KINNITATUD
Tallinna Linnavolikogu 19. juuni 2003
maarusega nr 39

Ametiasutuste hallatavate asutuste asutamise,
haldamise, imberkorraldamise ja Iopetamise
kord

1. Uldsatted

1.1 Kéesolevat korda (edaspidi kord) rakendatakse Tallinna linna ametiasutuse
hallatava asutuse asutamisel, haldamisel, pdhimaaruse kinnitamisel ja muutmisel,
Umberkorraldamisel ja selle tegevuse I6petamisel, kui seadusega ja Tallinna
Linnavolikogu (edaspidi linnavolikogu) digusaktidega ei ole satestatud teisiti.

1.2 Ametiasutuse hallatav asutus (edaspidi asutus) on Tallinna linna omanduses olev
ja ametiasutuse haldusalas tegutsev organisatsiooniliselt iseseisev institutsioon, mille
ulesandeks on Tallinnale kui omavalitsusuksusele vajalike teenuste osutamine.

1.3 Asutus ei ole juriidiline isik.

1.4 Asutusel on oma nimi, pitsat ning dokumendiplangid, tal voib olla pangaarve ja
oma sumboolika.

1.5 Asutuse asutamise, Umberkorraldamise ning tegevuse I6petamise otsustab
linnavolikogu Tallinna Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) ettepanekul.

2. Asutuse asutamine ja péhimaarus

2.1 Asutus asutatakse Tallinna linna kui omavalitsusiiksuse Ulesannete taitmiseks
haridus-, kultuuri-, sotsiaal- voi teistes valdkondades.

2.2 Asutust ei asutata Gldjuhul, kui:

2.2.1 jooksval eelarveaastal puudub eelarves asutuse asutamiseks ja tegevuseks
vajalik raha;



2.2.2 asutuse taidetavad llesanded ei tulene seadusest voi seaduse alusel antud
linnavolikogu maarusest voi otsusest;

2.2.3 puudub vajadus osutada teenuseid asutuse kaudu.

2.3 Asutuse asutamiseks esitab linnavalitsus linnavolikogule otsuse eelndu, millele
lisatakse seletuskiri ja asutuse pdhimaaruse projekt.

2.4 Linnavolikogu otsuse eelndu peab sisaldama:
2.4 1 asutust haldava ametiasutuse nime;

2.4.2 asutuse nime;

2.4.3 asutuse asutamise kuupaeva;

2.4.4 kohustust linnavalitsusel kinnitada pohimaarus.
2.5 Eelndule lisatud seletuskiri peab sisaldama:

2.5.1 asutamise pdhjendust (tegevusvaldkonnad, vajadus osutada teenuseid asutuse
kaudu, voéimalikud muudatused linnavalitsuse ametiasutuste struktuuris);

2.5.2 asutamise majanduslikke kaalutlusi (asutamiseks ja tegevuse finantseerimiseks
vajalik raha linnaeelarves, ning tegevuseks vajalik vara);

2.5.3 asutuse aadressi, andmed asutuse tootajate arvu ja koosseisu ning
kvalifikatsiooninduete kohta;

2.5.4 asutamisest tingitud muudatusi digusaktides.

2.6 Asutuse pdhimaaruse kinnitab linnavalitsus. P6himaarus peab sisaldama jargmisi
andmeid:

2.6.1 asutuse nimi ja asukoht;

2.6.2 ametiasutuse nimi, kelle haldusalas asutus tegutseb;
2.6.3 asutuse tegevusvaldkonnad ja osutatavad teenused;
2.6.4 asutuse juhtimise ja tegevuse kontrollimise kord;

2.6.5 asutuse juhi padevus ja tema asendamise kord;



2.6.6 teenuste osutamisest asutusele laekuvate vahendite kasutamise p6himdtted;
2.6.7 asutuse digus omada pangaarvet.

2.7 Asutuse pdhimaaruses voib ette naha ka struktuuriliksuste moodustamise (tema
Ulesanded, juhtimise erisused) ja teisi tingimusi, mis ei ole vastuolus seaduse voi
korraga. Kui pdhimaaruse sate on vastuolus seaduses vdi korras satestatuga,
kohaldatakse seaduses vai korras satestatut.

