldab heakorraalaseid konkursse;

19) korraldab jadtmekaitlust ning jadtmevaldajate registri pidamist;

20) korraldab seadustega omavalitsustele pandud keskkonnakaitselisi tegevusi;

21) tagab kehtestatud koormiste tiitmise;

22) korraldab tdnavavalgustuse ning selleks vajalike hoonete, rajatiste ja seadmete haldamise ning ehitamise;
23) esindab vallavalitsust elektrivarustuse- ja elektrisidealases tegevuses;

24) abistab ametiasutuse teenistujaid ja valla munitsipaalasutuse to6tajaid projektide koostamisel ja
menetlemisel, valdkondlike arengukavade koostamisel ja uuendamisel;

25) haldab Kose valla veebilehel majandusosakonna tegevusvaldkonnaga seotud infot;

26) tdidab kohalikule omavalitsusele seadustega pandud ithisveevirgi ja -kanalisatsiooni ning kaugkiitte
iilesandeid;

27) korraldab ametiasutuse haldushoones tuleohutusalast tegevust ning korraldab tuletdrje- ja
paisteteenistusealast ning kodanikukaitsealast tegevust Kose vallas.

§ 21. Haridus- ja kultuuriosakond

(1) Haridus ja kultuuriosakond on ametiasutuse struktuuriiiksus, mille pdhiiilesanneteks on haridus-, kultuuri-,
spordi- ja noorsootd6 korraldamine ja koordineerimine.

(2) Osakonna iilesanneteks on:

1) haridus- ja noorsootdd korraldamine;

2) kultuuri- ja spordit66 korraldamine; kodanikualgatusliku tegevuse sealhulgas kiilaliikumise ja kolmanda
sektori t66 koordineerimine ja soodustamine ning nendesse valdkondadesse kuuluvate kiisimuste lahendamine.

(3) Pdhiiilesannete tditmiseks haridus- ja noorsootdd kiisimustes osakond:

1) teeb ettepanekuid haridus- ja noorsootddasutuste asutamiseks, nende tegevuse timberkorraldamiseks voi -
kujundamiseks ja tegevuse 1opetamiseks;

2) analiiiisib haridusasutuste dppe- ja kasvatustdo tingimuste vastavust kehtestatud nduetele;

3) jélgib valla haridusasutuste andmete esitamist ning muutmist Eesti Hariduse Infosiisteemis;

4) ndustab haridusasutusi, Opilasi ja lapsevanemaid koolikorralduslikes ja haridusalastes kiisimustes;

5) lahendab asutuste ning nende juhtide tegevuse digusvastasuse ja ebaotstarbekuse kohta lackunud kaebusi;
6) haldab Kose valla veebilehel haridus- ja noorsoot6o tegevusvaldkonnaga seotud infot;

(4) Pdhiiilesannete tditmiseks kultuuri ja spordi kiisimustes osakond:

1) teeb ettepanckuid kultuuri- ja spordiasutuste asutamiseks, nende tegevuse timberkorraldamiseks voi -
kujundamiseks ja tegevuse 1opetamiseks;

2) osaleb valla arengukava viljatdotamises ja selle elluviimises koostdos ametiasutuse teiste osakondadega;
3) koordineerib oma tegevusvaldkondasid ning planeerib arendus- ja korrastuslikku tegevust;

4) juhendab ja koordineerib Kose Vallavalitsuse hallatavate haridus-, kultuuri, noorsootd6- ja sotsiaalasutuste
tegevust;

5) teostab teenistuslikku jarelevalvet asutuste ja nende juhtide tegevuse digusparasuse, otstarbekuse ja
sihipédrasuse iile ning teeb asutuste juhtidele ettekirjutisi puuduste korvaldamiseks;

6) haldab Kose valla veebilehel kultuuri ja spordi tegevusvaldkonnaga seotud infot.

§ 22. Sotsiaalosakond

(1) Sotsiaalosakond on ametiasutuse struktuuriiiksus, mille pohiiilesanneteks on valla sotsiaalhoolkande- ja
lastekaitsealase tegevuse korraldamine ja koordineerimine.

