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TARTU LINNAVALITSUSE TÖÖKORD 

I. Üldsätted 
Tartu Linnavalitsus on Tartu Linnavolikogu volituste 

ajaks tema poolt linnapea esildisel ametisse kinnitatav kol
legiaalne täitevorgan, kes lahendab talle seadusega antud 
õiguste piires kõiki kohaliku tähtsusega küsimusi lähtudes 
linnaelanike huvidest ja Tartu linna arengu iseärasustest. 

Linnavalitsus on 9-lükmeline, tema koosseisu kuuluvad 
linnapea, abilinnapea, nõunikud ja linnasekretär. 

Linnavalitsuse liikmete vaheline tööjaotus on kindlaks 
määratud linnavalitsuse määrusega (lisatakse töökorrale). 

Linnavalitsus kinnitab ametisse linnavalitsuse osakon
dade jt. struktuuriüksuste (edaspidi osakondade) juhid. Lin
navalitsuse osakonnad töötavad linnavalitsuse poolt kinnita
tavate põhimääruste alusel. 

Seadusega ette nähtud juhtudel voi vastavalt vajaduse
le moodustab linnavalitsus komisjone ja teisi tööorganeid. 

Tartu Linnavalitsusel on juriidilise isiku õigused. 
Linnavalitsus kasutab Tartu linna sümboolikat (lipp, 

vapp jt.) eraldi kehtestatud korras. 
Linnavalitsusel on 2 pitsatit: ENSV riigivapiga ja 

Tartu linna vapiga. 
Tartu Linnavalitsuse asjaajamise keel on eesti keel. 

Üksikisikule tagatakse tema soovil suhtlemise ja asjaajamise 
võimalus ka vene keeles, 

Linnavalitsuse tööaeg on esmaspäeviti kella 9-18-ni, 
teisipäevast reedeni kella 8-17-ni. 

II. Istungid, nõupidamised 
Linnavalitsus töötab tema poolt kinnitatud perspek-

tiivkavade alusel. 
Linnavalitsuse istungid toimuvad reeglina kaks korda 

kuus neljapäeviti. 



Linnavalitsuse istungil arutatakse üldjuhul linnavalit
suse perspektiivina vaga ja seadusega ettenähtud küsimusi. 
Jooksva iseloomuga küsimusi arutatakse linnavalitsuse nõu
pidamisel. Küsimuste kuuluvuse linnavalitsuse istungil aru
tamiseks otsustab linnasekretär. 

Linnavalitsuse istungi lõpus fikdeeritakse ettepanekud 
järgmise istungi päevakorra projekti kohta. 

Linnavalitsuse nõupidamised toimuvad esmaspäeviti ja 
neljapäeviti (kui ei ole istungit). 

III. Küsimuste ettevalmistamine linnavalitsuse 
istungile 

Küsimuse ettevalmistamine linnavalitsuse istungile toi
mub vastava ametiisiku poolt, kes kaasab selleks linnavalit
suse osakondi ning ettevõtete, asutuste ja organisatsiooni
de esindajad. 

Linnavalitsuse määruste projektide koostamise ja koos
kõlastamise tagab küsimust ettevalmistav ametiisik. 

Määruse projekt (2 eksemplaris) koos lisamaterjaliga 
esitatakse linnasekretärile hiljemalt istungile eelneva näda
la neljapäeval. Määruse projektile märgitakse küsimuse aruta
miseks planeeritav aeg, juurdekutsutavate isikute nimekiri, 
näidatakse ära ettevõtete, asutuste ning isikute ring, kelle
le väljastada määrused. Projekt peab olema eelnevalt kooskõ
lastatud vastavate linnavalitsuse osakondade, samuti asjast 
huvitatud ettevõtete, asutuste, organisatsioonidega ning vi
seeritud nende juhtide poolt; lahkarvamuste puhul need ära 
näidates. Projekt peab olema läbi vaadatud ja viseeritud lin
navalitsuse liikmete tööjaotusest lähtudes linnapea, abilin
napea, linnanouniku voi linnasekretäri poolt. 

Linnasekretär edastab linnavalitsuse oigusteenistusele 
kõik projektid neile oigusteenistuse poolse juriidilise hin-
nagu andmiseks. 

Oigusteenistus ei viseeri materjale, kui esitatud doku
mendid on vastuolus kehtiva seadusandlusega. Sellisel juhul 
oigusteenistus lisab oma motiveeritud arvamuse. 
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oigusteenistus tagastab viseeritud materjalid ühe töö
päeva jooksul linnasekretärile, kes koostab linnavalitsuse 
istungi päevakorra projekti. 

Päevakorra projekti ning viseeritud ja kooskõlastatud 
määruste projektid paljundab linnavalitsuse kantselei ning 
organiseerib vajalike materjalide kättetoimetamise linnava
litsuse liikmetele jt. istungile kutsutavatele isikutele 
hiljemalt 3 päeva enne istungit. 

Kirjalik informatsioon esitatakse istungile samas kor
ras kui määruse projektid. 

Istungi läbiviimine 
Linnavalitsuse istungid on reeglina avalikud. Kinniseks 

võib istungi kuulutada linnavalitsuse otsusel. 
Linnavalitsuse istungi kutsub kokku, avab ja juhatab 

linnapea, tema äraolekul abilinnapea. 
Linnavalitsuse istung on otsustusvõimeline, kui sellest 

võtab osa üle poole valitsuse liikmetest. 
Linnavalitsuse määrused voetakse vastu lahtisel hääle

tusel lihthäälteenamusega, kusjuures võrdse häälte arvu kor
ral otsustab istungi juhataja hääl. 