2.8 Asutuse nimi peab asutust eristama teistest asutustest. Kui asutuse tegevuse
iseloom tingib, vdib anda asutuse nime ametliku tolke voorkeeles. Asutuse nime voib
muuta, kui asutuse tegevusvaldkonnad vdi osutatavad teenused on muutunud
vorreldes asutuse asutamise ajaga, asutus korraldatakse umber vdi ei iseloomusta
asutuse nimi muul pdhjusel asutuse osutatavaid teenuseid. Asutuse nime muudab
linnavolikogu.

3. Asutuse tegevuse alused (haldamine)
3.1 Asutus juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna digusaktidest.

3.2 Asutust juhib asutuse juht (direktor, juhataja), kellega sélmib ja I6petab
toolepingu vastava ametiasutuse juht linnavalitsuse korralduse alusel.

3.3 Asutuse juht taidab jargmiseid ulesandeid:

3.3.1 juhib asutust, tagades pdhimaaruses ettenahtud Ulesannete taitmise ja kannab
isiklikku vastutust asutuse Uldseisundi, varade sailimise, arengu ja rahaliste
vahendite digusparase kasutamise Ule;

3.3.2 tegutseb asutuse nimel ja esindab asutust iima taiendavate volitusteta kdigis
riigi- ja omavalitsusorganites ja -asutustes ning suhetes teiste juriidiliste ja fuusiliste
isikutega;

3.3.3 teostab tehinguid pdhimaaruses satestatud Ulesannete taitmiseks linnaeelarves
selleks ettenahtud vahendite piires;

3.3.4 kinnitab to6tajate ametijuhendid ning sdimib, peatab, muudab ja 16petab
tootajatega toolepinguid;

3.3.5 esitab asutuse eelarve projekti;



3.3.6 annab oma padevuse piires asutuse t66 sisemiseks korraldamiseks kaskkirju ja
kontrollib nende taitmist;

3.3.7 taidab muid ulesandeid.

3.4 Lisaks punktis 3.3 toodud Ulesannetele voib asutuse péhimaaruses ette naha ka
teisi asutuse juhi Ulesandeid.

3.5 Tootamine asutuses toimub todlepingu alusel ja toosuhteid reguleerivates
digusaktides satestatud korras.

3.6 Asutuse struktuuri, tootajate koosseisu ja t60 tasustamise alused (palgajuhendi)
kinnitab asutuse juht kooskdlastatult ametiasutusega (va
munitsipaalharidusasutused), kelle haldusalas asutus tegutseb. Lisatasu, preemia ja
Uhekordse toetuse maksmise asutuse juhile otsustab asutuse juhiga tdolepingu
s6lminud isik.
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3.7 Asutuse raamatupidamisarvestust ja aruandlust korraldatakse vastavalt
Raamatupidamise seadusele, raamatupidamistoimkonna juhenditele ning
rahandusministri poolt kehtestatud juhenditele ja Tallinna digusaktidele.

3.8 Asutuse valduses olevat linnavara kasutab asutus sihtotstarbeliselt oma
ulesannete taitmiseks. Asutuse valduses oleva linnavaraga voib tehinguid sooritada
Uksnes linnavolikogu digusaktidega satestatud juhtudel ja korras.

3.9 Asutuse valduses oleva linnavara kohta peetakse arvestust linnavalitsuse
digusaktides kehtestatud korras.

3.10 Asutuse tegevust finantseeritakse linnaeelarvest.

3.11 Asutus vdib vastu vbtta eraldisi sihtasutustelt ja annetusi arithingutelt,
mittetulundusuhingutelt ja Uksikisikutelt, mis tuleb arvele votta digusaktidega ja
raamatupidamise sise-eeskirjadega kehtestatud korras. Eraldatud voi annetatud
vahendite kasutamisel tuleb jargida annetaja soovi. Asutuse juht peab teavitama
eraldisest voi annetusest asutust haldavat ametiasutust ning tagama nimetatud
vahendite kasutamise arvestuse.

3.12 Asutuse pohimaaruses ettenahtud tasuliste teenuste hinnad kehtestatakse riigi-
ja Tallinna digusaktidega satestatud korras.



