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ULDSATTED

Riigikogu Kantselei (edaspidi Kantselei) on riigi ametiasutus, mille pdhiiilesanne on
Riigikogule tema pohiseaduslike funktsioonide tditmiseks vajalike tingimuste loomine.
Kantseleid finantseeritakse riigieelarvest.

Kantselei on aruandekohustuslik Riigikogu juhatuse ees.

Kantselei asub Tallinnas. Kantselei postiaadress on Lossi plats 1a, 15165 Tallinn.

KANTSELEI ULESANDED

Kantselei:

ndustab Riigikogu, tema organeid ja Riigikogu liikmeid digusloome ja parlamentaarse
kontrolli alal ning Riigikogu muude iilesannete tiitmisel;

teenindab Riigikogu, korraldab tema asjaajamist ning loob Riigikogule tema iilesannete
téditmiseks vajalikud tingimused;

osutab Riigikogule kaasabi suhtlemisel teiste riigiorganitega ja avalikkusega ning korraldab
Riigikogu vilissuhtlemist;

analiiiisib parlamendidigust ja -praktikat ning teeb ettepanekuid Riigikogu t66 tdiustamiseks;
korraldab Riigikogu litkmete ametihiivedega seonduvat;

korraldab riigivara valitsemist vastavalt riigivaraseadusele;

koostab Riigikogu eelarve projekti ja tdidab kinnitatud eelarvet;

esindab Riigikogu juhatuse volitusel Riigikogu kohtus ja teistes riigiasutustes;

teenindab Vabariigi Valimiskomisjoni ja elektroonilise hddletamise komisjoni;

teenindab erakondade rahastamise jérelevalve komisjoni;

teeb informatsiooni hankimise, sdilitamise, tO0tlemise, analiilisimise ja kéittesaadavaks
tegemise ning véljaannete koostamise eesmargil koostodd Rahvusraamatukoguga;

tdidab seaduste ja muude oigusaktidega talle pandud ning Riigikogu organite poolt antud
teisi tilesandeid.

Kantselei tdidab temale pandud iilesandeid Kantselei ametnike ja tootajate (edaspidi koos
teenistujad) ning struktuuritiksuste kaudu.

Oma {ilesannete tiitmiseks on Kantseleil digus saada teistelt riigi ja kohaliku omavalitsuse
ametiasutustelt asjaomaseid dokumente ja teavet.

KANTSELEI DIREKTOR

Kantseleid juhib Riigikogu juhatuse poolt avaliku konkursi alusel viieks aastaks ametisse
nimetatud Riigikogu Kantselei direktor (edaspidi direktor).

Direktor:

tagab kédesolevas pohimiiruses sétestatud iilesannete tditmise, korraldab Kantselei t66d,
planeerib tema arengut ning teeb Riigikogu juhatusele ettepanekuid Riigikogu ja Kantselei
160 tdiustamiseks;
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madrab kindlaks Kantselei osakondade todiilesanded, kehtestab osakondade pShimédarused
ning kontrollib talle vahetult alluvate osakondade ja teenistujate iilesannete taitmist;

annab Riigikogu juhatusele aru Kantselei tegevusest;

nimetab ametisse ja vabastab ametist Kantselei ametnikud; sdlmib, muudab ja iitleb iiles
Kantselei todtajate toolepingud; kohaldab ergutusi ja miérab distsiplinaarkaristusi;
kooskolastab Riigikogu juhatusega Kantselei asedirektori ja haldusdirektori ning
osakonnajuhatajate teenistusse votmise ning teenistusest vabastamise;

kooskdlastab arenguseire ndukojaga Arenguseire Keskuse juhi teenistusse vOtmise ja
teenistusest vabastamise, kehtestab Arenguseire Keskuse palgajuhendi ja teenistuskohtade
koosseisu;

kehtestab Kantselei teenistujate ametijuhendid;

kehtestab Kantselei sisekorraeeskirja, asjaajamiskorra, raamatupidamise sise-eeskirja ja
muud Kantselei tookorraldust reguleerivad siseaktid;

otsustab konkursi korraldamise vaba ameti- voi tookoha (edaspidi koos teenistuskoht)
tditmiseks;

