KINNITATUD

Tallinna linnasekretiri 07.11.2013
kéiskkirjaga nr L-2/60

LISA 4

Linna haldusteenistuse pdhiméaérus

1. Uldsiitted

1.1 Linna haldusteenistus (edaspidi feenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei)
koosseisus moodustatud linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kiisimustes allub teenistus
linnasekretirile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tdlge on:

1.3.1 inglise keeles city administrative service;

1.3.2 vene keeles copoockas aomunucmpamuenas ciysxcoa.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab timber ja selle tegevuse 10petab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.5 Teenistuse pohimiidruse kinnitab ja selles teeb linna haldusdirektori (edaspidi direktor)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.6 Teenistusel voOivad olla oma dokumendiplangid, logo ja pitsat. Dokumendiplankidele
esitatavad nouded ja nende kasutamise kord midratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja
linnakantselei asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kédskkirjaga.

1.7 Teenistus asub Tallinnas. Teenistuse postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus mdiératakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaaruses.

2. Eesmirk
Teenistuse tegevuse eesmirk on tagada linna asutuste kasutuses oleva kinnisvara korrashoid,
varade arvestus ja riigihangete teostamine vastavalt kehtivatele digusaktidele.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuriiiksused:

3.1.1 kinnisvara korrashoiu arendamise osakond;

3.1.2 linnakantselei kinnisvara korrashoiu osakond;

3.1.3 varahalduse osakond;

3.1.4 hankekeskus.

3.2 Teenistuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdlmib
ja l0petab temaga to0lepingu linnasekretir direktori ettepanekul. Direktorile teeb asjakohase
ettepaneku osakonna juhataja.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus mddratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Halduse valdkonnas tdidab teenistus jirgmisi pohiiilesandeid:

4.1.1 tagab linna asutuste kasutuses oleva kinnisvara korrashoiu ja koordineerib seda;

4.1.2 tagab linna asutuste kasutuses oleva pohi- ja vdheviirtusliku vara arvestuse ja koordineerib
seda;

4.1.3 koordineerib linna eelarvest finantseeritavate riigihangete korraldamist, korraldab
tthishankeid ning teostab jirelevalvet iihishangete tditmise iile;

4.1.4 tagab linnavalitsuse liikmete ja linnakantselei teenistujate tehnilise ja majandusliku
teenindamise ning to0ks vajalike vahendite olemasolu.

4.2 Teenistus tdidab oma pohiiilesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuriiiksuste iilesanded
5.1 Kinnisvara korrashoiu arendamise osakond:



5.1.1 analiiiisib linna asutuste kinnisvara korrashoiu korraldamist;

5.1.2 koostab kinnisvara korrashoiu strateegia;

5.1.3 tagab linna asutuste kinnisvara korrashoiuga seotud kulude ja tulude iihtse arvestuse;

5.1.4 tagab linna asutuste kinnisvara korrashoiuga seotud lepingute iihtse haldamise;

5.1.5 koordineerib kinnisvara korrashoiu infosiisteemi juurutamist;

5.1.6 tootab vilja linnale kuuluva kinnisvara korrashoiu tagamise juhendmaterjalid ja teostab
jarelevalvet nende tditmise iile;

5.1.7 juhendab linna asutusi kinnisvara korrashoiu majanduskavade koostamisel ja teeb nende
muutmise ettepanekuid;

5.1.8 koordineerib kinnisvara korrashoidu késitlevate koolituste ja teabepdevade korraldamist;
5.1.9 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.2 Linnakantselei kinnisvara korrashoiu osakond:

5.2.1 tagab linnakantselei kasutuses oleva kinnisvara Kkorrashoiu vastavalt kehtivatele
standarditele;

5.2.2 korraldab kinnisvara haldamist, st kinnisvara administreerimist, omanikukohustuste tditmist
ning tarbimis- ja tugiteenuste osutamist;

5.2.3 korraldab kinnisvara hooldamist, st tehnohoolduste, heakorra-, remont- ja ehitustoode
tegemist;

5.2.4 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides maédratud
ilesandeid.

5.3 Varahalduse osakond:

5.3.1 tagab linna asutuste kasutuses oleva pohi- ja viheviirtusliku vara iihtse arvestuse ja
koordineerib seda;

5.3.2 analiiisib ametiasutuste varustamise vajadusi;

5.3.3 koordineerib linna asutuste kasutuses olevate transpordivahendite hankimist ja haldamist;
5.3.4 tagab linna asutuste iihtse telefon- ja mobiilside haldamise;

5.3.5 tagab linnavalitsuse liikmete ja linnakantselei teenistujate tehnilise ja majandusliku
teenindamise;

5.3.6 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides maédratud
ilesandeid.

5.4 Hankekeskus:

5.4.1 teostab iilelinnalisi tihishankeid ja jirelevalvet nende tditmise iile;

5.4.2 tootab vilja riigihangete korraldamise juhendmaterjalid ning hankemenetluse protsessis
antavate kohustuslike dokumentide ndidised;

5.4.3 juhendab linna asutusi, linna osalusega dritihinguid, sihtasutusi ja mittetulundusiihinguid
riigihangete korraldamisel;

5.4.4 kontrollib linna asutuste, linna osalusega driiihingute, sihtasutuste ja mittetulundusiihingute
korraldavate hankemenetluste dokumente ja teeb vajaduse korral nende muutmise ettepanekuid;
5.4.5 analiiiisib riigi ja linna riigihankeid puudutavate Gigusaktide eelndusid ja teeb digusaktide
eelndude muutmise ettepanekuid;

5.4.6 esindab vajaduse korral linna riigihangetega seonduvates vaidlustus-, kohtu- ja
haldusmenetlustes;

5.4.7 analiiiisib riigihangetega seonduvaid vaidlustusi, kohtulahendeid ja kontrollakte;

5.4.8 tagab riigihangete alaste dokumentide sdilitamise vastavalt digusaktides ja asjaajamiskorras
satestatule;

5.4.9 koordineerib hankeid kisitlevate koolituste ja teabepdevade korraldamist;

5.4.10 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

6. Oigused

Teenistusel on digus:

6.1 esindada linna teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes digusaktides kehtestatud korras;

6.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.3 esitada teenistuse pddevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid, teha nende
muutmise voi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;



6.4 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes;

6.5 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele
haldusvaldkonna koolitusi;

6.6 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretérile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

6.7 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

6.8 anda teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

6.9 kontrollida linnakantselei toOruumides materiaalsete véidrtuste korrashoidu, nduetekohast
kasutamist ja sdilitamist;

6.10 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

6.11 saada teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, tdovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

6.12 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust;

7. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

7.1 tditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;
7.4 edastama linna asutustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku haldusalast teavet.

8. Teenistuse juhtimine

8.1 Teenistust juhib direktor.

8.2 Direktorit asendab kinnisvara korrashoiu arendamise osakonna juhataja, viimase draolekul
linnakantselei kinnisvara korrashoiu osakonna juhataja. Molema draolekul esitab direktor
linnasekretirile ettepaneku asendaja méaaramiseks.

8.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale piistitatud eesmérgi ja seatud
ilesannete tditmise tagab osakonna juhataja, kes allub direktorile.

9. Direktori 6igused, iilesanded ja vastutus

9.1 Direktori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ning tasustamise kord
maédratakse kindlaks linna digusaktides ja linnakantselei pShimééruses.

9.2 Direktoril on digus:

9.2.1 esindada halduse valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse esindamise
volitusi;

9.2.2 votta osa linna asutuste halduse valdkonna korraldamisest;

9.2.3 teha linnapeale, linnasekretérile ja linna asutuste juhtidele oma padevuse piires ettepanekuid
teenistuse ja linna asutuste tookorralduse parendamise kohta;

9.2.4 kirjutada alla teenistuse iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma padevusele;

9.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse iilesannete tditmiseks ette nédhtud
eelarveliste vahendite piires ja linnasekretiri volituse alusel;

9.2.6 anda teenistuse nimel koosk®dlastusi linna digusaktide eelndudele;

9.2.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

9.2.8 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

9.2.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, védrbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

9.3 Direktor teenistuse juhina:

9.3.1 tagab teenistuse iilesannete tditmise ja eesmirkide saavutamise, koordineerib sellega seotud
ilelinnalist tegevust;

9.3.2 juhib teenistuse t60d ja méddrab kindlaks teenistuse todjaotuse;

9.3.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 16puks teenistuse aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tiditmist;

9.3.4 esitab vajadusel linnasekretdrile ettepanekuid teenistuse iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;



9.3.5 esitab linnasekretdrile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ning kooskdlastab
toolepingud ja teenistusalased késkkirjad;

9.3.6 korraldab linna asutuste juhendamist ja konsulteerimist halduse valdkonda kuuluvates
kiisimustes;

9.3.7 koordineerib linnakantseleile esitatud halduse valdkonna eelndude menetlemist ja vajadusel
korraldab Gigusaktide eelndude ettevalmistamist;

9.3.8 tagab teenistuse valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

9.3.9 esindab teenistust oma iilesandeid tdites ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
koosk®olastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
9.3.10 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

9.3.11 korraldab teenistuse aruannete koostamise;

9.3.12 viib talle vahetult alluvate teenistujatega ldbi arenguvestlused;

9.3.13 tagab tobaja arvestuse pidamise;

9.3.14 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

9.3.15 taotleb teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

9.3.16 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust teenistusele pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
9.3.17 allkirjastab ja kooskolastab teenistuses koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

9.3.18 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise teenistuses;

9.3.19 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

9.3.20 tagab teenistuse eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise;

9.3.21 tididab teisi ametijuhendis direktorile pandud iilesandeid.

9.4 Direktor vastutab:

9.4.1 teenistuse iilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

9.4.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepdidsupiirangutega teabe hoidmise eest;

9.4.3 teenistuse kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

9.4.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

9.4.5 aruandluse esitamise eest digusaktides kehtestatud korras ja tdhtajaks.

10. Teenistuse struktuuriiiksuse juhtimine

10.1 Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuriiiksust juhib
struktuuriiiksuse juht.

10.2 Osakonna juhataja v01 osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist direktori ettepanekul linnasekretér.

10.3 Osakonna juhataja allub vahetult direktorile. Osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juht
allub vastava osakonna juhatajale.

10.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetditja, selle puudumisel voi viimase draolekul osakonna
juhataja méératud teenistuja.

10.5 Osakonna juhataja:

10.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pohimédruses sitestatule;

10.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuriiiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

10.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus— ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

10.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
10.5.5 esindab teenistust oma p#devuse piires struktuuriiiksuse iilesannete tditmisel suhetes
kolmandate isikutega;

10.5.6 osaleb toorithmade ja komisjonide t60s struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes
ise voi esindaja kaudu;

10.5.7 vastutab struktuuriiiksusele pandud iilesannete korrektse tditmise eest;

10.5.8 vastutab struktuuriiiksusele maidratud eelarvevahendite eesmirgipdrase ja saastliku
kasutamise eest;

10.5.9 vastutab tooga seoses talle teatavaks saanud idrisaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

10.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara sidilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest.



10.6 Osakonna juhataja tipsemad teenistuskohustused, vastutus, digused ja volitused méiratakse
kindlaks tema ametijuhendis.

10.7 Punktides 10.1-10.6 nimetatud struktuuriiiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse osakondade
koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhtimisele ja struktuuriiiksuse juhile.

10.8 Teenistujad:

10.8.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdolmib ja 10petab toolepingu
direktori ettepanekul linnasekretir;

10.8.2 osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale;
10.8.3 teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu iihegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult direktorile;

10.8.4 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus médratakse kindlaks todlepingus ja
ametijuhendis.

11. Jarelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.

Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretér.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretir



KINNITATUD

Tallinna linnasekretéri 07.11.2013
kéiskkirjaga nr L-2/60

LISA 5

Linna personaliteenistuse pohiméarus

1. Uldsiitted

1.1 Linna personaliteenistus (edaspidi teenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi
linnakantselei) koosseisus moodustatud linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kiisimustes allub teenistus
linnasekretirile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tdlge on:

1.3.1 inglise keeles city personnel service;

1.3.2 vene keeles copoockas cayscba nepconana.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab timber ja selle tegevuse 10petab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.5 Teenistuse pohiméiruse kinnitab ja selles teeb linna personalidirektori (edaspidi direktor)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.6 Teenistusel voOivad olla oma dokumendiplangid, logo ja pitsat. Dokumendiplankidele
esitatavad nouded ja nende kasutamise kord midratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja
linnakantselei asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kédskkirjaga.

1.7 Teenistus asub Tallinnas. Teenistuse postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, piddevus ning vastutus mdiératakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaaruses.

2. Eesmirk
Teenistuse tegevuse eesmidrk on koordineerida oma pddevuse piires iilelinnalist tegevust
personalitod valdkonnas ning tagada personalialaste iilesannete tditmine.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuriiiksused:

3.1.1 personali arendamise osakond;

3.1.2 personali- ja avaliku teenistuse osakond, mille koosseisus on personalitarkvara juurutamise
sektor.

3.2 Teenistuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdlmib
ja lopetab temaga toOlepingu linnasekretir direktori ettepanekul. Direktorile teeb asjakohase
ettepaneku osakonna juhataja.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus méadratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Personalitdoo valdkonnas tdidab teenistus jargmisi pohiiilesandeid:

4.1.1 koordineerib linna asutustes sarnaste personalitod pohimotete viljatootamist ja rakendamist;
4.1.2 arendab personalitooks kasutatavat tarkvara ja korraldab linna asutuste personaliarvestust;
4.1.3 koordineerib ja korraldab virbamist ning valikut, koolitus- ja arendustegevust, karjdiri
planeerimist, iilidpilaste praktikat, to6 tasustamise ning todtervishoiu ja tdoohutuse kiisimusi;

4.1.4 planeerib ja korraldab linna asutuste tsentraliseeritud koolitusi;

4.1.5 teeb linnakantselei personalitodd;

4.1.6 teostab ametiasutuste juhtide virbamist ja valikut, nende koolitus- ja arendustegevust,
karjdari planeerimist ning korraldab t60 tasustamise kiisimusi.

4.2 Teenistus tdidab oma pohiiilesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuriiiksuste iilesanded



5.1 Personali arendamise osakond:

5.1.1 korraldab linna ametiasutuste ja nende hallatavate asutuste teenistujate koolituse korra
viljatootamist ja rakendamist;

5.1.2 korraldab linnakantselei teenistujate ja linnavalitsuse liikmete koolitus- ja arendustegevust
ning peab sellekohast arvestust;

5.1.3 viarbab ja valib linnakantselei personali, osaleb ametiasutuste juhtide vérbamisel ning
koostods ametiasutuste juhtide ja personalitdootajatega aitab kaasa ametiasutuste teenistujate
viarbamisele;

5.1.4 tootab vilja arenguvestluste korra ja koordineerib selle rakendamist linna ametiasutustes,
korraldab arenguvestluste ldbiviimise linnakantseleis;

5.1.5 tootab vilja linna ametiasutusse iilidpilaste praktikale votmise eeskirja ja koordineerib selle
rakendamist linna ametiasutustes, korraldab iilidpilaste praktikale votmise linnakantseleis ja peab
sellekohast arvestust;

5.1.6 tagab traditsioone kujundavate iirituste (kauaaegsetele linnateenistujatele rinnamérkide
andmine) ettevalmistamise;

5.1.7 juhendab ja ndustab linna ametiasutuste teenistujaid koolitus- ja arendustegevuse
korraldamisel, personali védrbamise ja valiku ning teenistujate arenguvestlustega seonduvates
kiisimustes;

5.1.8 valmistab ette késkkirjad ja korraldused osakonna toovaldkonnas, osaleb koolitus- ja
arendustegevust reguleerivate Oigusaktide véljatootamisel ning personali koolituskulude
planeerimisel;

5.1.9 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides maédratud
ilesandeid.

5.2 Personali- ja avaliku teenistuse osakond:

5.2.1 todtab vilja linna ametiasutuste personali- ja palgapoliitika pohisuunad ja korraldab nende
elluviimise;

5.2.2 osaleb linna ametiasutuste struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kavandamisel ning peab
teenistujate koosseisu arvestust;

5.2.3 tootab vilja linna ametiasutuste palgajuhendi ja osaleb personalikulude planeerimisel;

5.2.4 teeb linnakantselei personali kavandamise ja personalikulude planeerimise ettepanekuid;
5.2.5 tootab vilja personalialaste digusaktide eelndud;

5.2.6 teenindab linnavalitsuse liikmeid personalivaldkonnas, vormistab ametiasutuste juhtide ja
linnakantselei ametnike ametikohale nimetamise ning teenistusest vabastamise ja linnakantselei
tootajate toolepingute sdlmimise, muutmise ning Idpetamisega seonduvaid dokumente;

5.2.7 haldab personalialast dokumentatsiooni, peab personaliarvestust, valmistab ette
personalialaseid kiaskkirju ja korraldusi;

5.2.8 korraldab linnakantselei teenistuja ja tema vahetu juhi vahelise katseaja 10pu vestluse
labiviimise;

5.2.9 koordineerib linna ametiasutuste tookeskkonnaalast t60d, tootab vilja asjakohased linna
oigusaktide eelndud ning korraldab linnakantselei tookeskkonnaalast t60d;

5.2.10 juhendab ja ndustab linna ametiasutusi personalitdd, avaliku teenistuse, to6diguse ning
tookeskkonna kiisimustes;

5.2.11 tdidab muid teenistuse tdOplaanis vdoi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.3 Personalitarkvara juurutamise sektor:

5.3.1 juurutab ja arendab linna asutuste iihtse personali- ja koolitusarvestuse infosiisteemi;

5.3.2 viib linna asutuste personali- ja koolitusarvestuse iihtsesse infosiisteemi;

5.3.3 tootab vilja ja iihtlustab protseduurid linna asutuste iihtsesse personali- ja koolitusarvestuse
infosiisteemi tileminekuks ning osaleb nende rakendamises;

5.3.4 tootab vilja linna asutustele vajalikud personali- ja koolitusarvestuse aruandlus- ja
statistikavormid ning tagab nende kittesaadavuse aruandluskeskkonna vahendusel;

5.3.5 pakub iihtse personali- ja koolitusarvestuse infosiisteemiga liitunud asutustele kasutajatuge;
5.3.6 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

6. Oigused
Teenistusel on digus:



6.1 esindada linna teenistuse pddevusse kuuluvates kiisimustes digusaktides kehtestatud korras;

6.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.3 esitada teenistuse pddevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise vOi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

6.4 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes;

6.5 teha ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele personalivaldkonna koolitusi;

6.6 kontrollida t006- ja teenistussuhteid reguleerivate ning tookeskkonnaalaste riigi ja linna
Oigusaktide tditmist linna ametiasutustes ja nende hallatavates asutustes;

6.7 teha teenistuse, koolituse ja personalitdod korraldamise ning tookeskkonna turvalisemaks ja
tervislikumaks muutmise ettepanekuid;

6.8 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

6.9 anda teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

6.10 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretdrile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

6.11 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

6.12 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

6.13 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

7. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

7.1 tditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;
7.4 edastama linna asutustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku personalialast teavet.

8. Teenistuse juhtimine

8.1 Teenistust juhib direktor.

8.2 Direktorit asendab personali- ja avaliku teenistuse osakonna juhataja, tema &raolekul personali
arendamise osakonna juhataja. Molema é&draolekul esitab direktor linnasekretérile ettepaneku
asendaja madramiseks.

8.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale piistitatud eesmérgi ja seatud
ilesannete tditmise tagab osakonna juhataja, kes allub direktorile.

9. Direktori 6igused, iilesanded ja vastutus
9.1 Direktori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ja tasustamise kord méadratakse
kindlaks linnakantselei pohiméiruses.

9.2 Direktoril on digus:

9.2.1 esindada personalitdé valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse esindamise
volitusi;

9.2.2 votta osa linna asutuste personali valdkonna korraldamisest;

9.2.3 teha linnapeale, linnasekretirile ja linna asutuste juhtidele oma padevuse piires teenistuse ja
linna asutuste tookorralduse parendamise ettepanekuid;

9.2.4 kirjutada alla teenistuse iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma padevusele;

9.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse iilesannete tditmiseks ette nédhtud
eelarveliste vahendite piires ja linnasekretiri volituse alusel;

9.2.6 anda teenistuse nimel koosk®dlastusi linna digusaktide eelndudele;

9.2.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

9.2.8 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

9.2.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.



9.3 Direktor teenistuse juhina:
9.3.1 tagab teenistuse iilesannete tditmise ja eesmirkide saavutamise, koordineerib sellega seotud
ilelinnalist tegevust;
9.3.2 juhib teenistuse t6od ja médrab kindlaks teenistuse todjaotuse;
9.3.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 10puks teenistuse aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tditmist;
9.3.4 esitab vajadusel linnasekretérile ettepanekuid teenistuse iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;
9.3.5 esitab linnasekretérile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ning allkirjastamiseks
toolepingud ja teenistusalased késkkirjad;
9.3.6 korraldab linna asutuste juhendamist ja konsulteerimist personalitod valdkonda kuuluvates
kiisimustes;
9.3.7 koordineerib linnakantseleile esitatud personalitod valdkonna eelndude menetlemist ja
vajadusel korraldab digusaktide eelndude ettevalmistamise;
9.3.8 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;
9.3.9 korraldab teenistuse aruannete koostamise;
9.3.10 viib talle vahetult alluvate teenistujatega ldbi arenguvestlused;
9.3.11 tagab teenistuse td0aja arvestuse pidamise;
9.3.12 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;
9.3.13 taotleb teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;
9.3.14 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust teenistusele pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
9.3.15 allkirjastab ja kooskolastab teenistuses koostatud dokumendid kooskdlas asjaajamise
korraga;
9.3.16 tagab teenistuse valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;
9.3.17 esindab teenistust oma iilesandeid tdites ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
koosk®dlastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
9.3.18 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise teenistuses;
9.3.19 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;
9.3.20 tagab eelarveliste vahendite sihipédrase kasutamise;
9.3.21 tididab teisi ametijuhendis direktorile pandud teenistusiilesandeid.
9.4 Direktor vastutab:
9.4.1 teenistuse iilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;
9.4.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe hoidmise eest;
9.4.3 teenistuse kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;
9.4.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;
9.4.5 aruandluse esitamise eest digusaktides kehtestatud korras ja tdhtajaks.

10. Teenistuse struktuuriiiksuse juhtimine

10.1 Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuriiiksust juhib
struktuuriiiksuse juht.

10.2 Osakonna juhataja vO1 osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist direktori ettepanekul linnasekretér.

10.3 Osakonna juhataja allub vahetult direktorile. Osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juht
allub vastava osakonna juhatajale.

10.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetditja, selle puudumisel voi viimase draolekul osakonna
juhataja méératud teenistuja.