4. Asutuse umberkorraldamine
4.1 Asutus korraldatakse umber jargmiselt:

4.1.1 asutused Uhendatakse Uheks asutuseks, kusjuures Uhendatavad asutused
I6petavad tegevuse ja nende baasil moodustatakse uus asutus;

4.1.2 asutus liidetakse teise asutusega ja liidetav asutus I6petab tegevuse;

4.1.3 asutus jaotatakse vahemalt kaheks asutuseks ja jaotatav asutus I6petab
tegevuse;

4.1.4 asutus jaotatakse, kusjuures jaotatav asutus I6petab tegevuse ning selle baasil
asutatakse vahemalt Uks uus asutus ja vahemalt Uhele olemasolevale asutusele
antakse Ule osa jaotatava asutuse Ulesandeid ja/vdi vara;

4 1.5 asutus eraldatakse teisest asutusest, mille tulemusena asutatakse uus asutus
ja sailib esialgne asutus;

4.1.6 teatud Ulesanded ja/voi vara eraldatakse asutusest ja antakse Ule vahemalt
Uhele olemasolevale asutusele, samas sailib esialgne asutus;

4.1.7 linnavolikogu otsusega voib asutuse Umber korraldada muul viisil.

4.2 Asutuse Umberkorraldamisel vdidakse digusaktidega ettenahtud korras osa
Ulesandeid voi vara ule anda asutust haldavale ametiasutusele, sihtasutusele voi
ariihingule.

4.3 Asutuse Umberkorraldamiseks esitab linnavalitsus linnavolikogule otsuse eelndu,
mille valmistab ette asutust haldav ametiasutus.

4.4 Linnavolikogu otsuse eelndu peab sisaldama:
4 .4 1 otsustust asutuse umberkorraldamise kohta;
4.4.2 Umberkorraldatava asutuse nime;

4.4.3 asutuse Umberkorraldamise viisi viitega Uhele kaesoleva korra punkti 4.1
satestatud alustest;

4.4 .4 asutuse umberkorraldamise pohjendust;



4.4.5 kui Umberkorraldamisega kaasneb asutuse I6petamine, siis I6petatava asutuse
nime;

4.4.6 asutuse umberkorraldamise paeva,;

4.4.7 korraldust linnavalitsusele asutuse Umberkorraldamise alustamiseks ja vastava
komisjoni moodustamiseks.

4.5 Otsuse eelndule lisatud seletuskiri peab sisaldama jargmisi andmeid:
4.5.1 asutuse Umberkorraldamise pohjendus;

4.5.2 majanduslikud kaalutlused;

4.5.3 Umberkorraldamisest tingitud véimalikud muudatused digusaktides;
4.5.4 muu vajalik informatsioon.

4.6 Asutuse Umberkorraldamist viib |abi kaesoleva korra punktis 6 nimetatud
komisjon.

5. Asutuse tegevuse I6petamine

5.1 Asutuse tegevus Idpetatakse, kui

5.1.1 asutuse taidetavate Ulesannete aralangemisel puudub vajadus tegevust jatkata;
5.1.2 puudub vajadus osutada teenuseid asutusena;

5.1.3 see tuleneb seadusest, linnavolikogu maarusest vdi otsusest.

5.2 Asutuse tegevuse Iopetamiseks esitab linnavalitsus linnavolikogule otsuse
eelndu, mille valmistab ette asutust haldav ametiasutus. Linnavolikogu otsuse eelndu
peab sisaldama:

5.2.1 otsustust asutuse I6petamise kohta;
5.2.2 |6petatava asutuse nimi;
5.2.3 asutuse I6petamise pdhjendust;

5.2.4 vbimalusel asutuse Idpetamise aega,;



5.2.5 korraldust linnavalitsusele asutuse tegevuse I6petamise alustamiseks ja
vastava komisjoni moodustamiseks.

