TARTU LINNAVALITSUS

KORRALDUS

Tartu, Raekoda 19. mai 2005 nr 808

Tartu linnakantselei pohiméiruse
kinnitamine

Vottes aluseks kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 1g 1 p 2, Tartu linna pdhiméiruse §
45 1g 2 ning Tartu Linnavolikogu 07. aprilli 2005. a otsuse nr 417 "Tartu Linnavalitsuse struktuuri
ja teenistujate koosseisu muutmine", Tartu Linnavalitsus

otsustab:
1. Kinnitada Tartu linnakantselei pohiméaéarus vastavalt lisale.

2. Tunnistada kehtetuks Tartu Linnavalitsuse 16. jaanuari 2001. a korralduse nr 180 "Tartu
Linnavalitsuse kantselei pohimééruse kinnitamine" p 1.

3. Korraldus joustub 01. juunist 2005. a.

4. Kiesoleva korralduse peale voib esitada Tartu Linnavalitsusele vaide haldusmenetluse
seaduses sitestatud korras 30 pdeva jooksul arvates korraldusest teadasaamise pievast vdi
péevast, millal oleks pidanud korraldusest teada saama vdi esitada kaebuse Tartu
Halduskohtule halduskohtumenetluse seadustikus sitestatud korras 30 pdeva jooksul arvates
korralduse teatavakstegemisest.
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Jiiri Molder B
Linnasekretir
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Tartu Linnavalitsuse 19. mai 2005. a
korralduse nr 808 juurde

Tartu linnakantselei pohiméirus

1. Uldsatted

1.1. Tartu linnakantselei (edaspidi: kantselei) on Tartu Linnavalitsuse struktuuritiksus, mis tdidab
talle linnavolikogu ja valitsuse poolt seaduse alusel antud ja kéesolevas pdhimidruses
sétestatud tilesandeid.

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 késutamine toimub
linnavolikogu poolt kehtestatud korras.

1.5. Kantselei on aruandekohustuslik linnavalitsuse ees.
2. Haldusala ja tilesanded

2.1. Kantselei haldusalaks on linnavalitsuse (kui Tartu linna omavalitsuse téitevorgani) t66
funktsionaalne kindlustamine, linnavalitsuse asjaajamise, Tartu linna ja linnavalitsust
puudutava teabe, vilissuhtluse, linnavalitsuse infotehnoloogilise varustamise ja ndustamise,
raamatupidamise ja Oigusteeninduse korraldamine ning teenistusliku jarelevalve eesmirgil
sisekontrolli korraldamine linnavalitsuse struktuuriiiksustes ja linnavalitsuse hallatavates
asutustes (edaspidi: asutused).

2.2. Kantselei tilesanneteks oma haldusalas on:

2.2.1. linnavalitsuse istungite ettevalmistamine ja labiviimise kindlustamine;

2.2.2. avaldustele ja mirgukirjadele vastamine, kantselei valduses oleva teabe avalikustamine ja
teabenduete tditmine ning kodanike vastuvotu korraldamine;

2.2.3. vastuvdetud linnavalitsuse digusaktide vormistamine ja avalikustamine;

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 vélissuhete korraldamine ja koordineerimine;

2.2.8. linnavalitsuse ja tema struktuuriiiksuste, samuti linna asutuste infotehnoloogiaalane
varustamine, ndustamine ning infotehnoloogiliste vahendite hooldamine;
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2.2.9. linnavalitsuse struktuuriliksuste personali arvestuse pidamine: t66- ja teenistusalaste
kaskkirjade eelndude koostamine, teenistuslehtede, té6lepingute ja to6raamatute pidamine ja
hoidmine, haigekassadokumentide korraldamine;

2.2.10. juhtivtootajate ja kantselei koosseisus olevatele vabadele kohtadele personaliotsingute
labiviimine, struktuuritiksuste personalialane ndustamine;

2.2.11. linnavalitsuse digusalane teenindamine;

2.2.12. teenistusliku jérelevalve teostamine linnavalitsuse struktuuriiiksustes ja asutustes;

2.2.13. linnavalitsuse struktuuriiiksuste tegevusele viélisabi kaasamisele kaasa aitamine.

