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Muudetud jargmiste aktidega
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24.09.2020 RT 1V, 02.10.2020, 2 05.10.2020

Maarus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 49 16ike 11 ja Viljandi linna pShiméaéruse § 22
alusel.

_ 1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala

Kéesoleva midrusega sitestatakse Viljandi Linnavalitsuse (edaspidi linnavalitsus) t66 kavandamise alused,
tapsem t66kord ning komisjonide moodustamise ja tegevuse alused.

§ 2. Linnavalitsuse t66 kavandamine

Linnavalitsus kavandab oma t66d, lahtudes seadustest ja seaduse alusel antud digusaktidest, Viljandi
Linnavolikogu (edaspidi volikogu) miérustest ja otsustest, linnavalitsuse méérustest ja korraldustest ning
Viljandi linna ja linnavalitsuse nimel sd6lmitud lepingutest.

2. peatiikk
LINNAVALITSUSE ISTUNGI PAEVAKORDA
VOTMISEKS MATERJALIDE ESITAMINE JA
NOUDED ESITATAVATELE MATERJALIDELE

§ 3. Istungil arutatavad kiisimused

(1) Linnavalitsuse istungi pdevakorda esitatakse:

1) linnavalitsuse mééruste ja korralduste eelndud;

2) volikogule otsustamiseks esitatavad linnavalitsuse algatatud volikogu mééruste ja otsuste eelndud;

3) linnavalitsuse seisukoha andmiseks volikogu mééruste ja otsuste eelndud, mis ei ole algatatud linnavalitsuse
poolt, kuid millest tekivad kohustused linnavalitsusele;

4) muud linnavalitsuse padevuses olevad otsustamist vajavad kiisimused, mis ei vaja linnavalitsuse digusakti
kehtestamist;

5) informatsioonid.

(2) Kui linnavalitsuse istungi pdevakorda esitatavate kiisimuste otsustamine ei ndua linnavalitsuse digusakti
kehtestamist, esitatakse pdevakorda linnavalitsuse istungi protokolli mérgitava otsuse eelndu (edaspidi
protokolliline otsus). Linnavalitsuse protokollilise otsusega dokumenteeritakse linnavalitsuse otsustust voi
sisemist tookorraldust.
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(3) Linnavalitsuse algatatud digusakti eelndu lugemise katkestamisel voi jargmisele lugemisele saatmisel
volikogus otsustab linnavalitsus parandatud voi tdiendatud teksti volikogule esitamise oma istungil, arvestades
kéesolevas méairuses sdtestatud ndudeid.

(4) Linnavalitsuse algatatud volikogu digusakti eelndus volikogu komisjonides tehtud ettepanekud arutab
linnavalitsus 14bi ja votab esitatud ettepanekute suhtes seisukoha.

§ 4. Istungi pievakorda materjalide ettevalmistamine

(1) Kiisimuse votmiseks istungi paevakorda koostatakse linnavalitsuse mééruse voi korralduse, volikogu
maédruse voi otsuse voi linnavalitsuse protokollilise otsuse eelndu vastavalt kdesoleva madruse paragrahvis 6
kirjeldatud nouetele.

(2) Linnavalitsuse istungile esitatavad materjalid valmistavad vastavalt oma padevusele ette linnavalitsuse
struktuuritiksused.

(3) Linnavalitsusele esitatavate materjalide ettevalmistamise, esitamise ja normitehnilise korrektsuse eest
vastutab eclndu koostaja, materjalide digusparasuse eest vastutab linnasekretér.

§ 5. Eelnoude elektrooniline menetlemine

Linnavalitsuse istungile esitatavad materjalid valmistatakse ette, kooskolastatakse ja suunatakse istungi
paevakorda elektrooniliselt dokumendihaldussiisteemi (edaspidi DHS) kaudu.

§ 6. Istungi materjalidele esitatavad nouded

(1) Linnavalitsusele otsustamiseks esitatavad materjalid koosnevad:

1) eelndust ning vajadusel eelnduga kinnitatavatest voi eelndu juurde kuuluvatest lisadest;
2) volikogu digusaktide ning linnavalitsuse méaruste eelndudest ja seletuskirjast;

3) muudest dokumentidest, mida on vaja konkreetse kiisimuse/eclndu otsustamiseks.

