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Rapla Vallavalitsuse tookord

Vastu voetud 29.03.2018 nr 21

Maérus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse paragrahv 49 16ike 11 alusel.
§ 1. Reguleerimisala

(1) Rapla Vallavalitsuse kui tditevorgani (edaspidi valitsus) tookorras sétestatakse valitsuse istungile
(edaspidi istung) esitatavate materjalide ja nende kooskdlastamise nduded, paevakorra koostamine ja istungi
kokkukutsumine, protokolli ja digusaktide vormistamine ning volikogu digusaktide eelndude menetlusse
esitamine.

(2) Valitsus 1dhtub oma tegevuses digusaktidega voi lepingutega pandud iilesannetest ja antud padevusest.
(3) Valitsus tdidab muuhulgas iilesandeid, mis on talle pannud vallavolikogu.

(4) Valitsus votab vastu otsuseid istungile esitatud materjalide alusel.

§ 2. Nouded istungile esitatavatele materjalidele

(1) Valitsusele arutamiseks esitatava digusakti eelndu, informatsiooni voi ettepaneku koostab valitsuse liige,
vastava valdkonna nounik voi spetsialist ja vajadusel valitsuse moodustatud komisjoni esimees.

(2) Valitsusele esitatavate materjalide komplektsuse ning nende diguspérasuse ja normitehnilise korrektsuse eest
vastutab materjalide esitaja.

(3) Oigusakti eelndu peab:

1) olema kooskdlas pohiseaduse, teiste seaduste ja digusaktidega, sealhulgas volikogu ja valitsuse
Oigusaktidega;

2) vastama Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud digustloovate aktide normitehnilistele nduetele,
sealhulgas vorminduetele;

3) sisaldama viidet volitusnormile (kehtestamise digus vOi kohustus) ja teiste digusaktide sdtetele, mis on
aluseks digusakti kehtestamisel,;

4) olema keeleliselt ja terminoloogiliselt korrektne ning iiheselt arusaadav.

(4) Eelndule lisatakse:

1) selle koostamise aluseks olevad dokumendid;

2) seletuskiri, mille eesméirk on pdhjendada digusakti vastuvotmise vajalikkust, eelndu vastavust
volitusnormile, pohiseisukohti ja kaasnevaid muudatusi ning anda iilevaade rakendamisega kaasnevatest
mdjudest, sealhulgas moju vallaeelarvele, kohaliku omavalitsuse iilesannete tiitmisele ja eesmérkide
saavutamisele.

(5) Vallasekretiril voi tema abil on digus puudustega materjalid koos pdhjendusega esitajale tagastada, kui
eelndu on vastuolus kéesoleva paragrahvi 15igetes 3 ja 4 sitestatud nduetele voi sisaldab ebatdpseid andmeid.

§ 3. Materjalide istungile esitamine ja kooskélastamine

(1) Istungile esitatakse nduetekohaselt vormistatud materjalid koos lisadega elektroonselt, laadides eelndu voi
informatiivse materjali dokumendihaldussiisteemi (edaspidi DHS) hiljemalt kaks todpéeva enne istungipdeva.

(2) Istungile esitatud materjalid ldbivad hiljemalt {iks to66pdev enne istungipdeva DHS-s kooskdlastusringi, kuhu
kohustuslikult kuuluvad vallavanem, valitsuse liikmed, vallasekretér ja jurist.

(3) Kooskdlastamata jatmisel voi eriarvamusele jadmisel mérgitakse DHS-1 motiveeritud pdhjendus.

(4) Pdhjendamatu kooskolastamata jatmise korral loetakse kooskdlastus antuks.
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(5) Kui istungile esitatud materjal ei ole saanud kooskdlastust voi on eriarvamusega, vastab esitaja
kommentaariga voi teeb ndutud paranduse(d) ja esitab uuele kooskolastusringile.

§ 4. Pdevakord

(1) Pdevakorra projekti koostamise aluseks on DHS-i téhtaegselt iiles laaditud nduetekohased ja
kooskdlastusringi labinud materjalid.

(2) Paragrahv 3 16ikes 1 nimetatud tdhtajast hiljem esitatud materjalide liilitamine istungi pdevakorda on
voimalik vallasekretiri voi tema asendaja ndusolekul.

(3) Péevakorra projekti koostab ja esitab vallavanemale vallasekretdr voi tema abi hiljemalt istungi paeval kella
10-ks.

(4) Paevakorra projekti muutmiseks esitatakse kuni paevakorra kinnitamiseni motiveeritud ettepanckud vahetult
vallavanemale voi tema asendajale.

