TARTU LINNAVALITSUS
KORRALDUS

Tartu 10. detsember 1998. a nr 3588

Tartu Linnavalitsuse kantselei pohiméiiruse
kinnitamine

Vattes aluseks kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 Ig 1 p 2 ja Tartu linna pShimééaruse
§ 35 p 1, Tartu Linnavalitsus

otsustab:

1. Kinnitada Tartu Linnavalitsuse kantselei pohiméérus vastavalt lisale.

2. Tunnistada kehtetuks Tartu Linnavalitsuse 29. oktoobri 1996 a. korraldus nr 1974
“Tartu Linnavalitsuse kantselei pdhimé&druse uue redaktsiooni kinnitamine.”

3. Korraldus joustub vastuvotmisele jargnevast pdevast.
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TARTU LINNAVALITSUSE KANTSELEI

POHIMAARUS

I Uldsiitted

1.1. Tartu Linnavalitsuse kantselei (edaspidi: kantselei) on Tartu Linnavalitsuse struktuuriiiksus,
mis tdidab talle linnavolikogu- ja valitsuse poolt seaduse alusel antud ja kidesolevas pdhimaaruses
sédtestatud iilesandeid.

1.2. Kantseleil on oma nime ja Tartu linna vapi kujutisega pitsat. Kantselei tegevust
finantseeritakse Tartu linna eelarvest.

1.3. Kantselei aadress on Raekoda, Tartu 50089.

1.4. Kantselei kasutusse antud linnavara valdamine, kasutamine ja kdsutamine toimub
linnavolikogu poolt kehtestatud korras.

1.5. Kantselei on aruandekohustuslik linnavalitsuse ees.

IT Haldusala ja iilesanded
2.1. Kantselei haldusalaks on t66 funktsionaalne kindlustamine, linnavalitsuse asjaajamise, Tartu
linna ja linnavalitsust puudutava teabe, vilissuhtluse, linnavalitsuse infotehnoloogilise
varustamise ja ndustamise, raamatupidamise ja digusteeninduse korraldamine.
2.2. Kantselei iilesanneteks oma haldusalas on:
2.2.1. linnavalitsuse istungite ettevalmistamine ja ldbiviimise kindlustamine;
2.2.2. kodanike avaldustele vastamise ja kodanike vastuvGtu korraldamine;
2.2.3. vastuvdetud linnavalitsuse digusaktide vormistamine ja avalikustamise tagamine;
2.2.4. linnavalitsuse tegevust kajastava informatsiooni kogumine ja levitamine;
2.2.5. linnavalitsuse avalikkussuhete korraldamine;
2.2.6. linnavalitsuse raamatupidamisarvestuse korraldamine;
2.2.7. linnavalitsuse vilissuhete korraldamine ja koordineerimine;
2.2.8. linnavalitsuse ja tema struktuuriiiksuste, samuti linna asutuste infotehnoloogiaalane
varustamine, ndustamine ning infotehnoloogiliste vahendite hooldamine;
2.2.9. linnavalitsuse digusalane teenindamine.
2.3. PGhimééruses sitestatud iilesannete tditmiseks on kantseleil digus:
2.3.1. sdlmida Tartu linna nimel lepinguid t66vdtjatega linnavolikogu poolt kehtestatud
korras;
2.3.2. koostada ja esitada linnavalitsusele kantselei pddevusse kuuluvates kiisimustes
linnavalitsuse ja linnavolikogu digusaktide projekte;
2.3.3. moodustada kantselei piddevuses olevate kiisimuste lahendamiseks alalisi voi ajutisi
komisjone ja muid t66gruppe;
2.3.4. nduda teistelt linnavalitsuse struktuuriiiksustelt ja Tartu linna asutustelt kantselei
piadevusse kuuluvate kiisimuste lahendamisel informatsiooni ja asjassepuutuvaid
materjale;



2.3.5. teostada kontrolli teiste linnavalitsuse struktuuriiiksuste ja Tartu linna asutuste

tegevuse iile.
2.4. Oma haldusalasse puutuvate kiisimuste lahendamisel abistab kantselei teisi struktuuriiiksusi

ja teeb nendega koostddd.