2.3. PGhiméiruses sitestatud tilesannete tditmiseks on kantseleil digus:

2.3.1. sdlmida Tartu linna nimel lepinguid linnavolikogu poolt kehtestatud korras;

2.3.2. koostada ja esitada linnavalitsusele kantselei péddevusse kuuluvates kiisimustes
linnavalitsuse- ja volikogu digusaktide eelndusid,

2.3.3. moodustada kantselei haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks alalisi vdi ajutisi
komisjone ja muid t66gruppe;

2.3.4. nduda teistelt linnavalitsuse struktuuriiiksustelt ja asutustelt kantselei haldusalas olevate
kiisimuste lahendamiseks informatsiooni ja asjassepuutuvaid materjale.

2.4. Sisekontrolli teenistusel on digus talle pandud iilesannete tditmiseks:

2.4.1. tutvuda kd&igi kontrollitava struktuuritiksuse vdi asutuse dokumentidega;

2.4.2. siseneda kontrollitava struktuuriiiksuse vdi asutuse ruumidesse;

2.4.3. saada struktuuriiiksuse ametiisikutelt ja asutuse juhilt vajalikku informatsiooni ning nduda
kirjalikke seletusi.

3. Kantselei juhtimine

3.1. Kantselei tegevust planeerib ja juhib linnasekretir, kelle iilesandeks on tagada kantselei
majanduslik ja organisatsiooniline funktsioneerimine ning koordineerida kantselei struktuuris
olevate teenistujate ja teenistuste igapdevast tegevust.

3.2. Linnasekretir:

3.2.1. korraldab kantseleile eraldatud eelarvevahendite kasutamist ja tagab nende sihipirase
kasutamise;

3.2.2. korraldab kantselei valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja késutamist
linnavolikogu poolt kehtestatud korras;

3.2.3. kinnitab kantselei ametnike ja abiteenistujate ameti- ja t66juhendid;

3.2.4. kinnitab kantselei ametnike ja abiteenistujate puhkuste ajakava;

3.2.5. linnapea volituse alusel nimetab ametisse ja vabastab ametist kantselei ametnikke ning
solmib, muudab ja Idpetab 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;
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3.2.8. tdidab muid linnavolikogu vdi -valitsuse poolt talle pandud iilesandeid;

3.2.9. vastutab oma ametijuhendis, kiesolevas pdhiméadruses sitestatud ja linnavolikogu ja
-valitsuse poolt kantseleile seaduse alusel pandud iilesannete digeaegse, tipse ja Oiguspdrase
tditmise eest.

3.3. Linnasekretdr annab t66 korraldamiseks seaduse alusel késkkirju ning suulist ja kirjalikke
korraldusi kantselei tootajatele.

3.4. Linnasekretérile médrab tema draolekul asendaja linnapea.
4. Kantselei struktuur

4.1. Kantselei struktuuris on jargmised teenistused: asjaajamis-, infotehnoloogia, personali-,
raamatupidamis-, sisekontrolli-, teabe-, vilissuhete, vilisprojektide ja digusteenistus.

4.2. Asjaajamisteenistuse {ilesanded on:

4.2.1 kantselei asjaajamise korraldamine vastavuses asjaajamise korraga;

4.2.2. linnavalitsusele ja kantseleile saabuvate postisaadetiste vastuvdtmine ja teabenduete tditmine
kantselei haldusala puudutava teabe osas, kodanike vastuvotu korraldamine;

4.2.3. linnavalitsuse istungite ettevalmistamine

4.2.4. linnavalitsuse istungite ja ndupidamiste protokollimine;

4.2.5. linnavalitsuse odigusaktide vormistamine ja avalikustamine, linnavolikogule esitatavate
oigusaktide eelnSude vormistamine;

4.2.6. linnavalitsuse ja kantselei poolt loodud ja saadud dokumentide arhiveerimine ja
arhiiviparingute tditmine;

4.2.7. kantselei vara soetamine ja arvestus.