(2) Oigusakti eelndu ja sellele lisatud materjalid peavad olema normitehniliselt ja keeleliselt korrektsed ning
vastama Gigusaktides ja linnavalitsuse teabehalduse korra sétestatud nouetele.
[RT 1V, 02.10.2020, 2- joust. 05.10.2020]

§ 7. Eelnou kooskolastamine

(1) Enne digusakti eelndu istungi paevakorda vdtmiseks esitamist peab eelndu olema kooskdlastatud jargmiste
teenistujate poolt:

1) eelndu ettevalmistanud struktuuriiiksuse juht, vajadusel struktuuriiiksuse juhi poolt méiératud teenistuja;

2) struktuuriiiksuse juht, kellele on eelndus ette ndhtud kohustusi voi kelle padevust esitatav eelndu puudutab;
3) vajadusel vastava ala spetsialist;

4) linnasekretar.

(2) Kooskdlastava teenistuja teenistussuhte peatumise ajal on eelndu kooskdlastamise digus ja kohustus teda
asendaval teenistujal.

(3) Eelnodu kooskdlastatakse elektrooniliselt DHS-is. Nouetekohaselt ettevalmistatud eelndu peab olema
kooskdlastatud hiljemalt neljapéeval kella 14.00ks.

(4) Eelnduga mittendustumisel voi eelndu suhtes eriarvamusele jaddes peab kooskdlastav teenistuja markima
mittendustumise vOi eriarvamuse pdhjuse.

(5) Uldjuhul on koosk®&lastav teenistuja kohustatud eelndu kooskdlastama iihe téopieva jooksul.

(6) Pérast eelndu nduetekohast kooskdlastamist teeb linnasekretdr DHS-is muudatuse eelndu staatuses
“Kooskdlastatud”.

§ 8. Istungi pievakorra koostamine

(1) Kéesoleva miiruse paragrahvi 7 kohaselt kooskdlastatud eelndude pdhjal koostab linnasekretér
linnavalitsuse istungi pdevakorra kava hiljemalt neljapieval kella 16.00ks.

(2) Péevakorra koostamisel voib linnasekretér lisada paevakorda ka osaliselt kooskdlastamata eelndu voi
eelndud, mille suhtes on esitatud eriarvamus(ed).

(3) Pérast linnasekretéri poolt paevakorra kooskdlastamist teeb linnasekretér viivitamatult istungi pidevakorra ja
arutusele tulevad eelndud linnavalitsuse liikkmetele ja teenistujatele teatavaks DHS#i kaudu.

(4) Istungi paevakord avalikustatakse Viljandi linna veebilehel hiljemalt istungile eelneval todpédeval kella
15.00ks.
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§ 9. Linnavalitsuse méiruste eelndude avalikustamine

Linnavalitsuse mééruste eclndud koos seletuskirjadega avalikustatakse enne nende vastuvotmiseks esitamist
Viljandi linna pohiméiruses sétestatud korras.

3. peatiukk
LINNAVALITSUSE ISTUNG

§ 10. Linnavalitsuse istungi toimumise aeg

(1) Linnavalitsuse istung toimub reeglina iiks kord nidalas, esmaspéeviti algusega kell 10.00 linnavalitsuses
rackoja esimese korruse saalis (Linnu tdnav 2).

(2) Linnapea vodib istungi kokku kutsuda muul ajal, istungi éra jétta, toimumise aega ja kohta muuta. Istungi
toimumise aja muutmisel tuleb arvestada kéesoleva maéruse paragrahvis 7 16ikes 5 sédtestatud kooskolastamise
tahtaega. Istungi toimumise ja materjalide esitamise aeg tehakse linnavalitsuse teenistujatele teatavaks meiliga.
Istungi péevakorra kava koostamisel ldhtutakse paragrahvis 8 toodud pSdhimdtetest.

