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Menetlusteenistuse korrakaitseosakonna

jarelevalveinspektori ametijuhend

1 ULDOSA

1.1. STRUKTUURIUKSUS: korrakaitseosakond (KKO)

1.2. AMETIKOHA NIMETUS: jarelevalveinspektor

1.3. AMETISSE NIMETAMINE: nimetab ametisse menetlusteenistuse juhataja

1.4. KELLELE ALLUB: menetlusteenistuse juhatajale

1.5. ALLUVAD: puuduvad

1.6. ASENDAJA: ennetus- ja menetlusosakonna jirelevalveinspektor ja -vaneminspektor
1.7. ASENDAB: ennetus- ja menetlusosakonna jirelevalveinspektorit ja -vaneminspektorit

1.8. TOOPIIRKOND: Narva-Jdesuu linna haldusterritoorium ja siseturvalisuse koostddlepingu
sO0lminud ja liitunud omavalitsusiiksuse haldusterritoorium, kui omavalitsusiiksuse vahel sdlmitud
koostddlepingus ei ole sétestatud teisiti.

I AMETIKOHA POHIEESMARK

Jérelevalveinspektor teostab kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse tdhenduses avalikku vdimu,
mis seisneb riikliku jarelevalve teostamises, véidrtegude toimepanijate viljaselgitamises ja
menetlemises, ning avaliku korra tagamisel osalemises, avalikul parkimisalal tasulise parkimise
teostamises, Menetlusteenistusele madratud toopiirkonnas ning kohaliku omavalitsuse iiksuse
haldusterritooriumil asuval avalikus ujumiskohas halduslepingu alusel rannavalve teenust osutava
ettevotte poolt lepingu tditmise iile jarelevalve teostamises.

III TEENISTUSULESANDED JA OODATAYV TULEMUS
KKO jérelevalveinspektor:

Teenistusiilesanded Oodatav tulemus
3.1 Teostab menetlusteenistusele madratud 1) Eelneva riskianaliiiisi pdhjal on
toopiirkonnas riikliku jarelevalvet seaduse teeninduspiirkonnas kontrollinud siisteemselt

alusel kohalikule omavalitsusele antud padevuse | kehtestatud nduetest kinnipidamist.
PITEs. 2) Rikkumiste ennetamiseks on viinud I&bi
linnas viibivate riskigruppi kuuluvate isikutega
preventiivseid vestlusi. Omab kirjalikku
taasesitatavas vormis lilevaadet, kellega on

vestlused lébi viidud (Millal?, Kus?, Kellega? ja
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Millega seoses vestlus toimus?).

3) Rikkumise tuvastamisel on teostanud esmased
toimingud ja vOtnud asjaomastelt isikutelt
seletuskirjad, et oleks voimlaik nende alusel viia
menetlust [0puni.

3.2 Teostab menetlusteenistusele méaératud
toopiirkonnas jarelevalvet kohaliku
omavalitsuse poolt vastuvdetud eeskirjade
(heakorra eeskiri; koerte ja kasside pidamise
eeskiri jmt.) tditmise iile.

1) Eelneva riskianaliilisi pohjal on
teeninduspiirkonnas kontrollinud siisteemselt
kehtestatud nouetest kinnipidamist.

2) Rikkumiste ennetamiseks on viinud 14bi
linnas viibivate riskigruppi kuuluvate isikutega
preventiivseid vestlusi. Omab kirjalikku
taasesitatavas vormis lilevaadet, kellega on
vestlused lédbi viidud (Millal?, Kus?, Kellega? ja
Millega seoses vestlus toimus?).

3) Rikkumise tuvastamisel on teostanud esmased
toimingud ja votnud asjaomastelt isikutelt
seletuskirjad, et oleks voimlaik nende alusel viia
menetlust 10puni.

3.3 Koostab viivitamatult haldusdokumendid
(paikvaatluse akt, fototabel, skeem, plaan jmt)
riikliku jarelevalve kdigus tuvastatud rikkumise
asjaolude kohta ning registreerib need
dokumendiregistris médratud sarja all.

On vormistatud nouetekohased
menetlusdokumendid (paikvaatluse akt,
fototabel, skeem, plaan jmt) ja nendest on
koostanud toimiku. Dokumendid on
registreeritud dokumendiregistris.

3.4 Kohaldab riikliku jéarelevalve kéigus
korrakaitse seaduses ettendhtud iild- ja
erimeetmeid kohalikule omavalitsusele antud
padevuse piires.