4.3. Infotehnoloogia teenistuse tilesanded on:

4.3.1. linnavalitsuse infotehnoloogiaalase arengukava koostamine ja selle elluviimine;

4.3.2. linnavalitsuse infotehnoloogia standardite viljatotamine;

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 arvutivdrgu administreerimine ja arendamine;

4.3.6. www.tartu.ee arendamine ja infoserveri administreerimine;

4.3.7. linnavalitsuse arvutikasutajate infotehnoloogiaalane ndustamine ja dpetamine:

4.3.7.1. arvutivdrgu kasutamise dpetamine;

4.3.7.2. infosiisteemide kasutamise dpetamine;

4.3.7.3. linnavalitsuse arvutite tehniline teenindamine;

4.3.8. infotehnoloogiaalase koost66 korraldamine riigiasutuste, teiste omavalitsuste ja muude
isikutega;

4.3.9. linnavalitsuse teiste struktuuriiiksuste infotehnoloogiaalaste kulutuste kooskdlastamine.
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4.4. Raamatupidamisteenistuse illesanded on:

4.4.1. kantselei ja teiste linnavalitsuse poolt méédratud struktuuriiiksuste raamatupidamise alane
teenindamine;

4.4.2. majandustehingute dokumentide tétlemine 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 siilitamine;

4.4.7. ndustamine eelarve projekti ettevalmistamisel.

4.5. Sisekontrolli teenistuse tilesanded on:

4.5.1. struktuuriiiksustes ja asutustes eelarvete tditmise ja raamatupidamise digsuse siseauditi
labiviimine;

4.5.2. struktuuriiiksuste ametiisikute ja asutuste juhtide tegevuse seaduslikkuse ja otstarbekuse
kontroll;

4.5.3. Tartu linna nimel s6lmitud lepingute seaduslikkuse , otstarbekuse ja tditmise kontrollimine;
usaldusvidrse, dige ja digeaegse finants- ja juhtimisinfo kogumine ning analiitisimine, selle
baasil linnavalitsusele ettepanekute tegemine avastatud puuduste korvaldamiseks ning
administratiiv- ja finantsjuhtimise tulemuslikkuse tdstmiseks.

4.6. Teabeteenistuse tilesanded on:

4.6.1. linnavolikogu ja -valitsuse infopunkti t66 korraldamine;

4.6.2. linna kodulehe arendamine ja toimetamine;

4.6.3. linnavalitsuse tdhtpdevade jt pidulike {irituste korraldamine;

4.6.4. kommunikatsioonistrateegia véljatootamise korraldamine ja strateegia elluviimise jalgimine;

4.6.5. pressiteadete kirjutamine ja edastamine meediavdljaannetele linnavalitsuse otsuste ja
tegevuse, linnavalitsuses toimuvate v0i linnavalitsuse poolt korraldatavate tirituste kohta;

4.6.6. avaliku arvamuse kiisitluste korraldamine;

4.6.7. meediaplaanide koostamine linna poolt korraldatavate iirituste ja kampaaniate elluviimiseks
ja suhtlemine meediaviljaannetega;

4.6.8. linnavalitsuse tegevust ja linna arengut kajastavate triikiste toimetamine ja véljaandmise
korraldamine;

4.6.8. linna tutvustavate mainetriikiste toimetamine ja véljaandmise korraldamine;

4.6.9. linna mainet kujundavate projektide ja kampaaniate korraldamine;

4.7.0. koost66s linnavalitsuse struktuuriiiksuste ja SA-ga Tartumaa Turism linna mainet
kujundavate projektide elluviimisel.

4.7. Vilissuhete teenistuse iilesanded on:

4.7.1. osalemine linna vilissuhtlemise strateegia viljatootamisel, linna vilissuhtlemise
koordineerimine ja elluviimine;

4.7.2. sdpruslinnadega suhtlemise korraldamine;

4.7.3. linna ametlike delegatsioonide valisvisiitide ja valisriikidest Tartu linna saabuvate ametlike
delegatsioonide vastuvotmise korraldamine;
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4.7.4. abi osutamine vilisritkide saatkondade ja rahvusvaheliste organisatsioonide esinduste
tegutsemisele linnas;

4.7.5. osalemine linna poolt sdlmitavate vilislepingute ettevalmistamisel ja sellega seotud
labirddkimistel;

