TARTU LINNAVALITSUS
KORRALDUS

Tartu, Raekoda 06.07.2010 nr 767

Tartu Linnavalitsuse 25.septembri 2007. a
korralduse nr 1154 "Tartu Linnakantselei
pohimiiiiruse kinnitamine' muutmine

Vaottes aluseks kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 30 Ig 1 p 2 ja Tartu linna pShimiéruse
§ 45 1g 2, Tartu Linnavalitsus

otsustab:

1. Muuta Tartu Linnavalitsus 25. septembri 2007. a korraldust nr 1154 "Tartu Linnakantselei
pShiméiruse kinnitamine" jargmiselt:

1.1. muuta korralduse punkti 2.1 ja sdnastada see jirgmiselt:

"2.1. Linnakantselei haldusalaks on linnavalitsuse t66 funktsionaalne kindlustamine, linnavalitsuse
asjaajamise korraldamine, infotehnoloogiline varustamine ja ndustamine, véirteomenetlusalane
teenindamine, personaliteenindus, raamatupidamise korraldamine, teenistusliku jérelevalve
eesmargil sisekontrolli korraldamine linnavalitsuse struktuuriiiksustes ja linnavalitsuse hallatavates
asutustes (edaspidi: asutused), Oigusteeninduse korraldamine, sh périmisalane teenindamine,
valisabi sisaldavate projektide alane teenindamine ja ndustamine.";

1.2. tdiendada korralduse punkti 4.8 alapunktiga 4.8.7 ja sdnastada see jargmiselt: "4.8.7.
parimisega seotud toimingute teostamine ja parimisasjade lahendamine.".

2. Kinnitada Tartu Linnakantselei pShimaéruse terviktekst vastavalt korralduse lisale.

3. Korraldus joustub 12. ]uuhl 2010. a.

g{ﬂaiﬂ@f‘p —

Helle Uusorg
Oigusteenistuse vanemjurist linnasekretéri
iilesannetes

Skaneerinud: 3107113



Lisa
Tartu Linnavalitsuse 6. juuli 2010. a
korralduse nr 767 juurde

Tartu Linnavalitsuse linnakantselei pohimiirus
(Tartu Linnavalitsuse 25.09.2007. a korralduse nr 1154 terviktekst
seisuga 12.07.2010)

1. Uldsitted

1.1. Tartu linnakantselei (edaspidi: linnakantselei) on Tartu Linnavalitsuse struktuuriiiksus, mis
taidab talle linnavolikogu ja linnavalitsuse poolt seaduse alusel antud ja kdesolevas pShimédruses
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 kéisutamine 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, vairteomenetlusalane
teenindamine, personaliteenindus, raamatupidamise korraldamine, teenistusliku jirelevalve
eesmirgil sisekontrolli korraldamine linnavalitsuse struktuuriiiksustes ja linnavalitsuse hallatavates
asutustes (edaspidi: asutused), digusteeninduse korraldamine, sh périmisalane teenindamine,
vilisabi sisaldavate projektide alane teenindamine ja ndustamine.
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2.2. PGhimasruses sétestatud iilesannete tditmiseks on linnakantseleil digus:

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

2.2.2. koostada ja esitada linnavalitsusele linnakantselei piddevusse kuuluvates kiisimustes
linnavalitsuse ja -volikogu digusaktide eelndusid;

2.2.3. moodustada linnakantselei haldusalas olevate kiisimuste lahendamiseks alalisi v3i ajutisi
komisjone ja muid té6gruppe;

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

2.3. Sisekontrolli teenistusel on digus talle pandud iilesannete tiitmiseks:

2.3.1. tutvuda kdigi kontrollitava struktuuriiiksuse vdi 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.
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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 igapievast tegevust.

3.2. Linnasekretér:

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

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

3.2.3. kinnitab linnakantselei ametnike ja abiteenistujate ameti- ja t66juhendid,;

3.2.4. kinnitab linnakantselei ametnike ja abiteenistujate puhkuste ajakava;

3.2.5. linnapea volituse alusel nimetab ametisse ja vabastab ametist linnakantselei ametnikke ning
s6lmib, muudab ja Idpetab todlepingud 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 iilesandeid;

3.2.9. vastutab oma ametijuhendis, kdesolevas pdhimédaruses sitestatud ja linnavolikogu ning
-valitsuse poolt linnakantseleile seaduse alusel pandud iilesannete digeaegse, tipse ja Siguspirase
taitmise eest.

3.3. Linnasekretir annab t66 korraldamiseks seaduse alusel kaskkirju ning suulisi ja kirjalikke
korraldusi linnakantselei tootajatele.