§ 10'. Kaugosalusega istungi libiviimise nouded

(1) Vajadusel voib linnavalitsuse liikkmete enamuse otsusel toimuda linnavalitsuse istung téieliku voi osalise
kaugosalusega (edaspidi kaugosalus). Kaugosalusega istungi v3ib 14bi viia, kui linnavalitsuse istungil osalejale
on tagatud vdimalus eemal viibides reaalajas toimuva kahesuunalise videosilla abil istungil osaleda, teha istungi
toiminguid (ettekanne, suulise kiisimuse esitamine, sonavott, hadletamine ja muud toimingud) ja anda teada
nende tegemise takistusest.

(2) Soovist osaleda istungil kaugosalusega tuleb teatada linnasekretérile hiljemalt 2 tundi enne linnavalitsuse
istungi algust.

(3) Kaugosalusega istungil kohaldab istungi juhataja t66 korras istungi labiviimist puudutavaid sétteid
erisustega, mis on vajalikud kaugosalusega istungi lédbiviimiseks ega takista linnavalitsuse istungil osalejal tema
Oiguste teostamist.

(4) Kui linnavalitsuse liikkme osavott kaugosalusega istungist on takistatud Viljandi Linnavalitsuse kantseleist
mitteolenevatel pohjustel, v3ib istungi juhataja otsustada istungi jitkamise nende linnavalitsuse liikmetega, kelle
osalemine istungil ei ole takistatud.

[RT 1V, 02.10.2020, 2- joust. 05.10.2020]

§ 11. Linnavalitsuse istungi tookord

(1) Linnavalitsuse istungit juhatab linnapea. Linnapea draolekul asendab teda linnapea poolt méaratud
abilinnapea.

(2) Linnavalitsus on otsustusvdimeline, kui istungist v3tab osa iile poole linnavalitsuse koosseisust, sealhulgas
linnapea voi tema asendaja.

(3) Linnavalitsuse istungid on kinnised, kui linnavalitsus ei otsusta teisiti.

(4) Linnavalitsuse istungist votavad peale linnavalitsuse lilkmete sGnadigusega osa linnasekretér ja istungile
kutsutud teenistujad.

(5) Linnavalitsuse liikmetel ja eelndu ettekandjal on digus kaasata linnavalitsuse istungile linnapea ndusolekul
teisi isikuid.

§ 12. Kiisimuste arutamine linnavalitsuse istungil

(1) Istungi juhataja tutvustab istungi alguses linnavalitsuse istungi pdevakorra kava.

(2) Istungi juhataja vdib pidevakorrapunktide arutamise jarjekorras teha muudatusi. Istungi alguses voib
linnapea, abilinnapeade vai teiste linnavalitsuse litkmete ettepanekul paevakorrapunkti paevakorrast vélja arvata

voi kiireloomulisel juhul pédevakorda lisada.

(3) Pérast paevakorra suhtes ettepanckute drakuulamist ja 1dbiarutamist kinnitab linnavalitsus istungi
paevakorra.
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(4) Paevakorrapunkti arutamine algab linnavalitsuse liikme, struktuuriiiksuse juhi voi vajadusel vastava ala
teenistuja ettekandega. Pérast ettekannet annab istungi juhataja soovija mirguandel sdna kiisimuste esitamiseks.
Kui istungist osavdtjatel kiisimusi ei ole voi kiisimused on esitatud, annab istungi juhataja istungist osavotjatele
sona sOnavottudeks vastavalt soovijate marguandele. Istungi juhataja voib anda sona ka teistele linnavalitsuse
istungile kutsutud vdi kaasatud isikutele.

(5) Linnavalitsus teeb oma otsused istungi juhataja ettepanekul.

(6) Istungi juhataja, samuti linnavalitsuse liikme voi linnasekretdri motiveeritud taotlusel liikkatakse asja
otsustamine edasi.

(7) Enne hialetamist kordab istungi juhataja koiki hédletamisele pandavaid ettepanekuid.

(8) Linnavalitsuse otsused tehakse istungil osalevate linnavalitsuse liikmete poolthdilteenamusega.
Hadletamine on avalik. Hadletustulemused loeb kokku ja teeb teatavaks istungi juhataja. Hadletustulemused
kantakse linnavalitsuse istungi protokolli.