10.5 Osakonna juhataja:

10.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pohimaédruses sétestatule;

10.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuriiiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

10.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus— ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

10.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
10.5.5 esindab teenistust oma p#devuse piires struktuuriiiksuse iilesannete tditmisel suhetes
kolmandate isikutega;



10.5.6 osaleb toorithmade ja komisjonide t60s struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes
ise voi esindaja kaudu;

10.5.7 vastutab struktuuriiiksusele pandud iilesannete korrektse tditmise eest;

10.5.8 vastutab struktuuriiiksusele maéaidratud eelarvevahendite eesmirgipdrase ja saastliku
kasutamise eest;

10.5.9 vastutab tooga seoses talle teatavaks saanud idrisaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

10.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara sédilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest;
10.5.11 osakonna juhataja tidpsemad teenistuskohustused, vastutus, oigused ja volitused
maiiratakse kindlaks tema ametijuhendis.

10.6 Punktides 10.1-10.5 nimetatud struktuuriiiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse osakondade
koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhtimisele ja struktuuriiiksuse juhile.

10.7 Teenistujad:

10.7.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdolmib ja 10petab toolepingu
direktori ettepanekul linnasekretir;

10.7.2 osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale;
10.7.3 teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu iihegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult direktorile;

10.7.4 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus médratakse kindlaks todlepingus ja
ametijuhendis.

11. Jarelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretér.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretir
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LISA 6

Linna finantsteenistuse podhimaérus

1. Uldsiitted

1.1 Linna finantsteenistus (edaspidi teenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei)
koosseisus moodustatud linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kiisimustes allub teenistus
linnasekretirile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tdlge on:

1.3.1 inglise keeles City of Tallinn, Department of Finance;

1.3.2 vene keeles copoockas ¢punancosas cayicoa.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab timber ja selle tegevuse 10petab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.5 Teenistuse pohimiidruse kinnitab ja selles teeb linna finantsdirektori (edaspidi direktor)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.6 Teenistusel on oma dokumendiplangid ja logo. Dokumendiplankidele esitatavad nduded ja
nende kasutamise kord méiratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise
korras. Logo kinnitab linnasekretér kiskkirjaga.

1.7 Teenistus asub Tallinnas. Teenistuse postiaadress on Rotermanni 12, 10111 Tallinn.

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus mdiératakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaruses.

2. Eesmirk

Teenistuse tegevuse eesmirk on tagada linna tohus ja jatkusuutlik finantshaldus ja linna
majandustegevuse vastavus oOigusaktidele ning osutada kvaliteetseid finantsteenuseid linna
asutustele ja linna valitseva moju all olevatele ériiihingutele, sihtasutustele ning
mittetulundusiihingutele.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuriiiksused:

3.1.1 finantsplaneerimise osakond;

3.1.2 linnakassa;

3.1.3 finantsarvestuse osakond, mille koosseisus on linna raamatupidamiskeskus;

3.1.4 finantsinfosiisteemide osakond.

3.2 Teenistuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdlmib
ja ldpetab temaga toolepingu direktori ettepanekul linnasekretdr. Direktorile teeb asjakohase
ettepaneku osakonna juhataja.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus mddratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Teenistus teostab oma tegevuse eesmargi tditmisel jargmisi pohitilesandeid:

4.1.1 juhib linna finantshalduse valdkonna tegevusi ning korraldab valdkonna eesmirkide
saavutamist koosto0s linna asutuste ja linna valitseva moju all olevate dritihingute, sihtasutuste
ning mittetulundusiihingutega;

4.1.2 koordineerib iihtsete finantshalduspohimotete véljatodtamist ja rakendamist;

4.1.3 juhib ja korraldab linna finantshaldust, so rahahaldust, majandusarvestust, vajalikku
aruandlust ja finantsplaneerimist, sh korraldab linna eelarvestrateegia véljatoGtamist ning
linnaeelarve ja vajaduse korral lisaeelarve eelndu koostamist ning osaleb selle menetluses;



4.1.4 osutab finantsteenuseid linna asutustele ja linna valitseva mdju all olevatele &riithingutele,
sihtasutustele ning mittetulundusiihingutele;

4.1.5 korraldab linna finantsinfosiisteemi haldamist ja arendamist;

4.1.6 annab linna juhtkonnale, linna asutustele ja linna valitseva moju all olevatele driiihingutele,
sihtasutustele  ning  mittetulundusiihingutele  arvamusi, hinnanguid ja  kooskdlastusi
finantsvaldkonda kuuluvates kiisimustes.

4.2 Teenistuse pohiiilesannete tditmiseks on moodustatud struktuuritiksused.

5. Struktuuriiiksuste iillesanded

5.1 Finantsplaneerimise osakond koordineerib linna eelarveprotsessi, tagades seejuures:

5.1.1 linna eelarvestrateegia koostamise;

5.1.2 linna eelarve ja vajadusel lisaeelarvete koostamise ja menetlemise koordineerimise;

5.1.3 linna tooteplaani ja eelarve tunnuste haldamise;

5.1.4 eelarve aktualiseerimise ja administreerimise linna finantsinfosiisteemis, eelarve tditmise
jéalgimise ja analiilisimise ning vajalike aruannete koostamise;

5.1.5 eelarve tditmise analiilisi tulemusena selgunud hélvetest direktori ja asjaomase ametiasutuse
teavitamise;

5.1.6 eelarve tditmise aastaaruande ning tegevusaruande koostamise linna majandusaasta aruande
koosseisus;

5.1.7 linna asutuste ja linna valitseva modju all olevate driiihingute, sihtasutuste ja
mittetulundusiihingute juhendamise ja ndustamise finantsplaneerimise kiisimustes;

5.1.8 muude teenistuse toOplaanis voi muudes asjaomastes dokumentides méiératud iilesannete
tditmise.

5.2 Linnakassa juhib linna rahahaldust, tagades seejuures:

5.2.1 linna rahavoogude planeerimise ja linna likviidsuse juhtimise, sh laekumiste ja viljamaksete
kohta igapédevase arvestuse pidamise ja linna rahavoo aruannete perioodilise avalikustamise linna
veebilehel;

5.2.2 linna igapéevase rahapositsiooni juhtimise;

5.2.3 linna finantsvarade investeerimise vastavalt Oigusaktides sdtestatud piirangutele,
investeerimiskeskkonna jédlgimise ja analiilisimise;

5.2.4 linna asutuste makseliikluse korraldamise, sh makseettepanekute ja maksenduete panka
edastamise;

5.2.5 linna kontsernikonto optimaalse struktuuri kujundamise, linna asutusi teenindavate
pangakontode avamise ja sulgemise korraldamise;

5.2.6 viitenumbrite siisteemi administreerimise;

5.2.7 pika- ja lithiajalise laenu ning vilisrahastusega projektide sildfinantseerimiseks laenu
vOtmise ja tagastamise korraldamise;

5.2.8 linna reitingu uuendamise korraldamise;

5.2.9 linna asutuste sularaha kiitlemise koordineerimise;

5.2.10 linna nduete haldamise koordineerimise;

5.2.11 meetmete rakendamise linna finantsriskide maandamiseks ja finantsriskide juhtimise
komisjoni t66 korraldamise;

5.2.12 linna asutuste ja linna valitseva moju all olevate dritihingute, sihtasutuste ja
mittetulundusiihingute juhendamise ja ndustamise rahavoogude, volakohustuste ja finantsriskide
juhtimise kiisimustes ning nende oluliste tehingute kooskdlastamise;

5.2.13 muude teenistuse todplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides méératud iilesannete
tditmise.

5.3 Finantsarvestuse osakond korraldab linna raamatupidamisarvestuse ja -aruandluse vastavalt
Oigusaktidele, tagades seejuures:

5.3.1 linna raamatupidamisarvestuse iihtse metoodika viljatootamise;

5.3.2 linna raamatupidamise koondaruandluse koostamise;

5.3.3 linna raamatupidamiskohustuslaste finantsaruannete digsuse kontrolli;

5.3.4 linna audiitori valimise korraldamise;

5.3.5 linna raamatupidamiskohustuslaste majandustehingute kirjendamise vastavuse kontrolli
Oigusaktidele ning metoodilistele juhenditele;

5.3.6 linna konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamise;



5.3.7 linna kontoplaani, tehingupartnerite koodide nimekirja ja sihtfinantseeritavate projektide
projektikoodide administreerimise;

5.3.8 raamatupidamisteenuse osutamise linna asutustele ja vajadusel linna valitseva moju all
olevatele driiihingutele, sihtasutustele ja mittetulundusiihingutele;

5.39 linna asutuste ja linna valitseva modju all olevate driiihingute, sihtasutuste ja
mittetulundusiihingute juhendamise ja ndustamise finantsarvestuse kiisimustes;

5.3.10 muude teenistuse todplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides méératud iilesannete
tditmise.

5.4 Finantsinfosiisteemide osakond haldab ja arendab linna iihtset finantsinfosiisteemi (edaspidi
FIS), tagades seejuures:

5.4.1 FISi funktsionaalsuse, kidideldavuse ja turvalisuse vastavuse linnas kehtestatud nduetele;
5.4.2 finantsplaneerimise, finantsarvestuse, rahahalduse ning teiste finantshaldusega seotud
protsesside tarkvaralahenduste haldamise ning vajaduse korral tdiendava funktsionaalsuse
arendamise ja uute tarkvaralahenduste juurutamise;

5.4.3 linna asutustele toe osutamise FISi kasutamisel ja vajadusel kasutajate koolitamise;

5.4.4 FISi kasutajadiguste ja andmeregistrite administreerimise;

5.4.5 linna asutuste ja linna valitseva modju all olevate driiihingute, sihtasutuste ja
mittetulundusiihingute juhendamise ja ndustamise FISi kasutamisega seotud kiisimustes;

5.4.6 muude teenistuse toOplaanis voi muudes asjaomastes dokumentides méiiratud iilesannete
tditmise.

6. Oigused

Teenistusel on digus:

6.1 esindada linna teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes digusaktides kehtestatud korras;

6.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.3 esitada teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise vOi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

6.4 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes;

6.5 teha linna asutuse juhtidele ja linna personaliteenistusele ettepanekuid linna finantstootajatele
ja finantsjuhtimisega seotud ametikohtadele esitatavate nouete koostamise kohta ning vajaduse
korral valmistada need ette;

6.6 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele koolitusi
teenistuse tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

6.7 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

6.8 anda teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi;

6.9 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretdrile ettepanekuid komisjonide ja todriihmade
moodustamiseks.

7. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

7.1 tditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;

7.4 edastama linna asutustele ja linna valdkondlikele teenistustele nende iilesannete tditmiseks
vajalikku teavet.

8. Teenistuse juhtimine

8.1 Teenistust juhib direktor.

8.2 Direktorit asendab linnakassa juhataja vOi finantsplaneerimise osakonna juhataja. Mdlema
draolekul esitab direktor linnasekretérile ettepaneku asendaja madramiseks.

8.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale piistitatud eesmérgi ja seatud
ilesannete tditmise tagab osakonna juhataja, kes allub direktorile.

9. Direktori 6igused, iilesanded ja vastutus



9.1 Direktori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ning tasustamise kord
maiiratakse kindlaks linna digusaktides ja linnakantselei pdhimaéruses.

