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I. Uldsdtted

Tartu Linnavalitsus on Tartu Linnavolikogu volituste
ajaks tema poolt linnapea esildisel ametisse kinnitatav kol-
legiaalne tditevorgan, kes lahendab talle seadusega antud
oiguste piires koiki kohaliku téhtsusega kiisimusi ldhtudes
linnaelanike huvidest ja Tartu linna arengu isedrasustest.

Linnavalitsus on 9-liikmeline, tema koosseisu kuuluvad
linnapea, abilinnapea, nounikud ja linnasekretér.
médratud linnavalitsuse m#drusega (lisatakse tGdkorrale).

Linnavalitsus kinnitaeb ametisse linnavalitsuse osakon-
dade jt. struktuuriiiksuste (edaspidi osakondade) juhid. Lin-
navalitsuse osakonnad todtavad linnavalitsuse poolt kinnita=-
tavate pahimﬁﬁruste alusel.

Seadusega ette n#htud juhtudel voi vastavalt vajaduse-
le moodustab linnavelitsus komisjone ja teisi todorganeid.

Tartu Linnavalitsusel on juriidilise isiku oigused.

Linnavalitsus kasutab Tartu linna siimboolikat (1lipp,
vapp jt.) eraldi kehtestatud korras.

Linnavalitsusel on 2 pitsatit: ENSV riigivapiga ja
Tartu linna vapiga.

Tartu Linnavalitsuse asjaajamise keel on eesti keel.
Ulksikisikule tagatakse tema soovil suhtlemise ja asjaajamise
voimalus ka vene keeles.

Linnavalitsuse t00aeg on esmaspieviti kella 9-18-ni,
teisipé@evast reedeni kella 8-17-ni.

II. Istungid, noupidamised

Linnavalitsus t66tab tema poolt kinnitatud perspek-
tiivkavade alusel.

Linnavealitsuse istungid toimuvad reeglina kaks korda
kuus neljapdeviti.
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Iinnavalitsuse istungil arutatakse iildjuhul linnavalit-
suse perspektiivkavege ja seadusega ettensihtud klisimusi.
Jooksva iseloomuge kilsimusi arutatakse linnavalitsuse nou-
pidamisel. Kiisimuste kuuluvuse linnavalitsuse istungil aru-
tamiseks otsustab linnasekretér.

Linnavalitsuse istungi 10pus fikdeeritakse ettepanekud
jirgmise istungi pédevakorra projekti kohta.

Linnavalitsuse naupidamised toimuvad esmaspéeviti Ja
neljapdeviti (kui ei ole istungit).

IIT., Kigimuste ettevalmistamine linnavalitsuse
igstungile

Kiisimuge ettevalmistamine linnavalitsuse istungile toi-
mub vastava ametiisiku poolt, kes kaasab gelleks linnavalit-
suse ogakondi ning ettevatete, asutuste ja organisatsioconi~
de esindajade.

Linnavalitsuse mi#ruste projektide koostamise ja koos-
kolastamise tagab kiisimust ettevalmistav ametiisik.

M#druse projekt (2 eksemplaris) koos lisamaterjaliga
esitatakse linnagekretérile hiljemelt istungile eelneva néda-
la neljapideval., Md#ruse projektile m8rgitakse klisimuse aruta-
miseks planeeritav aeg, juurdekutsutavate isikute nimekiri,
ndidatekse #ra ettevdotete, asutuste ning isikute ring, kelle~-
le véljastada médrused. Projekt peab olema eelnevalt koosko-
lastatud vastavate linnavalitsuse osakondade, samuti asjast
huvitatud ettevotete, asutuste, organisatsioonidega ning vi-
seeritud nende juhtide poolt; lahkarvamuste puhul need &ra
nédidates. Projekt peab olema l&bi vaadatud ja viseeritud lin-
navalitsuse liikmete to6jaotusest ldhtudes linnapea, abilin-
napea, linnanduniku voi linnasekretéri poolt.

Linnasekretéir edastab linnavalitsuse oigusteenistusele
koik projektid neile oigusteenistuse poolse juriidilise hin-
nagu andmiseks.

Jigusteenistus ei viseeri materjale, kui esitatud doku-
mendid on vastuplus kehtiva seadusandlusega. Sellisel juhul
Sigusteenistus lisab oma motiveeritud arvamuse.
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Oigusteenistus tagastab viseeritud materjalid iihe t66-
péeva Jjooksul linnasekretérile, kes koostab linnavalitsuse
istungi p@eveakorre projekti.

Pdevakorra projekti ning viseeritud ja kooskdlastatud
médruste projektid paljundab linnavalitsuse kantselei ning
organiseerib wvajalike meterjalide kéttetoimetamise linnava-
litsuse liikmetele jt. istungile kutsutavatele isikutele
hiljemalt 3 p8eva enne istungit.

Kirjaelik informatsioon esitatakse istungile samas kor-
ras kui mé8ruse projektid.

Istungi lébiviimine

Linnavalitsuse istungid on reeglina avalikud. Kinniseks
voib istungi kuulutade linnavelitsuse otsusel.

Linnavalitsuse istungi kutsub kokku, avab ja juhatab
linnapea, tema &raolekul abilinnapea.

Linnavalitsuse istung on otsustusvoimeline, kui sellest
votab osa iile poole valitsuse liikmeteste.

Linnavalitsuse mé#rused voetakse vastu lahtisel hiééle-
tusel lihthd#lteenamusega, kusjuures vordse hiddlte arvu kor-
ral otsustab istungi juhataja h&ddl.

