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Menetlusteenistuse pohimaarus

Vastu voetud 27.12.2017 nr 10

Kéesolev mairus kehtestatakse Eesti territooriumi haldusjaotuse seaduse § 14'15ike 4%, kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduse § 22 16ike 1 punkti 34 ja § 53%15ike 2 alusel.

1. peatiikk
Uldsatted

§ 1. Uldsiitted

Kiesolev miirus séitestab Menetlusteenistuse todpiirkonna, iilesanded, digused, korralduse, juhtimise,
struktuuri, teenistuskohtade koosseisu ja selle liigituse, distsiplinaarvdimu, menetlusteenistuse finantseerimise,
raamatupidamise ja personali arvestuse ning asjaajamise ja teenistusliku jarelevalve pohimotted.

§ 2. Menetlusteenistus

(1) Menetlusteenistus on Narva-Joesuu linna ametiasutusena korrakaitseiiksus kohaliku omavalitsuse korralduse
seaduse tdhenduses, kes teostab avalikku vdimu, mis seisneb kohalikule omavalitsusele eriseadusega pandud
riikliku jéarelevalve iilesannete tditmises ja kohtuvilise menetluse ldbiviimises ning omavalitsusiiksuste vahel
solmitud siseturvalisuse koostodlepingu (edaspidi koostddleping) raames maakonna siseturvalisuse alase
koostdo ndustamises ja koordineerimises.

(2) Menetlusteenistus on kdesolevast pShiméérusest tulenevate iilesannete tditmisel sdltumatu ja
tegutseb, lahtudes kohaliku omavalitsuse korralduse seadusest, korrakaitseseadusest, eriseadusega
kohalikule omavalitsusiiksusele pandud riikliku jarelevalve iilesannetest, vadrteomenetluse seadustikust,
kriminaalmenetluse seadustikust, Narva-Joesuu linna pohiméairusest, kdesolevast pShiméérusest ja
omavalitsusiiksuste vahel sdlmitud kootdolepingust.

(3) Linna ametiasutuse ametlik nimetus on Menetlusteenistus. Menetlusteenistuse ametlik sonalithend on MET.
(4) Oma iilesannete tditmisel esindab Menetlusteenistus Narva-Joesuu linna ja omavalitsusiiksust, kes on
s0lminud véi liitunud koostodlepinguga. Menetlusteenistus annab siseturvalisuse koostodlepinguga liitunud
omavalitsusiiksuse nimel arvamusi ja esitab ettepanekuid maakonnas siseturvalisuse tdstmiseks, arendamiseks ja
hoidmiseks koostdoopartneritele, riigiasutusele ja ministeeriumitele.

(5) Menetlusteenistuse kdrgemalseisvaks organiks on Narva-Jdesuu Linnavalitsus (edaspidi linnavalitsus).

(6) Menetlusteenistus on aruandekohustuslik linnavalitsuse ees, kes teostab tema iile teenistuslikku jérelevalvet.

(7) Menetlusteenistuse kasutusse antud linnavara valdamine, kasutamine ja kdsutamine toimub Narva-Joesuu
Linnavolikogu (edaspidi linnavolikogu) poolt kehtestatud korras.

(8) Menetlusteenistuse jarjepidevuse jatkamiseks ja Menetlusteenistuse téhtsiindmuste tdhistamisel voetakse
aluseks Illuka Vallavalitsuse, Johvi Vallavalitsuse, Méetaguse Vallavalitsuse, Toila Vallavalitsuse ja Vaivara
Vallavalitsuse vahel sdlmitud koostodleping ,,Menetlusteenistuse loomiseks”, mida lugeda Menetlusteenistuse
esmaseks moodustamise ajaks, milleks on 1. mérts 2011. a. Menetlusteenistuse aastapdevaks lugeda 1. mérts.
§ 3. Asukoht

Menetlusteenistuse asukoht on Narva-Joesuu linn, Ida-Virumaa, kui omavalitsusiiksuse vahel solmitud
koostdolepingus ei ole sitestatud teisiti.
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§ 4. Siimboolika ja pitsat

(1) Menetlusteenistusel on oma lipp ja muu siimboolika, mille kirjelduse ja kasutamise korra kehtestab
linnavolikogu.

