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TARTU LINNAVALITSUS

MAARUS
nr. 1

nw 09.,, jaanuar 19 gTa.

Tartus,

Tartu Linnavalitsuse reglemendi uue
redaktsiooni kinnitamine

Seoses muudatustega seadusandluses ja kohalikes aktides ning
ldhtudes kohaliku omavalitsuse seaduse (RT I 1993, 37,558;
1994,12,200; 19,340; 72,1263; 84,1475; 1995,16,228; 17,237; 23,
334; 26-28,355; 59,1006; 97,1664; 1996,36,738; 37,739; 40,773;
48,942) §-st 30 1g 1 p 2 ja Tartu 1linna pdhimddruse (RTL
1996,91,549) §-st 32 p 6, Tartu Linnavalitsus

madaara b:

1. Kinnitada Tartu Linnavalitsuse reglemendi uus redaktsioon
vastavalt lisale.

2. Tunnistada kehtetuks Tartu Linnavalitsuse 16. detsembri 1993. a
mddarusega nr 3 kinnitatud reglement.

3. Kdesolev mdérus joustub 1. veebruarist 1997.a

Wiéa{‘:——b

< .

Ténis Lukas Toomas,/Hiio
linnapea linnagekretdri kt

Tartu Tritkikoda, 1381, IV 90. 5000.
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Tartu Linnavalitsuse 09.01.97. a
madrusele nr 1

TARTULINNAVALITSUSE
REGLEMENT

L. Uldsiitted

1. Tartu Linnavalitsus (edaspidi linnavalitsus) on Tartu Linnavolikogu poolt kinnitatud
omavalitsuse kollegiaalne tditevorgan, mis teostab Tartu linnale kui omavalitsusiiksusele
oigusaktides ning linnavolikogu méérustes ja otsustes antud iilesandeid.

2. Linnavalitsus moodustab linnavolikogu poolt kinnitatud kohaliku omavalitsuse ametiasutuste
struktuuris ettendhtud linna haldusaparaadi, juhib selle ja samuti linna omanduses olevate et-
tevotete, asutuste ja organisatsioonide tegevust ning mé#rab kindlaks linnavalitsuse sisese teenis-
tuse korra.

3. Linnavalitsus realiseerib temale pandud iilesandeid &igustloovate ja teiste aktide andmise,
majandustegevuse ja kontrolli ning elanike kaasamise kaudu.

IL. Struktuur
4. Linnavalitsuse koosseisu kuuluvad linnapea, abilinnapead, linnandunik ja linnasekretar.
5. Linnapea valitakse ja vabastatakse ametist linnavolikogu poolt.
6. Linnavalitsuse litkmed (v.a. linnasekretir) kinnitatakse ametisse linnavolikogu poolt linnapea
ettepanekul linnavolikogu volituste ajaks. Linnasekretdri nimetab ametisse ja vabastab ametist

linnapea.

7. Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses ja linna pShimééruses ette ndhtud volitused saab
linnavalitsus linnavolikogu poolt linnavalitsuse ametisse kinnitamise paevast.

8. Linnavalitsuse haldusaparaadi moodustavad linnavalitsuse kantselei ja osakonnad.

9. Linnavalitsuse kantselei ja osakondade ning muude struktuuriiiksuste koosseisu ning pal-
gamdira kinnitab linnavolikogu, nende pohimédrused kinnitab linnavalitsus.

10. Linnavalitsuse osakondade ja teiste struktuuriiiksuste juhid nimetab ametisse linnapea
kooskdlastatult linnavalitsusega. Osakondade ja teiste struktuuriiiksuste juhtide vakantsetele
ametikohtadele voib korraldada konkursi.

