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IDA-VIRU MAAVALITSUSE KANTSELEI

PÕHIMÄÄRUS


1. ÜLDSÄTTED 

1.1 Ida-Viru Maavalitsuse kantselei (edaspidi kantselei) on Ida-Viru Maavalitsuse (edaspidi maavalitsuse) struktuuriüksus, mis korraldab maavalitsuse asjaajamist, õigusalast teenindamist, personalitööd ja koolitust, maavanema ja maavalitsuse tegevuse avalikustamist, töökorraldus- ja haldusküsimusi, maavalitsuse perekonnaseisu- ja rahvastikutoimingute alaste ülesannete täitmist, infosüsteemidealast koostööd maakonnas ning maavalitsuse infotehnoloogiaalaste ülesannete täitmist. 

      Alates 01.01.2010 maavalitsuse finantseerimise ja eelarve küsimuste, riiklike investeeringute   

      alase tegevuse, maavalitsuse valitsemisel oleva riigivara valitsemise korraldamine. 

1.2 Kantselei juhindub oma töös EV põhiseadusest, seadustest jt õigusaktidest, maavanema korraldustest ja käesolevast põhimäärusest. 

2. ÜLESANDED 

2.1Kantselei ülesanneteks on: 
2.1.1 maavalitsuse asjaajamise korraldamine ning tehnilise teenindamise tagamine;

   2.1.1.1. dokumendihaldussüsteemi Postipoiss töökeskkonna toimimise tagamine;

   2.1.1.2. asjaajamiskorra kehtestamine ja selle toimimise tagamine;

   2.1.1.3. maavalitsuse dokumentatsiooni arhiveerimise ja dokumentide säilitamise tagamine;  


2.1.2 maavalitsuse õigusalane teenindamine; 

   2.1.2.1. maavanema korralduste õiguslikkuse tagamine ja vajadusel kooskõlastamine; 

   2.1.2.2. struktuurüksuste juhtide ja teiste maavalitsuse töötajate õigusalane nõustamine;

   2.1.2.3. asjaajamise õiguslikkuse tagamine ja tegevuse aluseks oleva õigusliku regulatsiooni    

                koostamine või toimimise tagamine;

   2.1.2.4 kohtuasjade ajamine maavalitsuse pädevuse piires, kohtutes esindajate osalemise 

               tagamine maavalitsuse tegevust puudutavate asjade läbivaatamisel, kohtusse 

               esitatavate materjalide ettevalmistamine;


2.1.3 personalitöö ja koolituse korraldamise tagamine;

   2.1.3.1. personaliarvestuse aluseks oleva programmi Persona kasutamise ja tegevuse toimimise 

                tagamine;

   2.1.3.2. maavanema personalialaste korralduste vormistamine (lähetus, koolitus, puhkus,  

                ametisse nimetamine, teenistusest vabastamine jne);  

   2.1.3.3. koolituste korraldamise tagamine ning korraldamistele kaasaabi osutamine;

   2.1.3.4. koolituste kohta arvestuse pidamine;  


2.1.4 maavanema ja maavalitsuse tegevuse avalikustamise korraldamine;

   2.1.4.1. maavalitsuse tegevuse iganädalase eelinfo avalikustamise tagamine;

   2.1.4.2. muud toimingud, mis on vajalikud maavanema ja maavalitsuse tegevuse 

                avalikustamisega; 


2.1.5 maavalitsuse töökorraldus- ja haldusküsimuste korraldamine;

   2.1.5.1. töökorralduslike regulatsioonide väljatöötamine, kehtestamine ja täitmise üle kontrolli 

                tagamine;

   2.1.5.2. tööks vajalike töövahenditega varustamise tagamine;

   2.1.5.3. maavalitsuse transpordivahendite kasutamise tagamine ja kasutamise üle kontrolli  

                tagamine;


2.1.6 õigusvastaselt võõrandatud vara tagastamise ja kompenseerimise maakonnakomisjoni 

         teenindamine; 

2.1.7 maavalitsuse infosüsteemide alaste toimingute teostamine ja maakonnatasandil koostöö 

         koordineerimine; 


2.1.8 riigivara valitsemine;

2.1.8.1. maavalitsuse ja tema hallatavate asutuste riigivaraga teostatavate toimingute 

             tegemise tagamine vastavalt riigivaraseadusest tulenevale pädevusele; 

2.1.8.2. konfiskeeritud ja peremeheta ning pärimisõiguse alusel riigile üleläinud vara valitsemise 

             korraldamine;

2.1.9 raamatupidamise korraldamine;

2.1.9.1. maa järelemaksunõuete arvestamise tagamine;

2.1.9.2 juhtimisarvestuseks vajaliku aruandluse korraldamine, raamatupidamise ja 

            personaliarvestuse osakonnale arvestuse pidamiseks ettepanekute tegemine ning tulude ja 

            kulude eelarveks alusdokumentide kogumine;

2.1.9.3 maavalitsuse eelarve täitmise jälgimine, kontrollimine ja analüüsimine;