miidrab Kantselei valduses oleva riigivara eest varaliselt vastutavad isikud;

s0lmib lepinguid vai volitab vajaduse korral selleks teisi Kantselei teenistujaid,;

maérab Kantselei ametiisikud, kes peavad esitama huvide deklaratsiooni;

kehtestab riigieelarves  toodud Kantselei ~ kulude  liigenduse  kooskdlas
eelarveklassifikaatoriga ja mddrab Kantselei eelarvevahendite kidsutamiseks allkirjadigust
omavad teenistujad;

esindab Kantseleid ja annab volitusi Kantselei esindamiseks;

tdidab muid seaduses ettendhtud ja Riigikogu juhatuse antud iilesandeid.

Direktori teenistuskohustused maératakse tdpsemalt kindlaks ametijuhendis, mille kehtestab
Riigikogu juhatus.

Direktor vastutab temale pandud iilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest.
Direktor annab seaduses ja kdesolevas pohimééruses sitestatud padevuse piires kaskkirju.
[kehtetu]

Direktori &draolekul asendab teda asedirektor, viimase &raolekul haldusdirektor. Nende
molema liheaegsel draolekul asendab direktorit viimase médratud osakonnajuhataja.

KANTSELEI ASEDIREKTOR JA HALDUSDIREKTOR
Kantselei asedirektor ja haldusdirektor alluvad vahetult direktorile ning tdidavad jargmisi

pohitilesandeid:
Asedirektor:

15.1.1 tagab talle alluvate struktuuriiiksuste ja teenistujate kaudu Riigikogu komisjonide, Vabariigi

Valimiskomisjoni ning erakondade rahastamise jéirelevalve komisjoni ndustamise ja
teenindamise, samuti Riigikogu, Riigikogu juhatuse ja Riigikogu liikkmete ndustamise;

15.1.2 koordineerib Riigikogu komisjonide sekretariaatide t66d;
15.1.3 koordineerib kantselei teenistujate tegevust Riigikogu o&igusaktide eelndude menetluse

toetamisel:

15.1.4 jalgib parlamendidiguse kohaldamise praktikat ning teeb asjaomastele Riigikogu organitele

ettepanekuid selle iihetaoliseks kohaldamiseks, samuti ettepanekuid Riigikogu t66d
reguleerivate digusaktide tdiustamiseks;

15.1.5 koordineerib Kantselei arendustegevust;
15.1.6 asendab direktorit viimase draolekul;
15.1.7 tdidab muid direktori antud iilesandeid.
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[kehtetu]
Haldusdirektor:

15.3.1 juhib infotehnoloogia osakonna t66d;
15.3.2 juhib Riigikogu ja Kantselei tegevust toetavate infotehnoloogia alaste lahenduste loomist,

juurutamist ja haldamist ning planeerib valdkonna arengut;

15.3.3 tagab talle alluvate struktuuriiiksuste ja teenistujate kaudu Riigikogule tema {ilesannete

téditmiseks vajalike tingimuste loomise;

15.3.4 koordineerib Riigikogu liikmete ja Kantselei teenistujate tegevust erakorraliste siindmuste

(pommidhvardus, tulednnetus, rasked to6donnetused jms) korral;

15.3.5 korraldab riigisaladuse kaitset Kantseleis ning vastutab riigisaladuse ja salastatud vilisteabe

seaduse ning selle alusel antud digusaktidega kehtestatud nduete tiitmise eest;

15.3.6 tagab kantselei riigihangete seadusparase korraldamise;
15.3.7 asendab direktorit viimase ja asedirektori draolekul;
15.3.8 tdidab muid direktori antud iilesandeid.
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[kehtetu]

Asedirektor ja haldusdirektor:

annavad neile vahetult alluvatele Kantselei osakonnajuhatajatele ning teenistujatele
teenistusalaseid juhiseid ja korraldusi ning kontrollivad nende tditmist;

annavad kéesoleva pohimiirusega neile pandud iilesannete tditmisest aru direktorile;

teevad direktorile ettepanekuid neile alluvate Kantselei osakondade struktuuri,
teenistuskohtade koosseisu, osakondadele vahendite eraldamise, to6tingimuste tagamise ja
tookorralduse muutmise ning osakondade teenistujate palkade, lisatasude, toetuste ja
distsiplinaarkaristuste maaramise ning ergutuste kohaldamise kohta;

teevad direktorile ettepanekuid neile vahetult alluvate teenistujate t66tingimuste tagamise ja
tookorralduse muutmise ning nende palkade, lisatasude, toetuste ja distsiplinaarkaristuste
méadramise ning ergutuste kohaldamise kohta ja taotlevad neile tdienduskoolitust.
Asedirektori ja haldusdirektori teenistuskohustused méadratakse tidpsemalt kindlaks
ametijuhendis.