9.2 Direktoril on digus:

9.2.1 esindada teenistuse tegevusvaldkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse
esindamise volitusi;

9.2.2 anda juhiseid linna asutuste finantshalduse korraldamiseks;

9.2.3 teha linnapeale, linnasekretirile ja linna asutuste juhtidele oma péadevuse piires ettepanekuid
teenistuse ja linna asutuste tookorralduse parendamise kohta;

9.2.4 kirjutada alla teenistuse iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma piadevusele;

9.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse iilesannete tditmiseks ette nédhtud
eelarveliste vahendite piires ning linnasekretiri volituse alusel;

9.2.6 anda teenistuse nimel koosk®dlastusi linna digusaktide eelndudele;

9.2.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

9.2.8 saada teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist- ja infoabi;

9.2.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

9.3 Direktor teenistuse juhina:

9.3.1 tagab teenistuse iilesannete tditmise ja tegevuse eesmirkide saavutamise, koordineerib
sellega seotud iilelinnalist tegevust ning vastutab teenistuse iilesannete Oiguspdrase, tdpse ja
Oigeaegse tditmise eest;

9.3.2 juhib teenistuse t60d ja méddrab kindlaks teenistuse toojaotuse;

9.3.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 16puks teenistuse aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tiditmist;

9.3.4 esitab vajadusel linnasekretdrile ettepanekuid teenistuse iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;

9.3.5 osaleb teenistuse teenistujate varbamisel ning teeb linnasekretirile ettepanekuid teenistujate
viarbamiseks;

9.3.6 esitab linnasekretérile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ja kooskdlastab nende
toolepingud ning teenistusalased késkkirjad;

9.3.7 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

9.3.8 korraldab teenistuse aruannete koostamise ja esitamise;

9.3.9 viib talle vahetult alluvate teenistujatega libi arenguvestlused;

9.3.10 tagab tobaja arvestuse pidamise teenistuses;

9.3.11 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

9.3.12 koostab teenistujate puhkuste ajakava ning esitab selle linna personaliteenistusele;

9.3.13 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise teenistuses;

9.3.14 planeerib teenistuse iilesannete paremaks tditmiseks teenistujatele vajalikke koolitusi ning
esitab nende ldbiviimiseks ettepanekuid linnakantselei personali arendamise osakonnale;

9.3.15 allkirjastab ja kooskolastab teenistuses koostatud dokumendid kooskodlas Tallinna linna
asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

9.3.16 osaleb linnavalitsuse istungitel, toorithmade ja komisjonide t60s ise voi esindaja kaudu;
9.3.17 taotleb teistelt linna valdkondlikelt teenistustelt teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikke
vahendeid;

9.3.18 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamist ning vastutab teenistuse
kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

9.3.19 vastutab eelarve volitatud tditjana teenistusele ettendhtud eelarveliste vahendite sihipdrase
kasutamise ja eelarves kinnitatud tulude kogumise eest;

9.3.20 esindab oma iilesandeid tdites teenistust ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
koosk®dlastusi linnavalitsusele ja linna ametiasutustele;

9.3.21 korraldab linna asutuste ning linna konsolideerimisgrupi {iiksuste juhendamist ja
konsulteerimist finantshalduse kiisimustes;

9.3.22 tagab teenistuse tegevusvaldkonda kuuluvate linna oOigusaktide ajakohastamise ja
viljatootamise;



9.3.23 esindab linna suhetes kolmandate isikutega linna finantshalduse kiisimustes;

9.3.24 omab odigust anda linna asutustele ning linna konsolideerimisgrupi iiksustele korraldusi
linna Oigusaktidega teenistusele pandud iilesannete tditmise tagamiseks ja linna finantshalduse
korraldamiseks ning teabe kogumiseks;

9.3.25 vastutab talle teenistuse tOttu teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe hoidmise
eest;

9.3.26 direktori tdpsemad teenistuskohustused, Oigused ja vastutus midratakse kindlaks tema
ametijuhendis.

9.4 Direktor vastutab punktis 9.3 ning teistes linna &igusaktides ja dokumentides direktorile
pandud iilesannete tditmise eest.

10. Teenistuse struktuuriiiksuse juhtimine

10.1 Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuriiiksust juhib
struktuuriiiksuse juht.

10.2 Osakonna juhataja vO1 osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist direktori ettepanekul linnasekretér.

10.3 Osakonna juhataja allub vahetult direktorile. Osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juht
allub vastava osakonna juhatajale.

10.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetditja, selle puudumisel voi viimase draolekul osakonna
juhataja méératud teenistuja.

10.5 Osakonna juhataja:

10.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pohimaédruses sitestatule;

10.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuriiiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

10.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus— ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

10.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
10.5.5 esindab teenistust oma p#devuse piires struktuuriiiksuse iilesannete tditmisel suhetes
kolmandate isikutega;

10.5.6 osaleb toorithmade ja komisjonide t60s struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes
ise voi esindaja kaudu;

10.5.7 vastutab struktuuriiiksusele pandud iilesannete korrektse tditmise eest;

10.5.8 vastutab struktuuriiiksusele maéaidratud eelarvevahendite eesmirgipdrase ja saastliku
kasutamise eest;

10.5.9 vastutab tooga seoses talle teatavaks saanud idrisaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

10.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara sédilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest;
10.5.11 osakonna juhataja tidpsemad teenistuskohustused, vastutus, oigused ja volitused
maiiratakse kindlaks tema ametijuhendis.

10.6 Punktides 10.1-10.5 nimetatud struktuuriiiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse osakondade
koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhtimisele ja struktuuriiiksuse juhile.

10.7 Teenistujad:

10.7.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdolmib ja 10petab toolepingu
direktori ettepanekul linnasekretir;

10.7.2 osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale;
10.7.3 teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu iihegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult direktorile;

10.7.4 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus médratakse kindlaks toolepingus ja
ametijuhendis.

11. Jarelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.

Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretér.

(Allkirjastatud digitaalselt)



Toomas Sepp
Linnasekretir
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Linna sisekontrolori teenistuse pohiméaérus

1. Uldsiitted

1.1 Linna sisekontrolori teenistus (edaspidi teenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi
linnakantselei) koosseisus moodustatud linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kiisimustes allub teenistus
linnasekretirile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tdlge on:

1.3.1 inglise keeles city internal auditor service;

1.3.2 vene keeles cnyorcoa enympenneeo konmponepa 2opooa.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab timber ja selle tegevuse 10petab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.5 Teenistuse pohiméidruse kinnitab ja selles teeb linna sisekontrolori ettepanekul muudatusi
linnasekretér.

1.6 Teenistusel vodivad olla oma dokumendiplangid ja logo. Dokumendiplankidele esitatavad
nduded ja nende kasutamise kord médratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja linnakantselei
asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kiskkirjaga.

1.7 Teenistus asub Tallinnas. Teenistuse postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus mdiératakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaaruses.

2. Eesmirk

Teenistuse tegevuse eesmirk on tugevdada linna sisekontrollisiisteemi ja avaliku teenistuse eetikat
ning suurendada Tallinna Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) kindlustunnet, et linna asutustes
voetavad juhtimis- ja kontrollimeetmed toetavad linna eesmérkide saavutamist, on digusaktidega
kooskdlas ning tagavad linna varade mdoistliku kasutamise.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuriiiksused:

3.1.1 siseauditi osakond;

3.1.2 menetlusosakond;

3.1.3 jarelevalve osakond.

3.2 Teenistuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu linnavalitsuse
ettepanekul.

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi s0lmib
ja lopetab temaga todlepingu linnasekretér linna sisekontrolori ettepanekul. Linna sisekontroldrile
teeb asjakohase ettepaneku osakonna juhataja.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus méadratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Sisekontrolli ja -auditi valdkonnas tdidab teenistus jargmisi pohiiilesandeid:

4.1.1 annab soltumatuid hinnanguid linna asutuste ja linna valitseva mgju all olevate juriidiliste
isikute tegevuse oOiguspdrasuse ja otstarbekuse (sh siistlikkuse, tOhususe ja mojususe) ning
sisekontrollisiisteemi toimimise kohta, teeb ettepanekuid linna sisekontrollisiisteemi tdhusamaks
toimimiseks;

4.1.2 korraldab ja koordineerib linna ametiasutuste ja linna valitseva moju all olevate juriidiliste
isikute siseauditialast tegevust, sh tootab vilja linna siseauditi strateegia ja pOhimotted,
koordineerib riskide hindamist ning teeb siseauditeid linna asutustes;



4.1.3 teostab jdrelevalvet linna asutuste ja linna valitseva moju all olevate juriidiliste isikute
tegevuse Oiguspidrasuse ja otstarbekuse iile, sh toimetab teenistusliku jdrelevalve juurdlusi ning
menetleb linnavalitsusele 1dbivaatamiseks esitatud vaideid;

4.1.4 korraldab ja koordineerib linna ametiasutuste korruptsioonivastast tegevust.

4.2 Teenistus tdidab oma pohiiilesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuriiiksuste iillesanded

5.1 Siseauditi osakond:

5.1.1 viib ldbi siseauditeid linna asutustes;

5.1.2 tootab vélja auditite labiviimise pohimdtted;

5.1.3 tootab kooskdlas Tallinna arengukava, muude strateegiliste dokumentide, rahvusvaheliselt
tunnustatud standardite ja heade tavadega vilja linna siseauditi strateegia ja toimimise pohimotted;
5.1.4 ndustab linna juhte sisekontrolli ja siseauditi kiisimustes;

5.1.5 korraldab ja koordineerib siseauditialaseid koolitusi linna ametiasutuste siseauditi eest
vastutavatele isikutele;

5.1.6 koordineerib riskide hindamist linna ametiasutustes;

5.1.7 korraldab teenistuse Intraneti alamlehe haldamist;

5.1.8 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.2 Menetlusosakond:

5.2.1 viib l&bi teenistusliku jarelevalve juurdlusi;

5.2.2 menetleb linna ametiasutuste ja ametiisikute peale esitatud kaebusi;

5.2.3 viib ldbi vaidemenetlusi;

5.2.4 menetleb kohtuvilise menetleja tegevuse peale esitatud kaebusi;

5.2.5 teostab jirelevalvet linna ametiasutuste tegevuse diguspirasuse ja otstarbekuse iile;

5.2.6 korraldab ja koordineerib korruptsioonivastast tegevust linna ametiasutustes;

5.2.7 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides maédratud
ilesandeid.

5.3 Jarelevalve osakond:

5.3.1 teostab jérelevalvet planeerimismenetluste ja teiste ulatusliku kaalutlusdiguse mééraga
protsesside iile linna ametiasutustes, sh menetleb valdkonnaga seotud vaideid ning lahendab
kaebusi;

5.3.2 hindab ja kontrollib linna ametiasutuste tegevuse vastavust kehtivale digusele ja hea halduse
tavale;

5.3.3 korraldab teenistuse asjaajamist;

5.3.4 tdiidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

6. Oigused

Teenistusel on digus:

6.1 esindada linna teenistuse pddevusse kuuluvates kiisimustes digusaktides kehtestatud korras;

6.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.3 esitada teenistuse pddevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise vOi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

6.4 teha oOigusaktidega vastuolus olevate voi ebaotstarbekate linna Gigusaktide muutmise voi
kehtetuks tunnistamise ettepanekuid ning linna asutuste tegevuses esinenud puuduste kdrvaldamise
ettepanekuid;

6.5 kontrollida linna asutuste ja linna valitseva mdju all olevate juriidiliste isikute tegevuse
Oiguspdrasust ja otstarbekust koigis valdkondades, sealhulgas:

6.5.1 nduda linna asutustelt ning linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt suulisi ja
kirjalikke seletusi;

6.5.2 siseneda kontrollimiseks takistamatult linna asutuste ruumidesse, kontrollida varade
olemasolu ja seisundit ning jilgida piiranguteta linna asutuste to6d;

6.6 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele
sisekontrolli ja -auditi valdkonna koolitusi;

6.7 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;



6.8 anda teenistuse pddevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

6.9 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretérile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

6.10 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

6.11 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, to6vahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

6.12 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

7. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

7.1 tditma temale pandud iilesanded tihtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;

7.4 edastama linna asutustele nende {iilesannete tditmiseks vajalikku teenistuse pdhiiilesandeid
kisitlevat teavet;

7.5 juhinduma siseauditialase tegevuse korraldamisel Rahvusvahelise Siseaudiitorite Instituudi
(ITA) standarditest.