11. Linnavalitsuse struktuuriiiksuste ametnikud nimetab ametisse ja vabastab ametist ning ko-
haldab nende suhtes distsiplinaarkaristust linnapea v&i tema poolt selleks volitatud ametiisik.
Linnavalitsuse kantselei to6tajatega solmib todlepingu linnasekretir, osakondade jt struktuuriiik-
suste tOotajatega vastava struktuuriiiksuse juhataja. Linnavalitsuse struktuuriiiksuste ametnike
vakantsetele ametikohtadele vdib korraldada konkursi.

II1. Linnavalitsuse liikkmete tookorraldus

12. Linnavalitsuse litkmete t66jaotus, linnapea, abilinnapeade, linnanduniku ja linnasekretiri
asendamise kord kehtestatakse linnavalitsuse korraldusega.
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13. Linnapea annab linnavalitsuse ja tema struktuuri kuuluvate linnavalitsuse kantselei, linnavalit-
suse osakondade, ametite jt struktuuriiiksuste t66 korraldamiseks kaskkirju.

14. Linnasekretdr annab tema voimkonnas oleva linnavara kasutamiseks ja kdsutamiseks ning
linnavalitsuse kantselei teenistuses olevate isikute t66 korraldamiseks kaskkirju.

IV. Istungi planeerimine
15. Linnavalitsuse tédvorm on istung. Linnavalitsuse istungid toimuvad reeglina 2 korda nédalas.

16. Linnavalitsuse istungile esitatakse kiisimused, mis kuuluvad linnavalitsuse pddevusse, nduavad
kollegiaalset otsustamist ning linnavalitsuse mééruse, korralduse v&i protokollilise otsuse vastu-
vOtmist.

17. Linnavalitsuse istungil arutamisele tulevad pdhikiisimused planeeritakse kvartalitéoplaanides,
mis kinnitatakse linnavalitsuse protokollilise otsusega hiljemalt kvartalile eelneva kuu 25. kuupie-
vaks.

18. Ettepaneku kiisimuse vdtmiseks linnavalitsuse istungite kvartaliplaani esitavad linnavalitsuse
liikmed linnasekretirile hiljemalt kvartalile eelneva kuu 21. kuupdevaks, vottes aluseks linnavalit-
suse struktuuriiiksuste poolt saabunud ettepanekud. Kvartali t66plaani projekti koostab ja esitab
linnavalitsuse istungile linnasekretér.

19. Toédplaani voetud kiisimuste arutamise tdhtaja edasiliikkamise voi nende kiisimuste istungi
pédevakorrast viéljajatmise otsustab linnasekretér kiisimuse t66plaani esitanud linnavalitsuse litkme
ettepanekul.

20. Linnavalitsuse istungi péevakorra projekti koostab linnasekretér kdesoleva reglemendi V ptk-s
kehtestatud nduete jargi esitatud materjalide pohjal.

21. Kiisimusi, mida ei ole kavandatud kvartali t66plaanis, vivad istungi pdevakorda esitada linna-
valitsuse liikkmed, osakondade ja teiste struktuuriiiksuste juhatajad vastavalt V ptk.-s esitatud
nouetele.

22. Erakorralise kiisimuse vBtmise istungi pdevakorda otsustavad linnapea ja linnasekretér hilje-
malt 24 tundi enne istungi algust nduetekohaselt esitatud materjalide alusel.

V. Materjalide esitamine istungile

23. Kiisimuse v&tmiseks istungi pdevakorda on vastav linnavalitsuse struktuuriiiksuse juht voi
linnavalitsuse liige kohustatud ette valmistama linnavalitsuse médruse, korralduse, protokollilise
otsuse projekti v8i informatsiooni triikitud vormis ning diendi.

24. Linnavalitsuse médruse, korralduse voi protokollilise otsuse projekti esitaja on selle
koostamisel kohustatud jérgima jargmisi ndudeid:

24.1. normitehniliselt ja keeleliselt korrektne sdnastus;

24.2. pealkirja vastavus dokumendi sisule;

24.3. iildosas osundus, millest (sh. &igusaktist) ldhtudes vdi mis pdhjusel toimub
otsustamine;

24 4. iilesanne ja selle tditmiseks vajalikud konkreetsed abindud;
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24.5. ulesannete tditjad, tditmise tihtajad ja kontrolli teostav linnavalitsuse liige voi
linnavalitsuse struktuuriiiksus;
24.6. médruse voi korralduse otsuse joustumise aeg.