On kohaldanud iild- ja erimeetmeid
korrakaitseseaduses kehtestatud korra kohaselt.

3.5 Registreerib viivitamatult
menetlusteenistusele lackunud teabe (avaldused,
kaebused, vms) dokumendiregistris mairatud
sarja all.

Laekunud teave on registreeritud
dokumendiregistris kahe toopédeva jooksul, alates
teabe lackumise paevast.

3.6 Koostab vastuskirja projekti resolutsioonis
madratud tdhtajaks menetlusteenistusele
laeckunud teabele ja esitab need
menetlusteenistuse juhatajale allkirjastamiseks.

Dokument on koostatud nduetele vastavalt ja
selle sisu vastab professionaalsele tasemele.

3.7 Rakendab viirteo toimepanija(te)
viljaselgitamiseks koiki seadusest tulenevaid
abindusid.

Vastavalt eelnevale riskianaliiiisile on viinud lébi
stititegusid ennetavaid vestlusi ja kogunud teavet
voimalike vairtegude toimepanemise kohta ja
koostanud edasise tegevusplaani.

3.8 Alustab viivitamatult vadrteomenetluse
menetlusteenistusele laekunud teabes
(avaldused, kaebused, vins) toodud asjaolude

Dokumendid on koostatud professionaalselt ja
on jargitud menetlustihtaegu.
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kontrollimise jarel vdérteo koosseisu ilmnemisel
vOi padevuse puudumisel valmistab ette
kaaskirja materjalide edastamiseks padevale
kohtuvilisele menetlejale.

3.9 Teeb kande viarteomenetluse
mittealustamisel vo1 alustamisel
vadrteomenetluse portaali (edaspidi VMP) ja
tdiendab seda pidevalt.

Andmed on kajastud VMPs asjakohaselt ja
tahtaegselt.

3.10 Koostab ja allkirjastab véérteoteate
esitajale vadrteomenetluse seadustikus
ettendhtud tdhtaja jooksul vadrteomenetluse
alustamise vOi alustamata jatmise teate.

On koostatud nduetekohane teade ja on jargitud
VTMS’is ette antud tdhtaega.

3.11 Esitab enda menetluses olevad
tildmenetluse materjalid lahendi tegemiseks
ennetus-ja menetlusosakonnale.

1) Koostatud on nduetekohane toimik, mis on
esitatud iildmenetluses lahendi tegemiseks kolme
toopdeva jooksul vidrteoprotokolli koopia
menetlusalusele isikule iileandmisest alates.

3.12 Uuendab viirteomenetluse, kui
hoiatustrahv ei ole tihtaegselt tasutud.

Menetlus on uuendatud ja viib 14bi
vadrteomenetluse.

3.13 Teostab kohaliku omavalitsuse iiksuse
haldusterritooriumil asuval avalikul tasulisel
parkimisalal parkimisjarelevalvet, kontrollib
parkimistasu maksmist, médrab viivistasu.

Siisteemselt on viidud 14bi parkimisjdrelevalve.
Parkimistasu mittemaksmise tuvastamisel on
koostatud viivistasu otsus.

3.14 Juhendab ja abistab oma padevuse piires
vajadusel parkimiskontrolori.

Parkimiskontrolor on saanud asjakohast
juhendamist ja abi.

3.15 Teostab jérelevalvet kohaliku omavalitsuse
tiksuse haldusterritooriumil asuval avalikus
ujumiskohas halduslepingu alusel rannavalve
teenust osutava ettevotte poolt lepingu tditmist.

Lepingu nduete rikkumise tuvastamisel on
koostanud sellekohase ettekande ja esitanud
viivitamatult menetlusteenistuse juhatajale.

3.16 Tdidab menetlusosakonna poolt saadud
tihekordseid kirjalikke tooiilesandeid, mis on
seotud tdiendavate tdendite kogumisega voi
vaarteokutse lileandmisega.

Seatud tilesanne on nduetekohaselt ja tdhtaegselt
tdidetud.

3.17 Téidab ja lahendab muid tema vdimkonda
jaavaid kiisimusi ning digusaktidega temale
pandud vdi teenistuskohast tulenevaid
kohustusi, s.h juhi poolt antud iihekordsed
tilesandeid.

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.