5.3 Otsuse eelndule lisatud seletuskiri peab sisaldama jargmisi andmeid:

5.3.1 asutuse tegevuse I6petamise pdhjenduse Uhel kaesoleva korra punktis 5.1
nimetatud alusel;

5.3.2 majanduslikud kaalutlused, sealhulgas ettepanekud asutuse valduses oleva
linnavara ning asutuse tegevuse finantseerimiseks ettenahtud
eelarveassigneeringute edasise kasutamise kohta;

5.3.3 Ulevaade asutuse varaliste kohustuste taitmise voimalustest;
5.3.4 asutuse tegevuse I6petamisest tingitud voimalikud muudatused digusaktides.

5.4 Asutuse tegevuse ldpetamise viib labi kdesoleva korra punktis 6 ette nahtud
komisjon.

5.5 Asutuse haldava ametiasutuse muutumisel tuleb:

5.5.1 muuta vastavat linnavolikogu digusakti, kus on satestatud haldava
ametiasutuse nimi;

5.5.2 muuta hallatava asutuse pdhimaarust;

5.5.3vara uleandmine Uhelt ametiasutuselt teisele ametiasutusele vormistada
linnavalitsuse korraldusega.

6. Asutuse umberkorraldamis- voi likvideerimiskomisjon

6.1 Asutuse umberkorraldamiseks vdi tegevuse |6petamiseks moodustatakse
umberkorraldamis- voi likvideerimiskomisjon (edaspidi komisjon). Komisjoni
koosseisu, t60 alustamise ja Idpetamise aja, todkorra ja kohustused kinnitab
linnavalitsus korraldusega. Korralduse eelndu valmistab ette asutust haldav
ametiasutus.

6.2 Komisjoni kuuluvad uldjuhul Gmberkorraldatava voi |6petatava asutuse juht voi
tema poolt maaratud tootaja, vahemalt kaks asutuse tootajat sealhulgas
raamatupidamise eest vastutav isik ja asjaajamise eest vastutav isik, Uldjuhul asutust
haldava ametiasutuse juht voi tema poolt maaratud ametiisik(ud), finantsspetsialist ja
arhivaar.



6.3 Kui samaaegselt korraldatakse Umber erinevate ametiasutuste hallatavaid
asutusi, kuuluvad uldjuhul tmberkorraldamiseks moodustatud komisjoni kdigi
ametiasutuste juhid, kelle haldamisel olevaid asutusi umber korraldatakse.

6.4 Kui asutus korraldatakse Umber seoses asutuse Ulesannete Uleminekuga
ametiasutusele, juhib Umberkorraldamiseks moodustatud komisjoni uldjuhul
ametiasutuse juht, kellele tulevad ule vastavad funktsioonid.

6.5 Komisjoni moodustamise korraldus peab muuhulgas sisaldama:
6.5.1 komisjoni esimehe, aseesimehe ning liikmete nimed ja ametikohad;

6.5.2 komisjoni liikmele makstava tasu maara ja tasu maksmise korra linnavalitsuse
reservfondist;

6.5.3 asutuse Umberkorraldamis- vai likvideerimismenetluse tegevuse alustamise ja
I6petamise tahtaja ning linnavalitsusele 16pparuande esitamise tahtaja;

6.5.4 vajaduse korral suunised umberkorraldamis- voi likvideerimismenetluse
labiviimiseks.

6.6 Komisjoni tookorraldus:

6.6.1 komisjon teeb asutuse umberkorraldamist voi tegevuse I6petamist puudutavad
otsused komisjoni koosolekul. Komisjoni koosolekute kokkukutsumise ja tapsema
tookorra otsustab komisjon esimesel koosolekul.

6.6.2 koosolekuid juhatab komisjoni esimees voi esimehe puudumisel tema poolt
maaratud komisjoni liige. Komisjoni koosolek on otsustusvéimeline, kui kohal on
vahemalt pool komisjoni liikmetest. Otsus on vastu voetud, kui selle poolt oli tle
poole koosolekul osalenud liikmetest. Koosolekud protokollitakse ning protokollile
kirjutab alla koosoleku juhataja hiljemalt koosoleku toimumise paevale jargneval
toopaeval. Koosoleku protokollid numereeritakse ja lisatakse komisjoni t66 I6ppedes
asjaajamise uleandmise-vastuvotmise aktile.

