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NARVA LINNAVALITSUSE HALDUSAMETI

 PÕHIMÄÄRUS

Narva Linnavolikogu ___. detsembri 2006 a. määrus nr _____

Määrus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 lõike 1 punkti 34 alusel.

1.PEATÜKK

ÜLDSÄTTED

§ 1.  Staatus, nimi ja tööpiirkond

(1) Narva Linnavalitsuse Haldusamet (edaspidi amet) on Narva linna ametiasutus ja Narva Linnavalitsuse amet.

(2) Ameti ametlik nimi on NARVA LINNAVALITSUSE HALDUSAMET.

(3) Ameti tööpiirkond on Narva linna haldusterritoorium.

(4) Amet on Narva Linnavalitsuse Linnavara- ja majandusameti õigusjärglane raamatupidamis- ja personaliküsimustes.

(5) Amet on Narva Linnavalitsuse Arhitektuuri- ja Linnaplaneerimise ameti õigusjärglane raamatupidamis- ja personaliküsimustes.

§ 2.  Asukoht

Ameti aadress on Peetri plats 5, 20308 NARVA linn.

§ 3.  Sümboolika, pitsat, pangaarve ja eelarve 

(1) Ametil on Narva linna vapi kujutise ja oma nimega pitsat, dokumendiplangid ning ametit ja ameteid teenindavad pangakontod. 

(2) Amet finantseeritakse Narva linna eelarvest ja tegutseb talle linnaeelarves ettenähtud vahendite piires. 

(3) Ameti tasuliste teenuste osutamisel saadavad tulud laekuvad Narva linna eelarvesse.

(4) Vara, mis on ameti bilansil, on Narva linna omand.

§ 4.  Ameti moodustamine, lõpetamine ja aruandlus

(1) Ameti moodustab, korraldab ümber ja tegevuse lõpetab ning tema põhimääruse kinnitab ja teeb selles muudatusi Narva Linnavolikogu (edaspidi linnavolikogu).

(2) Amet on aruandekohustuslik Narva Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ees, kes suunab ja koordineerib tema tegevust ning teostab tema üle seaduses sätestatud korras teenistuslikku järelevalvet.

(3) Amet juhindub oma tegevuses riigi ja Narva kohaliku omavalitsuse õigusaktidest ning käesolevast põhimäärusest.

2. PEATÜKK

TEGEVUSVALDKOND JA ÜLESANDED

§ 5.  Ameti tegevusvaldkond

(1) Ameti tegevusvaldkonnaks on Narva Linnavalitsuse Arhitektuuriameti, Narva Linnavalitsuse Ehitusameti, Narva Linnavalitsuse Varaameti, Narva Linnavalitsuse Majandusameti ja Narva Linnavalitsuse Korrakaitseameti (edaspidi ametid) tegevuse tagamine lähtudes ameti ülesannetest.

(2) Amet on Narva linna kogu vara bilansipidaja.

§ 6.  Ameti ülesanded 

Tegevusvaldkonna raames on ameti ülesanneteks:

1) ametite töö organisatsiooniline, finantsiline, majanduslik ja tehniline tagamine;

2) ametite asjaajamise tagamine vastavalt ametite asjaajamise korrale;

3) ametite nimel sõlmitud lepingute originaalide registreerimine ja säilitamine;

4) ametite teenistujate ja töötajate töö organisatsiooniline, finantsiline, tehniline ja majanduslik tagamine;

5) ametite õigusalane teenindamine;

6) ametite raamatupidamisalane teenindamine; 

7) ametite infotehnoloogiaalase teenindamine;

8) ametite personalitöö ja avaliku teenistuse tagamine;

9) ametite infrastruktuuri tegutsemise tagamine;

10) ametite finantsvarade ja -kohustuste juhtimine;

11) ameti ülesannete täitmiseks vajalike registrite ja andmekogude pidamine;

12) ameti pädevusse kuuluvates küsimustes Narva kohaliku omavalitsuse õigusaktide väljatöötamine;

13) ametile pandud teiste ülesannete täitmine.