2.1.9.4 kohalike omavalitsuste eelarve kassalise täitmise kuuaruannete kontrollimine ja   

            maakonna koondaruande esitamine Rahandusministeeriumile;

2.1.9.5 pädevuse piires  järelevalve teostamine kohalikele omavalitsusüksustele riigieelarvest 

            eraldatud sihtotstarbeliste vahendite  kasutamise üle koostöös maavalitsuste teiste 

            osakondadega;

2.1.9.6 muude maksmisele kuuluvate dokumentide ja müügiarvete koostamiseks või muude 

            nõuete ja tulude arvelevõtmiseks vajaliku dokumentatsiooni edastamise korraldamine 

            raamatupidamise ja personaliarvestuse osakonnale;

2.1.9.7 varade liikumisega  seotud dokumentide kontrollimise korraldamine ja esitamine 

            raamatupidamise ja personaliarvestuse osakonnale.

2.1.10 kriisireguleerimisalase tegevuse teenindamine;


2.1.11 maakonna sümboolikaga seonduva tegevuse korraldamine hädaolukorra seadusest 

           tuleneva pädevuse piires;
2.1.12 perekonnaseisu- ja rahvastiku toimingute alaste ülesannete täitmise tagamine; 
   2.1.12.1 sünni-, surma-, abielu-, abielulahutuse aktide koostamine ja uue isikunime andmise 

                 toimikute vormistamine;

   2.1.12.2 perekonnaseisuaktide muutmine, parandamine ja tühistamine ning hävinud  

                 perekonnaseisuaktide taastamine;

   2.1.12.3 aktiraamatute esimeste eksemplaride ja muude perekonnaseisudokumentide hoidmine 

                 ja säilitamine;

   2.1.12.4 korduvate tunnistuste, perekonnaseisuaktide ärakirjade, tõendite ja rahvastikuregistri 

                 väljavõtete väljastamine;

   2.1.12.5 perekonnaseisutoimingute eest laekuvate riigilõivude kontrollimine ja aruandlus;

   2.1.12.6 perekonnaseisuaktide koostamise kohta aruannete esitamine;

   2.1.12.7 riigi andmekogudesse kantavatele isikutele isikukoodi moodustamine;

   2.1.12.8 rahvastikuregistri andmete parandamine ja täiendamine;

   2.1.12.9 välisriikides väljaantud perekonnaseisudokumentide rahvastikuregistrisse kandmine;

   2.1.12.10 kohalikes omavalitsustes koostatud perekonnaseisuaktide kontrollimine;

   2.1.12.11 vaimulike poolt koostatud abieluaktide õigsuse kontrollimine ja rahvastikuregistrisse 

                   sisestamine;

   2.1.12.12 kohalike omavalitsuste ja vaimulike varustamine perekonnaseisutunnistuste 

                   plankidega;

   2.1.12.13 perekonnaseisualaseid ülesandeid täitvate omavalitsusametnike ja vaimulike 

                   juhendamine ja nõustamine;

   2.1.12.14 muude seaduste ja õigusaktidega maavanemale või maavalitsusele  pandud talituse 

                   tegevusvaldkonna ülesannete täitmine.

3. KANTSELEI ÕIGUSED

3.1 Kantseleil ja tema koosseisus oleval talitusel on ülesannete täitmiseks õigus: 

3.1.1 saada maavalitsuse teistelt struktuuriüksustelt ja kohalikelt omavalitsustelt ning füüsilistelt ja juriidilistelt isikutelt käesoleva põhimäärusega ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikke andmeid,  informatsiooni ja materjale; 

3.1.2  esitada maavanemale taotlusi käesolevast põhimäärusest tulenevate ülesannete täitmiseks vajalike vahendite ja ressursside eraldamiseks. 

3.2 Väljaspool maavalitsust suhtleb kantselei oma ülesannete täitmiseks isikute ja asutustega maavanema kaudu või volitusel.

3.3  Kantselei kasutab oma pitsatit vastavalt maavanema poolt kehtestatud asjaajamiskorrale.

4. KANTSELEI STRUKTUUR

4.1 Kantselei struktuuriüksusteks on: 

4.1.1 rahvastiku toimingute talitus.

4.2 Kantselei tööd juhib maasekretär, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist maavanem. Maasekretäri ajutise asendaja määrab maavanem. 

4.3 Maasekretäri teenistusülesanded, õigused ja vastutus on sätestatud Vabariigi Valitsuse seaduses ja maasekretäri ametijuhendis ning tema kvalifikatsiooninõuded atesteerimisnõuetes.

4.4. Rahvastiku toimingute talitust  juhib talituse juhataja.

4.4.1 Talituse juhtaja võtab ametisse ja vabastab ametist maavanem maasekretäri ettepanekul.

4.4.2 Talituse juhataja allub maasekretärile.

4.4.3 Talituse juhataja ajutuse asendaja määrab maavanem maasekretäri ettepanekul.
 

5. PÕHIMÄÄRUSE KINNITAMINE JA MUUTMINE

Kantselei põhimääruse kinnitab ja selles teeb muudatusi maavanem maasekretäri ettepanekul.