6.7 Komisjon:
6.7.1 kooskdlastab asutuse tegevuse I6petamisel varalised tehingud;

6.7.2 korraldab linnavara Uleandmise-vastuvotmise akti koostamise sealhulgas
arhiveeritud dokumentide Uleandmise Linnaarhiivile vastavalt Arhiiviseadusele;



6.7.3 korraldab asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise akti koostamise;

6.7.4 lahendab muid asutuse tegevuse I6petamiseks vajalikke toiminguid.

6.8 Komisjon esitab linnavalitsusele I6pparuande, mis sisaldab jargmisi andmeid:
6.8 1 asutuse valduses oleva linnavara jaotusplaan;

6.8.2 andmeid asutuse asjaajamise Uleandmise kohta;

6.8.3 Ulevaade raamatupidamisega seonduvast;

6.8.4 Ulevaade personaliga seonduvast;

6.8.5 ettepanekud linna digusaktide muutmiseks.

6.9 Linnavalitsusele esitatud |6pparuandele lisatakse asutuse |6ppbilanss ja muud
vajalikud raamatupidamisdokumendid.

7. Toimingud asutuse Umberkorraldamisel ja |I6petamisel

7.1 Umberkorraldatava asutuse juht viib I&bi asutuse valduses oleva linnavara
inventuuri Umberkorraldamise kuupaeva seisuga ning esitab
umberkorraldamiskomisjonile inventeerimisakti Uldjuhul 15 to6paeva jooksul
komisjoni tegevuse alustamisest arvates.

7.2 Nii Umberkorraldatav asutus kui ka umberkorraldamise tulemusel moodustatud
asutus kooskdlastavad varalised tehingud umberkorraldamiskomisjoniga komisjoni
tegevuse alustamise paevast kuni komisjoni t66 |6petamiseni.

7.3 TOO I6petamisel koostab Umberkorraldamiskomisjon umberkorraldatava asutuse
valduses oleva linnavara uleandmise-vastuvétmise akti ning umberkorraldatava
asutuse asjaajamise Uleandmise-vastuvotmise akti.

7.4 Kinnisvara uleandmine otsustatakse vastavalt linnavolikogu poolt kehtestatud
linnavara valitsemise korrale.

7.5 Linnavara uleandmise-vastuvotmise akt peab sisaldama jargmisi andmeid:

7.5.1 vara uleandja ja vastuvétja, vara Uleandmise aeg ning vara koosseis ja
bilansiline vaartus;



7.5.2 kinnisvara Uleandmise korral lisaks kdesoleva korra punktis 7.5.1 loetletud
andmetele ka andmed vara paraldiste, seisukorra, kasutamisviisi ja puuduste kohta
ning vajadus marke tegemiseks kinnistusraamatusse;

7.5.3 vallasvara uleandmise korral lisaks kaesoleva korra punktis 7.5.1 loetletud
andmetele ka punktis 7.5.2 loetletud andmed, kui seda nduab tegevuse I6petanud
vOi umberkorraldatava asutuse vdi teda haldava ametiasutuse esindaja komisjonis.

7.6 Asjaajamise uleandmise-vastuvdtmise akt peab sisaldama jargmisi andmeid:
7.6.1 asutuse taitmisel olevate Ulesannete loetelu:
7.6.2 Uleantavate dokumentide loetelu;

7.6.3 asutuse juhi allakirjutatud viimase dokumendi nimetus, registreerimisnumber ja
kuupaev;

7.6.4 asutuse eelarve taitmise aruanne tegevuse I6petamise kuupaeva seisuga,
samuti kasutamata eelarveassigneeringute suurus;

7.6.5 asutuse koosseisunimestik ja koosseisus olevate isikute arv;

7.6.6 asutuse pitsatite arv ja liigid ning nende hoidmise eest vastutavate isikute
nimed;

7.6.7 asutuse solmitud jdusolevate lepingute loetelu;
7.6.8 muud olulised andmed asutuse asjaajamise kohta.