III Kantselei juhtimine
3.1. Kantselei tegevust planeerib ja juhtimist korraldab linnasekretir. Kantselei igapdevast t66d

korraldab kantselei juhataja, kelle iilesandeks on tagada kantselei majanduslik ja
organisatsiooniline funktsioneerimine ning vajadusel koordineerida kantselei struktuuris olevate
ametiisikute ja teenistuste igapédevast tegevust.
3.2. Linnasekretér:
3.2.1. korraldab kantseleile eraldatud eelarvevahendite kasutamist ja tagab nende
sihipdrase kasutamise;
3.2.2. korraldab kantselei valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja kdsutamist
linnavolikogu poolt kehtestatud korras;
3.2.3. kinnitab kantselei ametnike ja abiteenistujate ameti- ja to6juhendid,;
3.2.4. kinnitab osakonna ametnike ja abiteenistujate puhkuste ajakava;
3.2.5. linnapea volituse alusel nimetab ametisse ja vabastab ametist kantselei ametnikke
ning s6lmib, muudab ja IGpetab todlepingud abiteenistujatega, kohaldab nende suhtes
ergutusi ja distsiplinaarkaristusi;
3.2.6. allkirjastab kantseleis koostatud dokumendid, annab kooskdlastusi;
3.2.7. annab linnavalitsusele aru kantselei tegevusest;
3.2.8. tdidab muid linnavolikogu - v&i valitsuse poolt talle pandud iilesandeid;
3.2.9. vastutab oma ametijuhendis, kdesolevas pGhimaéruses sétestatud ja linnavolikogu-
ja valitsuse poolt kantseleile seaduse alusel pandud {ilesannete Oigeaegse, tdpse ja
Oiguspérase tditmise eest.
3.3. Linnasekretdr annab t66 korraldamiseks seaduse alusel késkkirju ning suulisi ja kirjalikke
korraldusi kantselei tootajatele.
3.4. Linnasekretérile méérab tema &draolekul asendaja linnapea.
3.5. Kantselei juhataja:
3.5.1. koordineerib kantselei koosseisus olevate teenistuste tegevust nende juhtide kaudu,
korraldab kantselei asjaajamist;
3.5.2. juhib vélissuhete teenistuse t66d;
3.5.3. otsustab linnasekretdri poolt antud pddevuse piires kantseleile eraldatud
eelarvevahendite kasutamise, vastutab nimetatud vahendite sihtotstarbelise kasutamise
eest;
3.5.4. teostab jérelevalvet kantselei ametnike ja teiste to6tajate tegevuse iile;
3.5.5. koostab kantselei aastaeelarve projekti;
3.5.6. annab oma péddevusse puutuvates kiisimustes aru linnasekretérile, linnapeale ja
linnavalitsusele;
3.5.7. allkirjastab kédesolevas pShimddrus sitestatud pddevuse piires kantselei
dokumendid, annab kooskdlastusi;
3.5.8. vastutab oma ametijuhendis, kdesolevas pShimdéruses sétestatud ja linnavolikogu-
ja valitsuse poolt kantseleile seaduse alusel pandud iilesannete Gigeaegse, tipse ja
Oiguspdrase tditmise eest.
3.6. Kantselei juhataja annab t66 korraldamiseks kirjalikke ja suulisi korraldusi kantselei
tootajatele.
3.7. Kantselei juhataja draolekul tdidab tema iilesandeid linnasekretdr vdi linnasekretdri poolt
mdératud ametnik.



