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Lisa
Tartu Linnavalitsus
maarusele nr. 3

TARTULINNAVALITSUS

AJUTINE REGLEMENT

I. Uldsatted

1. Tartu Linnavalitsus (edasp.linnavalitsus) on Tar
poolt kinnitatud omavalitsuse kollegiaalne taite
teostab Tartule kui omavalitsusiiksusele digusakt
volikogu méaarustes ja otsustes antud llesandeid.

2. Linnavalitsus moodustab linna haldusaparaadi nin
tegevust, maérab kindlaks linnavalitsuse sisese
korra.

3. Linnavalitsus realiseerib temale pandud lUlesande
andmise, majandustegevuse, elanike kaasamise, ko
abil.

Il. Struktuur

4. Linnavalitsuse koosseisu kuuluvad linnapea, abil
linnanBunikud, linnasekretar.

5. Linnapea valitakse ja vabastatakse ametist linna

6. Linnavalitsuse liikmed (v.a. linnasekretér) kinn
tisse linnavolikogu poolt linnapea ettepanekul |
volituste ajaks. Linnasekretéri nimetab ametisse
ametist linnapea.

7. Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses ja lin
ette nahtud volitused saab linnavalitsus linnavo
valitsuse ametisse kinnitamise paevast.

8. Linnavalitsus moodustab haldusaparaadi, mille ko
linnakantselei, linnavalitsuse osakonnad jm. str
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9. Linnakantselei ja linnavalitsuse osakondade ning mu
tuuriiksuste péhimaarused, nende struktuuri ja k
kinnitab linnavalitsus oma maéarusega.

10. Linnavalitsuse osakondade ja teiste struktuurit
kinnitab ametisse linnapea ettepanekul linnaval
raldusega. Osakondade ja teiste struktuuritiksus
vakantsetele ametikohtadele vGib korraldada kon
Osakondade ja teiste struktuuritiksuste juhataja
lepingu linnapea.

11. Linnakantselei to6tajatega s6lmib t6dlepingu li
osakondade jt. struktuuriiiksuste to6tajatega va
tuuriiiksuse juhataja.

12. Linnavalitsus v8ib asutada munitsipaalettevétte
seltse ja osaleda ettevétluses.
Linnavalitsus kinnitab munitsipaalettevotte péh
napea ettepanekul munitsipaalettevétte juhi, ke
sBlmib vastava linnavalitsuse struktuuritiksuse
paalasutuse juhiga sdlmib té6lepingu vastava st
juht, eelnevalt kooskdlastades linnavalitsusega

13. Linnavalitsus v8ib moodustada ja osaleda sihtka
dides). Linnavalitsuse liikkmed v&ivad osaleda r
-asutuste haldusndukogudes.

I1l. Linnavalitsuse liikmete t6okorraldus

14. Linnavalitsuse liikmete t66jaotus, linnapea, ab
linnandunike ja linnasekretéri asendamise kord
linnavalitsuse korraldusega.

15. Linnapea annab linnavalitsuse ja tema struktuur
nakantselei, linnavalitsuse osakondade, ametite
Uksuste t66 korraldamiseks kaskkirju.

16. Linnasekretar annab tema vBimkonnas oleva linna
seks ja kasutamiseks ning linnakantselei teenis
isikute t60 korraldamiseks kaskkirju.

IV. Istungi planeerimine

17. Linnavalitsuse t66vorm on istung. Linnavalitsus
muvad reeglina kord nadalas neljapéeviti.
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18. Linnavalitsuse istungile esitatakse kiisimused
linnavalitsuse padevusse, nbuavad kollegiaalset
ning linnavalitsuse maaruse, korralduse v6i pro
otsuse vastuvotmist.

19. Linnavalitsuse istungil arutamisele tulevad p&h
planeeritakse kvartalitdoplaanides, mis kinnita
litsuse protokollilise otsusega hiljemalt kvart
kuu 25. kuupéevaks.

20. Ettepaneku kisimuse votmiseks linnavalitsuse is
liplaani esitavad linnavalitsuse liikkmed linnas
hiljemalt kvartalile eelneva kuu 20. kuupéevaks
linnavalitsuse struktuuritiksuste poolt saabunud
Kvartali toOplaani projekti koostab ja esitab |
istungile linnasekretar.

