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AMETIJUHEND

MAAKORRALDAJA

1. ULDOSA

Struktuuriiiksus Planeerimis- ja ehitusosakond
Teenistuskoht Ametnik

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Osakonnajuhataja ettepanekul
médratud ametnikku

Keda asendab

Osakonnajuhataja ettepanekul
maaratud ametnik

2. AMETIKOHA EESMARK

Maakorraldusalase tegevuse ja maareformiga
seotud iilesannete tditmine ja korraldamine
Harku vallas.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Maa tagastamise,
kompenseerimise, ostueesdigusega
erastamise, munitsipaliseerimise,
riigi omandisse jatmise,
kinnisasjaga liitmiseks sobiva maa
omandamise ning riigimaale
hoonestusdiguse seadmisega
seotud menetlustoimingute
teostamine.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskolas seadustega ning vajalikud
dokumendid on selleks ette valmistatud.

3.2 Riigi omandisse jdetud maade
munitsipaalomandisse taotlemine
riigivaraseaduses sdtestatud korras.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskolas seadustega ning vajalikud
dokumendid on selleks ette valmistatud.

3.3 Katastriliksuste moodustamine
ja kinnisasjadega seotud
maatoimingute ldbiviimine
(Jagamine, liitmine, piiride
kindlakstegemine ja muutmine
detailplaneeringute alusel ning
maakorraldustoimingutega)
omanike taotluse alusel.

Kinnisasjade jagamise, liitmise ja nende
piiride kindlaksmddramise ning muutmise
toimingud on tehtud kooskdlas seadustega.

3.4 Katastritiksuste sihtotstarvete
médramine ja muutmine.

Ulesande toimingud on teostatud koosk®dlas
menetlusnormi nduetega.
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3.5 Oiendite viljastamine
maareformi seisu ja maa omandi
kuuluvuse kohta.

Oiendites kajastatud maareformi ldbiviimise
ja maa omandi kuuluvuse andmed on
kooskolas Kinnistusraamatu seisuga

3.6 Maa maksustamishinna aktide
koostamine ja viljasaatmine.

Maa maksustamishinna aktid on koostatud ja
vilja saadetud.

3.7 Maamaksu andmebaasi
korrastamine ja andmevahetus
Maksu- ja Tolliametiga.

Maamaksu andmed on korrastatud
oigeaegselt ja korrektselt ning toimub
koost60 Maksu- ja Tolliametiga.

3.8 Ehitusprojektide ja
planeeringute ldbivaatamine ning
kooskdlastamine.

Toimub pidev koostdo ja informatsiooni
vahetamine arhitektide, ehitusspetsialistide ja
planeerijatega.

3.9 Vallavalitsuse vajaduseks
tellitavate maakorraldustodde,
geodeetiliste mdodistustdode ja
kartograafiliste todde planeerimine,
tegevusvaldkonnas sdlmitud
lepingute tditmise jélgimine.

Ulesannete tiitmiseks vajalikud t66d on
planeeritud, tegevusvaldkonnas sdlmitud
lepingute tditmise iile on kontroll.

3.10 Vilireklaami paigaldusloa
menetlemine

Vilireklaami paigaldusload on menetletud
tahtaegselt jargides vilireklaami paigaldamise
eeskirjas sitestatut.

3.11 Kohanimede ja aadresside
midramine, muutmine ja kehtetuks
tunnistamise menetlemine.

Kohanimede ja aadresside méiédramine,
muutmine ja kehtetuks tunnistamine toimub
vastavalt menetlusnormidele. VVajadusel on
kokku kutsutud nimekomisjoni istung, mille
otsused on protokollitud ning nimekomisjoni
t06d puudutav on siistematiseeritud,
arhiveeritud ning informatsioon on avaldatud
Harku Vallavalitsuse veebilehel.

3.12 ADS menetlusrakendusse
andmete esitamine.

Andmed on esitatud andmebaasi vastavalt
kehtestatud nduetele.

3.13 Osalemine maade korralise
hindamise 1dbiviimisel.

Maade korralise hindamise ldbiviimisel on
osaletud.