4.7.6. kantselei rahvusvahelise kirjavahetuse vahendamine koostdds asjaajamisteenistuse ja
linnavalitsuse litkmete sekretéridega;

4.7.7. osalemine Tartu linna turismi ja ettevotlust puudutavate arengukavade véljatootamisel;

4.7.8. linnavalitsuse esindamine linna majutusasutuste ja linnas tegutsevate giidide
atesteerimiskomisjonis;

4.7.9. Tartu linna kohta viljaantava turismiinfo kooskdlastamine, osalemine turismialaste
materjalide ettevalmistamisel;

4.7.10. koost6d arendamine Eesti Turismiagentuuri Louna- Eesti biirooga, Sihtasutusega Tartumaa
Turism ja teiste turismiga seotud asutuste ning organisatsioonidega;

4.7.11. Tartu linna esindamine turismimessidel;

4.7.12. linnavolikogu ja -valitsuse digusaktide ettevalmistamine vélisprojektides osalemiseks ning
vilisprojektide teostamise kontrollimine linnavolikogu ja -valitsuse Oigusaktides sdtestatud
korras.

4.8. Oigusteenistuse iilesanded on:

4.8.1. linnavalitsuse Oigusaktide ja muude otsuste ning dokumentide eelndude vastavuse
kontrollimine pdhiseadusele, seadustele ja teistele digusaktidele;

4.8.2. kantselei padevusse kuuluvates kiisimustes linnavalitsuse esindamine kohtus;

4.8.3. digusliku ekspertiisi tegemine voi tellimine;

4.8.4. linnavalitsuse- ja volikogu digusaktide eelndude koostamine;

4.8.5. linnavalitsuse ja struktuuriiiksuste ndustamine digusalastes kiisimustes;

4.8.6. kodanike vastuvGtmine oma péddevuses olevates kiisimustes, avaldustele ja margukirjadele
vastamine.

4.9. Personaliteenistuse iilesanded on:

4.9.1. personalit66 arendamine ja korraldamine;

4.9.2. personalitooks vajalike digusaktide viljatootamine;
4.9.3. personalialaste kdskkirjade ettevalmistamine;

4.9 .4, linnavalitsuse juriidiline ndustamine t663iguse alal;
4.9.5. teenistuslehtede ja té6lepingute vormistamine;
4.9.6. teenistusalaste probleemide lahendamine ning teenistujatele selgituste andmine;
4.9.7. ametijuhendite koostamise juhendamine;

4.9.8. personali otsing ja valik;

4.9.9. koolitustegevuse korraldamine;

4.9.10. personaliarvestus ning aruandlus;

4.9.11 puhkuse ajakavade koostamise korraldamine;
4.9.12. andmete esitamine haigekassale.

4.10. Vilisprojektide teenistuse iilesanded on:

4.10.1. informatsiooni hankimine vélisabi sisaldavate projektide finantseerimisvdimaluste kohta;
4.10.2. linnakantselei vélisabi sisaldavate projektide juhtimine;
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4.10.3. linnavalitsuse  struktuuriiiksuste  juhendamine  vilisabivahendite = kaasamisel
struktuuriiiksuse tegevuseesmarkide saavutamisse;

4.10.4. linnavalitsuse struktuuriiiksuste juhendamine vilisabi sisaldavates projektides osalemise
taotluste ettevalmistamisel;

4.10.5. informatsiooni koondamise korraldamine linnavalitsuse osalusega projektide kohta ja
nende tile arvestuse pidamine;

4.10.6. linna huvide esindatuse tagamine vélisabi pakkuvate organisatsioonide juures;

4.10.7. vilisabi sisaldavates projektides osalemisega seotud linna digusaktide ettevalmistamine;

4.10.8. linnavalitsuse struktuuriiiksuste informeerimine erinevatest rahastamisvdimalustest.

4.11. Teenistust juhib teenistuse juht, kes korraldab vahetult teenistuse igapdevast t66d ja tagab
teenistusele pandud iilesannete tditmise. Teenistuse juhi nimetab ametisse ja tema &draolekul
midrab talle asendaja linnasekretdr. Teenistuse juhi tdpsemad tilesanded sétestatakse tema
ametijuhendis.

o
Jiirt Molder
Linnasekretir
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