21. Tooplaani voetud kiisimuste arutamise tahtaja ed
nende kisimuste istungi paevakorrast valjajatmi
nasekretar kiisimuse téoplaani esitanud linnaval
ettepanekul.

22. Linnavalitsuse istungi paevakorra projekti koos
tar kdesoleva reglemendi V ptk-s kehtestatud nd
tatud materjalide pdhjal.

23. Kusimusi, mis ei ole kavandatud kvartali tdopla
tungi péevakorda esitada linnavalitsuse liikmed
teiste struktuuritiksuste juhatajad vastavalt V
nbuetele.

24. Erakorralise kiisimuse votmise istungi paevakord
linnapea ja linnasekretar hiljemalt 48 tundi en
algust nBuetekohaselt esitatud materjalide alus

V. Materjalide esitamine istungile

25. Kisimuse votmiseks istungi paevakorda on vastav
struktuuritiksuse juht v6i linnavalitsuse liige
valmistama linnavalitsuse maaruse, korralduse,
otsuse projekti v8i informatsiooni trukitud vor

26. Linnavalitsuse méaruse, korralduse vdi protokol
projekti esitaja on selle koostamisel kohustatu
misi ndudeid:
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26.1. normitehniliselt ja keeleliselt korrektne

26.2. pealkirja vastavus dokumendi sisule;

26.3. uldosas osundus, millest (s.h. 8igusaktis
mis pBhjusel toimub otsustamine;

26.4. Ulesanne ja selle taitmiseks vajalikud ko
ndud,;

26.5. Ulesannete taitjad, taitmise tahtajad ja
teostav linnavalitsuse liige vdi linnaval
tuuritiksus;

26.6. maaruse, korralduse vdi protokollilise ot
aeg.

27. Linnavalitsusele esitatud kirjalik informatsioo
ma jargmist:

27.1. probleemi analiiis;
27.2. ulevaate pustitatud Ulesannete taitmisest
27.3. ettepanekud.

28. Linnavalitsuse méaruse, korralduse vdi protokol
projekti juurde kuuluv 6iend peab sisaldama jar

28.1. otsuse vastuvdtmise vajalikkuse pdhjendus

28.2. milliste digusaktidega on kdesoleval ajal
leeritud, esitades loetelu ning lisades |
koopiad;

28.3. milliseid linna digusakte on vaja tuhista
tdiendada maaruse, korralduse, protokolli
vastuvBtmise korral;

28.4. istungile kutsutavate isikute nimekiri;

28.5. ettepanek, kellele vastuvdetud akt saata.

29. Linnavalitsuse méaruse, korralduse, protokollil
projekt ja informatsioon peavad olema viseeritu
korras:

29.1. projekti v6i informatsiooni koostaja;

29.2. linnavalitsuse struktuuritiksuse juhataja;

29.3. linnavalitsuse struktuuritiksuse juht (juh
takse Ulesandeid vastava maaruse, korrald
kollilise otsusega, vdi kelle t66 puuduta
must;

29.4. eespool nimetamata juriidilise(te) isiku(
kellele antakse Ulesandeid,;

29.5. linnavalitsuse liige vastavalt t66jaotuse

sOnastus;
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29. 6. |juriidilise osakonna juhataja

30. Juriidilise osakonna juhatajal on &igus saata |
maaruse, korralduse voi protokollilise otsuse p
dusega tagasi esitajale, kui projekt on vastuol
seadustega.

31. NBuetekohaselt vormistatud materjalid tuleb esi
lise osakonna juhatajale hiljemalt istungile ee
paeval (nadal enne istungit).

32. Juriidilise osakonna juhataja esitab materjalid
arvamusega linnasekretérile istungile eelneva e
hommikuks kella 10-ks.