3.4. Linnasekretérile méarab 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 tootajate ndustamine;

4.2.2. linnakantselei asjaajamise operatiivne korraldamine vastavuses asjaajamise korraga;

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

4.2.4. kodanike vastuvdtu eelregistreerimise korraldamine;

4.2.5. dokumentide tdhtaegse tditmise tagamise korraldamine;

4.2.6. linnavalitsuse istungite ja ndupidamiste protokollimine;

4.2.7. linnavalitsuse digusaktide vormistamine, teatavaks tegemine ja avalikustamine;

4.2.8. linnavalitsuse liilkmete ja linnasekretédri ning nende kiilaliste tehniline teenindamine;

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

4.2.10. raekojas 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.
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4.3. Infotehnoloogia teenistuse iilesanded on:

4.3.1. linnavalitsuse infotehnoloogiaalase arengukava koostamine ja selle elluviimine;

4.3.2. linnavalitsuse infotehnoloogia standardite véljato6tamine ja rakendamise kontrollimine;
4.3.3. infosiisteemide turvalisuse ja talitluspidevuse tagamine;

4.3.4. linnavalitsuse infostisteemide 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 arvutivdrgu administreerimine ja arendamine;

4.3.6. linnavalitsuse arvutikasutajate infotehnoloogiaalane ndustamine ja dpetamine:

4.3.6.1. grupit66- ja kontortarkvara kasutamise dpetamine;

4.3.6.2. linnavalitsuse arvutite tehniline teenindamine;

4.3.7. infotehnoloogiaalase koosttd korraldamine riigiasutuste, teiste omavalitsuste ja muude
isikutega,

4.3.8. linnavalitsuse infotehnoloogiliste vahenditega varustamine.

4.4, Menetlusteenistuse iilesanded on:

4.4.1. vaarteomenetlusalase t66 korraldamine linnavalitsuses;

4.4.2. ametnike ndustamine viirteomenetluses;

4.4.3. vairtegude toimepanijate véljaselgitamine;

4.4.4. vaartegude menetlemine;

4.4.5. jarelevalve teostamine linnavalitsuse ametnike menetluses olevate véirteoasjade
seaduslikkuse iile;

4.4.6. kohtuvilise menetleja tegevuse peale esitatud kaebuste lahendamine;

4.4.7. kohtuvilise menetleja esindamine kohtumenetluses;

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

449, linnavalitsusele seadusest tulenevate jarelevalve alaste iilesannete tditmiseks koostod
korraldamine teiste riigiasutustega.

4.5. Personaliteenistuse iilesanded on:

4.5.1. personalitoo arendamine ja korraldamine;

4.5.2. personalitooks vajalike digusaktide viljatootamine;
4.5.3. personalialaste kiskkirjade ettevalmistamine;

4.5.4, linnavalitsuse juriidiline ndustamine t663iguse alal;
4.5.5. teenistuslehtede ja tolepingute 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.

4.6. Raamatupidamisteenistuse lilesanded on:

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

4.6.2. majandustehingute dokumentide to6tlemine ja arvelduste sooritamine;
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4.6.3. raamatupidamisregistrite pidamine;

4.6.4. eclarve tditmise ja statistiliste aruannete koostamine ja esitamine;
4.6.5. tootasude arvestamine;

4.6.6. raamatupidamisdokumentide sdilitamine;

4.6.7. noustamine eelarve projekti ettevalmistamisel.

4.7. Sisekontrolli teenistuse iilesanded on:

4.7.1. struktuuriiiksustes ja asutustes eelarvete téitmise ja raamatupidamise Gigsuse siseauditi
labiviimine;

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

4.7.3. Tartu linna nimel sdlmitud lepingute seaduslikkuse, otstarbekuse ja tditmise kontrollimine;
4.7.4. usaldusviirse, dige ja digeaegse finants- ja juhtimisinfo kogumine ning analiiiisimine;

4.7.5. linnavalitsusele ettepanekute tegemine avastatud puuduste kd&rvaldamiseks 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 padevusse kuuluvates kiisimustes linnavalitsuse esindamine kohtus;

4.8.3. digusliku ekspertiisi tegemine voi tellimine;

4.8.4. linnavalitsuse ja linnavolikogu digusaktide eelndude koostamine;

4.8.5. linnavalitsuse ja struktuuriiiksuste ndustamine digusalastes kiisimustes;

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

4.8.7. parimisega seotud toimingute teostamine ja parimisasjade lahendamine,
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4.9. Vilisprojektide teenistuse iilesanded on:

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

4.9.3. linnavalitsuse struktuuriiiksuste juhendamine vélisabivahendite kaasamisel struktuuriiiksuse
tegevuseesmarkide 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 vélisabi pakkuvate organisatsioonide juures;

4.9.7. vilisabi sisaldavates projektides osalemisega seotud linna digusaktide ettevalmistamine;
4.9.8. linnavalitsuse struktuuriiiksuste informeerimine erinevatest rahastamisvdimalustest.

4.10. Teenistust juhib teenistuse juht, kes korraldab vahetult teenistuse igapievast t66d ja tagab
teenistusele pandud iilesannete tditmise. Teenistuse juhi nimetab ametisse ja tema #raolekul
madrab talle asendaja linnasekretéir. Teenistuse juhi tidpsemad {ilesanded sitestatakse tema
ametijuhendis.

5. Rakendussiitted

5.1. Tunnistada kehtetuks Tartu Linnavalitsuse 29. mai 2006. a korralduse nr 851 "Tartu

Skaneeritud: 31.01.13

™y

O



linnakantselei pShimééruse kinnitamine" punkt 1.

5.2. Korraldus joustub 1. oktoobril 2007. a.

JL “Wd@/tgf

Helle Uusorg
Oigusteenistuse vanemjurist linnasekretari iilesannetes

Skaneerimd: 31.01.13

W