25. Linnavalitsusele esitatud kirjalik informatsioon peab sisaldama jargmist:

25.1. probleemi analiiiis;
25.2. iilevaate piistitatud iilesannete tditmisest;
25.3. ettepanekud.

26. Linnavalitsuse mégruse, korralduse voi protokollilise otsuse projekti juurde kuuluv diend peab
sisaldama jargmist:

26.1. otsuse vastuvotmise vajalikkuse pohjendus;

26.2. milliste digusaktidega on kidesoleval ajal kiisimus reguleeritud, esitades loetelu ning
lisades loetletud aktide koopiad;

26.3. milliseid linna digusakte on vaja tiihistada, muuta voi tdiendada mairuse, korralduse,
protokollilise otsuse vastuvdtmise korral;

26.4. ainult eelarveliste kulutustega vdi linna asutuse poolt tehtud kulutustega seotud
majanduslik pShjendus;

26.5. istungile kutsutavate isikute nimekiri;

26.6. ettepanek, kellele vastuvdetud akt saata.

27. Linnavalitsuse méiruse, korralduse, protokollilise otsuse projekt ja informatsioon peavad
olema viseeritud jargmises korras:

27.1. projekti vdi informatsiooni koostaja;

27.2. linnavalitsuse struktuuriiiksuse juhataja;

27.3.linnavalitsuse struktuuriiiksuse juht (juhid), kellele antakse iilesandeid vastava
madruse, korralduse vdi protokollilise otsusega, voi kelle t66 puudutab antud kiisimust;
27.4. eespool nimetamata isikud, kellele antakse {ilesandeid;

27.5. linnavalitsuse liige vastavalt to6jaotusele;

27.6. juriidilise osakonna juhataja.

28. Juriidilise osakonna juhatajal on &igus linnavalitsuse méairuse, korralduse voi protokollilise
otsuse projekt pShjendusega esitajale tagasi saata, kui projekt on vastuolus kehtivate seadustega.

29. Nouetekohaselt vormistatud materjalid tuleb esitada juriidilisele osakonnale hiljemalt istungile
eelneval neljapédeval kella 12-ks (nddal enne istungit).

30. Juriidilise osakonna juhataja esitab materjalid koos oma arvamusega linnasekretérile istungile
eelneval esmaspéeval hiljemalt kella 11 -ks.

31. Linnasekretdr koostab istungi pdevakorra projekti ning esitab selle koos juurdekuuluvate ma-
terjalidega linnavalitsusele seisukoha votmiseks hiljemalt kellal4 -ks.

32. Linnavalitsuse istungi pdevakorra projekti koos juurdekuuluvate materjalidega saadab lin-
navalitsuse kantselei hiljemalt istungile eelneval pdeval linnavalitsuse litkmetele, linnavolikogu
esimehele, juriidilisele osakonnale, linnavalitsuse pressiesindajale ning pievakorras olevad
kiisimused ettekandjale. Arutelu juurde kutsutavate isikute kutsumise istungile tagab linnavalitsuse
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kantselei. Istungi pdevakorra iiks eksemplar koos juurdekuuluvate projektidega on
vastuvoturuumis tutvumiseks.

VI. Istungi Libiviimine
33. Linnavalitsuse istungit juhatab linnapea, tema &draolekul teda asendav abilinnapea.
34. Linnavalitsus on otsustusvdimeline, kui istungist vitab peale linnapea v6i tema asendaja osa
vdhemalt pool linnavalitsuse koosseisust. Linnavalitsuse liige, kes ei saa istungil osaleda, on

kohustatud sellest informeerima linnasekretdri voi teda asendavat isikut hiljemalt istungile
eelneval pdeval. Istungil osaleb sonadigusega juriidilise osakonna juhataja.