33. Linnasekretar koostab istungi paevakorra projek
tab selle koos juurdekuuluvate materjalidega li

esmaspéaevasele ndupidamisele seisukoha vdtmisek

34. Linnavalitsuse istungi paevakorra saadab linnak
malt istungile eelneval teisipéeval linnavalits
linnavolikogu esimehele, juriidilisele osakonna
suse pressisekretarile ning paevakorras oleva k
kandjale. Arutelu juurde kutsutavate isikute ku
gile tagab kantselei. Istungi paevakorra ks ek
juurdekuuluvate projektidega on vastuv8turuumis

VI. Istungi labiviimine

35. Linnavalitsuse istungit juhatab linnapea, tema
asendav abilinnapea, protokollib linnasekretar
volitatud isik.

36. Linnavalitsus on otsustusv8imeline, kui istungi
linnapea v6i tema asendaja osa vahemalt pool va
sust. Linnavalitsuse liige, kes ei saa istungil
kohustatud sellest informeerima linnasekretéri
davat isikut hiljemalt istungile eelneval paeva
Istungist vBtab sdnadigusega osa juriidilise os

37. Istungi juhataja ettepanekul arutatakse labi is
ra projekt ning kinnitatakse istungi paevakord.

38. Ettekandeks arutusele tulevas kiisimuses antakse

kuni 10 minutit, kaasettekandeks kuni 5 minutit
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ja kisimustele vastamiseks kuni 5 minutit

39. Linnavalitsuse méarused, korraldused ja protoko
vOetakse vastu poolthdélteenamusega ning neile
linnapea ja linnasekretar. Haalte vbrdsel jaotu
tavaks linnapea( v6i tema asendaja) haal. Linna
liikmed, kes ei ole otsusega ndus, vBivad nduda
kandmist istungi protokolli.

40. Linnavalitsuse istungid on kinnised kui valitsu
teisiti.

VII. Istungi protokoll

41. Linnavalitsuse istungi protokollimise korraldab

42. Protokoll vormistatakse 3 t66paeva jooksul para
sellele kirjutavad alla linnapea vdi tema asend
lija.

43. Protokoll koostatakse vastavalt haldusdokumenti
juhendile. Protokollid séilitatakse linnavalitsu
1 eks. asub vastuvdturuumis tutvumiseks.

44. Istungile esitatud viseeritud algmaterjalid sai
valitsuse kantseleis.

VIII. Linnavalitsuse maéarused, korraldused ja
otsused ning nende taitmise kord

45. Linnavalitsuse méaérus on digustloov udldakt, mis
kollegiaalset otsustamist nBudvas kisimuses lin
tungil. Maéarus joéustub 10.péeval parast avaliku
les ette ndhtud tahtajal.

46. Linnavalitsuse korraldus on tksikakt, mis vdeta
legiaalset otsustamist vajavates kiisimustes lin
istungil. Korraldused joustuvad neis ettenéhtud

47. Linnavalitsuse protokolliline otsus ei ole digu
see vletakse vastu jargmistes kollegiaalset ots

vates kisimustes:
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ja edasisaatmisel vastuvdtmiseks linnavolikogus
47.2. linnavalitsuse kompetentsi kuuluvas kisim
lise otsuse vastuvdtmisel, mis vajab téie
mistamist enne linnavalitsuse maaruse voi
vastuvotmist;
47.3. linnavalitsuse struktuuritiksustele ja lin
tootajatele Uhekordsete Ulesannete andmis
47.4. drakuulatud informatsiooni teadmiseks vot
47.5. volikogu otsuse vdi maaruse taitmise korr
47.6. muudes kisimustes.

48. Linnavalitsuse maarus, korraldus ja protokollil
mistatakse vastuvétmise kuupéevaga ning neile k
linnapea ja linnasekretar.

49. Linnavalitsuse méaérused, korraldused ja protoko
sed valjastatakse 7 kalendripdeva jooksul paras
taitjatele jt. asjaosalistele, samuti avaldamis
des. Maaruses fikseeritud juhtudel avaldatakse
ja ajalehes "Tartu Postimees".

50. Linnavalitsuse méaruste, korralduste ja protoko
te taitmist kontrollib vastav linnavalitsuse li
ses naidatud linnavalitsuse struktuuritiksus voi
esitab taitmise kohta informatsiooni linnavalit

IX. Kisimuste esitamine linnavolikogule

51. Linnavolikogule esitatavad kiisimused vormistata
maaruste voi volikogu otsuste projektidena, mil
kohta vBetakse valitsuse istungil vastu protoko

52. Linnavolikogu méaéaruse voi otsuse projekt saadet
projektile méargitakse projekti esitaja ja ettek
volikogu komisjonis arutamise kohta.

53. Linnavolikogust linnavalitsusele tulnud arupéari
linnapea poolt volitatud isik, kelle seisukohad
se linnavalitsuse istungil ja mille kohta vdeta
kolliline otsus.