(2) Menetlusteenistusel on oma nimetuse ja linnavapi kujutisega pitsat S30ri {ilemisel dérel on sdonaiihend
,Narva-Joesuu‘ ja sodri alusemisel dérel sonaiihend ,,Menetlusteenistus® (edaspidi Menetlusteenistuse pitsat),
mille kasutamine sétestatakse Menetlusteenistuse tookorralduse eeskirjas.

(3) Menetlusteenistusel on oma nimetuse ja vapiga iildplank ja kirjaplank, mille kasutamine sétestatakse
Menetlusteenistuse tookorralduse eeskirjas.

§ 5. Menetlusteenistuse Iopetamine

Menetlusteenistuse tegevuse 1opetamise otsustab linnavolikogu.

2. peatukk
Menetlusteenistuse toopiirkond, iilesanded ja oigused

§ 6. Toopiirkond

Menetlusteenistuse todpiirkonnaks on Narva-Jdesuu linna haldusterritoorium ja siseturvalisuse koostodlepingu
s0lminud ja liitunud omavalitsusiiksuse haldusterritoorium, kui omavalitsusiiksuse vahel sdlmitud
koostdolepingus ei ole sdtestatud teisiti.

§ 7. Menetlusteenistuse pohiiilesanded

(1) Menetlusteenistuse pohiiilesanneteks on Narva-Jdesuu linna ja siseturvalisuse koostddlepingu sdlminud
omavalitsusiiksuse nimel:

1) siilitegude ennetamine;

2) avaliku korra tagamisel osalemine;

3) kohaliku omavalitsuse iiksuse poolt vastuvoetud eeskirjade tditmise lile jarelevalve teostamine;

4) kohaliku omavalitsuse liksusele eriseadusega pandud riikliku jarelevalve lilesannete tiitmine ja vadrtegude
menetlemine;

5) kohaliku omavalitsuse iiksuse haldusterritooriumil asuval avalikul tasulisel parkimisalal parkimisjarelevalve
teostamine, parkimistasu maksmise kontrollimine, viivistasu madramine ja viivistasu vaiete lahendamine;

6) kohaliku omavalitsuse iiksuse haldusterritooriumil asuval avalikus ujumiskohas halduslepingu alusel
rannavalve teenust osutava ettevotte poolt lepingu tditmise iile jarelevalve teostamine;

7) esindada Narva-Joesuu linna kdigis kohtuasjades, mis on seotud Menetlusteenistuse poolt kohaliku
omavalitsuse iiksuse nimel ldbiviidud riikliku jirelevalve toimingute ja selle kéigus koostatud
haldusdokumentide peale esitatud kaebustega;

8) esindada linnavalitsust kohtuvilise menetleja esindajana koigis kohtuasjades, mis on seotud
Menetlusteenistuse poolt kohaliku omavalitsuse iiksuse nimel labiviidud véirteoasjades;

9) pakkuda koostoolepingu alusel teisele omavalitsusiiksusele siseturvalisuse kompetentsi;

10) oma kompetentsi jagamiseks korraldada voi viia 14bi tdienduskoolitusasutuse pidajana koostdolepingu
raames vOi tasulise teenusena seminare, koolitusi, infopdevi jmt, mis aitab kaasa siseturvalisuse tostmisele ja
arendamisele;

11) olla siseturvalisuse koostddlepingu s6lminud ja liitunud omavalitsusiiksustele siseturvalisuse valdkonnas
katusorganisatsiooniks, pakkudes praktika ldbimise vdimalust korrakaitseametnikele;

12) muude seadusest ja selle alusel antud digusaktidest ning koostddlepingutest tulenevate lilesannete tdimine.

(2) Menetlusteenistus menetleb kéesoleva paragrahvi 18ikes 1 sétestatud tilesannetega seoses talle voi temale
edastatud saabunud teateid.