7.7 Linnavara uUleandmise-vastuvotmise aktis voetakse aluseks linnavara bilansiline
vaartus umberkorraldamise paeval.

7.8 Linnavara uUleandmise-vastuvdtmise aktile ja asjaajamise Uleandmise-
vastuvotmise aktile kirjutavad alla:

7.8.1 selle asutuse juht, kellele on umberkorraldamise tulemusel lainud taielikult vai
osaliselt Ule iUmberkorraldatud asutuse valduses olnud linnavara ja tema ulesanded;

7.8.2 Umberkorraldatava asutuse haldava ametiasutuse juht voi tema asendaja;

7.8.3 Umberkorraldamiskomisjoni esimees ja liikmed.



7.9 Linnavara Uleandmise-vastuvdtmise akt ja asjaajamise Uleandmise-vastuvdtmise
akt koostatakse nii mitmes eksemplaris, kui mitmele ametiasutusele ja asutusele
aktid sailitamiseks esitatakse. Aktid esitatakse:

7.9.1 Umberkorraldatud asutusele, kui see jatkab tegevust;
7.9.2 imberkorraldatud asutuse haldavale ametiasutusele;

7.9.3 asutusele, kellele umberkorraldamise tulemusena laksid osaliselt voi taielikult
ule imberkorraldatud asutuse ulesanded ja vara.

7.10 Tegevuse Idpetava asutuse juht viib asutuses labi asutuse valduses oleva
linnavara inventuuri asutuse tegevuse I6petamise kuupaeva seisuga ning esitab
likvideerimiskomisjonile inventeerimisakti 15 to0paeva jooksul tegevuse I6petamise
kuupaevast arvates.

7.11 Tegevuse lopetav asutus kooskdlastab likvideerimiskomisjoniga varalised
tehingud alates tegevuse |6petamiseks valjaantud digusakti jdustumisest kuni
tegevuse |6petamiseni. Edasilikkamatu vajaduse korral voib tegevust I6petav asutus
vastava digusakti vastuvdtmise kuupaevast kuni komisjoni tegevuse alustamiseni
teha varalisi tehinguid hallatava ametiasutuse juhi loal. Niisugustest tehingutest
teavitatakse likvideerimiskomisjoni selle esimesel koosolekul.

7.12 Too I6petamisel koostab likvideerimiskomisjon tegevust |6petava asutuse
valduses oleva linnavara uleandmise-vastuvétmise akti, mis sisaldab kaesoleva korra
punktis 7.5 ndutud andmeid, ning asjaajamise Uleandmise-vastuvétmise akti, mis
sisaldab kaesoleva korra punktis 7.6 néutud andmeid.

7.13 Linnavara uleandmise-vastuvotmise aktile ja asjaajamise uleandmise-
vastuvotmise aktile kirjutavad alla:

7.13.1 tegevuse I6petava asutuse haldava ametiasutuse juht vdi tema asendaja;
7.13.2 likvideerimiskomisjoni esimees ja komisjoni likmed.

7.14 Asutuse tegevuse Idpetamise korral sailitatakse linnavara tleandmise-
vastuvétmise akt ja asjaajamise uleandmise-vastuvétmise akt asutuse haldavas
ametiasutuses.

7.15 Kui asutuse tegevuse |I6petamise vdi Umberkorraldamisega kaasneb
toolepingute kollektiivne 16petamine, informeerib ja konsulteerib tegevuse I6petava



vOi Umberkorraldava asutuse juht t66tajate esindajat, taotleb t6olepingute
kollektiivseks |dpetamiseks oma asukohajargse tooinspektsiooni kooskodlastuse ja
esitab andmed vabanevate to6tajate kohta tootaja elukohajargsele toohdiveametile
Toolepingu seaduses satestatud tingimustel ja korras.

8. Loppsatted

8.1 Asutus loetakse moodustatuks, Umberkorraldatuks vdi tema tegevus |6ppenuks
sellekohase otsuse tegemise digusaktis margitud kuupaevast.

8.2 Kaesoleva korra ndudeid jargides moodustatud asutus registreeritakse Riigi- ja
kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikus registris vastavalt selle registri pidamise
pohimaaruses kehtestatud korrale. Asutuse andmed, kelle tegevus on I6petatud
kaesoleva korra ndudeid jargides, kantakse Riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste
riikliku registri arhiivi vastavalt selle registri pidamise pohimaaruses kehtestatud
korrale.