Asedirektor ja haldusdirektor vastutavad neile pandud iilesannete diguspidrase, tdpse ja
Oigeaegse tditmise eest.

RIIGIKOGU ESIMEHE JA ASEESIMEESTE BUROOD

Kantselei struktuuri kuuluvad Riigikogu esimehe ja aseesimeeste biirood, kelle pohiiilesanne
on ndustada ja abistada Riigikogu esimeest vO1 aseesimeest.

Riigikogu esimehe ja aseesimeeste biiroode tootajate alluvus ja {ilesanded maédratakse
kindlaks ametijuhendis vi to6lepingus.

RIIGIKOGU KOMISJONIDE JA FRAKTSIOONIDE SEKRETARIAADID

Kantselei struktuuri kuuluvad Riigikogu komisjone teenindavad sekretariaadid, kelle
pOhiiilesanne on Riigikogu komisjoni ja tema liikmete ndustamine ning asjaajamise
korraldamine.

Riigikogu komisjoni sekretariaati juhib nounik-sekretariaadijuhataja voi ndunik, kelle
kooskolastatult Riigikogu komisjoni esimehega nimetab ametisse direktor asedirektori
ettepanekul. Teised Riigikogu komisjoni sekretariaadi ametnikud nimetab ametisse direktor
komisjoni  ndunik-sekretariaadijuhataja  voi  nduniku ettepanekul  kooskolastatult
asedirektoriga.

Komisjoni ndunik-sekretariaadijuhataja ja selle ametikoha funktsioone tditev nounik alluvad
Kantselei asedirektorile. Otseselt komisjoni ndustamise ja teenindamisega seonduvates
ilesannetes allub ndunik-sekretariaadijuhtaja voi selle ametikoha funktsioone tditev ndunik
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komisjoni esimehele. Komisjoni teised ametnikud alluvad komisjoni ndunik-
sekretariaadijuhatajale voi selle ametikoha funktsioone tiitvale ndunikule.

Kantselei struktuuri kuuluvad Riigikogu fraktsioone teenindavad sekretariaadid, kelle
pOhiiilesanne on Riigikogu fraktsiooni ja tema liikmete ndustamine ning asjaajamise
korraldamine.

Riigikogu fraktsiooni sekretariaadi tookohtade arvu maédrab Riigikogu juhatuse poolt
fraktsioonile tootasudeks eraldatud eclarvesumma piires ja tookohtade nimetused otsustab
Riigikogu fraktsiooni esimees.

Riigikogu fraktsiooni sekretariaadi tootajatega solmib, muudab ja iitleb iiles toolepingud
direktor Riigikogu fraktsiooni esimehe ettepanekul.

Riigikogu fraktsiooni sekretariaadi tootajate alluvus ja tilesanded méératakse kindlaks
téolepingus.

KANTSELEI OSAKONNAD JA NENDE ULESANDED

Kantselei struktuuri kuuluvad jargmised osakonnad:

Oigus- ja analiiiisiosakond;

valimiste osakond;

istungiosakond;

vilissuhete osakond;

personaliosakond,;

avalike suhete osakond;

infotehnoloogia osakond;

finantsosakond;

majandusosakond;

stenogrammi- ja tolkeosakond.

Istungiosakond, vilissuhete osakond, personaliosakond, avalike suhete osakond,
finantsosakond ning stenogrammi- ja tdlkeosakond alluvad direktorile. Oigus- ja
analiiisiosakond ning valimiste osakond alluvad asedirektorile. Majandusosakond allub
haldusdirektorile.