X. Asjaajamise kord

54. Linnavalitsuse asjaajamist korraldab linnavalit
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55. VastuvBturuumi sekretéarid votavad vastu ja regi
linnavalitsusele saabuva korrespondentsi ja esi
paeval linnavalitsuse liikmetele labivaatamisek
taitjatele taitmiseks. Samas registreeritakse v
korrespondents ja kontrollitakse dokumentide va
haldusdokumentide vormistamise pdhinduetele. Va
sekretaride Ulesandeks on organiseerida operati
ringlus, kontrollida dokumentide tahtaegset tai
litsuse struktuuriiksustes.

56. Dokumentide operatiivse ringluse tagamiseks on
se osakondadel kohustus vahemalt kord paevas vo
ruumist osakondadele adresseeritud korresponden
see taitjatele. Dokumentide téitmise registreer
vastuv6turuumis sekretaride poolt.

57. Linnavalitsusse saabunud seadusandlik materjal
takse, séilitatakse ning taitmist kontrollitaks
juriidilises osakonnas. Juriidilises osakonnas
seadusandlike aktide kontrolleksemplarid.

58. Linnavalitsuse dokumentatsiooni ja kirjavahetus
paljundamine toimub kantseleis. Osakondades ett
materjalide projektid triikitakse osakondades, |
tatakse linnavalitsuse kantseleis.

59. Pitsatite ja dokumendiplankide valmistamise, ka
hoidmise ja havitamise kord kehtestatakse linna
raldusega.

60. Linnavalitsuse nimel sdlmitavad lepingud kirjut
pea vdi linnapea poolt volitatud ametiisik (abi
nik, linnasekretar, osakonna juhataja). K&ik li
nimel s6lmitavad lepingud kuuluvad registreerim
valitsuse kantseleis, kus séilitatakse lepingut
tekstid. Lepingud kooskdlastatakse projekti sta
linnasekretéri ja juriidilise osakonna juhataja

61. Linnavalitsuse dokumendid koos algmaterjalidega
linnavalitsuse kantseleis.

62. Informatsiooni linnavalitsuse té6korralduse ja
kohta antakse vastuvdturuumis.
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X!l . Kodanike vastuvott

63. Esmaspéeviti kell 15-18 toimub linnavalitsuses
kondades kodanike vastuvétt. Vajadusel registre
vastuv6tule soovijad eelnevalt vastavate ametii
sekretaride juures. Kui ametiisikul ei ole valj
ajal vbimalik kodanikku vastu votta, volitab ta

ametiisiku.

64. Vastuvotul esitatud kaebused ja avaldused kuulu
reerimisele ning need lahendatakse samadel alus
esitatud kaebuste ja avaldustega. Informatsioon
vastuvotu korraldamisest antakse vastuv8turuumi

XIl. Linnavalitsuse volituste [6ppemine
65. Linnavolikogu uue koosseisu esimesel istungil e

valitsus lahkumispalve ning téidab kdiki oma Ul
uue otsustusvdimelise valitsuse ametisse kinnit
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Nai

TARTU LINNAVALITSUS

MAARUS

(KORRALDUS)

(PROTOKOLLILINE OTSUS)

Pealkiri

Selgitav osa, millest lahtuvalt

Tartu Linnavalitsus

maéarab(otsustahb):

Linnapea Linnas

Koostas: nimi, amet, allkiri

Kooskolastatud: .........cccoevvevieniiiiinereennn.

linnavalitsuse liige
juriidilise osakonna juhataja

Lisa: 6iend

PROJEKT

ekretar



OIEND

Tartu Linnavalitsuse maaruse (korralduse, pro
otsuse)

projekti juurde.

1. Luhike otsustuse vastuvftmise pdhjendus.

2. Kuidas on kusimus reguleeritud praegu, lisada 6i
loetelu (viide v. vBimaluse korral koopia).

3. Milliseid eelpoolnimetatud akte vastuvdetav otsu

muudaks, pdhjendus.

4. Muud otsustust selgitavad asjaolud.

Istungile pean vajalikuks kutsuda:

VastuvOetud akt saata:

Projekti koostaja allkiri

Naidis

tokollilise

gusaktide

s tuhistaks voi