35. Istungi juhataja ettepanekul arutatakse labi istungi péevakorra projekt ning kinnitatakse istungi
pdevakord.

36. Ettekandeks arutusele tulevas kiisimuses antakse istungil aega kuni 10 minutit, kaaset-
tekandeks kuni 5 minutit, sGnavéttudeks ja kiisimustele vastamiseks kuni 5 minutit.

37. Linnavalitsuse méirused, korraldused ja protokollilised otsused voetakse vastu poolthddlte-
enamusega.

38. Linnavalitsuse istungid on kinnised kui linnavalitsus ei otsusta teisiti. Konkreetse pdevakorra-
punkti arutelu juures voivad viibida kutsutud isikud.

VILI. Istungi protokoll
39. Linnavalitsuse istungi protokollimise korraldab linnasekretér.

40. Protokoll vormistatakse 5 toopdeva jooksul pérast istungit ja sellele kirjutavad alla istungi
juhataja ja protokollija.

41. Protokoll koostatakse vastavalt valitsusasutuste asjaajamiskorra alustele (RT I 1996; 56;
1039). Protokollid séilitatakse linnavalitsuse kantseleis, 1 eks asub vastuvdturuumis tutvumiseks.

42. Istungile esitatud viseeritud algmaterjalid s#ilitatakse linnavalitsuse kantseleis.

VIIL Linnavalitsuse miirused, korraldused ja protokollilised otsused ning nende tiitmise
kord

43. Linnavalitsuse miédrus on digustloov iildakt, mis vdetakse vastu kollegiaalset otsustamist
ndudvas kiisimuses linnavalitsuse istungil. Médrus jGustub 10. pédeval parast avalikustamist voi
selles ette ndhtud tdhtajal.

44. Linnavalitsuse korraldus on {iksikakt, mis vetakse vastu kollegiaalset otsustamist vajavates
kiisimustes linnavalitsuse istungil. Korraldused joustuvad neis ettenéhtud téhtajal.

45. Linnavalitsuse protokolliline otsus ei ole digustloov akt, see vdetakse vastu:

45.1. linnavolikogu midruse vOi otsuse projekti heakskiitmisel ja edasisaatmisel
vastuvotmiseks linnavolikogus;

Cben
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45.2. linnavalitsuse kompetentsi kuuluvas kiisimuses pShimdttelise otsuse vastuvdtmisel,
mis vajab tdiendavat ettevalmistamist enne linnavalitsuse maéfruse voi korralduse
vastuvotmist;

45.3. linnavalitsuse struktuuriiiksustele ja linnavalitsuse té6tajatele {ihekordsete iilesannete
andmisel;

45.4. drakuulatud informatsiooni teadmiseks votmiseks;

45.5. volikogu otsuse voi médruse tditmise korraldamiseks;

45.6. muudes kiisimustes.

46. Linnavalitsuse mairused, korraldused ja protokollilised otsused vormistatakse vastuvdtmise
kuupédevaga. Madrusele ja korraldusele kirjutavad alla linnapea ja linnasekretér, protokollilisele
otsusele juhataja ja protokollija. Haélte vordsel jaotumisel on otsustavaks linnapea (vdi tema asen-
daja) haal. Linnavalitsuse liikmed, kes ei ole otsusega ndus, vdivad nduda oma arvamuse kandmist
istungi protokolli.

47. Linnavalitsuse médrused ja korraldused viljastatakse 5 t66pédeva jooksul pérast vastuvotmist
tditjatele jt. asjaosalistele, samuti avaldamiseks raamatukogudes ja linnavolikogu ja linnavalitsuse
infopunktis. Mé#ruses fikseeritud juhtudel avaldatakse need Riigi Teatajas ja ajalehes.