8. Teenistuse juhtimine

8.1 Teenistust juhib linna sisekontrolor.

8.2 Linna sisekontrolori asendab teenistuse juhtivspetsialist, viimase &draolekul esitab direktor
linnasekretirile ettepaneku asendaja méddramiseks.

8.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale piistitatud eesmirgi ja seatud
ilesannete tditmise tagab osakonna juhataja, kes allub linna sisekontrolérile.

9. Linna sisekontrolori 6igused, iilesanded ja vastutus

9.1 Linna sisekontrolori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ning tasustamise kord
maiiratakse kindlaks linnakantselei pohimééruses.

9.2 Linna sisekontroloril on digus:

9.2.1 esindada sisekontrolli ja -auditi valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse
esindamise volitusi;

9.2.2 vaotta osa linna asutuste sisekontrolli ja -auditi valdkonna korraldamisest;

9.2.3 teha linnapeale, linnasekretirile ja linna asutuste juhtidele oma péadevuse piires teenistuse ja
linna asutuste tookorralduse parendamise ettepanekuid;

9.2.4 kirjutada alla teenistuse iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma piadevusele;

9.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse iilesannete tditmiseks ette néhtud
eelarveliste vahendite piires ja linnasekretiri volituse alusel;

9.2.6 anda teenistuse nimel koosk®olastusi linna digusaktide eelndudele;

9.2.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

9.2.8 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

9.2.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saamise kohta.

9.3 Linna sisekontrolor teenistuse juhina:

9.3.1 tagab teenistuse iilesannete tditmise ja eesmirkide saavutamise ning koordineerib sellega
seotud iilelinnalist tegevust;

9.3.2 juhib teenistuse t6od ja madrab kindlaks teenistuse toojaotuse;

9.3.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 16puks teenistuse aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tditmist;

9.3.4 esitab vajadusel linnasekretérile ettepanekuid teenistuse iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;

9.3.5 esitab linnasekretirile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ja kooskdlastab todlepingud
ning teenistusalased kéaskkirjad;

9.3.6 korraldab linna asutuste juhendamist ja konsulteerimist sisekontrolli ja -auditi valdkonda
kuuluvates kiisimustes;



9.3.7 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

9.3.8 korraldab teenistuse aruannete koostamise;

9.3.9 viib talle vahetult alluvate teenistujatega libi arenguvestlused;

9.3.10 tagab tdodaja arvestuse pidamise;

9.3.11 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

9.3.12 taotleb teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

9.3.13 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust teenistusele pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
9.3.14 allkirjastab ja kooskolastab teenistuses koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

9.3.15 tagab teenistuse valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

9.3.16 esindab teenistust oma iilesandeid tdites ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
koosk®olastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
9.3.17 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise teenistuses;

9.3.18 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

9.3.19 tagab eelarveliste vahendite sihipédrase kasutamise;

9.3.20 tdidab teisi ametijuhendis linna sisekontrolorile pandud iilesandeid.

9.4 Linna sisekontrolor vastutab:

9.4.1 teenistuse iilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

9.4.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepdisupiirangutega teabe hoidmise eest;

9.4.3 teenistuse kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

9.4.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

9.4.5 aruandluse esitamise eest digusaktides kehtestatud korras ja tihtajaks.

10. Teenistuse struktuuriiiksuse juhtimine

10.1 Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuriiiksust juhib
struktuuriiiksuse juht.

10.2 Osakonna juhataja v01 osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist linna sisekontrolori ettepanekul linnasekretér.

10.3 Osakonna juhataja allub vahetult linna sisekontroldrile. Osakonna koosseisus oleva
struktuuriiiksuse juht allub vastava osakonna juhatajale.

10.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetditja, selle puudumisel voi viimase draolekul osakonna
juhataja méératud teenistuja.

10.5 Osakonna juhataja:

10.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pohimédruses sitestatule;

10.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuriiiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

10.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus— ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

10.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
10.5.5 esindab teenistust oma p#devuse piires struktuuriiiksuse iilesannete tditmisel suhetes
kolmandate isikutega;

10.5.6 osaleb toorithmade ja komisjonide t60s struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes
ise voi esindaja kaudu;

10.5.7 vastutab struktuuriiiksusele pandud iilesannete korrektse tditmise eest;

10.5.8 vastutab struktuuriiiksusele maéaidratud eelarvevahendite eesmirgipdrase ja saastliku
kasutamise eest;

10.5.9 vastutab tooga seoses talle teatavaks saanud idrisaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

10.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara sédilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest;
10.5.11 osakonna juhataja tdpsemad teenistuskohustused, vastutus, Oigused ja volitused
maiiratakse kindlaks tema ametijuhendis.

10.6 Punktides 10.1-10.5 nimetatud struktuuriiiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse osakondade
koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhtimisele ja struktuuriiiksuse juhile.

10.7 Teenistujad:



10.7.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sOolmib ja 10petab todlepingu
linna sisekontrolori ettepanekul linnasekretér;

10.7.2 osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale;
10.7.3 teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu ithegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult linna sisekontroldrile;

10.7.4 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus méadratakse kindlaks toolepingus ja
ametijuhendis.

11. Jirelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.

Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretir.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretér
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LISA 8

Linna Gigusteenistuse pohiméaarus

1. Uldsiitted

1.1 Linna digusteenistus (edaspidi teenistus) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei)
koosseisus moodustatud linna valdkondlik teenistus.

1.2 Teenistus allub ja annab aru linnapeale. Organisatsioonilistes kiisimustes allub teenistus
linnasekretirile.

1.3 Teenistuse nimetuse ametlik tdlge on:

1.3.1 inglise keeles city legal service;

1.3.2 vene keeles copoockas ropuouueckas cayicoa.

1.4 Teenistuse moodustab, korraldab timber ja selle tegevuse 10petab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.5 Teenistuse pOhimédruse kinnitab ja selles teeb linna oOigusdirektori (edaspidi direktor)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.6 Teenistusel vodivad olla oma dokumendiplangid ja logo. Dokumendiplankidele esitatavad
nduded ja nende kasutamise kord médratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja linnakantselei
asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kiskkirjaga.

1.7 Teenistus asub Tallinnas. Teenistuse postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.8 Teenistuse Oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus mdiératakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaaruses.

2. Eesmirk
Teenistuse tegevuse eesmirk on tdita oma iilesandeid digusteeninduse valdkonnas ja osutada
kvaliteetset digusteenust.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Teenistuse koosseisus on jargmised struktuuriiiksused:

3.1.1 nouete osakond;

3.1.2 digusloome ja eelndude osakond, mille koosseisus on halduskorralduse biiroo.

3.2 Teenistuse struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.3 Teenistuse koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdlmib
ja l0petab temaga toOlepingu linnasekretir direktori ettepanekul. Direktorile teeb asjakohase
ettepaneku osakonna juhataja.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus mddratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Oigusteeninduse valdkonnas tiidab teenistus jirgmisi pohiiilesandeid:

4.1.1 tagab linnavolikogu ja linnavalitsuse Oigusaktide eendude vastavuse riigi ja linna
Oigusaktidele;

4.1.2 koordineerib linna diguskiisimuste lahendamist;

4.1.3 koordineerib linna huvide igakiilgset esindamist kohtus ja teistes asutustes ning kolmandate
isikute ees;

4.1.4 korraldab linna digusaktide keelekasutust;

4.1.5 korraldab Tallinna linna valimiskomisjoni ning Tallinna linnaosade halduskogude
koosseisude kinnitamise ja seal muudatuste tegemise komisjoni asjaajamist ning osaleb valimiste,
rahvahdiletuste ja linnaelanike kiisitluse ettevalmistamisel ja ldbiviimisel.

4.2 Teenistus tdidab oma pohiiilesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuriiiksuste iilesanded
5.1 Nouete osakond:



5.1.1 esindab linna kohtutes ja korraldab kohtuasjade asjaajamist (edastab kaebusi, hagisid,
avaldusi ja teisi menetlusdokumente, vormistab volikirju, korraldab riigildivude ja kautsjonite
tasumist);

5.1.2 peab linna kohtuasjade infosiisteemis kohtuasjade iile arvestust;

5.1.3 analiiiisib kohtupraktikat;

5.1.4 valmistab ette, menetleb ja viseerib linna kohtuvaidlustega seonduvate &igusaktide
eelndusid;

5.1.5 lahendab linna vastu kohtuviliselt ja kohtumenetluses esitatud ndudeid, hindab nende
pohjendatust, sdlmib kompromisse, peab lidbirddkimisi ning kontrollib ametiasutuste ja lepinguliste
esindajate ettevalmistatud dokumente;

5.1.6 ndustab linna asutusi linna kohtuvaidlustega seonduvates kiisimustes;

5.1.7 ndustab linnaelanikke linnaga seotud diguskiisimustes;

5.1.8 ostab Oigusteenust ja planeerib selleks vajalikke rahalisi vahendeid;

5.1.9 annab linnale digusteenuse osutamise vajaduse kohta arvamusi;

5.1.10 korraldab oigusabilepingute sOlmimise, haldab neid ning teeb koostodd Oigusteenuse
osutajatega;

5.1.11 analiiiisib ja kontrollib linnale esitatud digusabiarveid;

5.1.12 teostab jarelevalvet linna kohtuasjade ja digusabilepingute tditmise iile;

5.1.13 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.2 Oigusloome ja eelndude osakond:

5.2.1 tagab linnavolikogu ja linnavalitsuse Oigusaktide eelndude vastavuse riigi ja linna
oigusaktidele, hea digusloome tavale ja normitehnika nduetele;

5.2.2 ndustab linnavalitsuse liikmeid, linnakantseleid ja linna ametiasutusi oOigusloome ja
oigusaktide ettevalmistamisega seonduvates kiisimustes;

5.2.3 esitab linnale saadetud riigi digusaktide eelndude kohta arvamusi voi korraldab nende
koostamise;

5.2.4 koostab linna digusaktide eelndusid voi osaleb nende koostamisel, menetleb eelndusid linna
ametiasutuste iihtses dokumendihaldussiisteemis Postipoiss, teeb koostodd eelndu koostanud linna
ametiasutusega ja esitab vajaduse korral muudatusettepanekuid;

5.2.5 teeb linna digusaktide eelndude koostamist ja menetlemist késitlevaid koolitusi;

5.2.6 vajaduse korral kontrollib, kas linnakantselei voOi teiste linna ametiasutuste sdlmitavad
lepingud vastavad Gigusaktidele;

5.2.7 jalgib, kas linna digusaktid vastavad riigi ja linna digusaktidele, ning vajaduse korral teeb
linna ametiasutustele digusaktide muutmise ettepanekuid;

5.2.8 koostab iilevaateid digusaktide oluliste muudatuste ja uute digusaktide kohta ja korraldab
nende avaldamise Intranetis;

5.2.9 kooskdlastab hankelepingu projekti linna digusaktiga midratud juhtudel;

5.2.10 koosk®dlastab voi vajaduse korral koostab linnapea iildkéskkirjad;

5.2.11 osaleb juriidilise sisuga dokumentide ettevalmistamises;

5.2.12 keeletoimetab linna digusaktid ning muud dokumendid;

5.2.13 korraldab linna digusaktide keelekasutust;

5.2.14 teeb keelekoolitusi;

5.2.15 ndustab teenistujaid eesti keele kiisimustes;

5.2.16 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

5.3 Halduskorralduse biiroo:

5.3.1 korraldab Tallinna linna valimiskomisjoni asjaajamist;

5.3.2 osaleb valimiste ja rahvahiiletuste ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;

5.3.3 korraldab Tallinna linnaosade halduskogude koosseisude kinnitamise ja seal muudatuste
tegemise komisjoni asjaajamist;

5.3.4 osaleb linnaelanike kiisitluse ettevalmistamisel ja ldbiviimisel;

5.3.5 korraldab Tallinna linna asutuste registriandmete koondamise ja neist iilevaate pidamise ning
edastab andmed riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikku registrisse;

5.3.6 tdaidab halduskorralduslikke iilesandeid;

5.3.7 suhtleb omavalitsusliitudega;



5.3.8 kooskdlastab avalike iirituste, spordiiirituste ja ilutulestike korraldamise loa taotlusi;

5.3.9 kooskdlastab linnasekretéri tildkéskkirju;

5.3.10 tdidab muid teenistuse toOplaanis vOi muudes asjaomastes dokumentides médratud
ilesandeid.

