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Rae Vallavalitsuse Vallakantselei pohimdirus

Kaesolev Rae Vallavalitsuse Vallakantselei pohimdarus kehtestatakse Rae valla
pohiméaaruse § 43 I6ike 2, § 47 IGigete 2 ja 4 ning Rae Vallavolikogu 05. oktoobri 2010
maaruse nr 30 “Rae Vallavalitsuse ametiasutuse struktuuri ja teenistujate koosseisu
kinnitamine* alusel.

§ 1. Uldsitted

(1) Vallakantselei on Rae Vallavalitsuse struktuuritiksus, mis taidab oma padevuse
piires vahetult omavalitsuse taitev- ja korraldavvéimu ulesandeid ning valmistab ette
valla omavalitsusorganistes otsustamisele tulevaid kusimusi ja Gigusaktide eelnéusid.

(2) Vallakantselei juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi ja Rae valla
omavalitsusorganite Gigusaktidest ja kéesolevast pdhimaarusest.

(3) Vallakantseleil on oma nime ja Rae valla vapi kujutisega pitsat.
§ 2. Tegevuse eesmirk ja iilesanded

(1) Kantselei tegevuse eesmargiks on volikogu asjaajamise korraldamise, majandusliku
teenindamise ja  volikogu komisjonide t66 tagamine, vallavalitsuse t&6
organisatsiooniline ja tehniline teenindamise tagamine, Gigusteeninduse ja personalitéd
korraldamine ning elanikkkonna teenindamine ettevotluse alal ja rahvastikuregistri
pidamisel.

(2) Ulesanded:

1) volikogu, volikogu esimehe, volikogu komisjonide, vallavalitsuse ja vallavanema
asjaajamise ja tehniline teenindamise korraldamine;

2) volikogu esimehe ja vallavanema vastuvéttude korraldamine;

3) volikogu, vallavalitsuse ja valla ametiasutuste posti vastuvétmise ja kirjavahetuse
korraldamine;

4) kodanike vastuvétu korraldamine, arvestuse pidamine pé6rdumiste lahendamise dle;
5) perekonnaseisualase t66 korraldamine ja notariaaltoimingute teostamine:

6) kauplemis- ja tegevuslubade véljastamine;

7) arhiivité6 korraldamine:

8) vallavalitsuse personalitsd korraldamine ja valla ametiasutuse hallatavate asutuste
personalialane ndustamine;

9) valla sise- ja valiskommunikatsiooni korraldamine;

10) volikogu, vallavalitsuse ja vallavanema &igusaktide eelngude véljatéétamine ja
Gigusaktide avalikustamise ja edastamise korraldamine;

11) vallavalitsuse Gigusalane teenindamine;

12) valla kohtus esindamise korraldamine;



13) valdkonna registrite ja arvestuse pidamine ning aruandluse esitamine. » .
14) koostdd valdkonna riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste, ettevotjate ja
Uhendustega.

§ 3. Kohustused

(1) Vallakantseleil on kohustus:

1) kasutada sihtotstarbeliselt munitsipaalomandit, tagada selle s&ilimine ja
heaperemehelik ning otstarbekas kasutamine;

2) tagada valla eelarveliste vahendite sihiparane ja otstarbekas kasutamine;

3) teavitada valla elanikke, ettevotjaid ja Uhendusi ameti p&adevusse kuuluvates
kisimustes.

§ 4. Oigused

(1) Ametil on &igus:

1) saada vallavolikogult, vallavalitsuselt, valla ametiasutuse hallatavatelt asutustelt, ja
valla osalusega &ritthingutelt ning teistelt padevatelt isikutelt kdesoleva p&himaarusega
ettenahtud Ulesannete taitmiseks vajalikku teavet;

2) kontrollida oma tegevusvaldkonnas Eesti Vabariigi ja valla omavalitsusorganite
digusaktide, vallavanema kaskkirjade ja valla nimel sdImitud lepingute taitmist;

3) esitada vallavalitsusele ameti tegevusvaldkonda kuuluvate kiusimuste kohta
ettepanekuid ja Sigusaktide eelndusid;

4) esindada valda suhetes juriidiliste ja fuusiliste isikutega vallavanema poolt volitatud
padevuse ulatuses;

5) sooritada toiminguid oma padevuse piires Gigusaktide alusel ja taitmiseks.

§ 5. Juhtimine ja t6dkorraldus

(1) Vallakantselei moodustab vallavanem vastavalt vallavolikogu poolt kehtestatud
struktuurile ja teenistujate koosseisule.

(2) Vallakantseleid juhib vallasekretar, kelle Ulesanded, vastutus ja digused maaratakse
kindlaks vallavalitsuse kinnitatud ametijuhendiga.

(3) Vallakantselei teenistujate alluvus, asendamine ja asendatavus, tlesanded, vastutus
ja 6igused maaratakse kindlaks vallavanema kinnitatud ametijuhendiga.

(4) Vallakantselei teenistujad esitavad Oigusaktide eelndud vallavolikoguie ja
vallavalitsusele ameti juhi kaudu.

§ 6. Rakendussitted

(1) Tunnistada kehtetuks Rae Vallavalitsuse 07. novembri 2006 maarus nr 44
.Kantselei pShimaaruse kinnitamine”.

(2) Kéesolev maérus jéustub 01.01.2011
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