3.14 Elektroonilisse
Kinnistusraamatusse avalduste ja
dokumentatsiooni esitamine.

Ulesannete tditmiseks vajalikud toimingud on
tehtud kooskolas seadustega ning vajalikud
dokumendid on selleks ette valmistatud.

3.15 Oma tegevusvaldkonnas
koostdo tegemine ja informatsiooni
vahendamine teiste ametkondade ja
valla allasutusega.

Toimub pidev koostdo ja informatsiooni
vahetamine.

3.16 Kodanike vastuvotmine ja
informatsiooni andmine oma to0
valdkonnast.

Kodanikud saavad kompetentset infot.

3.17 Muud iilesanded:

e toovaldkonna kirjadele ja
teabenduetele vastamine;

e vallavanema,
abivallavanema ja osakonna
juhataja poolt antud
tihekordsete ametialaselt
vajalike suuliste korralduste

Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
vallavalitsuse asjaajamises kehtestatud korras
ja tdhtaegadeks.

Saadud suulised korraldused ja jooksvad
iilesanded on tdidetud vastavalt kokkulepitud
tahtajale.
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ja jooksvate iilesannete
tditmine.

4. KOHUSTUSED

Maakorraldajal on kohustus:

4.1 tdita talle pandud teenistusiilesandeid digeaegselt ja kvaliteetselt, tdita
vallavalitsuse sisekorraeeskirja, ametijuhendiga ning teiste digusaktidega talle
pandud kohustusi nduetekohaselt;

4.2 digeaegselt informeerida osakonna juhatajat tema osaluseta vastuvoetud
olulistest otsustest;

4.3 vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja
véljastatud informatsiooni digsuse eest;

4.4 vastutada seoses teenistusiilesannete tditmisega temale teatavaks saanud
eraisikuliste andmete ning juurdepéésupiiranguga teabe hoidmise eest;

4.5 vastutada teenistusilesannete tditmiseks temale usaldatud materiaalsete
vadrtuste sdilimise eest.

5. OIGUSED

Maakorraldajal on Gigus:

5.1 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, juhendmaterjale,
andmeid ja muid dokumente vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja valla
ametiasutustelt, mis on vajalikud talle pandud teenistuskohustuste tiitmiseks;

5.2 teha planeerimis- ja ehitusosakonna juhatajale ettepanekuid ja anda soovitusi
teenistusvaldkonda kuuluvate kiisimuste lahendamiseks ja t60 efektiivsemaks
korraldamiseks;

5.3 esindada vallavalitsust kohtumistel, ndupidamistel voi t6dgruppides vastavalt
omal padevuse piiridele;

5.4 saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

5.5 kasutada teenistusiilesannete  tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid,
sidevahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat.

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 erialane kdrgharidus;

6.2 eesti keele oskus korgtasemel ning iihe vodrkeele (soovitavalt vene keel) oskus
kesktasemel ametialase sonavara valdamisega;

6.3 riigi pohiseaduse, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni
ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.4 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;

6.5 ametikohast tulenevaid teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine;

6.6 erialaste teadmiste olemasolu geodeesiast, maakorraldusest, informaatikast ja
ehitusest ning normdokumentide tundmine;

6.7 vdga hea arvutioskus, sh ArgGIS-i ning geodeesia ja projekteerimises
kasutatavate joonestusprogrammide tundmine;

6.8 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas kohustuste tulemuslik ja
digeaegne tditmine;

6.9 algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste véljatootamisel
ja rakendamisel ning voime tddtada iseseisvalt;

6.10 tootahe, valmidus koostooks, usaldusvadrsus, ausus ja viisakas suhtlemine.
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/. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskolla viimise eesmirgil
vaadatakse ametijuhend vahetu iilemuse ja ametniku poolt 1dbi vihemalt liks kord
aastas toimuva iga-aastase arenguvestluse ajal ning vajadusel muudetakse.
Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus timber korraldada t66d.

PLANEERIMIS- JA EHITUSOSAKONNA JUHATAJA

Nimi AllKiri Kuupiev

AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Nimi AllKiri Kuupiev