3. PEATÜKK
AMETI ÕIGUSED 

§ 7.  Ameti õigused

Ametil on oma ülesannete täitmiseks riigi ja Narva kohaliku omavalitsuse õigusaktidega sätestatud korras õigus:

1) esitada linnavalitsusele ameti pädevusse kuuluvates küsimustes Narva kohaliku omavalitsuse õigusaktide eelnõusid;

2) saada Narva linna teistelt ametiasutustelt, linna ametiasutuste hallatavatelt asutustelt ning teistelt juriidilistelt ja füüsilistelt isikutelt andmeid ja informatsiooni, mis on vajalikud ametile pandud ülesannete täitmiseks; 

3) moodustada komisjone ja töögruppe;

4) kooskõlastusel käesoleva määruse §8 lõike 1 2.lauses nimetatud linnavalitsuse liikmega kaasata oma töösse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte tasu eest;

5) sõlmida oma ülesannete täitmiseks lepinguid;

6) tasuda arveid, mis on tasumiseks esitatud ameti poolt sõlmitud lepingute tulemuste põhjal;

7) oma ülesannete täitmiseks opereerida linna eelarves ametitele ettenähtud rahaliste vahenditega;

8) arvestada ja maksta töötasu ametite teenistujatele ja töötajatele;

9) teha ettepanekuid omavahelise koostöö ja töökorralduse kohta Narva linna ametiasutustega;

10) anda erialaseid konsultatsioone, korraldada seminare, teha analüüse;

11) osaleda riiklikes ja rahvusvahelistes projektides, programmides ning koostöös;

12) teha koostööd kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses sätestatud organite ja isikute ning nende ühendustega;

13) esitada taotlusi isikute vastutusele võtmiseks, kes on rikkunud seadluseandluse ja linna eeskirjade sätteid;

14) osutada juriidilistele ja füüsilistele isikutele tasulisi teenuseid, oma põhimääruse järgsete ülesannete täitmiseks,  vastavalt linnavalitsuse poolt kehtestatud tariifidele ja piirangutele vastavate tööde nimistus;

15) nõuda isikutelt oma pädevuse piires vajalike dokumentide esitamist;

16) kasutada Narva kohaliku omavalitsuse õigusaktidega ametile antud muid õigusi.

4. PEATÜKK

JUHTIMINE JA STRUKTUUR

§ 8.  Ameti juhataja

(1) Ametit juhib direktor. Ameti direktori nimetab ametisse ja vabastab ametist linnavalitsus linnapea ettepanekul. Ameti direktor allub linnavalitsuse liikmete tööjaotuses toodud vastava valdkonna linnavalitsuse liikmele. 

(2) Põhimääruses sätestatud ülesannete täitmiseks ameti direktor riigi ja Narva kohaliku omavalitsuse õigusaktidega sätestatud korras:

1) juhib ameti tegevust ja vastutab ametile pandud ülesannete täitmise eest;

2) täidab ameti juristi kohustusi;

3) annab oma pädevuse piires käskkirju, kirjalikke ja suulisi korraldusi ameti ametnike, abiteenistujate ja töötajate suhtes, ja kontrollib nende täitmist;

4) esitab linnavalitsusele põhjendatud ettepanekuid ameti struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

5) nimetab ametisse ja vabastab ametist ametnikke ning sõlmib, muudab ja lõpetab töölepinguid abiteenistujate ja töötajatega;

6) kinnitab ameti teenistujate puhkuse ajakava, vormistab töölähetused, korraldab teenistujate täienduskoolitust;

7) kohaldab ameti ametnike, abiteenistujate ja töötajate suhtes distsiplinaarkaristusi;

8) määrab kindlaks ameti ametnike, abiteenistujate ja töötajate ameti- ja tööülesanded, kohustused, vastutuse, kinnitab nende ameti- ja tööjuhendid;

9) määrab ameti ametnike, abiteenistujate ja töötajate suhtes lisatasud, preemiad, toetused ja muud ergutused;

10) allkirjastab ametis koostatud dokumendid, annab ameti nimel arvamusi ja kooskõlastusi;

11) sõlmib ameti tegevuse korraldamiseks vajalikke lepinguid lähtudes ameti eelarvest;

12) vastutab ameti ja tema haldusalas olevate ametide eelarve vahendite sihipärase kasutamise eest, ameti valdusesse antud linna vara säilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest, ameti haldusala eelarve projekti koostamise, raamatupidamis- ja eelarve täitmise aruannete koostamise eest ning ameti ja ametite haldusala raamatupidamise korraldamise eest;