Kantselei osakonnad vdivad jaguneda talitusteks. Osakonna koosseisu vdivad kuuluda
vahetult osakonnajuhatajale alluvad teenistujad, kes ei kuulu talituse koosseisu ning kelle
tilesanded maaratakse kindlaks ametijuhendis.

Kantselei osakonda juhib osakonnajuhataja, infotehnoloogia osakonda haldusdirektor.
Osakonnajuhataja:

juhib osakonna t66d ja tagab osakonnale kidesoleva pdohimddrusega ning osakonna
pOhimédirusega pandud iilesannete tiitmise;

annab alluvatele teenistuskohustuste tditmiseks teenistusalaseid juhiseid ja korraldusi ning
kontrollib nende taitmist;

esindab osakonda tema iilesannete tditmisel ning annab osakonna nimel osakonna pédevusse
kuuluvates kiisimustes arvamusi ja kooskdlastusi;

teeb vastavalt alluvusele direktorile otse voi kooskdlastatult Kantselei asedirektori voi
haldusdirektoriga ettepanekuid osakonna struktuuri, teenistuskohtade koosseisu, osakonnale
vahendite eraldamise, tootingimuste tagamise ja tookorralduse muutmise ning osakonna
teenistujate palkade, lisatasude, toetuste ja distsiplinaarkaristuste mdaramise ning ergutuste
kohaldamise kohta ja taotleb osakonna teenistujatele tdienduskoolitust;

tdidab muid direktori, asedirektori voi haldusdirektori antud {ilesandeid.

Osakonnajuhataja teenistuskohustused maéédratakse tdpsemalt kindlaks ametijuhendis ja
osakonna pohimééruses.



34.  Osakonnajuhataja vastutab temale ja osakonnale pandud iilesannete diguspédrase, tapse ja
Oigeaegse tditmise eest.

35.  Kantselei osakonna koosseisu kuuluva talituse juhataja teenistuskohustused ja oigused
maératakse kindlaks ametijuhendis ja osakonna pShimééruses.

36.  Kantselei osakonnad tididavad jargmisi pohitilesandeid:

36.1 0igus- ja analiiiisiosakond:

36.1.1 ndustab Riigikogu, tema organeid ning Kantselei struktuuriiiksusi ja teenistujaid digus-,
parlamentaarse kontrolli, majandus-, sotsiaal-, avaliku halduse ja muus valdkonnas;

36.1.2 annab ndu Riigikogu pohiseaduslike iilesannete tditmisel ja Kantselei toos tekkinud
kiisimustes;

36.1.3 koostab vastuseid infopéringutele, arvamusi, vordlevuuringuid ja analiiiise;

36.1.4 aitab koostada Riigikogu digusaktide eelndusid, seletuskirju, muudatusettepanekuid ja muid
menetlusdokumente;

36.1.5 analiitisib Riigikogu menetlusse esitatud digusaktide eelndusid;

36.1.6 koordineerib Riigikogu juhatuse ja Kantselei digusaktide véljatootamist ja muutmist ning
aitab koostada Riigikogu juhatuse ja Kantselei digusakte;

36.1.7 tellib ekspertiise ja uuringuid;

36.1.8 korraldab koost6dd teiste riikide parlamentide info- ja uurimisteenistustega;

36.1.9 [kehtetu]

36.2 valimiste osakond:

36.2.1 aitab kaasa Riigikogu, Riigikogu esimehe ja aseesimeeste, Vabariigi Presidendi, kohaliku
omavalitsuse volikogude ja Euroopa Parlamendi valimiste ning rahvahéiletuse
korraldamisele;

36.2.2 tagab Vabariigi Valimiskomisjoni ja elektroonilise hddletamise komisjoni asjaajamise ning
tehnilise teenindamise;

36.2.2 tagab Vabariigi Valimiskomisjoni, erakondade rahastamise jarelevalve komisjoni ja
elektroonilise hddletamise komisjoni asjaajamise ning tehnilise teenindamise;

36.3 istungiosakond:

36.3.1 teenindab Riigikogu istungeid;

36.3.2 ndustab ja teenindab Riigikogu juhatust ja selle liikmeid;

36.3.3 korraldab Riigikogu ja Kantselei asjaajamist ning peab Riigikogu arhiivi;

