TARTU LINNAVALITSUS
KORRALDUS

Tartu, Raeckoda 25.09.2007 nr 1154

Tartu Linnakantselei pdhiméiruse
kinnitamine

Vottes aluseks kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 lg 1 punkti 2 ja Tartu linna
pohimédruse § 45 1oiget 2, Tartu Linnavalitsus otsustab kinnitada Tartu linnakantselei
pohimadruse alljargnevalt:

1. Uldsitted

1.1. Tartu linnakantselei (edaspidi: linnakantselei) on Tartu Linnavalitsuse struktuuriiiksus, mis
tdidab talle linnavolikogu ja linnavalitsuse poolt seaduse alusel antud ja kdesolevas pShimaéruses
sitestatud tilesandeid.

1.2. Linnakantseleil on oma nime ja Tartu linna vapi kujutisega pitsat. Linnakantselei tegevust
finantseeritakse Tartu linna eelarvest.

1.3. Linnakantselei aadress on Raekoda, Tartu 50089.

1.4. Linnakantselei kasutusse antud linnavara valdamine, kasutamine ja kédsutamine toimub
linnavolikogu poolt kehtestatud korras.

1.5. Linnakantselei on aruandekohustuslik linnavalitsuse ees.
2. Haldusala ja digused

2.1. Linnakantselei haldusalaks on linnavalitsuse t66 funktsionaalne kindlustamine, linnavalitsuse
asjaajamise korraldamine, infotehnoloogiline varustamine ja ndustamine, vddrteomenetlusealane
teenindamine, presonaliteenindus, raamatupidamise korraldamine, teenistusliku jérelevalve
eesmirgil sisekontrolli korraldamine linnavalitsuse struktuuritiksustes ja linnavalitsuse hallatavates
asutustes (edaspidi: asutused), digusteeninduse korraldamine, vilisabi sisaldavate projektide alane
teenindamine ja noustamine.

2.2. Pohimédruses sitestatud tilesannete tditmiseks on linnakantseleil digus:

2.2.1. s6lmida Tartu linna nimel lepinguid linnavolikogu poolt kehtestatud korras;

2.2.2. koostada ja esitada linnavalitsusele linnakantselei padevusse kuuluvates kiisimustes
linnavalitsuse ja -volikogu Gigusaktide eelndusid,;

2.2.3. moodustada linnakantselei haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks alalisi vdi ajutisi
komisjone ja muid t66gruppe;

2.2.4. nduda teistelt linnavalitsuse struktuuriliksustelt ja asutustelt linnakantselei haldusalas olevate
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kiisimuste lahendamiseks informatsiooni ja asjassepuutuvaid materjale.

2.3. Sisekontrolli teenistusel on digus talle pandud lilesannete tditmiseks:

2.3.1. tutvuda kdigi kontrollitava struktuuriiiksuse vo1 asutuse dokumentidega;

2.3.2. siseneda kontrollitava struktuuriiiksuse voi asutuse ruumidesse;

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

3. Linnakantselei juhtimine

3.1. Linnakantselei tegevust planeerib ja juhib linnasekretdr, kelle iilesandeks on tagada
linnakantselei majanduslik ja organisatsiooniline funktsioneerimine ning koordineerida
linnakantselei struktuuris olevate teenistujate ja teenistuste igapdevast tegevust.

3.2. Linnasekretdr:

3.2.1. korraldab linnakantseleile eraldatud eelarvevahendite kasutamist ja tagab nende sihipérase
kasutamise;

3.2.2. korraldab linnakantselei valitsemisel oleva vara valdamist, kasutamist ja kadsutamist
linnavolikogu poolt kehtestatud korras;

3.2.3. kinnitab linnakantselei ametnike ja abiteenistujate ameti- ja té6juhendid;

3.2.4. kinnitab linnakantselei ametnike ja abiteenistujate puhkuste ajakava,

3.2.5. linnapea volituse alusel nimetab ametisse ja vabastab ametist linnakantselei ametnikke ning
solmib, muudab ja l0petab td6lepingud abiteenistujatega, kohaldab nende suhtes ergutusi ja
distsiplinaarkaristusi;

3.2.6. allkirjastab linnakantseleis koostatud dokumendid, annab kooskdlastusi;

3.2.7. annab linnavalitsusele aru linnakantselei tegevusest;

3.2.8. tdidab muid linnavolikogu v&i linnavalitsuse poolt talle pandud tlesandeid;

3.2.9. vastutab oma ametijuhendis, kdesolevas pohimédruses sdtestatud ja linnavolikogu ning
-valitsuse poolt linnakantseleile seaduse alusel pandud lilesannete digeaegse, tipse ja diguspdrase
taitmise eest.