§ 8. Menetlusteenistuse digused

Kéesolevas pohimédruses sitestatud pohiiilesannete tditmiseks on Menetlusteenistusel digus

1) teostada jirelevalvet kohaliku omavalitsuse iiksuse poolt vastuvdetud eeskirjade tditmise iile;

2) teostada kohaliku omavalitsuse liksuse nimel eriseadusega kohaliku omavalitsuse tiksusele tilesandeks
pandud riikliku jarelevalvet;

3) kohaldada kohaliku omavalitsuse liksuse nimel eriseaduses ja korrakaitseseaduses sétestatud riikliku
jérelevalve iild- ja erimeetmeid,

4) rakendada kohaliku omavalitsuse iiksuse nimel riikliku jarelevalve kdigus médratud kohustuse tditmise
tagamiseks sunnivahendit;

5) esindada kohaliku omavalitsuse tiksust koigis kohtuasjades, mis on seotud Menetlusteenistuse poolt
kohaliku omavalitsuse iiksuse nimel ldbiviidud riikliku jérelevalve toimingute ja selle kdigus koostatud
haldusdokumentide peale esitatud kaebustega;

6) teostada kohaliku omavalitsuse liksuse nimel eriseadusega {ilesandeks pandud kohtuvélist menetlust;

7) esindada kohaliku omavalitsuse iiksust kohtuvilise menetleja esindajana kohtumenetluses;
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8) esindada tiitemenetluses kohaliku omavalitsuse liksust koigis asjades, milles on Menetlusteenistus kohaliku
omavalitsuse liksuse nimel teinud tdimisdokumendi;

9) koostada ja esitada kohaliku omavalitsuse iiksusele Menetlusteenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes
oigusaktide eelndusid,;

10) koostada ja esitada kohaliku omavalitsuse iiksuse nimel ettepanekuid siseturvalisust puudutavates
kiisimustes digusaktide muutmiseks, tdiendamiseks;

11) moodustada Menetlusteenistuse haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks alalisi voi ajutisi komisjone ja
muid todgruppe, vajadusel kaasates selleks véljastpoolt Menetlusteenistust valdkonnaspetsialiste;

12) nduda kohaliku omavalitsuse iiksuse struktuuriiiksustelt ja asutustelt Menetlusteenistuse haldusalas olevate
kiisimuste lahendamiseks informatsiooni ja asjassepuutuvaid materjale;

13) edastada juriidilistele ja fiilisilistele isikutele diguskuulekuse tdstmiseks margukirju;

14) teha koost66d ministeeriumide ja nende valitsemisala asutustega, eradiguslike juriidiliste isikute ja
kodanikega ning nende iihendustega;

15) avaldada ténu ja/vdi tunnustust isikutele, kes on paistnud eriliselt silma diguskorra ja/vdi turvalisuse
tostmisel, tagamisel ja ennetamisel;

16) koostada Menetlusteenistusele pandud iilesannete tditmise lihtsustamiseks analiilise ja votta neid aluseks
t00 planeerimisel;

17) osaleda riiklikes ja rahvusvahelistes projektides, programmides ja koostd0s, mis aitab kaasa siseturvalisuse
tostmisele;

18) oma kompetentsi jagamiseks korraldada voi viia 14bi tdienduskoolitusasutuse pidajana koostddlepingu
raames vOi tasulise teenusena seminare, koolitusi, infopdevi jmt, mis aitab kaasa siseturvalisuse tostmisele ja
arendamisele;

19) korraldada kohaliku omavalitsuse iiksuse haldusterritooriumil asuval avalikul tasulisel parkimisalal
parkimisjérelevalvet ja avalikus ujumiskohas rannavalvet;

20) saada linnavolikogult piisavalt vahendeid oma pohiiilesannete tditmiseks.

3. peatiukk
Menetlusteenistuse juhtimine

§ 9. Menetlusteenistuse juhataja
(1) Menetlusteenistust juhib juhataja, kelle nimetab ametikohale linnavalitsus linnapea ettepanekul.

(2) Menetlusteenistuse juhataja on oma iilesannete tditmisel sdltumatu ning tegutseb 1dhtudes kohaliku
omavalitsuse korralduse seadusest, korrakaitseseadusest, eriseadusest kohalikule omavalitsuse iiksusele pandud
riikliku jérelevalve iilesannetest, vadrteomenetluse seadustikust, kriminaalmenetluse seadustikust, kdesolevast
pShimédrusest ja omavalitsusiiksuste vahel solmitud siseturvalisuse kootddlepingust.