6. Oigused

Teenistusel on digus:

6.1.1 esindada linna teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes digusaktides kehtestatud korras;
6.1.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva mdju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma
ilesannete tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.1.3 esitada teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes linna Oigusaktide eelndusid ja teha
ettepanekuid nende muutmiseks voi kehtetuks tunnistamiseks;

6.1.4 teha ettepanekuid kohtuasjade algatamiseks, lI6petamiseks ja kompromisside sdlmimiseks;
6.1.5 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
teenistuse padevusse kuuluvates kiisimustes;

6.1.6 tagastada linna Oigusakti eelndu koos mairkustega koostajale, kui eelndu ei vasta
Oigusaktidele;

6.1.7 teha Gigusakti eelndus koostdos koostajaga keele- ja stiiliparandusi;

6.1.8 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele
oiguskoolitusi;

6.1.9 kaasata oma t60sse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

6.1.10 anda teenistuse piddevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

6.1.11 teha linnavalitsuse litkmetele ja linnasekretérile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

6.1.12 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

6.1.13 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

6.1.14 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

7. Kohustused

Teenistus on kohustatud:

7.1 tiitma temale pandud iilesanded tihtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama teenistuse kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;
7.4 edastama linna asutustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku digusteavet.

8. Teenistuse juhtimine

8.1 Teenistust juhib direktor.

8.2 Direktorit asendab digusloome ja eelndude osakonna juhataja, tema draolekul nduete osakonna
juhataja. Molema draolekul esitab direktor linnasekretirile ettepaneku asendaja madramiseks.

8.3 Teenistuse koosseisus olevat osakonda juhib ning osakonnale piistitatud eesmérgi ja seatud
ilesannete tditmise tagab osakonna juhataja, kes allub direktorile.

9. Direktori 6igused, iilesanded ja vastutus

9.1 Direktori ametikohale nimetamise ja teenistusest vabastamise ning tasustamise kord
maédratakse kindlaks linna digusaktides ja linnakantselei pShimééruses.

9.2 Direktoril on digus:

9.2.1 esindada teeninduse tegevusvaldkonnas linna ja linnakantseleid ning anda teenistuse
esindamise volitusi;

9.2.2 votta osa linna asutuste digusteeninduse korraldamisest;

9.2.3 teha linnapeale, linnasekretérile ja linna asutuste juhtidele oma padevuse piires ettepanekuid
teenistuse ja linna asutuste t60 paremaks korraldamiseks;

9.2.4 kirjutada alla teenistuse iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma padevusele;

9.2.5 sdlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi teenistuse iilesannete tditmiseks ette nédhtud
eelarveliste vahendite piires ning linnasekretiri volituse alusel;

9.2.6 anda teenistuse nimel koosk®dlastusi linna digusaktide eelndudele;

9.2.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;



9.2.8 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

9.2.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid teenistuse teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

9.3 Direktor teenistuse juhina:

9.3.1 tagab teenistuse iilesannete tditmise ja eesméirkide saavutamise, koordineerib sellega seotud
ilelinnalist tegevust;

9.3.2 juhib teenistuse t66d ja méddrab kindlaks teenistuse todjaotuse;

9.3.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 16puks teenistuse aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tiditmist;

9.3.4 esitab vajadusel linnasekretdrile ettepanekuid teenistuse iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;

9.3.5 osaleb teenistuse teenistujate varbamisel ning teeb linnasekretirile ettepanekuid teenistujate
viarbamiseks;

9.3.6 esitab linnasekretérile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ja kooskdlastab nende
toolepingud ning teenistusalased késkkirjad;

9.3.7 korraldab linna asutuste juhendamist ja konsulteerimist o&igusteeninduse valdkonda
kuuluvates kiisimustes;

9.3.8 esindab linna ja koordineerib linna esindamist Eesti Vabariigi kohtutes ning kohtuasjade
asjaajamist ja nende iile arvestuse pidamist;

9.3.9 koordineerib linnakantseleile esitatud Oigusaktide eelndude menetlemist ja vajadusel
korraldab Gigusaktide eelndude ettevalmistamist;

9.3.10 koordineerib linna digusaktide diguskeele kasutust;

9.3.11 korraldab teenistusele saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

9.3.12 korraldab teenistuse aruannete koostamise;

9.3.13 viib talle vahetult alluvate teenistujatega ldbi arenguvestlused;

9.3.14 tagab todaja arvestuse pidamise;

9.3.15 tagab teenistuses tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

9.3.16 taotleb teenistuse iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

9.3.17 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust teenistusele pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
9.3.18 allkirjastab ja kooskolastab teenistuses koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

9.3.19 tagab teenistuse valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

9.3.20 esindab teenistust oma iilesandeid tdites ning annab teenistuse nimel arvamusi ja
koosk®dlastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
9.3.21 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise teenistuses;

9.3.22 korraldab teenistuse valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

9.3.23 tagab eelarveliste vahendite sihipédrase kasutamise;

9.3.24 tdidab teisi ametijuhendis direktorile pandud iilesandeid.

9.4 Direktor vastutab:

9.4.1 teenistuse iilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

9.4.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe hoidmise eest;

9.4.3 teenistuse kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

9.4.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

9.4.5 aruandluse esitamise eest digusaktidega kehtestatud korras ja tdhtajaks.

10. Teenistuse struktuuriiiksuse juhtimine

10.1 Osakonda juhib osakonna juhataja. Osakonna koosseisus olevat struktuuriiiksust juhib
struktuuriiiksuse juht.

10.2 Osakonna juhataja vo1 osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhi nimetab ametisse ja
vabastab ametist direktori ettepanekul linnasekretér.

10.3 Osakonna juhataja allub vahetult direktorile. Osakonna koosseisus oleva struktuuriiiksuse juht
allub vastava osakonna juhatajale.

10.4 Osakonna juhatajat asendab tema asetditja, selle puudumisel voi viimase draolekul osakonna
juhataja méératud teenistuja.



10.5 Osakonna juhataja:

10.5.1 koordineerib ja korraldab struktuuriiiksuse t66d vastavalt linna digusaktidele ja kdesolevas
pohimédruses sitestatule;

10.5.2 teostab ja koordineerib linna struktuuriiiksuste juhendamist ja ndustamist struktuuriiiksuse
tegevusvaldkonda kuuluvates kiisimustes;

10.5.3 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujatele rakendatavate ergutus— ja
distsiplinaarmeetmete kohaldamiseks;

10.5.4 teeb vahetule juhile ettepanekuid struktuuriiiksuse teenistujate ametialaste koolituste kohta;
10.5.5 esindab teenistust oma pédevuse piires struktuuriiiksuse iilesannete tditmisel suhetes
kolmandate isikutega;

10.5.6 osaleb toorithmade ja komisjonide t60s struktuuriiiksuse padevusse kuuluvates kiisimustes
ise voi esindaja kaudu;

10.5.7 vastutab struktuuriiiksusele pandud iilesannete korrektse tditmise eest;

10.5.8 vastutab struktuuriiiksusele maéaidratud eelarvevahendite eesmirgipdrase ja saastliku
kasutamise eest;

10.5.9 vastutab tooga seoses talle teatavaks saanud idrisaladuse ja teiste inimeste eraeluliste
andmete ning muu juurdepddsupiiranguga informatsiooni hoidmise eest;

10.5.10 vastutab enda kasutusse antud linnavara sédilimise ja heaperemeheliku kasutamise eest;
10.5.11 osakonna juhataja tidpsemad teenistuskohustused, vastutus, oigused ja volitused
maiiratakse kindlaks tema ametijuhendis.

10.6. Punktides 10.1-10.5 nimetatud struktuuriiiksuse juhtimise ndudeid kohaldatakse osakondade
koosseisus oleva struktuuriiiksuse juhtimisele ja struktuuriiiksuse juhile.

10.7 Teenistujad:

10.7.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi sdlmib ja 10petab toolepingu
direktori ettepanekul linnasekretir;

10.7.2 osakondade koosseisu kuuluvad teenistujad alluvad vahetult vastava osakonna juhatajale;
10.7.3 teenistuse koosseisu vdivad kuuluda ka teenistujad, kes ei kuulu iihegi osakonna koosseisu
ja alluvad vahetult direktorile;

10.7.4 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus médratakse kindlaks toolepingus ja
ametijuhendis.

11. Jarelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretér.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretir



KINNITATUD

Tallinna linnasekretéri 07.11.2013
kiskkirjaga nr L-2/60

LISA 9

Vilissuhete ja protokolli osakonna
pohiméarus

1. Uldsiitted

1.1 Vilissuhete ja protokolli osakond (edaspidi osakond) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi
linnakantselei) koosseisus moodustatud ja linnasekretérile otse alluv osakond.

1.2 Osakonna nimetuse ametlik tdlge on:

1.2.1 inglise keeles foreign relations and protocol department;

1.2.2 vene keeles omoen enewnux cesazeti u npomoxkod.

1.3 Osakonna moodustab, korraldab iimber ja selle tegevuse lopetab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.4 Osakonna pohiméidruse kinnitab ja selles teeb osakonna juhataja (edaspidi juhataja)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.5 Osakonnal voivad olla oma dokumendiplangid ja logo. Dokumendiplankidele esitatavad
nduded ja nende kasutamise kord médratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja linnakantselei
asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kiskkirjaga.

1.6 Osakond asub Tallinnas. Osakonna postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.7 Osakonna oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus maiidratakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaaruses.

2. Eesmirk

Osakonna tegevuse eesmark on korraldada linna vilissuhtlust ning koordineerida linna asutuste
rahvusvahelisi sidemeid vilisriikide linnade ja muude omavalitsusiiksuste ning rahvusvaheliste ja
regionaalsete organisatsioonide ja liitudega.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Osakonna struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.2 Osakonna koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi solmib
ja lopetab temaga to6lepingu linnasekretir juhataja ettepanekul.

3.3 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus méadratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

Vilissuhtluse valdkonnas tdidab osakond jargmisi pohiiilesandeid:

4.1 kujundab Tallinna vilissuhtluse pohimétted ja koordineerib nende elluviimist;

4.2 koordineerib ja korraldab koostood vilisriikide omavalitsuste, sh Tallinna partnerlinnadega
ning rahvusvaheliste ja regionaalsete organisatsioonide ja liitudega, mille liige Tallinn on;

4.3 tagab ametlike visiitide, rahvusvaheliste lirituste ja muude linna esindusiiritustega seotud
vastuvottude korraldamise ning ndustab linna ametiasutusi protokolliliste {irituste pidamisel;

4.4 korraldab koost60s linna asutustega nii Tallinnas kui ka vélisriikides Tallinna tutvustavaid
ning Tallinna vélissuhtlust ja rahvusvahelist mainet toetavaid iiritusi (linnade pdevad, seminarid,
konverentsid, dppevisiidid jm);

4.5 korraldab linna ametlike kiilaliste ja parterlinnade delegatsioonide vastuvotmist;

4.6 korraldab linnavalitsuse litkmete ja linna ametlike delegatsioonide vilisvisiite;

4.7 kogub linna vilissuhetega seonduvat teavet ning tagab linnavalitsuse liikmetele ja linna
asutustele vajaliku teabe kittesaadavuse;

4.8 esindab linna suhtluses vilisriikide esindustega Eestis ja Eesti esindustega vilismaal;

4.9 tididab muid tooplaanis voi muudes asjaomastes dokumentides médratud tilesandeid.