(2) Ulesannete tiditmiseks osakond:

1) selgitab vélja sotsiaaltoetuse vdi —teenuse taotlemiseks poordunud isiku abivajaduse ja sellele vastava
abi, viies vajadusel 14bi isiku v0i perekonna toimetulekuvdime hindamise, kasutades selleks iildtunnustatud
hindamismetoodikaid;

2) osutab sotsiaalndustamise teenust, votab kodanikke vastu sotsiaalhoolekande alastes kiisimustes;

3) maiirab sotsiaaltoetusi vastavalt digusaktides sitestatud péddevusele ja korrale;

4) korraldab sotsiaalteenuste osutamist vastavalt digusaktides sdtestatud korrale;

5) osutab viltimatut sotsiaalabi;

6) tdidab eestkosteasutuse lilesandeid,

7) hindab abivajavast lapsest teada saamisel viivitamatult lapse abivajadust ja pakub meetmeid lapse
abistamiseks ning abi osutamisel selgitab vélja lapse arvamuse, dokumenteerib ja lisab juhtumiplaanile;

8) teeb kiimne pdeva mdodumisel abivajavast lapsest teada saamisest otsuse juhtumikorralduse algatamiseks
vOi algatamata jatmiseks voi juhtumi edastamiseks padevale ametiisikule;

9) po6drdub kohtusse hooldusdiguse ja vajaduse korral suhtlusdiguse piiramiseks perekonnaseaduses sétestatud
alustel;

10) pakub toetavaid meetmeid perekonnast eraldatud lapsele ja tema perekonnale;

11) kogub teavet laste ja perede olukorra ning vajaduste kohta ning planeerib tegevusi lapse arengut toetava
keskkonna loomiseks;
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12) korraldab perekonnast eraldatud lapse kaitset;

13) kogub, analiiiisib ja edastab sotsiaalhoolekandealaseid statistilisi andmeid,;

14) aitab kaasa riiklike sotsiaalabiprogrammide teostamisele ning to6tab vélja, korraldab ja koordineerib
kohalikke sotsiaalhoolekande alaseid projekte ja programme;

15) informeerib elanikkonda sotsiaalkiisimustes, haldab Kose valla veebilehel sotsiaalosakonna
tegevusvaldkonnaga seotud infot;

16) teeb koost6dd ithiskondlike organisatsioonide ja iihingutega;

17) tdidab seadusliku esindaja (eestkostja) iilesandeid valla eestkostel olevate isikute tile;

18) osaleb elanikkonna tervise edendamisele suunatud tegevuste elluviimisel;

19) valmistab ette sotsiaalhoolekande korraldamist puudutavate digusaktide eelndusid vallavalitsusele,
vallavolikogule ja vallavolikogu sotsiaalkomisjonile esitamiseks;

20) osaleb vallavolikogu sotsiaalkomisjoni tegevuses, kogub ja edastab komisjoni liikmetele komisjoni t66ks
vajalikku informatsiooni;

21) planeerib valdkonna eelarve ja teostab jarelevalvet eelarve tditmise iile;
22) teostab riiklikku jarelevalvet digusaktides sitestatud korras.

§ 23. Haldusosakond

(1) Haldusosakond on ametiasutuse struktuuriiiksus, mille pdhitilesanneteks on valla halduse korraldamine ja
koordineerimine.

(2) Osakonna iilesanneteks on:

1) ametiasutuse ja hallatavate asutuste ruumide, inventari ja territooriumi korrashoiu ja heakorra korraldamine;
2) haldusalaste ja toitlustusalaste hinnapakkumiste ja riigihangete ettevalmistamine ja korraldamine;

3) hoonete tehniliste siisteemide korrashoiu ja hoolduse tagamine;

4) ametiasutuses ja hallatavates asutustes olevate hoonetele kommunaalteenuste tagamine ja suhtlemine
teenusepakkujatega;

5) ametiasutuse ja hallatavate asutuste hoonetele vajalike puhastus- ja hooldusvahendite soetamine ja
suhtlemine vahendite tarnijatega;

6) pesupesemisteenuse organiseerimine ja suhtlemine teenuse pakkujatega;

7) haldustdotajate tookvaliteedi kontroll, koolitamine ja ohutustehnika alane instrueerimine;

8) tootervishoiu ja todohutuse korraldus;

9) tuleohutusnduete tagamine vallavalitsuse ametiasutuses ja hallatavates asutustes;

10) valdkonna eelarve planeerimine ja jirelevalve teostamine eelarve tditmise iile;

11) koolide ja lasteaecdade meniiiide koostamine;

12) toiduainete tellimise organiseerimine hallatavate asutuste kdokidesse;

13) toidukiitlejatele koolituste organiseerimine ja todkvaliteeti kontroll;

14) kontrollib tervisekaitse nduete tditmist hallatavates asutustes.