3.3. Linnasekretdr annab t66 korraldamiseks seaduse alusel késkkirju ning suulisi ja kirjalikke
korraldusi linnakantselei to6tajatele.

3.4. Linnasekretirile médarab tema draolekul asendaja linnapea.
4. Linnakantselei struktuur

4.1. Linnakantselei struktuuris on jargmised teenistused: asjaajamis-, infotehnoloogia, menetlus-,
personali-, raamatupidamis-, sisekontrolli-, digus- ja vélisprojektide teenistus.

4.2. Asjaajamisteenistuse iilesanded on:

4.2.1. linnavalitsuse asjaajamise ja dokumendihalduse koordineerimine ning linnavalitsuse
ametiasutuste asjaajamisega tegelevate to0tajate ndustamine;

4.2.2. linnakantselei asjaajamise operatiivne korraldamine vastavuses asjaajamise korraga;

4.2.3. linnavalitsusele ja linnakantseleile saabuvate avalduste, mérgukirjade, teabenduete ning
erinevate postisaadetiste vastuvotmine ja registreerimine ning dokumendiregistri pidamine;

4.2.4. kodanike vastuvotu eelregistreerimise korraldamine;

4.2.5. dokumentide tdhtaegse taitmise tagamise korraldamine;

4.2.6. linnavalitsuse istungite ja ndupidamiste protokollimine;

4.2.7. linnavalitsuse digusaktide vormistamine, teatavaks tegemine ja avalikustamine;

4.2.8. linnavalitsuse litkmete ja linnasekretéri ning nende kilaliste tehniline teenindamine;

Skaneevitud: 25.01.13



4.2.9. linnakantseleile kui arhiivimoodustajale pandud kohustuste tditmine (s.h arhiivipdringute
tditmine);

4.2.10. rackojas asuvate ruumide ja vahendite ressursside jaotamise ja arvestuse pidamine (s.h
suhtlemine teenuseid osutavate hooldus- ja turvaettevotetega);

4.2.11. linnakantselei vara soetamine ja arvestuse pidamine.

4.3. Infotehnoloogia teenistuse tilesanded on:

4.3.1. linnavalitsuse infotehnoloogiaalase arengukava koostamine ja selle elluviimine;

4.3.2. linnavalitsuse infotehnoloogia standardite viljatootamine ja rakendamise konrtollimine;
4.3.3. infostisteemide turvalisuse ja talitluspidevuse 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;

4.3.4.4. www.tartu.ee arendamine.

4.3.5. linnavalitsuse arvutivorgu administreerimine ja arendamine;

4.3.6. linnavalitsuse arvutikasutajate infotehnoloogiaalane ndustamine ja Opetamine:

4.3.6.1. grupitdo- ja kontortarkvara kasutamise Opetamine;

4.3.6.2. linnavalitsuse arvutite tehniline teenindamine;

4.3.7. infotehnoloogiaalase koostdd korraldamine riigiasutuste, teiste omavalitsuste ja muude
1sikutega;

4.3.8. linnavalitsuse infotehnoloogiliste vahenditega varustamine.

4.4. Menetlusteenistuse iilesanded on:

4.4.1. vaarteomenetlusalase t66 korraldamine linnavalitsuses;

4.4.2. ametnike ndustamine vadrteomenetluses;

4.4.3. vairtegude toimepanijate viljaselgitamine;

4.4.4. vaartegude menetlemine;

4.4.5. jarelevalve teostamine linnavalitsuse ametnike menetluses olevate viérteoasjade
seaduslikkuse tile;

4.4.6. kohtuvilise menetleja tegevuse peale esitatud kaebuste lahendamine;

4.4.7. kohtuvilise menetleja esindamine kohtumenetluses;

4.4.8. linnavalitsuse ametnike ndustamine jérelevalvetoimingute teostamises, sealhulgas
ettekirjutuste tegemises ja sunniraha kohaldamises;

4.49. linnavalitsusele seadusest tulenevate jdrelevalve alaste ilesannete tditmiseks koostod
korraldamine teiste riigiasutustega.