(3) Kui menetlusteenistuse juhataja ei saa haiguse voi muu takistuse tSttu ajutiselt oma {ilesandeid tdita, méérab
linnavalitsus menetlusteenistuse juhataja ettepanekul menetlusteenistuse korrakaitseametnike hulgast asendaja.
Juhul, kui menetlusteenistuse juhataja ei saa ise ettepanekut enda asendaja madramiseks teha, teeb ettepaneku
linnapea.

(4) Menetlusteenistuse juhataja hariduse, tdokogemuse, teadmiste ja oskuste nduded kehtestab linnavolikogu.
§ 10. Menetlusteenistuse juhataja padevus

(1) Menetlusteenistuse juhataja:

1) juhib Menetlusteenistuse t66d;

2) vastutab Menetlusteenistuse tegevust korraldavate digusaktide diguspirase, tipse, digeaegse ja otstarbeka
tditmise eest ning annab aru linnavalitsusele;

3) solmib Menetlusteenistusele pandud iilesannete tditmiseks Narva-Joesuu linna nimel lepinguid;

4) esitab linnavalitsusele ettepanekuid Menetlusteenistuse teenistuskohtade koosseisu osas linnavolikogu poolt
kehtestatud palgafondi piires;

5) moodustab teenistuslikust vajadusest tulenevalt osakondade siseselt tegevusvaldkonnaga tegelemise
lihtsustamiseks gruppe;

6) moodustab oma Menetlusteenistuse haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks alalisi voi ajutisi komisjone
ja muid tdogruppe, vajadusel kaasates selleks véljastpoolt Menetlusteenistust valdkonnaspetsialiste;

7) kinnitab Menetlusteenistuse arengudokumendid ning sisemist tddkorraldust reguleerivad, juhendid ja
korrad;

8) esitab linnavolikogule ettepanekuid Menetlusteenistuse tegevusvaldkonna muutmiseks ja tdiendamiseks;

9) esitab linnavolikogule ettepanekuid Menetlusteenistuse eelarve kohta ning korraldab eraldatud
eelarvevahendite eesmérgipérast kasutamist;

10) korraldab Menetlusteenistuse valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja kdsutamist linnavolikogu
poolt kehtestatud korras;
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11) teeb tehinguid ja sdlmib kokkuleppeid Menetlusteenistusele pandud iilesannete tiitmiseks
Menetlusteenistusele eclarves selleks ette ndhtud vahendite piires ja tagab Menetlusteenistuse haldusalas
finantsdistsipliini kinnipidamise;

12) sdlmib oma padevuse piires, millega ei vdeta rahalisi kohustusi, kokkuleppeid sise- ja vélisriigi
koostdOpartneritega;

13) maéadrab ametnikud ametisse ja solmib todtajatega todlepinguid;

14) kinnitab Menetlusteenistuse ametnike ametijuhendid,;

15) madrab Menetlusteenistuse ametnikele ja tootajatele palga, toGtasu ja muutuvpalga;

16) kohaldab Menetlusteenistuse teenistujate suhtes ergutusi ja distsiplinaarkaristusi;

17) kinnitab Menetlusteenistuse teenistujate puhkuste ajakava;

18) teostab teenistuslikku jarelevalvet Menetlusteenistuse teenistujate iile;

19) lahendab kohtuvilise menetleja peale lackunud kaebusi;

20) esindab Narva-Jdesuu linna kohtuvélise menetleja esindajana kohtumenetluses;

21) allkirjastab Menetlusteenistuses koostatud dokumendid, vélja arvatud ametniku poolt koostatud riikliku
jarelevalve ja vdarteomenetluses koostatud menetlusdokumendid;

22) annab Narva-Joesuu linna ja koostdolepingu sdlminud kohaliku omavalitsuse iiksuse nimel siseturvalisuse
kiisimuses arvamusi ja koosk®olastusi;