36.3.4 haldab ja arendab Riigikogu ja Kantselei dokumendihaldussiisteemi;

36.4  vilissuhete osakond:

36.4.1 aitab kaasa Riigikogu ja Kantselei vélissuhete arendamisele ning koostdole rahvusvaheliste
organisatsioonide, parlamentidevaheliste iihenduste ja teiste riikide parlamentidega;

36.4.2 ndustab ja abistab Riigikogu esimeest ja aseesimehi ning Kantselei direktorit Riigikogu
kiilastavate viliskiilaliste ja -delegatsioonide vastuvotmisel;

36.4.3 ndustab ja vajaduse korral abistab Riigikogu komisjone ja Kantselei osakondi valiskiilaliste
vastuvotmisel,

36.4.4 ndustab ja abistab Riigikogu liikmeid ja Kantselei teenistujaid valisldhetusega seotud
kiisimustes;

36.5 personaliosakond:

36.5.1 korraldab Kantselei personalit6od;

36.5.2 koordineerib ja korraldab Riigikogu liikmete ning Kantselei teenistujate tdiienduskoolitust;

36.5.3 [kehtetu]

36.6 avalike suhete osakond:

36.6.1 informeerib avalikkust Riigikogu tegevusest ja valmistab ette avalikkusele moeldud
infomaterjali Riigikogu t66 kohta;



36.6.2 koordineerib Riigikogu t66d kajastava informatsiooni ja ametlike teadete edastamist
ajakirjandusele;

36.6.3 koordineerib siseinfokorraldust Riigikogus ja Kantseleis ning informatsiooni uuendamist
Riigikogu infobaasides;

36.6.4 korraldab ekskursioone Riigikogu hoonesse ja Riigikogu avalike istungite kiilastamist;

36.6.5 koordineerib avalikkusele suunatud {iritusi Riigikogus ja Kantseleis;

36.7 infotehnoloogia osakond:

36.7.1 kannab hoolt Riigikogu ja Kantselei to0ks vajaliku infotehnoloogia arendamise eest ja tagab
infotehnoloogiaseadmete nduetekohase hoolduse ning funktsioneerimise;

36.7.2 teenindab Riigikogu ja Kantseleid side- ja andmeside valdkonnas;

36.7.3 hooldab Riigikogu istungisaali paigutatud héiletussiisteemi ning Kantselei audio-, video- ja
turvaseadmeid;

36.7.4 abistab Riigikogu litkmeid ja Kantselei teenistujaid infotehnoloogilistes kiisimustes;

36.7.5 korraldab riigisaladuse kaitset Kantseleis ning vastutab riigisaladuse ja salastatud vilisteabe
seaduse ning selle alusel antud digusaktidega kehtestatud nduete tditmise eest;

36.8 finantsosakond:

36.8.1 koostab Riigikogu ja Kantselei eelarve projekti, tagab eelarvevahendite kasutamise vastavalt
kehtestatud eelarvele ning koostab majandusaasta aruande;

36.8.2 tagab Riigikogu ja Kantselei raamatupidamise ja arveldused;

36.9 majandusosakond:

36.9.1 tagab Riigikogu liikmetele ja Kantselei teenistujatele vajalikud t66tingimused;

36.9.2 tagab Riigikogu valitsetava riigivara sdilimise ja otstarbeka kasutamise;

36.9.3 korraldab Kantselei tookaitse- ja tuleohutusalast t60d;

36.10 stenogrammi- ja tdlkeosakond:

36.10.1 koostab Riigikogu istungite stenogramme ja protokolle;

36.10.2 ndustab keeleliselt Riigikogu juhatust, komisjone ja liikmeid eelndude menetlemisel, samuti
muudes Riigikogu t66d puudutavates kiisimustes, toimetab keeleliselt Riigikogu menetluses
olevaid eelndusid;

36.10.3 tolgib Riigikogu ja Kantselei tooks vajalikke dokumente.

37.  Kantselei osakonna ja talituse iilesanded ning tookorraldus médratakse tdpsemalt Kindlaks
osakonna pohiméaaruses.

VII' ARENGUSEIRE KESKUS
37'.  Kantselei struktuuri kuulub Arenguseire Keskus (edaspidi keskus). Keskus on arenguseire

seaduses sitestatud tilesannete tditmisel soltumatu.