5. Oigused
Osakonnal on digus:



5.1 esindada linna ja linnakantseleid osakonna piddevusse kuuluvates kiisimustes Oigusaktides
kehtestatud korras;

5.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

5.3 pidada oma pédevuse piires ldbirddkimisi, moodustada toOrithmi ning sdlmida riigi ja
vilisriikide juriidiliste ja fiitisiliste isikutega kokkuleppeid, millega ei vdeta rahalisi ega muid
kohustusi ning ei anta digusi ega panda kohustusi kolmandatele isikutele, kui seadus ei née ette
teisiti;

5.4 esitada osakonna pédevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise voi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

5.5 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
osakonna padevusse kuuluvates kiisimustes;

5.6 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele
vilissuhtluse valdkonnaga seotud koolitusi;

5.7 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

5.8 anda osakonna piddevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

5.9 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretdrile ettepanekuid komisjonide ja tdodriihmade
moodustamiseks;

5.10 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

5.11 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

5.12 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

6. Kohustused

Osakond on kohustatud:

6.1 tditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

6.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

6.3 kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;

6.4 edastama linna asutustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku vilissuhetega seotud teavet.

7. Osakonna juhtimine

7.1 Osakonda juhib juhataja, kelle nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnasekretér.

7.2 Juhatajat asendab osakonna peaspetsialist, viimase &draolekul esitab juhataja linnasekretirile
ettepaneku asendaja méidramiseks.

7.3 Juhatajal on digus:

7.3.1 esindada vilissuhtluse valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda osakonna esindamise
volitusi;

7.3.2 votta osa linna asutuste vélissuhtluse valdkonna korraldamisest;

7.3.3 teha linnapeale, linnasekretérile ja linna asutuste juhtidele oma padevuse piires ettepanekuid
osakonna ja linna asutuste tookorralduse parendamise kohta;

7.3.4 kirjutada alla osakonna iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma piadevusele;

7.3.5 sOlmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi osakonna iilesannete tditmiseks ette ndhtud
eelarveliste vahendite piires ning linnasekretiri volituse alusel;

7.3.6 anda osakonna nimel koosk®dlastusi linna digusaktide eelndudele;

7.3.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

7.3.8 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

7.3.9 esitada linnasekretidrile ettepanekuid osakonna teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

7.4 Juhataja osakonna juhina:

7.4.1 tagab osakonna iilesannete tditmise ja eesmérkide saavutamise;

7.4.2 juhib osakonna t66d ja médrab kindlaks osakonna téojaotuse;

7.4.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 10puks osakonna aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tditmist;



7.4.4 teeb linnasekretdrile ettepanekuid osakonna {iilesannete, struktuuri ja teenistuskohtade
koosseisu muutmise kohta;

7.4.5 esitab linnasekretirile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ja kooskdlastab todlepingud
ning teenistusalased kéaskkirjad;

7.4.6 korraldab osakonnale saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

7.4.7 korraldab osakonna aruannete koostamise;

7.4.8 viib talle vahetult alluvate teenistujatega libi arenguvestlused;

7.4.9 tagab t60aja arvestuse pidamise;

7.4.10 tagab osakonnas tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

7.4.11 taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

7.4.12 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust osakonnale pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
7.4.13 allkirjastab ja kooskolastab osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

7.4.14 tagab osakonna valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

7.4.15 esindab osakonda oma iilesandeid tdites ning annab osakonna nimel arvamusi ja
koosk®olastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
7.4.16 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise osakonnas;

7.4.17 korraldab osakonna valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

7.4.18 tagab eelarveliste vahendite sihipédrase kasutamise ja eelarves osakonnale kinnitatud tulude
kogumise;

7.4.19 tdidab teisi ametijuhendis juhatajale pandud iilesandeid.

7.5 Juhataja vastutab:

7.5.1 osakonna iilesannete diguspédrase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

7.5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepdidsupiirangutega teabe hoidmise eest;

7.5.3 osakonna kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

7.5.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

7.5.5 aruandluse esitamise eest digusaktidega kehtestatud korras ja tdhtajaks.

7.6 Teenistujad:

7.6.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest vdi s0lmib ja 1dpetab toolepingu
juhataja ettepanekul linnasekretér;

7.6.2 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus midratakse kindlaks toolepingus ja
ametijuhendis.

8. Jarelevalve
Jarelevalvet osakonna tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretir.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretér



KINNITATUD

Tallinna linnasekretéri 07.11.2013
kéiskkirjaga nr L-2/60

LISA 10

Okonoomikaosakonna pdhimésrus

1. Uldsitted

1.1 Okonoomikaosakond (edaspidi osakond) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei)
koosseisus moodustatud ja linnasekretérile otse alluv osakond.

1.2 Osakonna nimetuse ametlik tdlge on:

1.2.1 inglise keeles economics department;

1.2.2 vene keeles omoen sxonomuxu.

1.3 Osakonna moodustab, korraldab iimber ja selle tegevuse lopetab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.4 Osakonna pohiméddruse kinnitab ja selles teeb osakonna juhataja (edaspidi juhataja)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.5 Osakonnal voivad olla oma dokumendiplangid, logo ja pitsat. Dokumendiplankidele esitatavad
nduded ja nende kasutamise kord médratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja linnakantselei
asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kiskkirjaga.

1.6 Osakond asub Tallinnas. Osakonna postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.7 Osakonna oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus miidratakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaaruses.

2. Eesmirk
Osakonna tegevuse eesmirk on korraldada ja koordineerida linnakantseleis eelarvestamist ja
eelarve tditmise jalgimist.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Osakonna struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.2 Osakonna koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi solmib
ja lopetab temaga toolepingu linnasekretir juhataja ettepanekul.

3.3 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus mddratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

Osakond tédidab jargmisi pohiiilesandeid:

4.1 korraldab linnakantselei eelarveprotsessi;

4.2 vormistab tootetasandil vastutajatelt ja tootestamata tegevuste osas eelarvepositsioonide eest
vastutajatelt saadud taotluste alusel linnakantselei eelarve projekti ning esitab selle linna
finantsteenistusele;

4.3 vormistab vajaduse korral linnakantselei eelarve muutmisettepanekud ja taotlused
lisaeelarvesse;

4.4 jilgib linnakantselei eelarveliste vahendite kasutamist ja hindab kavandatavate tdiendavate
kohustuste votmise moju eelarve tditmisele;

4.5 kontrollib  raamatupidamise algdokumentide vormistamist ja edastab need linna
finantsteenistusele;

4.6 kinnitab linnakantselei makseettepanekud SAPis arvete tasumiseks ja viljamaksete
tegemiseks;

4.7 korraldab linnakantselei rahavoo prognooside koostamist;

4.8 korraldab linnakantselei eelarve tditmise aruannete koostamist;

4.9 hoiab linnakantselei solmitud rahalisi kohustusi kisitlevaid lepinguid;

4.10 hoiab linnakantselei raamatupidamise algdokumente ja aruandeid;

4.11 tdidab muid t60plaanis voi muudes asjaomastes dokumentides méératud iilesandeid.

5. Oigused



Osakonnal on digus:

5.1 esindada linna ja linnakantseleid osakonna péddevusse kuuluvates kiisimustes oOigusaktides
kehtestatud korras;

5.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

5.3 esitada osakonna padevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise vOi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

5.4 anda linnakantselei struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi osakonna
piadevusse kuuluvates kiisimustes;

5.5 teha linna personaliteenistusele ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele
finantskoolitusi;

5.6 anda osakonna piddevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

5.7 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretérile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

5.8 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

5.9 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, téovahendeid, materjale ja kirjandust
ning tehnilist ja infoabi;

5.10 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

6. Kohustused

Osakond on kohustatud:

6.1 tiditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

6.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

6.3 kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;

6.4 edastama linna asutustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku osakonna pohiiilesandeid
kisitlevat teavet.

7. Osakonna juhtimine

7.1 Osakonda juhib juhataja, kelle nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnasekretér.

7.2 Juhatajat asendab eelarve juhtivspetsialist, viimase #raolekul esitab osakonna juhataja
linnasekretirile ettepaneku asendaja méaaramiseks.

7.3 Juhatajal on Gigus:

7.3.1 esindada osakonna valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda osakonna esindamise
volitusi;

7.3.2 teha linnasekretirile oma padevuse piires ettepanekuid osakonna tookorralduse parendamise
kohta;

7.3.3 kirjutada alla osakonna iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma padevusele;

7.3.4 anda osakonna nimel koosk®dlastusi linna digusaktide eelndudele;

7.3.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

7.3.6 saada oma liilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

7.3.7 esitada linnasekretidrile ettepanekuid osakonna teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, virbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

7.4 Juhataja osakonna juhina:

7.4.1 tagab osakonna iilesannete tditmise ja eesmérkide saavutamise;

7.4.2 juhib osakonna t66d ja médrab kindlaks osakonna téojaotuse;

7.4.3 koostab ja esitab linnasekretirile hiljemalt jaanuari 10puks osakonna aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tditmist;

7.4.4 esitab vajadusel linnasekretirile ettepanekuid osakonna iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta;

7.4.5 esitab linnasekretirile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ja kooskdlastab toolepingud
ning teenistusalased kéaskkirjad;

7.4.6 korraldab osakonnale saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

7.4.7 korraldab osakonna aruannete koostamise;



7.4.8 viib talle vahetult alluvate teenistujatega libi arenguvestlused;

7.4.9 tagab todaja arvestuse pidamise;

7.4.10 tagab osakonnas tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

7.4.11 taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

7.4.12 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust osakonnale pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
7.4.13 allkirjastab ja kooskodlastab osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

7.4.14 tagab osakonna valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

7.4.15 esindab osakonda oma iilesandeid tdites ning annab osakonna nimel arvamusi ja
koosk®dlastusi linnavalitsusele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;

7.4.16 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise osakonnas;

7.4.17 korraldab osakonna valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

7.4.18 tdidab teisi ametijuhendis juhatajale pandud iilesandeid.

7.5 Juhataja vastutab:

7.5.1 osakonna iilesannete diguspdrase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

7.5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepdidsupiirangutega teabe hoidmise eest;

7.5.3 osakonna kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

7.5.4 aruandluse esitamise eest digusaktidega kehtestatud korras ja tdhtajaks.

7.6 Teenistujad:

7.6.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest vdi sdlmib ja 1dopetab toolepingu
juhataja ettepanekul linnasekretér;

7.6.2 teenistujate teenistuskohustused, digused ja vastutus midratakse kindlaks toolepingus ja
ametijuhendis.

8. Jarelevalve
Jarelevalvet osakonna tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretir.

(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretér



KINNITATUD

Tallinna linnasekretéri 07.11.2013
kéiskkirjaga nr L-2/60

LISA 11

Uldosakonna pdhiméirus

1. Uldsitted

1.1 Uldosakond (edaspidi osakond) on Tallinna Linnakantselei (edaspidi linnakantselei)
koosseisus moodustatud ja linnasekretérile otse alluv osakond.