23) suhtleb vajadusel Menetlusteenistusele pandud iilesannete taitmise tagamiseks avalik-oiguslike ja
eradiguslike juriidiliste isikute ja kodanikega ning nende iihendustega ning pressiga;

24) korraldab kohalikule omavalitsusele seadusest tulenevate jarelevalve alaste lilesannete tditmiseks koostood
teiste omavalitsusorganite ja nende asutuste, avalik-diguslike ja eradiguslike juriidiliste isikute ja kodanikega
ning nende thendustega;

25) korraldab padevatele ametiasutustele informatsiooni edastamise haldussunni kohaldamise vajaduse kohta;

26) voib minna ise ja saata menetlusteenistuse teenistujaid teenistusldhetusse avaliku teenistuse seaduses
sétestatud tingimustel ja korras.

(2) Menetlusteenistuse juhataja annab oma padevuse piires Menetlusteenistusele méératud lilesannete tditmise
tagamiseks késkkirju, suulisi ja kirjalikke korraldusi ja kontrollib nende tditmist. Vajadusel nduab asjaosalistelt
selgitusi, tdpsustusi ja seletuskirju.

4. peatukk
Struktuur ja struktuuriiiksuste pohiiilesanded,
teenistuskohtade liigitus ning vormi- ja tooriietus

§ 11. Menetlusteenistuse struktuuriiiksused

(1) Menetlusteenistuse struktuuriiiksused on:
1) korrakaitseosakond;
2) ennetus- ja menetlusosakond.

(2) Struktuuriiiksuse koosseisu voib vajaduse korral moodustada alliiksuse (allstruktuuritiksus). Alliiksus
moodustatakse Menetlusteenistuse juhataja kaskkirjaga.

(3) Osakondade t66d juhib menetlusteenistuse juhataja. Juhataja draolekul tema poolt médratud ametnik, kes
korraldab vahetult osakondade t66d ja tagab osakondadele pandud iilesannete digeaegse ja tipse tditmise.
Allstruktuuriiiksust juhib Menetlusteenistuse juhataja poolt méiératud teenistuja.

§ 12. Korrakaitseosakonna pohiiilesanded

(1) Korrakaitseosakonna pohiiilesanded on:

1) siilitegude ennetamine;

2) avaliku korra tagamisel osalemine;

3) kohaliku omavalitsuse iiksuse poolt vastuvoetud eeskirjade tditmise lile jarelevalve teostamine;

4) kohaliku omavalitsuse liksusele eriseadusega pandud riikliku jarelevalve lilesannete tiitmine ja vairtegude
menetlemine;

5) kohaliku omavalitsuse iiksuse haldusterritooriumil asuval avalikul tasulisel parkimisalal parkimisjarelevalve
teostamine, parkimistasu maksmise kontrollimine, viivistasu madramine ja viivistasu vaiete lahendamine;

6) kohaliku omavalitsuse iiksuse haldusterritooriumil asuval avalikus ujumiskohas halduslepingu alusel
rannavalve teenust osutava ettevotte poolt lepingu tditmise iile jarelevalve teostamine;

7) muude seadusest ja selle alusel antud digusaktidest ning siseturvalisuse koostodlepingust tulenevate
iilesannete tdimine.

(2) Korrakaitseosakond menetleb kdesoleva paragrahvi l1oikes 1 sétestatud iilesannetega seoses talle v3i temale
edastatud saabunud teateid.

§ 13. Ennetus- ja menetlusosakonna péhiiilesanded
(1) Ennetus- ja menetlusosakonna pohiiilesanded on:

1) siilitegude ennetamine;
2) avaliku korra tagamisel osalemine;
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3) kohaliku omavalitsuse tiksusele eriseadusega pandud riikliku jérelevalve iilesannete tditmine ja vairtegude
menetlemine;

4) kohaliku omavalitsuse liksuse haldusterritooriumil asuval avalikul tasulisel parkimisalal parkimisjarelevalve
teostamine, parkimistasu maksmise kontrollimine, viivistasu médramine ja viivistasu vaiete lahendamine;

5) kohaliku omavalitsuse iiksuse haldusterritooriumil asuval avalikus ujumiskohas halduslepingu alusel
rannavalve teenust osutava ettevotte poolt lepingu tiitmise iile jarelevalve teostamine;