372, Keskus:
372.1 koondab arenguseire tegevuskava koostamiseks esitatud ettepanekud ja koostab arenguseire
tegevuskava,

3722 tellib ja koostab uuringuid ning analiiiise arenguseire tegevuskava kohaselt;

3723 teeb arenguseire tulemuste kohta avalikkuses aktiivset teavitustood;

3724 esitab Riigikogu majanduskomisjonile iilevaate libiviidud seiretest ja kavandatavatest
tegevustest ning aruande seaduses sétestatud eesmirkide tditmise kohta;

3725 tdidab muid arenguseire seaduses sitestatud ja arenguseire ndukoja antud iilesandeid.

37%.  Keskust juhib keskuse juhataja. Keskuse juhataja:

37%.1 juhib keskuse t66d ja tagab keskusele arenguseire seadusega ning arenguseire ndukoja poolt
antud tlesannete tditmise;
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vastutab arenguseire eelarve vahendite sihipdrase kasutamise ja eelarve tiitmise ning
tulemuslikkuse eest;

annab alluvatele teenistuskohustuste tditmiseks teenistusalaseid juhiseid ja korraldusi ning
kontrollib nende taitmist;

esindab keskust tema {ilesannete tditmisel ning annab keskuse nimel keskuse padevusse
kuuluvates kiisimustes arvamusi ja kooskdlastusi;

teeb direktorile ettepanekuid keskuse struktuuri, teenistuskohtade koosseisu, vahendite
eraldamise, to6tingimuste tagamise ja tookorralduse muutmise ning keskuse

teenistujate palkade, lisatasude ja toetuste méiramise ning ergutuste ja distsiplinaarkaristuste
kohaldamise kohta;

tdidab arenguseire ndukoja antud muid iilesandeid.

Keskuse juhataja teenistuskohustused ja digused méadratakse tdpsemalt kindlaks toolepingus
ja keskuse pohimééruses, mille kehtestab direktor.

KANTSELEI MUUD TEENISTUJAD
Kantselei struktuuri voivad kuuluda teenistujad, kes ei kuulu Kantselei osakondade
koosseisu ning kelle iilesanded ja alluvus médratakse ametijuhendis voi todlepingus.

KANTSELEI KOMISJONID JA TOORUHMAD

Riigikogu ja Kantselei tooga seotud kiisimuste lahendamiseks ja ettepanekute tegemiseks
ning Kantseleile pandud iilesannete tditmiseks voib direktor moodustada komisjone ning
tooriihmi (edaspidi koos komisjon).

Direktor moodustab komisjoni késkkirjaga, milles maddrab komisjoni iilesanded, komisjoni
esimehe ja liikkmed, iilesannete tditmise tdhtajad ning komisjoni teenindava Kantselei
struktuuriiiksuse vai teenistuja.

Kantselei teenistuja maaratakse komisjoni liikmeks vastava Kantselei struktuuriiiksuse juhi
ettepanekul. Komisjoni litkmeks vO0ib médrata teiste riigiasutuste teenistujaid vastava
asutuse juhi ettepanekul voi ndusolekul. Komisjoni toosse voib kaasata véljaspool
riigiteenistust olevaid isikuid nende ndusolekul.

Komisjoni iilesannete tditmisest annab komisjoni esimees aru direktorile, kui komisjoni
moodustamisel ei ole médratud teisiti.

KANTSELEI SUMBOLID

Kantseleil on sdorikujuline 50 mm 1dbimddduga pitsat, mille keskel on viikese riigivapi
kujutis. SO0ri tilemist ddrt modda kulgeb kiri ,,RIIGIKOGU KANTSELET®.

Viikese riigivapi kujutist kasutatakse Kantselei direktori kdskkirja plangil.

Kantseleil on oma logo (lisa).

Kantselei logo voib kasutada kujunduselemendina Kantselei dokumentidel, triikistel ja
muudel identiteeti kandvatel esemetel. Kantselei logo kasutamise tdpsemad tingimused
kehtestab direktor.