Linnavalitsuse istungist võtavad osa linnavalitsuse 
osakondade, ametite ja teenistuste juhid jt. ametiisikud 
vastavalt kinnitatud ametikohtade loetelule (vt.lisa). Lin
nasekretär võib istungist osa võtma kutsuda ka teisi isikuid. 

Istungist osavõtjad registreerib istungi protokollija. 
Istungi juhataja ettepanekul arutatakse läbi päevakor

ra projekt ja kinnitatakse see. 
Ettekandeks antakse istungil aega reeglina kuni 10 

minutit, kaasettekandeks kuni 5 minutit, sõnavõttudeks kuni 
5 minutit. 

Arutatavas küsimuses võetakse vastu määrus või proto
kolliline otsus. 

Linnavalitsuse määrustele kirjutavad alla linnapea ja 
linnasekretär. 

Linnavalitsuse liikmed, kes ei ole otsusega nõus või
vad nõuda oma arvamuse kandmist istungi protokolli. 
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Istungi protokoll 
Istungi protokollimise korraldab linnasekretär. Proto

koll vormistatakse linnavalitsuse kantseleis. 
Protokollis fikseeritakse: 

- linnavalitsuse nimetus, istungi toimumise kuupäev ja koht, 
istungi järjekorra number; 

- istungi juhataja, protokollija; 
- istungist osavõtjad; 
- istungi päevakord; 
- küsimuste arutelu käik, sõnavõtud, esitatud ettepanekud; 
- vastuvõetud määrused. 

Istungi protokollile kirjutavad alla istungi juhataja 
ja linnasekretär. 

Linnasekretär koos küsimuse ettevalmistanud ametiisiku
ga tagavad määruse lõpliku redigeerimise. 

Istungi protokoll, sõnavõttude tekstid, linnavalitsuse 
liikmete eriarvamused jt. algmaterjalid säilitatakse kantse
leis. 

Istungi materjalide avaldamine 
Kui linnavalitsuse määrustes ei ole märgitud jõustumise 

aega, jõustuvad need vastuvõtmise päevast. 
Linnavalitsuse kantselei organiseerib linnavalitsuse 

määruste väljastamise täitjatele koheselt või hiljemalt is
tungile järgneva kahe nädala jooksul. Samas korras tehakse 
asjaosalistele teatavaks ka protokollilised otsused. 

Üldist tähtsust omavad linnavalitsuse määrused avalda
takse linnavolikogu ja linnavalitsuse häälekandjas, samuti 
vajadusel eraldi kogumikuna. 

IV. Linnavalitsuse määruste täitmise kontroll 
Linnavalitsuse määruste täitmise kontrolli tagab linna

sekretär koostöös teiste linnavalitsuse liikmetega vastavalt 
tööjaotusele. 

V. Kodanike vastuvõtt 
Esmaspäeviti kell 15-18 toimub linnavalitsuses ja tema 

osakondades kodanike vastuvõtt. Vajadusel registreeritakse 
vastuvõtule soovijad eelnevalt vastavate ametiisikute sekretä-



ride juures. Kui ametiisikul ei ole väljakuulutatud ajal 
võimalik kodanikku vastu võtta, volitab ta selleks teise 
ametiisiku. Vastuvõtul esitatud suulised kaebused ja aval
dused kuuluvad ülesmärkimisele selleks eraldi sisseseatud 
raamatusse ning need lahendatakse ühesugustel alustel kir
jalikult esitatud kaebuste ja avaldustega. Informatsiooni 
kodanike vastuvõtu korraldamisest antakse vastuvõturuumis. 

V. Asjaajamise korraldamine 
Linnavalitsuse asjaajamist korraldab linnavalitsuse 

kantselei. 
Vastuvõturuumi sekretärid võtavad vastu ja registree

rivad linnavalitsusele saabuva korrespondentsi ja esitavad 
saabumise päeval linnavalitsuse liikmetele läbivaatamiseks 
või vahetult täitjatele täitmiseks. Samas registreeritakse 
väljasaadetav korrespondents ja kontrollitakse dokumentide 
vastavust kehtiva haldusdokumentatsiooni vabariikliku stan
dardi nõuetele. Üks ärakiri väljasaadetavast dokumendist 
saadetakse dokumendi koostajale. Vastuvõturuumi sekretäride 
ülesandeks on organiseerida operatiivne dokumendiringlus, 
kontrollida dokumentide tähtaegset täitmist linnavalitsuse 
osakondades. 

Dokumentide operatiivse ringluse tagamiseks on linna
valitsuse osakondadel kohustus vähemalt kord päevas võtta 
vastuvõturuumist osakondadele adresseeritud korrespondents 
ning edastada see täitjatele. Dokumentide täitmise regist
reerimine toimub vastuvõturuumis sekretäride poolt. 

Kõrgemalseisvate organite normatiivaktide arvestust 
ja liikumist korraldab õigusteenistus. 

Linnapea korralduste projektide ettevalmistamine 
toimub analoogselt linnavalitsuse määruste ettevalmistami
sega. 

Linnavalitsuse dokumentatsiooni ja kirjavahetuse trük
kimine ja paljundamine toimub kantseleis. Osakondades ette
valmistatud materjalide projektid trükitakse osakondades, 
lõplikult vormistatakse linnavalitsuse kantseleis. 

Linnasekretär £&tfct&*s/ Ü. S a a r 
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Linnavalitsuse istungil ametikoha järgi 
osalejad 

1. Linnavalitsuse liikmed 
2. Osakondade juhatajad 
3. Kantselei juhataja 
4. Linna peaökoloog 
5. Kaadrite vaneminspektor 
6. Pressisekretär 
7. Tööhõivekeskuse juhataja 

Linnavalitsuse istungitele kutsutakse Linnavolikogu 
esimees ja linna prokurör. 

Linnasekretär JB/^<2~* Ü. S a a r 