(9) Kui iikski linnavalitsuse liige eriarvamust otsuse kohta ei viljenda ja hadletamist ei ndua, loetakse otsus
vastuvdetuks tihehailselt.

§ 13. Linnavalitsuse istungi protokoll
(1) Linnavalitsuse istungeid protokollib kantselei teenistuja (edaspidi protokollija).

(2) Istungi protokoll vormistatakse viie tdopédeva jooksul istungi toimumisest arvates.

(3) Protokolli kantakse:

1) istungi toimumise aeg ja koht;

2) istungi protokolli number;

3) istungi alguse ja 16pu kellaaeg;

4) istungist osavotvate linnavalitsuse litkmete ja istungil viibinud isikute nimed;
5) istungi juhataja ja protokollija nimed;

6) istungi paevakord;

7) arutusel olnud kiisimuste kohta vastuvoetud otsused;

8) vastuvdetud médruste ja korralduste numbrid ja pealkirjad;

9) hédletamise korral kajastatakse istungi protokollis ka hédletustulemused;

10) linnavalitsuse liikmete ja linnasekretéri poolt kirjalikult esitatud eriarvamused.

(4) Sonavétud ja repliigid lisatakse protokolli ainult siis, kui sGnavdtja esitab istungi juhatajale sonavotu voi
repliigi kirjaliku teksti.

(5) Protokollija saadab protokolli enne allkirjastamist kooskdlastamiseks DHS-i kaudu struktuuriiiksuste
juhtidele ja linnavalitsuse litkmetele. Protokoll tuleb kooskdlastada protokollija poolt mérgitud ajaks. Kui
margitud tdhtajaks ei vastata, loetakse protokoll kooskolastatuks.

(6) Linnavalitsuse istungi protokollile kirjutab kdigepealt alla protokollija, seejarel istungi juhataja.
(7) Protokollid siilitatakse elektrooniliselt DHS-is.

(8) Linnavalitsuse istung helisalvestatakse. Helisalvestisi kasutatakse linnavalitsuse istungi protokolli
koostamiseks ning need kustutatakse parast istungi protokolli allkirjastamist. Helisalvestisi ei ole lubatud
kopeerida.

§ 14. Linnavalitsuse elektrooniline istung

(1) Linnapea voi teda asendav abilinnapea voib kokku kutsuda elektroonilise istungi, mis viiakse 1dbi DHS-i
kaudu. Elektrooniline istung kutsutakse DHS-i kaudu ja telefoni teel kokku vajadusel kiiret otsustust vajavate ja/
voi iiksikkiisimuste otsustamiseks.

(2) DHS-i kaudu saadetakse elektroonilise istungi materjalid kooskdlastamiseks ja ndustumiseks linnavalitsuse
liikkmetele. Juhul, kui linnavalitsuse liige ei kooskdlasta (st ei noustu) eelndud voi protokollilist otsust (voi
esitab eriarvamuse), loetakse ta sellele vastu hddletanuks. Juhul, kui vihemalt viis linnavalitsuse liiget ei
ole ndus materjalide arutamisega elektroonilises vormis, tuleb kokku kutsuda linnavalitsuse istung. Juhul,
kui linnavalitsuse liige ei osale eelndu voi protokollilise otsuse kooskdlastusringil, loetakse ta istungil
mitteosalenuks.

(3) Elektroonilise istungi kohta koostatakse protokoll sarnaselt korralisele istungile.

4. peatiikk
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LINNAVALITSUSE C)IGUSAKTI])E VORMISTAMINE,
ALLAKIRJUTAMINE, JOUSTUMINE,
VALJASTAMINE JA AVALIKUSTAMINE

§ 15. Linnavalitsuse digusaktide vormistamine

(1) Linnavalitsuse istungil vastuvoetud digusaktid vormistab kantselei teenistuja hiljemalt kahe toopdeva
jooksul istungi toimumisest arvates.

(2) Kui linnavalitsuse poolt vastuvoetud eelndus on keelelisi vdi normitehnilisi puudusi, parandatakse need
enne allakirjutamist eelndu sisu muutmata kantseleis kokkuleppel eelndu koostajaga.