4.5. Personaliteenistuse iilesanded on:

4.5.1. personalitdd arendamine ja korraldamine;

4.5.2. personalitooks vajalike digusaktide vdljato6tamine;
4.5.3. personalialaste késkkirjade ettevalmistamine;

4.5.4. linnavalitsuse juriidiline ndustamine t660iguse alal;
4.5.5. teenistuslehtede ja todlepingute vormistamine;
4.5.6. teenistusalaste probleemide lahendamine ning teenistujatele selgituste andmine;
4.5.7. ametijuhendite koostamise juhendamine;

4.5.8. personali otsing ja valik;

4.5.9. koolitustegevuse korraldamine;

4.5.10. personaliarvestus ning aruandlus;

4.5.11 puhkuse ajakavade koostamise korraldamine.
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4.6. Raamatupidamisteenistuse iillesanded on:

4.6.1. linnakantselei ja teiste linnavalitsuse poolt méératud struktuuriiiksuste raamatupidamise
alane teenindamine;

4.6.2. majandustehingute dokumentide t66tlemine ja arvelduste sooritamine;

4.6.3. raamatupidamisregistrite pidamine;

4.6.4. eelarve tditmise ja statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;

4.6.5. tootasude arvestamine;

4.6.6. raamatupidamisdokumentide séilitamine;

4.6.7. ndustamine eelarve projekti ettevalmistamisel.

4.7. Sisekontrolli teenistuse ilesanded on:

4.7.1. struktuuritiksustes ja asutustes eelarvete tditmise ja raamatupidamise Gigsuse siseauditi
labiviimine;

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

4.7.3. Tartu linna nimel solmitud lepingute seaduslikkuse, otstarbekuse ja tditmise kontrollimine;
4.7.4. usaldusvéadrse, 0ige ja digeaegse finants- ja juhtimisinfo kogumine ning analiilisimine;

4.7.5. linnavalitsusele ettepanekute tegemine avastatud puuduste korvaldamiseks ning
administratiiv- ja finantsjuhtimise tulemuslikkuse tdstmiseks.

4.8. Oigusteenistuse iilesanded on:

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

4.8.2. linnakantselei paddevusse kuuluvates kiisimustes linnavalitsuse esindamine kohtus;

4.8.3. digusliku ekspertiisi tegemine voi tellimine;

4.8.4. linnavalitsuse ja linnavolikogu oigusaktide eelndude koostamine;

4.8.5. linnavalitsuse ja struktuuriiiksuste ndustamine digusalastes kiisimustes;

4.8.6. kodanike vastuvotmine oma padevuses olevates kiisimustes, avaldustele ja mérgukirjadele
vastamine.

4.9. Vilisprojektide teenistuse iilesanded on:

4.9.1. informatsiooni hankimine vilisabi sisaldavate projektide finantseerimisvoimaluste kohta;
4.9.2. linnakantselei vilisabi sisaldavate projektide juhtimine;

4.9.3. linnavalitsuse struktuuritiksuste juhendamine vélisabivahendite kaasamisel struktuuriiiksuse
tegevuseesmaérkide saavutamisse;

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

4.9.5. informatsiooni koondamise korraldamine linnavalitsuse osalusega projektide kohta ja nende
iile arvestuse pidamine;

4.9.6. linna huvide esindatuse tagamine vilisabi pakkuvate organisatsioonide juures;

4.9.7. vilisabi sisaldavates projektides osalemisega seotud linna digusaktide ettevalmistamine;

4.9 8. linnavalitsuse struktuuritiksuste informeerimine erinevatest rahastamisvdimalustest.

4.10. Teenistust juhib teenistuse juht, kes korraldab vahetult teenistuse igapédevast to6d ja tagab
teenistusele pandud ilesannete tditmise. Teenistuse juhi nimetab ametisse ja tema &draolekul
maédrab talle asendaja linnasekretdr. Teenistuse juhi tdpsemad {Ulesanded sitestatakse tema
ametijuhendis.
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5. Rakendussitted

5.1. Tunnistada kehtetuks Tartu Linnavalitsuse 29. mai 2006. a korralduse nr 851 "Tartu
linnakantselei pShimédédruse kinnitamine" punkt 1.

5.2. Korraldus joustub 1. oktoobril 2007. a.
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