(5) Péaevakord kinnitatakse istungil valitsuse liikmete poolthdilteenamusega.

(6) Istungi juhataja voib padevakorra punktide arutamise jérjekorras teha muudatusi.
§ 5. Istungi kokkukutsumine

(1) Istungi kutsub kokku vallavanem, tema draolekul vallavanema asendaja.

(2) Korralised istungid toimuvad esmaspéeviti kell 14.00 vallamajas, kui valitsuse liikmed ei ole kokku
leppinud teisiti. Korralisest istungist ette ei teatata ning paevakorra projekt tehakse kéttesaadavaks DHS-s.

(3) Istungile voib kutsuda isikuid, kes on otseselt seotud arutatavate kiisimustega voi ametiasutuse
tookorraldusega. Kutsutule teatatakse istungile ilmumise aeg ning tema kohalolekut eeldav paevakorrapunkt.

(4) Korralise istungi voib dra jétta, kui ei ole lackunud piisavalt materjale voi muudel m&juvatel pdhjustel.
Istungi dra jatmisest teavitab vallavanem voi tema asendaja valitsuse liikmeid ja teisi istungile kutsutud
asjaosalisi hiljemalt istungile eelneva toopdeva 16puks suuliselt voi kirjalikku taasesitamist voimaldaval viisil.

(5) Erakorralise istungi on kohustatud vallavanem v&i tema asendaja kokku kutsuma kiiret otsustamist vajavate
kiisimuste arutamiseks, kui seda nduab vihemalt pool vallavalitsuse litkkmetest. Istung tuleb kokku kutsuda
hiljemalt ithe to6pédeva jooksul vastava taotluse saamisest.

(6) Valitsuse liige on kohustatud istungil osalema. Kui valitsuse liige ei saa mdjuval pohjusel istungil osaleda,
peab ta sellest hiljemalt istungile eelneva tddpédeva 1dunaks teatama vallavanemale voi tema asendajale.

§ 6. Istung

(1) Istungit juhatab vallavanem, tema &raolekul vallavanema asendaja. Vallavanem ei juhi istungit
paevakorrapunktides, mis puudutavad teda isiklikult.

(2) Valituse liige, kellel on menetletava iiksikakti suhtes huvide konflikt korruptsioonivastase seaduse kohaselt,
esitab suulise avalduse enesetaandamise kohta. Enesetaanduse korral on kvoorum selle vorra viiksem.

(3) Istungist votab sGnadigusega osa vallasekretir, tema draolekul vallasekretéri asendaja.

(4) Istungid on kinnised, kui valitsuse litkmed ei otsusta teisiti. Istungi avalikuks kuulutamine otsustatakse
valitsuse litkmete poolthdélteenamusega.

(5) Uhel toopéeval ei tohi istung kesta iile nelja tunni. Istungis tehakse vaheaeg viihemalt 2-tunnise t6 jérel.
Vajadusel jatkatakse istungit iihel jargmistest toopdevadest.

(6) Valitsus on otsustusvoimeline, kui istungist votab osa iile poole valitsuse koosseisust, sealhulgas vallavanem
vOi tema asendaja. Kvoorumi puudumisel kutsutakse valitsus kokku uueks istungiks.

(7) Istungile esitatud ja pdevakorda kantud materjalide menetlus toimub DHS-s ja ei kuulu avalikustamisele
enne otsustuse vastuvotmist ja 10plikku vormistamist.

(8) Istungi juhataja vdib kindlaks médirata keerukate ja mahukate asjade arutamise korra, sealhulgas lugemiste
arvu ja tihtajad.

(9) Arutelu pdevakorrapunkti iile alustatakse, kui seda nduab vihemalt kaks valitsuse liiget. Valitsus vatab vastu
otsused valitsuse liikme voi vallavanema ettepanekul ning loetakse vastuvoetuks:

1) iihehaélselt, kui iikski valitsuse liige eriarvamust otsuse kohta ei viljenda ja hddletamist ei ndua;

2) poolthéddlteenamusega avalikul hdiletusel, kui vihemalt iiks valitsuse liige seda nduab. Kui hédled
jagunevad vordselt, saab otsustavaks istungi juhataja haal.
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(10) Kui istungile esitatakse volikogu digusakti eelndu vai informatsioon, mis ei noua valitsuse digusakti
kehtestamist, vormistatakse valitsuse vastav otsustus mérkena istungi protokollis. Kui valitsus eelndu heaks ei
kiida, teavitatakse sellest eelndu koostajat, mirkides dra ka pdhjused, miks eelndu ei toeta.