§ 24. Vallakantselei

(1) Vallakantselei on ametiasutuse struktuuriiiksus, mis korraldab ametiasutuse asjaajamist.

(2) Pdhiiilesannete taitmiseks vallakantselei:

1) koostab asjaajamise nduetekohaseks korraldamiseks ning dokumentide pidamiseks, kasutamiseks ja
sdilitamiseks vajalike digusaktide eelndud;

2) peab dokumendiregistrit ning tagab ametiasutuse nduetele vastava dokumendiringluse ning asjaajamise,
samuti jarelevalve asjaajamisnduetest kinni pidamisel;

3) peab véljastatud posti ja e-kirjade kohta arvestust;

4) juhendab ja nGustab ametiasutuse teenistujaid ja tootajaid, vallavalitsuse ning nende komisjonide liikmeid ja
vajadusel hallatavate asutuste juhte asjaajamise korraldamisel;

5) korrastab ametiasutuse arhiivi, tagab arhiividokumentide (sh arhivaalide) nouetekohase siilitamise ning
korraldab ametiasutuse valdusse antud arhiividokumentide kasutamise ja hdvitamise;

6) tagab vallavalitsuse istungite ettevalmistamise, protokollimise ning digusaktide ja protokollide nduetekohase
avalikustamise;

7) annab vajadusel seisukoha vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide diguspérasuse kohta;

8) annab vajadusel lepingudokumentide eelndudele nende diguspirasuse kohta arvamuse;

9) tdidab Eesti rahvastikuregistri seadusega rahvastikuregistri pidamisega seotud iilesandeid;

10) korraldab asjaajamises vajaminevate materjalide ning kantseleitarvete soetamise ning tagab ametiasutuse
haldushoone korrashoiuga seotud teenindamise;

11) haldab Kose valla veebilehel vallakantselei tegevusvaldkonnaga seotud infot;
12) tagab vajadusel infotehnoloogiaalase toe ametiasutusele ja hallatavatele asutustele.

§ 25. Teeninduspunkt

Teeninduspunktis:

1) vodetakse vastu vallakodanike kirju, avaldusi ja muid dokumente, mis edastatakse Kose Vallavalitsuse
kantseleile;

2) kodanike ndustamine;
3) osutatakse koopiate tegemise teenust Kose Vallavalitsuse poolt kinnitatud hinnakirja alusel.

5. peatikk
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TEENISTUSKORRALDUS

1. jagu
Ametiasutuse teenistuse korraldamise iildalused
§ 26. Ametiasutuse teenistuse korraldamise iildised alused
(1) T66- voi teenistussuhe ametiasutuse iilesannete tditmiseks on avalik teenistus.

(2) Teenistuskohad jagunevad ameti- ja todkohtadeks ning teenistuskohale nimetatud véi tdole voetud isikud
ametnikeks ning tdotajateks.

(3) Ametiasutuse teenistuskohtade koosseisu (jaotuse ameti- ja tookohtadeks) ja liigituse (ameti- ja todkohtade
nimetuse, teenistuskohtade tdhtaja ja koormuse) kehtestab vallavolikogu otsusega.

§ 27. Ametnik

(1) Isik, kes tdidab ametiasutuses avaliku vdimu iilesandeid, on ametiasutuse ametnik ning ametiasutuse avaliku
voimu tilesannete tditmiseks on tal Kose vallaga avalik-diguslik teenistus- ja usaldussuhe.

(2) Ametniku odiguslikku seisundit (ndudeid, digusi ja kohustusi) reguleerib avaliku teenistuse seadus.

(3) Ametniku teenistusiilesanded kehtestatakse vastava ametikoha ametijuhendiga. Ametijuhendi kehtestab
vallavanem kédskkirjaga. Ametijuhend peab olema kehtestatud enne ametniku ametikohale asumist.