3.18 Teeb koostddd jarelevalve alaste
tilesannete tditmiseks teiste omavalitsusorganite
ja nende asutuste, riigiorganite, politseiasutuste,
eradiguslike juriidiliste isikute ja kodanikega

Ulesanded on tdidetud nduetekohaselt ja
tahtaegselt.
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ning nende iihendustega.

3.19 Osaleb avaliku korra tagamisel.

Avalik kord on tagatud.

3.20 Korraldab linna omandisse kuuluvate
metsamaade majandamist ja korrashoidu
vastavalt kehtestatud metsakorralduskavale ja
muudele digusaktidele.

Metsa on heaperemehelikult ja professionaalselt
majandatud ning metsa véértus on tdusnud.

3.21 Koostab ja vormistab ning vajadusel
kooskolastab eelnevalt valdkonna abilinnapeaga
linna omandisse kuuluvate metsamaade
majandamist ja korrashoidu puudutavaid
eelndusid, projekte, lepinguid jms., mis on
vajalikud esitamiseks linnavolikogule,
linnavalitsusele ja teistele, kellel on selleks
oigustatud huvi tulenevalt elukohast voi
toosuhetest.

Metsa on heaperemehelikult ja professionaalselt
majandatud ning metsa védrtus on tdusnud.

3.22 Koostab vajadusel linnavalitsusele
esitamiseks metsamaade majandamise ja
korrashoiuks kulude ja tulude osas
eelarveprojekti.

Metsa on heaperemehelikult ja professionaalselt
majandatud ning metsa véértus on tdusnud.

3.23 Iga toopédeva kohta peab arvestus tehtud
toode kohta ning tdidab muid
teenistusiilesannetest tulenevaid aruandeid.
Patrulllehel mérgitakse kogu pidevane tegevus —
kohtumised, vestlused, kontrollid jmt. info;

Koostatud kokkuvote annab hea iilevaate tehtud
toodest, teenistusiilesannete tditmisel avastatud
rikkumistest ja esinenud probleemidest ning
sisaldab ametniku enda ettepanekuid edasisteks
tegevusteks.

3.24 Esitab iga kuu esimeseks reedeks
menetlusteenistuse juhataja poolt mairatud
vormis kokkuvdtted eelmise perioodi kohta;

Edasisteks tegevuste planeerimiseks hea
kokkuvate.

3.25 Hoiab korras ja puhtana
Menetlusteenistuse kasutusse antud sGiduki.

Soiduk on puhas, hooldatud ja tehniliselt korras.

3.26 Koostab elektroonselt sdidulehe Excel
tabelis ja esitab selle digitaalselt allkirjastatuna
menetlusteenistuse juhatajale.

Nouetekohaselt vormistatud sdiduleht on
esitatud iga kuu kolmandaks kuupievaks
menetlusteenistuse juhatajale digitaalseks
kinnitamiseks.

IV TOOAEG ja PUHKEAEG

To606- ja puhkeaeg kehtestatud toograafikus. Toograafik teavitatakse elektrooniliselt ametniku e-posti
aadressile hiljemalt iiks nddal enne eelneva kuu 16ppu.
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V OIGUSED

5.1. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
Menetlusteenistuse rahalistele voimalustele kooskdlastatult vahetu tilemusega;

5.2. osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu tilemusega;

5.3. saada oma t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente omavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

5.4. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

5.5. digus teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

VI VASTUTUS

6.1. Vastutab temale pandud iilesannete tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu
tiditmise eest;

6.2. vastutab tema poolt edastatava informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;
6.3. vastutab tema poolt peetava asjaajamise asjaajamiskorrale vastavuse eest;

6.4. vastutab tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sihipédrase kasutamise eest;

6.5. vastutab talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

VII AMETIKOHALE ESITATAVAD NOUDED

Menetlusteenistuse teenistujale esitatavad nduded on kehtestatud 27. detsember 2017 Narva-Joesuu
Linnavolikogu méarusega nr 14.

VIII AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus timber korraldada t66d Menetlusteenistuses.

Ametijuhendit vOib ilma jdrelevalveinspektori ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega tootasu ja kui spetsialisti {ilesannete maht
oluliselt ei suurene.

Enne ametililesannete tditmisele asumist ja pdrast muudatuste sisseviimist kinnitab
jarelevalveinspektor allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub jérgima selle sétteid.
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Kiesolevaga kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jirgima antud

ametijuhendit:

(Ametniku ees-ja perekonnanimi, allkiri)
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