(11) Vallavanema, tema draolekul vallavanema asendaja, otsusel vdivad istungid toimuda elektrooniliselt
sidevahendite kaudu (Skype konverents, videokdne jms).

(12) Istungil otsustatu kohta annab meediale informatsiooni vallavanem voi tema volitatud isik(ud) ja avalike
suhete spetsialist.

(13) Kui valitsuse istungist soovitakse teha raadio- vdi teletilekannet ning video- voi helisalvestist, otsustatakse
selle lubamine valitsuse liikmete poolthddlteenamusega.

§ 7. Istungi protokoll
(1) Vallavalitsuse istungid protokollitakse (edaspidi protokoll). Protokollimise korraldab vallasekretér.

(2)Protokolli kantakse:

1) istungi toimumise aeg, koht ja protokolli jarjekorranumber;

2) osavdtjate nimed perenimede tihestikulises jarjestuses;

3) arutlusel olnud kiisimused, nende kohta esitatud ettepanekud ja vastuvoetud otsustused;
4) vastuvoetud maéruste ja korralduste numbrid ja pealkirjad,;

5) héiletustulemused, kui kiisimus otsustati hdédletamise teel;

6) eriarvamused;

7) kohapeal algatatud kiisimused;

8) informatsioonilise pdevakorrapunkti olulised seisukohad.

(3) Kui vallavalitsuse liige saabub istungile hiljem voi lahkub enne istungi 16ppu, mérgitakse vastavalt
saabumise voi lahkumise aeg protokolli.

(4) Protokoll vormistatakse viie tddpédeva jooksul istungi toimumisest arvates.

(5) Protokolli allkirjastavad istungi juhataja ja protokollija, kes vastutavad protokollis sisalduvate andmete
odigsuse eest. Kui istungit juhatas mitu valitsuse liiget, allkirjastavad protokolli koik istungi juhatajad ning
protokolli mérgitakse, kes milliste pdevakorrapunktide arutamist juhatasid.

(6) Protokollid on kéttesaadavad valla veebilehel DHS-i avaliku vaate kaudu. Kéttesaadavaks ei tehta
protokollides sisalduvaid andmeid, mille véljastamine on seadusega piiratud voi on tunnistatud ametiasutuse
siseseks kasutamiseks.

(7) Protokollid siilitatakse DHS-s.
§ 8. Valitsuse digusaktid

(1) Kollegiaalset otsustamist ndudvates kiisimustes votab valitsus vastu iildaktidena méérusi ja iiksikaktidena
korraldusi.

(2) Valla digusaktid kehtivad valla haldusterritooriumil ning vallale kuuluva vara osas, mis asub véljaspool
valla territooriumi.

(3) Valitsuse digusaktid vormistatakse digitaalselt nende vastuvétmise kuupdevaga, milleks on istungi kuupdev
ning laetakse allkirjastatult DHS-i viie tddpédeva jooksul vastuvotmisest arvates.

(4) Valitsuse digusaktid allkirjastavad vallavanem ja vallasekretir. Esimesena allkirjastab digusakti
vallasekretér.

(5) Valitsuse digusaktid on kéttesaadavad valla veebilehel DHS-i avaliku vaate kaudu. Kéttesaadavaks ei tehta
oigusaktides sisalduvaid andmeid, mille véljastamine on seadusega piiratud voi on tunnistatud ametiasutuse
siseseks kasutamiseks.

(6) Oigusaktide, millele on lisatud jaotuskava, drakirjad véljastab eelndu koostaja asjaosalistele viie tddpéeva
jooksul DHS-i iileslaadimisest arvates.

§ 9. Volikogu digusakti eelndu
Valitsuse istungil heakskiidetud ja nduetekohaselt vormistatud volikogu eelndu esitatakse volikogu esimehele,

komisjonide ja osavallakogude esimeestele viivitamata, kuid mitte hiljem kui valitsuse istungile jérgneval
paeval.
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§ 10. Oigusaktide kehtetuks tunnistamine
Kehtetuks tunnistatakse:
1) Juuru Vallavolikogu 25.09.2014 méirus nr 13 ,,Juuru Vallavalitsuse tookorra kehtestamine uues
redaktsioonis‘;
2) Rapla Vallavolikogu 30.05.2013 maéérus nr 7 ,,Rapla Vallavalitsuse todkord™.
§ 11. Joustumine

Mairus joustub kolmandal péeval pérast Riigi Teatajas avaldamist.

Rene Kokk
Volikogu esimees
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