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Vallakantselei pohimaérus

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 10ike 1 punkti 3 alusel otsustab Valga
Vallavalitsus kinnitada vallakantselei pohiméaéaruse.

1. Uldsitted

1.1. Valga vallakantselei (edaspidi kantselei) on Valga Vallavalitsuse (edaspidi vallavalitsus)
struktuuriiiksus, mida juhib vallasekretér.

1.2. Kantseleil on Valga valla vapi kujutise ja oma nimetusega pitsat.

1.3. Kantselei tegevust finantseeritakse Valga vallaeelarvest.

1.4. Kantselei juhindub oma t60s Eesti Vabariigi seadustest, teistest oOigusaktidest ning
kéesolevast pdhiméddrusest.

1.5. Kantselei teenistujate koosseisu ja palgajuhendi kinnitab Valga Vallavolikogu.

2. Ulesanded

Kantselei tlilesanneteks on:

1) vallavalitsuse ja selle struktuuriiiksuste asjaajamise ja arhiivitoo korraldamine;

2) vallavalitsuse istungite ettevalmistamine;

3) vallavalitsuse digusaktide avaldamine ja avalikustamine;

4) vallavalitsuse ja selle struktuuriiiksuste juriidiline ndustamine, vallavalitsuse digusaktide ning
lepingute seadustele vastavuse tagamine;

5) vallavalitsuse personalitod korraldamine;

6) rahvastikuregistri pidamine ja perekonnaseisutoimingute korraldamine;

7) teiste digusaktidest tulenevate {lilesannete tiitmine.

3. Kantselei digused

Kantseleil on digus:

1) saada wvallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt oma iilesannete tditmiseks vajalikku
informatsiooni;

2) teha wvallavalitsusele ettepanekuid kantselei iilesannete tditmiseks vajalike oigusaktide
vastuvotmiseks ning valmistada ette nende aktide eelndud;

3) teha koostddd teiste asutuste ja organisatsioonide ning muude isikutega kéesolevast
pohiméérusest tulenevate lilesannete tiitmiseks;

4) kontrollida vallavalitsuse struktuuriiiksustes Oigusaktide tditmist, kodanike avalduste ja
kaebuste lahendamist ning nduda nimetatud kiisimustes informatsiooni ja muid materjale;
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5) nduda teistelt vallavalitsuse struktuuriiiksustelt ja vallavalitsuse
hallatavatelt asutustelt kantselei haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks informatsiooni ja
muud vajalikku materjali;
6) osaleda vallavalitsuse ja selle struktuuriiiksuste komisjonide t66s oma péadevusse kuuluvate
kiisimuste arutamisel.

4. Kantselei kohustused

Kantselei on kohustatud:

1) tditma temale pandud iilesanded tidhtaegselt ja kvaliteetselt;

2) kasutama tema kasutuses olevat vara ja vahendeid otstarbekalt ning heaperemehelikult;

3) edastama teistele struktuuriliksustele nende iilesannete tiitmiseks vajalikku informatsiooni;

4) tegema koostood teiste struktuuriiiksustega kdesolevast pohiméérusest tulenevate iilesannete
taitmiseks.

5. Kantselei juhtimine

5.1. Kantselei t66d juhib vastavalt kohaliku omavalitsuse korralduse seadusele vallasekretir.
Vallasekretiri draolekul juhib kantselei t60d ametijuhendi voi vallavanema kaskkirjaga méaratud
ametnik.

5.2. Vallasekretdr tdidab lisaks seaduses sétestatud iilesannetele jargmisi iilesandeid:

1) juhib kantselei tegevust ja vastutab kantseleile pandud iilesannete tditmise eest;

2) tegutseb kantselei nimel, solmib kantselei lilesannete tditmiseks lepinguid selleks ettendhtud
korras;

3) otsustab kantseleile eraldatud eelarveliste vahendite kasutamise ja tagab nende sihipdrase
kasutamise, vastutab vahendite sihtotstarbelise ning tdpse kasutamise eest;

4) esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei teenistujate koosseisu- ja teenistuskohustuste
kohta;

5) esitab vallavanemale ettepanekuid kantselei teenistujatele lisatasu maksmiseks,
distsiplinaarkaristuste méaramiseks ja ergutuste kohaldamiseks;

6) kooskolastab kantselei teenistujate teenistusldhetused ja tdienduskoolitused,

7) koostab kantselei alaeelarve projekti;

8) allkirjastab voi kooskolastab kantseleis koostatud dokumendid;

9) annab vallavalitsusele aru kantselei tegevusest;

10) teeb seaduses sétestatud ulatuses notariaaltoiminguid;

11) hoiab valla vapipitsatit;

12) tdidab muid {ilesandeid, mis tulenevad O&igusaktidest vOi vallavanema seaduslikest
korraldustest.

6. Rakendussiitted

6.1. Valga Vallavalitsuse 3. jaanuari 2018 korraldus nr 1 ,Vallakantselei pdohimééirus*
tunnistatakse kehtetuks.

6.2. Korraldus joustub 13. veebruaril 2020.

Margus Lepik
vallavanem Diana Asi
vallasekretir