48. Linnavalitsuse médruste, korralduste ja protokolliliste otsuste tditmist kontrollib vastavat
valdkonda kureeriv linnavalitsuse liige voi otsustuses nédidatud linnavalitsuse struktuuriiiksus voi
ametiisik, kes esitab tiitmise kohta informatsiooni linnavalitsusele.

IX. Volikogule miiruste ja otsuste projektide esitamine ja arupirimistele vastamine

49. Linnavalitsus esitab oma protokollilise otsusega linnavolikogule volikogu méiruste voi voli-
kogu otsuste projektid.

50. Linnavolikogu maéruse voi otsuse projekt saadetakse volikokku, projektile mérgitakse projekti
esitaja ja ettekandja.

51. Linnavolikogust linnavalitsusele tulnud arupédrimistele vastab 2 néddala jooksul linnapea poolt
nimetatud isik, kelle seisukohad antud kiisimuses kooskdlastatakse linnavalitsuse istungil, mille
kohta vdetakse vastu protokolliline otsus.

X. Asjaajamise iildpohimotted
52. Linnavalitsuse asjaajamist korraldab linnavalitsuse kantselei.

53. Linnavalitsuse sekretdrid vdtavad vastu ja registreerivad linnavalitsusele saabuva korrespon-
dentsi ja esitavad saabumise péeval linnavalitsuse liikmetele labivaatamiseks voi vahetult tditjatele
tditmiseks. Samas registreeritakse véljasaadetav korrespondents ja kontrollitakse dokumentide
vastavust kehtivatele haldusdokumentide vormistamise pShinduetele. Linnavalitsuse sekretiride
{ilesandeks on organiseerida operatiivne dokumendiringlus, kontrollida dokumentide tdhtaegset
tditmist linnavalitsuse struktuuriiiksustes.

54. Dokumentide operatiivse ringluse tagamiseks on linnavalitsuse osakondadel kohustus véhe-
malt kord pdevas votta vastuvoturuumist osakondadele adresseeritud kirjad ja dokumendid ning
edastada need tditjatele. Dokumentide registreerimine ning téditmiseks suunamine toimub
vastuvoturuumi sekretéride poolt.
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55. Linnavalitsusse saabunud seadusandlik materjal registreeritakse, sdilitatakse ning tiitmist
kontrollitakse linnavalitsuse juriidilises osakonnas. Juriidilises osakonnas séilitatakse ka seadus-
andlike aktide kontrolleksemplarid.

56. Linnavalitsuse dokumentatsiooni ja kirjavahetuse triikkkimine ja paljundamine toimub
linnavalitsuse kantseleis. Osakondades ettevalmistatud materjalide projektid triikitakse osakon-
dades.

57. Pitsatite ja dokumendiplankide valmistamise, kasutamise, hoidmise ja hédvitamise kord
kehtestatakse linnavalitsuse korraldusega.

58. Linnavalitsuse nimel s6lmitavad lepingud kirjutab alla linnapea v&i linnavalitsuse poolt voli-
tatud ametiisik (abilinnapea, ndunik, linnasekretdr, osakonnajuhataja). K&ik linnavalitsuse nimel
solmitavad lepingud kuuluvad registreerimisele linnavalitsuse kantseleis, kus sdilitatakse lepingute
originaaltekstid. Lepingud kooskdlastatakse projekti staadiumis vastavalt tédjaotusele linnavalit-
suse liikme ja juriidilise osakonna juhatajaga.

59. Linnavalitsuse dokumendid koos algmaterjalidega siilitatakse linnavalitsuse kantseleis.

60. Informatsiooni linnavalitsuse tookorralduse ja asjaajamise kohta antakse vastuvoturuumis
linnavolikogu ja linnavalitsuse infopunktis.