6) teabe haldamine ja ohuhinnangute koostamine ning teiste koostdopartneritega teabe vahetamine;

7) tootada vilja ja rakendada sotsiaalsed ja kasvatuslike ennetusmeetmeid siilitegusid pdhjustavate tegurite
modju vihendamiseks;

8) korrakaitseosakonna poolt vadrteomenetluses kogutud menetlusandmete sisestamine, lisamine, tdiendamine
ja parandamine E-toimiku siisteemis;

9) Menetlusteenistuse tegevuse planeerimine, haldamine, arendamine ja aruandluse korraldamine;

10) Menetlusteenistuse tegevuskava tditmise ja aruandluse korraldamine ja koordineerimine;

11) siseturvalisuse tdstmiseks koostab ja koordineerib projekte ning teostab aruandlust;

12) vilisvahendite kaasamine ning vélisvahenditest rahastatavate projektide elluviimine ja koordineerimine
ning aruandluse koostamine;

13) korraldada ja koordineerida siseturvalisuse koostddlepinguga liitunud omavalitsusiiksuste vahel maakonna
turvalisuse alast koost6dd ja avaldada selles valdkonnas arvamusi;

14) korraldada ja koordineerida Menetlusteenistuse haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks moodustatud
alalisi v0i ajutisi komisjone ja muid todgruppe;

15) menetlusteenistuse kompetentsi jagamiseks korraldada voi viia 1dbi seminare, koolitusi, infopédevi jmt, mis
aitab kaasa siseturvalisuse tostmisele ja arendamisele;

16) sise- ja védliskommunikatsioonialase tegevuse korraldamine.

(2) Ennetus- ja menetlusosakond menetleb kéesoleva paragrahvi 15ikes 1 sdtestatud iilesannetega seoses talle
vOi temale edastatud saabunud teateid.

§ 14. Teenistuskohtade ja selle liigitus

(1) Teenistuskoht on volikogu poolt Menetlusteenistusele méératud ameti- ja tookoht.

(2) Menetlusteenistuse teenistuskohad liigituvad korrakaitseametnikud ja tootajad.

(3) Korrakaitseametnikud on ametnikud avaliku teenistuse seaduse § 7 16ike 2 tdhenduses. Ametnik
nimetatakse avaliku teenistuse seaduse §-s 6 nimetatud ametiasutuse ametikohale, millel teostatakse avalikku
voimu.

(4) Tootaja on avaliku teenistuse seaduse § 7 16ike 4 tdhenduses isik, kes vOetakse avaliku teenistuse seaduse
§-s 6 nimetatud ametiasutuses tdokohale, millel ei teostata avalikku voimu, vaid tehakse iiksnes avaliku véimu
teostamist toetavat t66d. Tootaja tootab tdolepingu alusel.

§ 15. Teenistuskoha astme liigitus ja teenistuskoha nimetused

(1) Korrakaitseametniku astmed liigituvad - juht, peaspetsialist, juhtivspetsialist, vanemspetsialist, spetsialist ja
nooremspetsialist.

(2) Tootaja astmed liigituvad — juhtivspetsialist, vanemspetsialist, spetsialist ja nooremspetsialist.
§ 16. Vormi- ja tooriietus

(1) Ametiiilesannete tditmisel kannavad korrakaitseametnikud vormiriietust ja tootajad neile véljastatud
tooriietust.

(2) Vormi- ja tooriietusele on paigaldatud Menetlusteenistuse siimboolika ja ametikoha tunnused.

(3) Menetlusteenistuse juhataja otsustab teenistuskohad ning vormi- ja tooriietuse loetelu, millele nimetatud
teenistujale véiljastatakse teenistusiilesannete tditmise ajaks.

(4) Menetlusteenistuse juhataja ndusolekul ja tdidetava ameti- ja todiilesande iseloomust 1dhtudes voib téita
ameti- ja todiilesandeid erariietes.