IV Kantselei struktuur
4.1. Kantselei struktuuri kuulub kuus teenistust: asjaajamis-, infotehnoloogia-, raamatupidamis-,
teabe-, vilissuhete ja Oigusteenistus. Kantselei struktuuris on nduniku sisekontrolli alal
ametikoht. Nouniku nimetab ametisse linnasekretdr. Nounik tdidab linnavalitsuselt ja linnapealt
saadud ilesandeid. Nounikul on &igus ilma erivolituseta kontrollida linnavalitsuse
struktuuriiiksuste ja Tartu linna asutuste tegevust. Nouniku tdpsemad todiilesanded sétestatakse
tema ametijuhendis.
4.2. Asjaajamisteenistuse iilesanded on:
4.2.1. linnavalitsuse asjaajamise korraldamine vastavuses asjaajamise korraga;
4.2.2. linnavalitsuse istungite ettevalmistamine: linnavalitsuse- ja volikogu Oigusaktide
projektide trikkkimine ja paljundamine;
4.2.3. linnavalitsuse istungite ja ndupidamiste protokollimine;
4.2.4. linnavalitsuse poolt vastuvdetud oigusaktide vormistamine ja avalikustamise
korraldamine, volikogu Gigusaktide projektide volikogu kantseleisse suunamine;
4.2.5. personali arvestuse pidamine: t66- ja teenistusalaste kdskkirjade projektide koosta-
mine, teenistuslehtede, t66lepingute ja tooraamatute pidamine ja hoidmine, haigekassa-
dokumentide korraldamine;
4.2.6. juhtivtoctajate ja kantselei koosseisus olevatele vabadele kohtadele
personaliotsingute ldbiviimine; teiste struktuuritiksuste personalialane néustamine;
4.2.7. pdhivahendite ja muu vara soetamine ja arvestus;
4.2.8. rackoja ruumide korrashoid ja valvamine;
4.2.9. linnavalitsuse korrespondentsi vastuvétmine, kodanike vastuvotu organiseerimine;
4.2.10. kantselei sdiduautode kasutamise korraldamine;
4.2.11. arhiivi korraldamine: materjalide ettevalmistamine arhiveerimiseks, materjali
viljastamine;
4.2.12. linnavalitsuse kiilaliste vastuvGtu ja avalike pidulike vastuvdttude korraldamise
tagamine.
4.3. Infotehnoloogiateenistuse iilesanded on:
4.3.1. linnavalitsuse infotehnoloogialase arengukava koostamine ja selle elluviimise
tagamine;
4.3.2. linnavalitsuse infotehnoloogia standardite viljatéétamine;
4.3.3. andmekaitse tagamine;
4.3 4. linnavalitsuse infosiisteemide arendamine:
4.3.4.1. geoinfosiisteemi arendamine;
4.3.4.2. andmebaasisiisteemide arendamine;
4.3.4.3. elektroonilise dokumentide haldussiisteemi arendamine;
4.3.5. linnavalitsuse arvutivorgu administreerimine ja arendamine;
4.3.6. www.tartu.ee infoserveri administreerimine ja arendamine;
4.3.7. linnavalitsuse arvutikasutajate infotehnoloogiaalane ndustamine ja Opetamine:
4.3.7.1. arvutivorgu kasutamise Gpetamine;
4.3.7.2. infoslisteemide kasutamise dpetamine;
4.3.7.3. linnavalitsuse arvutite tehniline teenindamine;
4.3.8. infotehnoloogiaalase koost66 korraldamine riigiasutuste, teiste omavalitsuste ja
eradiguslike isikutega;
4.3.9. linnavalitsuse teiste  struktuuriiiksuste infotehnoloogiaalaste  kulutuste
kooskolastamine.
4.4. Raamatupidamisteenistuse iilesanded on:
4.4.1. kantselei ja teiste linnavalitsuse poolt médratud linnavalitsuse struktuuriiiksuste
raamatupidamise alane teenindamine;
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4.4.2. majandustehingute dokumentide t66tlemine ja arvelduste sooritamine;
4.4.3. raamatupidamisregistrite pidamine;
4.4 .4, eelarve tditmise ja statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;