(4) Ametniku nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt vallavanem késkkirjaga.
§ 28. Tootaja

(1) Isik, kes tdidab ametiasutuses avaliku voimu teostamist toetavaid iilesandeid, on ametiasutuse to6taja ning
ametiasutuse selliste {ilesannete tditmiseks, mis ei ole seotud avaliku vdimu teostamisega, on isikul Kose vallaga
eradiguslik todsuhe.

(2) Toosuhted reguleeritakse lahtuvalt toolepingu seadusest ja teistest todsuhteid reguleerivatest seadustest, sh
osaliselt avaliku teenistuse seadusest.

(3) Toodlepingu tdotajaga sdlmib ja todsuhte 16petab vallavanem.
§ 29. Ametnike ja tootajate kohustused ja digused

Ametnikul ja to6tajal on:

1) kohustus anda kdigile ametiasutuse ametnikele ja to6tajatele ning omavalitsusorganite liikmetele ja
omavalitsusiiksuse tddorgani liikmetele juhiseid oma padevuses olevates kiisimustes;

2) saada ametiasutuse teistelt ametnikelt ja tootajatelt ning vallavalitsuse hallatavate asutuste toGtajatelt todks
vajalikku informatsiooni;

3) teha vallavanemale ettepanekuid t60s tekkinud kiisimuste lahendamiseks ning komisjonide, to6dgruppide
moodustamiseks;

4) kaasata ametiasutuse ametnikke ja to6tajaid ning spetsialiste viljastpoolt ametiasutust oma t60s tekkivate
kiisimuste lahendamisele.

2. jagu
Nouded teenistuskohtade taitmiseks

10.07.2020 08:56
Veaparandus - Parandatud tdheviga sdnas "tditmiseks". Riigi Teataja seaduse § 10 lg 3 alusel.

§ 30. Konkursi korraldamise kohustus

(1) Teenistuskohtade koosseisus margitud vaba ametikoht tiidetakse avaliku teenistuse seadusega sitestatust
lahtuvalt konkursi korras.

(2) Ametiasutuse ametnike virbamise ja valiku tdpsema korra kehtestab vallavalitsus.
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(3) Konkursi korraldamise nduetekohase tditmise eest vastutab vallavanem.
3. jagu
Teenistusse votmise tingimused
§ 31. Teenistusse votmise iildised tingimused
(1) Ametnikuna voib teenistusse votta isiku, kes vastab avaliku teenistuse seaduse §-s 14 sdtestatud nuetele.

(2) Ametnikuna ei voi teenistusse votta isikut, kelle suhtes kehtib vihemalt iiks avaliku teenistuse seaduse §-s
15 sdtestatud piirangutest.

4. jagu
Nouded ametnike haridusele, tookogemusele ja oskustele
§ 32. Nouded haridusele
(1) Ametnikul peab olema vdhemalt keskharidus.

(2) Ametnik, kelle ametikohale on muu digusaktiga sitestatud haridus- vdi padevusndue, peab vastama
oigusaktis sitestatud nduetele.

(3) Juhi teenistuskohal oleval ametnikul peab olema korgharidus.

§ 33. Nouded tookogemusele

Juhil peab ametisse nimetamiseks olema vdhemalt 2-aastane juhtimiskogemus voi selle puudumisel
korghariduse omandamisele jargnenud vihemalt 2-aastane tookogemus riigi voi kohaliku omavalitsuse
ametiasutuses vOi ametikoha tdovaldkonnas.

§ 34. Nouded teadmistele ja oskustele

(1) Ametnik peab teadma oma teenistusiilesannetega seonduvaid digusakte ning oskama neid
teenistusiilesannete tiitmisel rakendada.

(2) Ametnik peab tundma asjaajamisele kehtestatud reegleid ning neid teenistusiilesannete téitmisel
nduetekohaselt tditma.

(3) Ametnik peab oskama koostada digusakti eelndud ja haldusakti ning teadma ja jargima haldusmenetlusele
kehtestatud reegleid.

5. jagu
Palgakorraldus

§ 35. Palgakorraldus

(1) Ametiasutuse ametnikul on digus saada palka vastavalt avaliku teenistuse seaduses ja to6tajal saada toGtasu
vastavalt to6lepingu seaduses sitestatule.