5. peatikk
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Distsiplinaarvoim

§ 17. Distsiplinaarvoim
(1) Distsiplinaarvéim on digus kohaldada ergutusi ja distsiplinaarkaristusi.
(2) Ametniku suhtes distsiplinaarvdimu teostamisel kohaldatakse avaliku teenistuse seaduses sitestatut.

(3) Ametnikule miératud ergutused kantakse teenistuslehele. Arvestust distsiplinaarvoimu kohaldamise iile
teostab linnakantselei.

§ 18. Ergutused

(1) Menetlusteenistuse teenistujale kohaldatakse kauaaegse laitmatu teenistus- voi to6tamise ning teenistus- voi
todiilesannete voi kodanikukohustuse silmapaistvalt hea tditmise eest jargmisi ergutusi:

1) distsiplinaarkaristuse kergendamine, selle tdhtaja liihendamine voi ennetihtaegne kustutamine;

2) ténu avaldamine;

3) ténukirja andmine;

4) aukirja andmine;

5) Menetlusteenistuse teenetemargi andmine;

6) hinnalise kingituse andmine.

(2) Ténu avaldatakse suuliselt voi kaskkirjaga.

(3) Menetlusteenistuse teenetemaérgi liigid, kirjelduse, andmise ja dravdtmise korra kehtestab linnavalitsus oma
korraldusega.

(4) Kéesoleva paragrahvi 15ikes 1 sétestatud ergutusi voib kohaldada ka nende isikute suhtes, kes ei ole
Menetlusteenistuse teenistuja, kuid kes on paistnud eriliselt silma diguskorra ja/vai turvalisuse tdstmisel,
tagamisel ja ennetamisel ning tulemusrikka koostdd eest.

(5) Menetlusteenistuse teenetemérk antakse iildjuhul iiks kord aastas s.0. Menetlusteenistuse aastapdeval voi
erandina muul ajal vastavalt Menetlusteenistuse juhataja otsusele.

§ 19. Ergutuse kohaldamise digus

(1) Menetlusteenistuse juhatajal on digus kohaldada kdesoleva pdhimaéruse § 18 16ikes 1 nimetatud ergutust
kéesoleva pohiméaruse § 18 16ikes 1 ja 4 margitud isikutele.

(2) Linnavolikogu esimehel ja linnapeal on digus kohaldada kéesoleva pShiméairuse § 18 ldikes 1 punktis 5
nimetatud ergutust menetlusteenistuse juhatajale ja kdesoleva pohiméiruse § 18 15ikes 4 margitud isikutele.

6. peatikk
Eelarve, raamatupidamisarvestus, personali
arvestus, asjaajamine, teenistuslik jirelevalve

§ 20. Eelarve

(1) Menetlusteenistusel on oma eelarve Narva-Joesuu linna eelarves.

(2) Menetlusteenistus tegutseb talle eelarvega ja vilisvahenditega ettendhtud vahendite piires.
(3) Menetlusteenistusel on teenindavad arvelduskontod.

§ 21. Raamatupidamisarvestus

Menetlusteenistuse raamatupidamisarvestust ja aruandlust korraldab linnavalitsus.

§ 22. Personali arvestus

(1) Menetlusteenistuse personalialaste kidskkirjade ettevalmistamise, teenistuslehtede vormistamise,
personaliarvestuse ning aruandluse korraldab linnakantselei.

(2) Menetlusteenistuse teenistujate ametijuhendite koostamise korraldab juhataja.
§ 23. Asjaajamine

Menetlusteenistuse asjaajamist korraldab juhataja.
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§ 24. Teenistuslik jirelevalve
(1) Menetlusteenistuse tegevuse lile teostab teenistuslikku jarelevalvet linnavalitsus.

(2) Kohaliku omavalitsuse organi poolt teostatav teenistuslik jarelevalve Menetlusteenistuse iile ei laiene
Menetlusteenistuse tegevusele vadrteomenetluses.

§ 25. Oigusaktide kehtetuks tunnistamine

Tunnistada kehtetuks Vaivara Vallavolikogu 24.04.2013. a miirus nr 70 ,,Menetlusteenistuse pohimééruse
kinnitamine“.

§ 26. Miidruse joustumine
Maiérus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Veikko Luhalaid
linnavolikogu esimees
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