KINNITATUD
Pdltsamaa linnapea 23.03.2016
kiskkirjaga nr 13-1/2016/30
OIGUSNOUNIKU AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

1.1 Oigusndunik on linnakantselei kui Pdltsamaa Linnavalitsuse (edaspidi ametiasutuse)
struktuuriliksuse koosseisu ja tippspetsialistide teenistusgruppi kuuluv ametnik.

1.2 Oigusnduniku nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.3 Oigusnduniku vahetu juht on linnasekretir.

1.4 Oigusnduniku ametikoht on téhtajatu.

2. NOUDED AMETIKOHALE

2.1 Oigusndunikul peab olema diguse dppesuunal riiklikult tunnustatud magistrikraad ning ta
peab vastama kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 10ikes 5 sitestatud ning avaliku
teenistuse seaduse ja ametiasutuse pohiméédrusega ametnikule kehtestatud nouetele.

2.2 Oigusndunik peab suutma tiita teenistusiilesandeid vastavalt ametiasutuse pdhiméirusega
tippspetsialisti teenistusgrupile omase otsustuspiddevuse, vastutuse ja nduetekohasusega.

3. TEENISTUSULESANDED

3.1 Oigusndunik

1) kooskdlastab ja vajadusel koostab ning muudab ametiasutuse iilesannete tiitmisega seotud
Pdltsamaa linnaga solmitavad lepingud ja tagab lepingute diguspérasuse;

2) esindab vajadusel volikirja alusel Poltsamaa linna kohtus ja peab arvestust linna
kohtuasjade iile;

3) vajadusel ja talle vastava dokumendi menetluseks suunamisel kontrollib Pdltsamaa
Linnavolikogu ja Podltsamaa Linnavalitsuse iild- ja iiksikaktide, haldusaktide ning
ametiasutuse muude dokumentide diguspérasust ning annab nende diguspirasusele vastavuse
kohta oma arvamuse;

4) osaleb Poltsamaa Linnavolikogu ja Pdltsamaa Linnavalitsuse oOigusaktide eelndude
viljatootamisel;

5) teeb ettepanekuid Poltsamaa Linnavolikogu ja Pdltsamaa Linnavalitsuse oigusaktide
muutmiseks ning vastavusse viimiseks kehtiva seadusandlusega;

6) osaleb vastavalt Poltsamaa Linnavalitsuse kui teenistusliku jdrelevalve organi
oigusaktidega madratud iilesannetele ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku
jérelevalve menetluses;

7) koostab linna osalusega juriidiliste isikute asutamisdokumendid ja pohikirjad ning annab
vajadusel dokumentide diguspirasusele vastavuse kohta oma arvamuse;

8) koostods ametiasutuse hallatava asutuse juhiga koostab hallatava asutuse pohimiiruse,
kontrollib pShiméairuste diguspdrasust ning annab pdhimiédruste diguspirasusele vastavuse
kohta oma arvamuse ning juhib ametiasutuse hallatava asutuse juhi tdhelepanu kehtivate
oigusaktidega vastuolus olevale pohiméarusele;

9) edastab ja vajadusel paljundab Pdltsamaa Linnavolikogu istungi materjalid linnavolikogu
litkkmetele, protokollib Pdltsamaa Linnavolikogu istungid ja eestseisuse koosolekud ning
vormistab Pdltsamaa Linnavolikogu digusaktid ja protokollid;

10) tdidab ametiasutuse asjaajamiskorraga dokumentide registreerimiseks, ringluseks,
menetlemiseks ja tditmiseks digusnduniku padevusse antud ja kohustuseks pandud iilesandeid
(registreerib ametiasutuse dokumendiregistris Podltsamaa Linnavolikogu digusaktid ja
istungite protokollid, Pdltsamaa Linnavolikogu eestseisuse ja alaliste komisjonide
koosolekute protokollid ning avalikustab eelnimetatud dokumendid digusaktidega sétestatud
korras ja nduetele vastavalt dokumendiregistri kaudu);



11) vormistab Pdltsamaa Linnavolikogu protokollide ja digusaktide &drakirjad ja véljavotted
ning edastab need ametlikuks kinnitamiseks linnasekretarile;

12) edastab posti teel véljasaadetavad linnavolikogu méiédrused, otsused ja protokollid,
komisjonide protokollid jm dokumendid linnakantselei spetsialistile;

13) peab arvestust linnavolikogu litkmete, alaliste komisjonide liikkmete ning linnavalitsuse
teenistujate todtundide kohta linnavolikogu voi alatise komisjoni t60s osalemisel ja esitab
kokkuvdtte raamatupidamisosakonnale;

14) koostab kirjadele ja avaldustele vastused linnapea ja linnasekretiri iilesandel;

15) osaleb linnavalitsuse sotsiaalhoolekande komisjoni t60s.

3.2 Oigusndunik annab Pdltsamaa Linnavolikogu ja Pdltsamaa Linnavalitsuse liikmetele,
omavalitsusorganite komisjonide liikmetele, ametiasutuse ametnikele ja tootajatele ning
ametiasutuse hallatavate asutuste juhtidele nende teenistuse voi todga seotud kiisimustes
oigusabi.

3.3 Oigusndunik asendab linnasekretiri, kui linnasekretiri avaliku vdimu teostamise digus on
ajutiselt peatatud, jargmistel juhtudel:

1) puhkuse ajal;

2) ravikindlustuse seaduse tdhenduses ajutise toovoimetuse ajal;

3) distsiplinaarmenetluse ajaks ajutiselt teenistusiilesannete tditmisest vabastamise ajal;

4) dppekogunemise ajal, samuti ajaks, kui reservvielane mobilisatsiooni tottu ei saa tdita oma
teenistusiilesandeid.

Linnasekretéri asendamisel on digusndunikul koik linnasekretéri digused ja kohustused.

3.4 Oigusndunik tiidab ametiasutuse t66 korraldamiseks antud teenistusalastes aktides
satestatud iilesandeid ning korruptsioonivastase seadusega sitestatud ndudeid.

3.5 Lisaks punktides 3.1-3.4 margitule tdidab digusndunik linnavolikogu esimehe, linnapea ja
linnasekretéri antud iihekordseid suulisi ja kirjalikke iilesandeid ning kohustusi, mis on
oigusndunikule pérast ametijuhendi kinnitamist tditmiseks pandud Pdltsamaa Linnavolikogu
ja Poltsamaa Linnavalitsuse Oigusaktidega. Kui dJigusaktidest tulenevalt oigusnduniku
teenistuskohustused olulisel médral suurenevad, on digusnounikul digus taotleda pohipalga
muutmist.

4. LOPPSATTED

4.1 Oigusnduniku kui ametniku digused, teenistuskohustused (sh tegevuspiirangud) ja
vastutus on reguleeritud avaliku teenistuse seadusega.

4.2 Ametijuhend vormistatakse isiku Oigusnduniku ametikohale nimetamisel kahes
eksemplaris ning Oigusnduniku teenistusiilesandeid tditma asuv isik  kinnitab
teenistusiilesannetega tutvumist ning tditmiseks vOtmist oma allkirjaga. Allkirjastatud
ametijuhendi liks eksemplar antakse Oigusnouniku ametikohta téditvale isikule, teist
sdilitatakse ametiasutuses.

(allkirjastatud digitaalselt)
Linnapea

Tutvunud ja tditmiseks votnud:

(allkirjastatud digitaalselt)
Oigusndunik



