TARTU LINNAVALITSUS

KORRALDUS
nr. 768

Tartps, 9 duuni 19 7° . a.

Tartu Linnavalitsuse kantselei
pchimaaruse uue redaktsiooni
kinnitamine

Aluseks vottes kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse &8 30 lg.1
p.2 ja Tartu linna pohimaaruse &8 38 p.2, Tartu Linnavalitsus

ot sus¢tahb:

1. Kinnitada Tartu Linnavalitsuse kantselei péhimaaruse uus
redaktsioon vastavalt lisale 1.

2. Tunnistada kehtetuks Tartu Linnavalitsuse 17.01.1991.a. maarus
nr. 21 "Linnavalitsuse kantselei pé&himaédruse kinnitamine"

3. Kinnitada linnavalitsuse kantselei koosseisud vastavalt
lisale 2.

4., Korraldus jdustub vastuvétmise momendist.

Vaino Kull

Linnapea gékézglv
vlle Saar
Linnasekretar
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Lisa nr.1

Tartu Linnavalitsuse 01.06.95.a.
korraldusele nr. 768

TARTU LINNAVALITSUSE KANTSELEI

POHIMAARUS

I. Gldsatted

1. Tartu Linnavalitsuse kantselei (edaspidi kantselei) on Tartu
Linnavalitsusele (edaspidi linnavalitsus) alluv Tartu linna
eelarvest finmantseeritav struktuuridksus, mis on iseseisev
juriidiline isik. Kantseleil on Tartu linna vapi kujutise ja oma

nimega pitsat.

2. Kantselei juhindub oma toos Eesti Vabariigi seadustest ning
teistest Sigusaktidest, samuti Tartu Linnavolikogu ja Tartu
Linnavalitsuse &igusaktidest ning kaesolevast p&himaarusest.

3. Kantselei aadress on: raekoda
EE2400 Tartu

4., Kantselei péhimaaruse, struktuuri ja koosseisud kinnitab Tartu
Linnavalitsus.

5. Kantselei vara on munitsipaalomand.

I11. Glesanded ja tegevusalad

6. Kantselei pshiulesanneteks on linnavalitsuse too funktsioneeri-
mise kindlustamine, linnavalitsuse asjaajamise korraldamine.
Selleks kantselei:

6.1, véta vastu ja registreerib linnavalitsusele saabuva korres-—
pondentsi, esitab linnavalitsuse liikmetele labivaatamiseks
véi wvahetult taitjale taitmiseks;

6£.2. registreerib ja valjastab linnavalitsuse valjasaadetava
korrespondentsi ja kontrollib valjasaadetavate dokumentide
vastavust haldusdokumentide vaormistamise nduetele;

6.3. organiseerib operatiivse dokumendiringluse, kontrollib
dokumentides fikseeritud ja linnavalitsuse liikmete poolt
antud Glesannete tahtaegset taitmist linnavalitsuse osakon-
dades ja ametites, koostab vajadusel selle kohta koondin-
formatsiconi linnavalitsuseles

6.4. juhendab metoodiliselt linnavalitsuse osakondade ja ameti-—
te tootajaid asjaajamise alal;

6.5. koostab kantselei toimikute naomenklatuuri projekti, koos-—
kolastab selle linna arhiiviga ja esitab kinnitamiseks
linnasekretarile;
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6.6. rihmitab dokumendid vastavalt toimikute nomenklatuurile
toimikutesse, vormistab toimikud Jja sailitab dokumendid
riiklikku arhiivi Uleandmiseni;

6.7. kontrollib linnavalitsusele k&rgemalseisvatelt riigivéimu—
ja valitsemisorganeilt saabunud aktide, linnavolikogu ot-
suste, linnavalitsuse maaruste ja korralduste taitmise
tahtaegadest kinnipidamist ja taitmise kohta digeaegse in-
formatsioconi esitamist linnavalitsusele;

6.B. korraldab kodanike jutulevatmist linnavalitsuse liikmete
poolts

6.9. peab kodanikelt linnavalitsusele saabunud ettepanekute,
avalduste, kaebuste ja kirjade arvestust, kontrollib nende
lahendamise kaiku ja neile tahtaegset vastamist, informee-
rib olukorrast linnavalitsust;

6.10. koostab linnavalitsuse istungite tooplaani ja paevakorra
projektid, valmistab ette istungi materjalid, informeerib
asjaosalisi istungite toimumisest;

6£.11. vormistab linnavalitsuse istungite protokollid;

6.12. vormistab linnavalitsuse maarused ja korraldused, linnapesa
kaskkirjad, peab nende arvestust ning sailitab dokumendid
vastavalt kehtestatud korrale;

6£6.13. valjastab linnavalitsuse maarused ja korraldused kehtesta-—
tud korra kohaselt taitjatele jt.asjaosalistele, korraldab
linnavalitsuse aktide avalikustamise;

6.14. organiseerib teenindava personali tood;

6.15. peab linnavalitsuse kantselei ja nende osakondade, mille
raamatupidamise arvestus on pandud linnavalitsuse poolt
kantseleile, eelarvete taitmise raamatupidamise arvestust
vastavalt raamatupidamise sise—eeskirjadele;

6.16. koostab vajalikud raamatupidamise ja statistilised aru-—
anded;

b.17. kontrollib materiaalsete vaartuste sihiparast kasutamist,
vara ja inventari sailitamist linnavalitsuse nende osakon-—
dades, mille raamatupidamise arvestus on pandud linnava-
litsuse kantseleile.

I11. Kantselei sigused.

7. Kantseleil on &igus:

7.1. kontrollida linnavalitsuse osakondades seaduste taitmist,
EV Valitsuse maaruste, volikogu maaruste ja otsuste ning
linnavalitsuse maaruste ja korralduste taitmist, kodanike
avalduste ja kaebuste lahendamist ning nduda nimetatud ku-
simustes informatsiconi ja muid materjale;

7.2. esitada linnavalitsusele maaruste ja korralduste projekte
kantselel padevusse kuuluvates kusimustes.

IV. Juhtimine

8. Kantselei tood juhib linnasekretar, kellega sélmib toolepingu
linnapea. Linnasekretari araoclekul juhib kantselei tood kantse-
lei jubataja.
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?. Linnasekretar:
92.1. tagab seadusega, linna péhimaarusega ja kaesoleva pshi-
maarusega pandud ulesannete taitmise;
9.2. annab valja kaskkirju kantselei padevusse kuuluvates ku-
simustes;
?.3. s38lmib toolepinguid kantselei tootajategajg
9.4. korraldab kantselei tootajate kvalifikatsiooni t8stmist;
?2.5. kasutab temale antud Siguste piires kantselei eelarvet ja
vara vastavalt linnavara eeskirjale ning raamatupidamise
siseeeskirjale.

V. Reorganiseerimine ja likvideerimine

10. Kantselei reorganiseeritakse voi likvideeritakse linnavalitsuse
poolt.

Whna.,
ulle Saar
Linnasekretar