4.4.5. tootasude arvestamine;
4.4.6. raamatupidamisdokumentide séilitamine;
4.4.7. ndustamine eelarve projekti ettevalmistamisel.
4.5. Teabeteenistuse iilesanded on:
4.5.1. linnavolikogu- ja valitsuse infopunkti funktsiooni tditmine;
4.5.2. linna kodulehekiilje toimetamine;
4.5.3. avalike linnasiseste teabeiirituste korraldamine;
4.5.4. pressiteadete tellimine, toimetamine ja edastamine;
4.5.5. avalikkussuhete strateegia viljatootamises osalemine ja strateegia elluviimine;
4.5.6. jooksvate pressiteadete edastamine nii eelinformatsioonina kui jdrelkajana linnas
toimuvate siindmuste kohta;
4.5.7. avaliku arvamuse uuringute ettevalmistamine, tellimine ja analiiiis.
4.6. Vilissuhete teenistuse tilesanded on:
4.6.1. osalemine linna vilissuhtlemise strateegia véljatoGtamisel, linna vélissuhtlemise
koordineerimine ja elluviimine;
4.6.2. suhtlemise koordineerimine rahvusvaheliste organisatsioonidega ja Euroopa Liidu
ja Euroopa Noukogu rahvusvaheliste koostddprogrammide keskustega, linnavalitsuse
struktuuriiiksustele abi osutamine nimetatud programmide raames finantseerimist
taotlevate projektide ettevalmistamisel ja vormistamisel;
4.6.3. sdpruslinnadega suhtlemise korraldamine;
4.6.4. linna ametlike delegatsioonide vilisvisiitide ja vélisriikidest Tartu linna saabuvate
ametlike delegatsioonide vastuvotmise korraldamine;
4.6.5. abi osutamine vélisriikide saatkondade ja rahvusvaheliste organisatsioonide
esinduste tegutsemisele linnas;
4.6.6. osalemine linna poolt sdlmitavate vilislepingute ettevalmistamisel ja sellega seotud
l4birddkimistel;
4.6.7. linnavalitsuse rahvusvahelise kirjavahetuse korraldamine;
4.6.8. osalemine Tartu linna turismi ja ettevdtlust puudutavate arengukavade véljatoGta-
misel;
4.6.9. linnavalitsuse esindamine linna majutusasutuste ja linnas tegutsevate giidide
atesteerimiskomisjonis;
4.6.10. Tartu linna kohta viljaantava turismiinfo kooskdlastamine, turismialaste
materjalide ettevalmistamine ja komplekteerimine;
4.6.11. koosttd arendamine Louna-Eesti Turismiarendusndukogu ja teiste turismiga seotud
asutuste ning organisatsioonidega.
4.7. Oigusteenistuse iilesanded on:
4.7.1. linnavalitsuse digusaktide ja muude otsuste eelndude vastavuse kontrollimine
pdhiseadusele, seadustele ja muudele digusaktidele;
4.7.2. linnavalitsuse istungile esitatavate digusaktide projektide registreerimine;
4.7.3. kantselei padevusse kuuluvates kiisimustes linnavalitsuse esindamine kohtus;
4.7 4. digusliku ekspertiisi tegemine vdi tellimine;
4.7.5. eesti seadusandluse koondamine ja siistematiseerimine;
4.7.6. linnavalitsuse- ja volikogu digusaktide projektide koostamine;
4.7.7. linnavalitsuse digusalastes kiisimustes ndustamine;
4.7.8. kodanike vastuvotmine oma pidevuses olevates kiisimustes, avaldustele ja mérgu-
kirjadele vastamine;



4.7.9. Eestist lahkujatele koduse vara tollivaba viljaviimise lubade vormistamine.

4.8. Teenistust juhib teenistuse juht, kes korraldab vahetult teenistuse igapédevast t66d ja tagab
teenistusele pandud iilesannete tditmise. Vilissuhete teenistust juhib kantselei juhataja. Teenistuse
juhi nimetab ametisse ja tema &draolekul méddrab talle asendaja linnasekretdr. Teenistuse juhi
{ilesanded séitestatakse tema ametijuhendis.
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