(2) Ametnikule ja to6tajale palga (t66tasu) mddramine ja maksmine toimub vastavalt ametiasutuse
palgajuhendile. Palgajuhendi kehtestab vallavolikogu.

(3) Ametniku palk avalikustatakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele, to6taja to6tasu ei avalikustata.

6. peatikk
FINANTSTEGEVUS JA VARA

§ 36. Ametiasutuse finantseerimine
Ametiasutuse tegevust finantseeritakse Kose valla eelarvest.
§ 37. Finantstegevus

(1) Ametiasutus korraldab vallaeelarve tditmist digusaktidega sétestatud korras.
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(2) Ametiasutuse kaudu on korraldatud kdikide valla asutuste raamatupidamine.
§ 38. Vara kasutamine

(1) Ametiasutus valitseb ametiasutuste valduses ja kasutuses olevat vallavara, tehes seda vallavolikogu
kehtestatud korras.

(2) Ametiasutuse varade arvestust korraldatakse raamatupidamise sise-eeskirjaga kehtestatud korras.

7. peatiukk
AMETIASUTUSE HALLATAVAD ASUTUSED
JA TEENISTUSLIK JARELEVALVE

§ 39. Ametiasutuse hallatavad asutused

Kose vallas teenuste osutamiseks moodustatud asutused, mis ei teosta avalikku voimu, on ametiasutuse
hallatavad asutused.

§ 40. Teenistuslik jirelevalve

(1) Ametiasutuse ja selle ametiisikute tegevuse seaduslikkuse ning otstarbekuse iile teostab seadusega
ettendhtud korras teenistuslikku jérelevalvet vallavalitsus (Kose valla tditevorgan).

(2) Ametiasutuse hallatavate asutuste ja nende juhtide tegevuse seaduslikkuse ja otstarbekuse iile teostab
kontrolli (teenistuslik jarelevalve) vallavalitsus, kaasates selleks ametiasutuse.

(3) Teenistusliku jarelevalve hallatavate asutuste ja nende juhtide tegevuse iile algatab vallavalitsus.

Vallavalitsus voib teha ametiasutuse ametnikele {ilesandeks materjalide ja seletuste kogumise akti andmise voi
toimingu sooritamise asjaolude viljaselgitamiseks.

8. peatiikk
) AMETIASUTUSE UMBERKORRALDAMINE,
UMBERKUJUNDAMINE JA TEGEVUSE LOPETAMINE

§ 41. Ametiasutuse tegevuse iimberkorraldamine véi iimberkujundamine

(1) Ametiasutuse iimberkorraldamise voi timberkujundamise otsustab vallavolikogu.

(2) Ametiasutuse iimberkorraldamine seisneb ametiasutuste ithinemises voi jagunemises.

(3) Ametiasutused iihinevad vdi jagunevad jargmiselt:

1) ametiasutused ithendatakse iiheks ametiasutuseks, kusjuures iihendatavad ametiasutused 15petavad tegevuse
ja nende baasil moodustatakse uus ametiasutus;

2) ametiasutus liidetakse teise ametiasutusega ja liidetav ametiasutus 1dpetab tegevuse;

3) ametiasutus jaotatakse vihemalt kaheks ametiasutuseks ja jagunev ametiasutus 10petab tegevuse;

4) ametiasutus eraldatakse teisest ametiasutusest, selle tulemusena moodustatakse uus ametiasutus ja sdilib
esialgne ametiasutus.

(4) Ametiasutuse iimberkujundamine on ametiasutuse muutmine millekski muuks asutuseks kui kohaliku
omavalitsuse asutus.

(5) Ametiasutus korraldatakse voi kujundatakse timber vallavolikogu otsuse alusel vallavalitsuse kehtestatud
korras.

§ 42. Ametiasutuse tegevuse lopetamine
(1) Ametiasutuse tegevuse lopetamise otsustab vallavolikogu.

(2) Ametiasutuse tegevus lopetatakse vallavalitsuse kehtestatud korras.

9. peatiikk
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RAKENDUSSATTED

§ 43. Oigusakti kehtetuks tunnistamine
Tunnistada kehtetuks Kose Vallavolikogu 19.12.2013 maérus nr 2 ,,Kose Vallavalitsuse pShimaérus®.
§ 44. Midruse joustumine

Maidrus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Uno Silberg
Kose Vallavolikogu esimees
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