1.2 Osakonna nimetuse ametlik tdlge on:

1.2.1 inglise keeles general department,

1.2.2 vene keeles oowuii omoen.

1.3 Osakonna moodustab, korraldab iimber ja selle tegevuse lopetab Tallinna Linnavolikogu
(edaspidi linnavolikogu).

1.4 Osakonna pohiméidruse kinnitab ja selles teeb osakonna juhataja (edaspidi juhataja)
ettepanekul muudatusi linnasekretir.

1.5 Osakonnal voivad olla oma dokumendiplangid, pitsat ja logo. Dokumendiplankidele esitatavad
nduded ja nende kasutamise kord médratakse kindlaks Tallinna linna asutuste ja linnakantselei
asjaajamise korras. Logo kinnitab linnasekretér kiskkirjaga.

1.6 Osakond asub Tallinnas. Osakonna postiaadress on Vabaduse viljak 7, 15199 Tallinn.

1.7 Osakonna oigused ja kohustused, pddevus ning vastutus miidratakse kindlaks linna
Oigusaktides ja kdesolevas pohiméaéruses.

2. Eesmirk
Osakonna tegevuse eesmidrk on linna asutuste asjaajamise korraldamise {iihtsete aluste
viljatootamine ja sellealaste parimate praktikate juurutamise juhtimine.

3. Struktuur ja teenistuskohtade koosseis

3.1 Osakonna koosseisus on jirgmised struktuuriiiksused:

3.1.1 dokumendibiiroo;

3.1.2 postikeskus;

3.1.3 sekretariaat.

3.2 Osakonna struktuuri ja teenistuskohtade koosseisu kinnitab linnavolikogu Tallinna
Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

3.3 Osakonna koosseisus oleva teenistuja nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest voi solmib
ja lopetab temaga toolepingu linnasekretir juhataja ettepanekul.

3.4 Teenistuja teenistuskohustused, digused ja vastutus mddratakse kindlaks ametijuhendis ja/voi
toolepingus.

4. Pohiiilesanded

4.1 Asjaajamise valdkonnas tdidab osakond jargmisi pohiiilesandeid:

4.1.1 tagab linna asutuste asjaajamise aluste ja muude juhenddokumentide véljatodtamise ja
kehtestamiseks esitamise;

4.1.2 juhib kvaliteedijuhtimise tehnikate, asjaajamistoimingute ja dokumendiringluse standardite
ning elektroonilise dokumendihalduse protsesside juurutamist linna asutuste asjaajamises;

4.1.3 korraldab asjaajamises tekkivate dokumentide haldamiseks vajalike infosiisteemide pidamist
ja arendamist, dokumendihalduse infosiisteemide lepingute haldamist, arendustoode
ldhteiilesannete koostamist, tellimist, testimist ja juurutamist;

4.1.4 analiiiisib ja hindab asjaajamise kvaliteeti, sh linna asutuste asjaajamisdistsipliinist
kinnipidamist; teeb kvaliteeditaseme tOstmise ettepanekuid; algatab kvaliteedi parandamiseks
vajalikke arendusprojekte ja osaleb neis;

4.1.5 koostab linnakantselei arhiveerimisele kuuluvate dokumentide loetelu, korrastab ja sdilitab
linnakantselei asjaajamises 10petatud dokumendisarju, peab nende iile arvestust ja organiseerib
nende Tallinna Linnaarhiivi iileandmise;

4.1.6 peab linnakantselei raamatukogu_ja raamatute nimekirja Intranetis;



4.2 Osakond tdidab oma pohiiilesandeid struktuuriiiksuste kaudu.

5. Struktuuriiiksuste iillesanded

5.1 Dokumendibiiroo:

5.1.1 tagab Tallinna Linnavalitsuse istungite organisatsioonilise ja tehnilise ettevalmistamise ning
protokollimise vastavalt linnavalitsuse reglemendile;

5.1.2 registreerib linnavalitsuse nimel sdlmitud lepingud;

5.1.3 korraldab Tallinna linna digusaktide registri ajakohastamise;

5.1.4 peab arvestust linnavalitsuse digusaktidega ametiasutustele ja ametnikele pandud iilesannete
tdhtaegade ja tditmise iile;

5.1.5 tdidab muid tooplaanis voi muudes asjaomastes dokumentides méaratud iilesandeid.

5.2 Postikeskus:

5.2.1 peab linnakantselei dokumendiregistrit;

5.2.2 korraldab linna ametiasutuste vahelist operatiivset dokumendiringlust;

5.2.3 tdidab muid tooplaanis voi muudes asjaomastes dokumentides méaratud iilesandeid.

5.3 Sekretariaat:

5.3.1 korraldab linnavalitsuse liikmete ja linnasekretiri asjaajamist;

5.3.2 valmistab ette linnavalitsuse litkmete vOi linnasekretéri juhtimisel toimuvad ndupidamised ja
protokollib neid;

5.3.3 peab arvestust linnavalitsuse ja linnavolikogu Oigusaktidega ametiasutustele ja ametnikele
pandud iilesannete tidhtaecgade ja tditmise iile;

5.3.4 tdidab muid tooplaanis voi muudes asjaomastes dokumentides miidratud iilesandeid ning
linnavalitsuse litkmete vOi linnasekretéri korraldusi.

6. Oigused

Osakonnal on digus:

6.1 esindada linna ja linnakantseleid osakonna piddevusse kuuluvates kiisimustes Oigusaktides
kehtestatud korras;

6.2 saada linna asutustelt ja linna valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt oma iilesannete
tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente;

6.3 esitada osakonna pédevusse kuuluvates kiisimustes linna digusaktide eelndusid ja teha nende
muutmise voi kehtetuks tunnistamise ettepanekuid;

6.4 anda linna asutustele ja struktuuriiiksustele juhiseid ja seisukohti ning esitada arvamusi
asjaajamise ja dokumendihalduse kiisimustes;

6.5 teha ettepanekuid korraldada linna asutuste teenistujatele asjaajamist ja dokumendihaldust
kiasitlevaid koolitusi;

6.6 kaasata oma toosse lepingulisel alusel spetsialiste ja eksperte;

6.7 anda osakonna piddevusse kuuluvates kiisimustes konsultatsioone, korraldada seminare ja
koolitusi ning koostada analiiiise;

6.8 teha linnavalitsuse liikmetele ja linnasekretérile ettepanekuid komisjonide ja toorithmade
moodustamiseks;

6.9 taotleda oma iilesannete tditmiseks vajalikke eelarvelisi vahendeid;

6.10 saada oma {ilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

6.11 saada oma teenistujate ametioskuste tdiendamiseks koolitust.

7. Kohustused

Osakond on kohustatud:

7.1 tditma temale pandud iilesanded tidhtajaks ja kvaliteetselt;

7.2 tagama seaduses sitestatud juhtudel ametiteabe konfidentsiaalsuse;

7.3 kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;

7.4 edastama linnakantselei teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete tditmiseks vajalikku
asjaajamise ja dokumendihaldusega seonduvat teavet.

8. Osakonna juhtimine

8.1 Osakonda juhib juhataja, kelle nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest linnasekretér.
8.2 Juhatajat asendab linnasekretédri médratud teenistuja.

8.3 Juhatajal on digus:



8.3.1 esindada asjaajamise valdkonnas linna ja linnakantseleid ning anda osakonna esindamise
volitusi;

8.3.2 votta osa linna asutuste asjaajamise valdkonna korraldamisest;

8.3.3 teha linnapeale, linnasekretérile ja linna asutuste juhtidele oma piddevuse piires ettepanekuid
osakonna ja linna asutuste tookorralduse parendamise kohta;

8.3.4 kirjutada alla osakonna iilesannetega seotud kirjavahetusele vastavalt oma piadevusele;

8.3.5 s0lmida lepinguid ja votta rahalisi kohustusi osakonna iilesannete tditmiseks ette nihtud
eelarveliste vahendite piires ja linnasekretiri volituse alusel;

8.3.6 anda osakonna nimel kooskdlastusi linna digusaktide eelndudele;

8.3.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

8.3.8 saada oma iilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, toovahendeid, materjale ja
kirjandust ning tehnilist ja infoabi;

8.3.9 esitada linnasekretirile ettepanekuid osakonna teenistujate tasustamise, voladigusseaduses
ettendhtud Oiguskaitsevahendite kasutamise, védrbamise vOi teenistusest vabastamise, samuti
koolitusele voi ldhetusse saatmise kohta.

8.4 Juhataja osakonna juhina:

8.4.1 tagab osakonna iilesannete tditmise ja eesmirkide saavutamise;

8.4.2 juhib osakonna t66d ja médrab kindlaks osakonna téojaotuse;

8.4.3 koostab ja esitab linnasekretdrile hiljemalt jaanuari 10puks osakonna aasta tooplaani, kus
kajastatakse aasta peamised eesmirgid ja iilesanded ning kontrollib todplaani tditmist;

8.4.4 esitab vajadusel linnasekretirile ettepanekuid osakonna iilesannete, struktuuri ja
teenistuskohtade koosseisu muutmise kohta,

8.4.5 esitab linnasekretdrile kinnitamiseks teenistujate ametijuhendid ning kooskdlastab
toolepingud ja teenistusalased késkkirjad;

8.4.6 korraldab osakonnale saabunud kirjadele, ettepanekutele, taotlustele ja teabenduetele
vastamise Tallinna linna asutuste ja linnakantselei asjaajamise korra kohaselt;

8.4.7 korraldab osakonna aruannete koostamise;

8.4.8 viib talle vahetult alluvate teenistujatega ldbi arenguvestlused;

8.4.9 tagab todaja arvestuse pidamise;

8.4.10 tagab osakonnas tookorralduse reeglitest kinnipidamise;

8.4.11 taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

8.4.12 taotleb teenistujatele tdienduskoolitust osakonnale pandud iilesannete paremaks tditmiseks;
8.4.13 allkirjastab ja kooskolastab osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas linnakantselei
asjaajamise korraga;

8.4.14 tagab osakonna valdkonda kuuluvate linna digusaktide ajakohastamise;

8.4.15 esindab osakonda oma iilesandeid tdites ning annab osakonna nimel arvamusi ja
kooskolastusi linnavalitsusele, linna ametiasutustele ja linnakantselei teistele struktuuriiiksustele;
8.4.16 tagab sisekontrollisiisteemi toimimise osakonnas;

8.4.17 korraldab osakonna valdusse antud vara valdamist ja kasutamist;

8.4.18 tagab eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise;

8.4.19 tdidab teisi ametijuhendis juhatajale pandud iilesandeid.

8.5 Juhataja vastutab:

8.5.1 osakonna iilesannete diguspirase, tdpse ja digeaegse tditmise eest;

8.5.2 talle teenistuse tottu teatavaks saanud juurdepddsupiirangutega teabe hoidmise eest;

8.5.3 osakonna kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest;

8.5.4 eelarveliste vahendite sihipdrase kasutamise eest;

8.5.5 aruandluse esitamise eest digusaktidega kehtestatud korras ja tdhtajaks.

8.6 Teenistujad:

8.6.1 teenistujad nimetab ametikohale ja vabastab teenistusest vdi sOlmib ja 10petab t66lepingu
juhataja ettepanekul linnasekretér;

8.6.2 teenistujate teenistuskohustused, Oigused ja vastutus miidratakse kindlaks todlepingus ja
ametijuhendis.

9. Jarelevalve
Jarelevalvet teenistuse tegevuse Oiguspdrasuse ja otstarbekuse iile teostab linnavalitsus.
Jarelevalvet korraldavad linnapea ja linnasekretér.



(Allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Sepp
Linnasekretir