XI. Kodanike vastuvott

61. Kord nédalas kell 15-17 toimub linnavalitsuses ja tema osakondades kodanike vastuvott. Va-
jadusel registreeritakse vastuvotule soovijad eelnevalt vastavate ametiisikute sekretiride juures.
Kui ametiisikul ei ole viljakuulutatud ajal vdimalik kodanikku vastu vdtta, volitab ta selleks teise
ametiisiku vOi nimetab teise vastuvdtuaja.

62. Vastuvotul esitatud kaebused ja avaldused kuuluvad registreerimisele ning need lahendatakse
samadel alustel kirjalikult esitatud kaebuste ja avaldustega. Informatsiooni kodanike vastuvotu
korraldamisest antakse vastuvoturuumis.

XII. Linnavalitsuse volituste Ippemine

63. Linnavolikogu uue koosseisu esimesel istungil esitab linnavalitsus lahkumispalve ning tdidab
kdiki oma iilesandeid kuni uue otsustusvoimelise valitsuse ametisse kinnitamiseni.

- 7 I / 5
Toomds Hiio
linnasekretir ( k
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Lisa 1. Tartu Linnavalitsuse méiruse projekti niidis

TARTULINNA VALITSUS
MAARUS
Nr......

Tartiis "o oasuisssmnnna 19%0 48

Pealkiri

Selgitav osa, millest ldhtuvalt
Tartu Linnavalitsus
médrab:

1. REsssaratassssssrsansataants

3. Méérus joustub ........cocoeeveinene

linnapea

Koostas: nimi, ametinimetus, allkiri
Kooskdlastatud:
linnavalitsuse liige
juriidilise osakonna juhataja ...........cccccoeicieennecnennn.

Lisa: 0iend

PROJEKT

------------------------

linnasekretir
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Lisa 2. Tartu Linnavalitsuse korralduse projekti niidis

TARTULINNAVALITSUS
KORRALDUS
Nr ...

Tartus, “..." o 199, 2

Pealkiri

Selgitav osa, millest 1dhtuvalt Tartu Linnavalitsus

otsustab:

1. ErsasssErssTasAsEEastEsEAsTRRREe RSN TR RS
2. B T T P P P T

3. Korraldus joustub vastuvotmise momendist.

linnapea

Koostas: nimi, ametinimetus, allkiri

Kooskdlastatud:

linnavalitsuse liige -
juriidilise osakonna juhataja ..........ccoevecinnnnnnn.

Lisa: 6iend

PROJEKT

linnasekretir

=
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Lisa 3. Tartu Linnavalitsuse protokollilise otsuse projekti niidis

TARTU LINNAVALITSUS
ISTUNGIPROTOKOLL
Nr.....

Tartus, “....” coovcveeeene. 199, . 2
VALJAVOTE:
PAEV AKORR A S: (arutusel olnud paevakorrapunkti nimetus)
K UUL ATI: (kelle ettekandeid ja sGnavotte kuulati)

OTSUSTATI:

----------------------

Koostas: nimi, ametinimetus ja allkiri
Kooskolastatud:
linnavalitguse liige' = cisscissucsassiaice

juriidilise osakonna JUBAAIA «..ccesmsmarorosrommesrosess

Lisa: 6iend

PROJEKT

protokollija
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Lisa 4. Oiendi niidis Tartu Linnavalitsuse miifiruse, korralduse vai protoKollilise otsuse
projekti juurde

OIEND

Tartu Linnavalitsuse mééruse (korralduse, protokollilise otsuse)
(pealkiri)

projekti juurde.

1. Lithike otsustuse vastuvdtmise pohjendus

2. Kuidas on kiisimus reguleeritud praegu, lisada digusaktide loetelu (viide v&i voimaluse korral
koopia)

3. Milliseid eelpoolnimetatud akte vastuvdetav otsus tithistaks vdi muudaks, pdhjendus

4, Muud otsustust selgitavad asjaolud
[stungile pean vajalikuks kutsuda:

Vastuvoetud akt saata:

...........................................

Oiendi koostaja allkiri