(3) Linnavalitsuse digusakt esitatakse digitaalselt allkirjastamiseks kdigepealt linnasekretérile ja seejérel
linnapeale voi vastavalt neid istungil asendanud isikutele.

§ 16. Linnavalitsuse 6igusaktide avalikustamine ja nende joustumine

(1) Linnavalitsuse digusaktid avalikustatakse ja need joustuvad kohaliku omavalitsuse korralduse seaduses ja
Viljandi linna pohiméiruses sétestatud korras.

(2) Avalikustamisele ei kuulu juurdepddsupiiranguga korraldused avaliku teabe seaduse alusel.

§ 17. Linnavalitsuse otsuste viljastamine ja teatavakstegemine

(1) Kantselei véljastab linnavalitsuse méérused ja korraldused hiljemalt teisel pdeval parast allakirjutamist
asjaomastele struktuuriiiksustele ja teistele isikutele, kelle digusi vai kohustusi need puudutavad, eelndu
koostamisel DHS-is mérgitud jaotuskava alusel.

(2) Linnavalitsuse korralduse teatavakstegemine toimub haldusmenetluse seaduses sétestatud korras.

(3) Kantseleist viljastatavate linnavalitsuse digusaktide ja linnavalitsuse istungi protokollide ning nende
viljavotete digsus kinnitatakse linnavalitsuse teabehalduse korra kohaselt.

[RT 1V, 02.10.2020, 2- jSust. 05.10.2020]

§ 18. Ilmse ebatipsuse parandamine

Linnavalitsuse digusaktis ilmse ebatdpsuse parandamiseks, mis ei mojuta haldusakti sisu haldusmenetluse
seaduse § 59 alusel, tehakse parandus digusaktis, parandusele kirjutavad alla linnapea ja linnasekretar. Pérast
paranduse tegemist vormistatakse digusakt uuesti korrektse tekstiga ja allkirjastatakse esialgsete allakirjutajate

poolt. Parandamise pohjus mérgitakse digikonteinerisse. Kantselei teenistuja teeb digusakti parandamise
teatavaks digusakti saanutele.

5. peatikk
LINNAVALITSUSE KOMISJONID

§ 19. Komisjoni moodustamine

(1) Linnavalitsus voib moodustada alatisi komisjone ning oma padevuses olevate iiksikkiisimuste
labitootamiseks ajutisi komisjone.

(2) Linnavalitsuse sisemiste iiksikkiisimuste lahendamiseks moodustatud komisjoni koosseisu kinnitab linnapea
vdi tema poolt volitatud isik. Muudel juhtudel kinnitab komisjoni koosseisu linnavalitsus.

§ 20. Alatiste komisjonide moodustamisel sisalduvad komisjoni t66 pohimdtted komisjoni pohimééruses.
(1) Komisjoni pdhimééruse kinnitab linnavalitsus.

(2) Komisjoni pohimédéruses margitakse:

1) komisjoni iilesanded;

2) komisjoni tookord;
3) vajadusel komisjoni finantseerimise allikad.
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§ 21. Komisjoni tookord

(1) Komisjoni tdovorm on koosolek.

(2) Komisjoni koosolek protokollitakse. Protokolli kantakse koosoleku toimumise aeg ja koht, osavotjate
nimed, arutlusel olnud kiisimused, nende kohta esitatud ettepanckud ja vastuvdetud otsused, hddletustulemused,
kui kiisimus otsustati hddletamise teel, ning otsustajate voi kiisimuste algatajate eriarvamused. Komisjoni
litkkmetel on digus lisada protokollile oma kirjalik eriarvamus.

(3) Komisjoni materjalid sdilitatakse vastavalt asjaajamiskorrale ja dokumentide liigitusskeemile.

§ 22. Komisjoni tegevuse lopetamine

Kui komisjonile pandud tilesanded on tdidetud ja eesmérk saavutatud, loetakse komisjoni tegevus 1dppenuks.
Kui vajadust komisjoni tegevuse jirele enam ei ole, otsustab komisjoni 1opetamise komisjoni moodustaja.

_6. peatiikk
LOPPSATTED

§ 23. Médrus joustub kolmandal paeval pérast avaldamist Riigi Teatajas.
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