Linnavalitsuse istungist votavad osa linnavalitsuse
ogsakondade, ametite ja teenistuste Jjuhid jt. ametiisikud
vastavalt kinnitatud ametikohtade loetelule (vt.lisa). Lin-
nasekretdr voib istungist osa voima kutsuda ka teisi isikuid.

Istungist osavotjad registreerib istungi protokollija.

Istungi juhataja ettepanekul arutatakse lédbi pdevakor-
ra projekt ja kinnitatakse see.

Ettekandeks antakse istunglil aega reeglina kuni 10
minutit, kaasettekandeks kuni 5 minutit, sdnavottudeks kuni
5 minutit,

Arutatavas kiisimuses voetakse vastu midrus voi proto-
kolliline otsus.

Linnavalitsuse mé&rustele kirjutavad alla linnapea ja
linnasekretér,

Linnavalitsuse liikmed, kes ei ole otsusega nous voi-
vad nouda oma arvamuse kandmist istungi protokolli.
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Istungi protokoll

Istungi protokollimise korraldab linnasekretér. Proto-
koll vormistatakse linnavalitsuse kantseleis.

Protokollis fikseeritakse:
-~ linnavalitsuse nimetus, istungi toimumise kuupdev ja koht,

istungi j&rjekorra number;

-~ istungi juhataja, protokollija;
- istungist osavﬁtjad;
~ istungi péevakord;
- kilsimuste arutelu kdik, sonavotud, esitatud ettepanekud;
- vastuvoetud médrused.

Istungi protokollile kirjutavad alla istungi Jjuhataja
ja linnasekretér.

Linnasekretér koos klisimuse ettevalmistanud ametiisiku-
ga. tagavad médruse lEpliku redigeerimise.

Istungl protokoll, sonavottude tekstid, linnavalitsuse
liikmete eriarvamused jt. algmaterjalid sdilitatakse kantse=-
leis.

Istungi materjalide avaldamine

Kui linnavalitsuse médrustes ei ole mirgitud jBustumise
aega, jEustuvad need vastuvotmise péevaste.

Linnavalitsuse kantselei organiseerib linnavalitsuse
midruste viljastamise tditjatele koheselt voi hiljemalt is-
tungile jérgneva kahe n#éidala jooksul. Samas korras tehakse
asjaogalistele teatavaks ka protokollilised otsused.

Uldist t&htsust omavad linnavalitsuse md#rused avalda-
takse linnaevolikogu ja linnavalitsuse h#dlekandjas, samuti
vajadusel eraldi kogumikuna.

IV. Linnavalitsuge médruste tditmisgse kontroll

Linnavalitsuse méédruste téditmise kontrolli tagab linna-
sekretédr koostdds teiste linnavalitsuse liikmetega vastavalt
toojaotusele.

V. Kodanike vastuvott
Esmaspéeviti kell 15-18 toimub linnavalitsuses ja tema
osakondades kodenike vastuvott. Vajadusel registreeritakse
vastuvotule soovijad eelnevalt vastavate ametiisikute sekreté-
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ride juures. Kui ametiisikul ei ole vdljakuulutatud ajal
voimalik kodanikku vastu vBtta, volitab ta selleks teige
emetiisiku. Vastuvotul egitatud suulised kaebused ja aval-
duged kuuluvad lilesmérkimisele selleks eraldi sisseseatud
raamatusse ning need lahendatakse llhesugustel alustel kir-
jalikult esitatud kaebuste ja avaldustega. Informatsiooni
kodanike vastuvotu korrsldamisest antakse vastuvoturuumis.

V. Asjaajamise korraldamine

Linnavalitsuse asjaajamigt korraldab linnavalitsuse
kantselei.

Vastuvoturuumi sekretérid votavad vastu ja registree-
rivad linnavalitsusele saabuva korrespondentsi ja esitavad
saabumise pHeval linnavalitsuse liikmetele l&bivaatamiseks
voi vehetult téitjatele tditmiseks. Samas registreeritakse
vdljasaadetav korrespondents Jja kontrollitakse dokumentide
vastavust kehtiva haldusdokumentatsiooni vabariikliku stan-
dardi nouetele. Uks #rakiri viljasaadetavast dokumendist
saadetakse dokumendi koostajale. Vastuvoturuumi sekretdride
ilesandeks on organiseeride operatiivne dokumendiringlus,
kontrollida dokumentide td@htaegset tditmist linnavalitsuse
osakondades.

Dokumentide operatiivse ringluse tagamiseks on linna-
valitsuse osakondadel kohustus vidhemalt kord pdevas votta
vagtuvoturuumist osakondadele adresseeritud korrespondents
ning edastada see tditjatele., Dokumentide téditmise regist-
reerimine toimub vastuvoturuumis sekretéride poolt.

Korgemalseisvate organite normatiivaktide arvestust
ja liikumist korraldaeb digusteenistus.

Linnapea korralduste projektide ettevalmistamine
toimub analoogselt linnavalitsuse mé&ruste ettevalmistami-
sega.

Linnavalitsuge dokumentatsiooni ja kirjavahetuse triik-
kimine ja paljundamine toimub kantseleis. Ogakondades ette~
valmistatud materjalide projektid trilkitekse osakondades,
10plikult vormistatakse linnavalitsuse kantgeleis.
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Linnavalitsuse istungil ametikoha Jérgi
ogalejad

Linnavalitsuse liikmed
Ogakondade juhatajad
Kantselel juhataja
Linna peadkoloog
Kaadrite vaneminspektor
Pressisekretar

Tsohoivekeskuse juhataja

Linnavalitsuse istungitele kutsutakse Linnavolikogu

egimees Ja linna prokurdr.
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