13) rakendab abinõusid ameti majandusliku ja tehnilise baasi arenguks, töötingimuste ajakohastamiseks ning teenistujate kvalifikatsiooni tõstmiseks;

14) kinnitab ameti asjaajamise korra, sisekorraeeskirja ja raamatupidamise sisekorraeeskirja;

15) vajaduse korral kooskõlastusel ametite direktoritega kinnitab ametite raamatupidamise sisekorraeeskirja;

16) korraldab ameti asjaajamist;

17) korraldab sissetulnud märgukirjadele, selgitustaotlustele, avaldustele ja muudele dokumentidele vastamist ja kontrollib vastuste tegemist ameti ametnike poolt; 

18) esindab ametit ilma täiendavate volitusteta suhetes linnavalitsuse ja linnavolikogu, linnavalitsuse ja linnavolikogu komisjonide, Narva linna ja riigi ametiasutuste, Narva linna ja riigi ametiasutuste hallatavate asutuste, füüsiliste ja juriidiliste isikutega,

19) lahendab kaebused ameti ametnikele, abiteenistujatele ja töötaajatele;

20) kooskõlastab linna omandis oleva linnavara võõrandamist, hoonestusõiguse seadmist ja üürilepingute sõlmimist;

21) osaleb Narva linna kohaliku omavalitsuse õigusaktide eelnõude väljatöötamises ameti pädevusse kuuluvates küsimustes, valmistab ette linnavolikogu ja linnavalitsuse õigusaktide eelnõud linnavara puudutavates küsimustes;

22) planeerib ja korraldab koos alluvatega tegevust eelnimetatud valdkonnas;

23) valmistab ette lepingute eelnõusid oma töövaldkonnas;

24) elanike vastuvõtu korraldamine ameti ametnike poolt;

25) ameti avaliku teenistuse koordineerimine, ameti ametnike koolituse korraldamine;

26) lahendab muid küsimusi, mis on seotud ameti direktori ülesannete täitmisega.

(3) Ameti direktor, ameti juristi kohustuste täitmisel:

1) teeb ettevalmistustöid ameti ja Narva Linnavalitsuse Varaameti lepingute sõlmimiseks;

2) kontrollib ametis ja Narva Linnavalitsuse Varaameti teenistusalaste dokumentide seaduslikkust;

3) osaleb kohaliku omavalitsuse õigusaktide eelnõude väljatöötamises  ameti ja Narva Linnavalitsuse Varaameti pädevusse kuuluvates küsimustes, osaleb linnavolikogu otsuste, määruste ja linnavalitsuse korralduste, protokollide, otsuste, määruste eelnõude ettevalmistamises;

4) valmistab ette kohtudokumente ning võtab Narva Linnavalitsuse Varaameti esindajana osa kohtuistungitest;

5) osaleb Narva Linnavalitsuse Varaameti esindajana pankrotimenetlustes ning valmistab ette sissenõudedokumente kohtutäituri jaoks;

6) osutab õigusabi ameti ja Narva Linnavalitsuse Varaameti teenistujatele;

7) osaleb 100%-lise linna osalusega ettevõtete likvideerimismenetluses ja ümberregistreerimises;

8) tutvustab ameti ja Narva Linnavalitsuse Varaameti teenistujatele muudatusi seadusandluses;

9) kontrollib Narva Linnavalitsuse Varaameti hanke- ja töövõtu dokumente.

(4) Ameti direktori äraolekul ameti direktorit asendab ameti pearaamatupidaja. Pearaamatupidaja äraolekul ameti direktorit asendab direktori poolt määratud ameti ametnik. Ameti pearaamatupidaja äraoleku juhul, kui ameti direktor, temalt mittesõltuva ootamatu põhjuse tõttu (haigus jne), ei määra tema asendavat ametnikut, siis ameti direktori asendaja määratakse Narva linnapea või tema ülesanded teostava isiku käskkirjaga.

§ 9.  Struktuur teenistujate koosseis

Ameti teenistujate koosseisu kinnitab linnavolikogu.

5. PEATÜKK

RAKENDUSSÄTTED

§ 10.  Määruse jõustumine

Määrus jõustub 1.jaanuaril 2007 aastal.

Mihhail Stalnuhhin

Narva Linnavolikogu esimees

