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Maiarus kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 22 1g 1 p 34 alusel.

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Reguleerimisala

Viljandi Vallavalitsuse kui ametiasutuse (edaspidi ametiasutus) pohiméarusega sitestatakse ametiasutuse
iildandmed, tegevusvaldkond ja tilesanded, juhtimine, struktuur ning teenistuskorraldus.

§ 2. Asutuse liik ja nimi

(1) Ametiasutus on Viljandi valla (edaspidi vald) asutus, kelle peamine {ilesanne on teostada valla
haldusterritooriumil avalikku véimu ja tdita seaduste ning seaduste alusel antud digusaktidega ametiasutuse
padevuses olevaid iilesandeid.

(2) Ametiasutuse ametlik nimi on Viljandi Vallavalitsus.

(3) Ametiasutus registreeritakse riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutuste riiklikus registris.

§ 3. Ametiasutuse staatus ja esindamine

Ametiasutus ei ole iseseisev juriidiline isik, vaid oma iilesandeid tiites esindab ametiasutus Viljandi valda kui
avalik-0iguslikku juriidilist isikut.

§ 4. Ametiasutuse asukoht

Ametiasutuse asukoht ja aadress on Kauba tn 9, 71020 Viljandi linn.

§ 5. Aruandekohustuslikkus

Ametiasutus on aruandekohustuslik Viljandi Vallavalitsuse kui omavalitsusiiksuse tditevorgani (edaspidi
vallavalitsus) ees, kes suunab ja koordineerib ametiasutuse tegevust ja teostab digusaktidega sétestatud korras
asutuse lile teenistuslikku jarelevalvet.

§ 6. Ametiasutuse pitsatid

(1) Ametiasutuses on kasutusel (4) viikese riigivapi kujutisega pitsatit ning Viljandi valla vapi kujutisega
pitsatid.
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(2) Riigivapi kujutisega pitsat on sddrikujuline 40 mm labimddduga pitsat, mille keskel on viikese riigivapi
kujutis. S60ri iilemisel darel on sdnatihend ,,Viljandi Vallavalitsus®.

(3) Vallavapi kujutisega pitsatid on sddrikujuline 40 mm 1abimddduga pitsat, mille keskel on Viljandi valla vapi
kujutis.

(4) Ametiasutuses voib kasutusele votta muid seaduse vi ametiasutuse asjaajamiskorraga ette nihtud pitsateid.
(5) Pitsatite kasutamine reguleeritakse digusaktide ja ametiasutuse asjaajamiskorraga.

§ 7. Ametiasutuse eelarve ja pangakonto

(1) Ametiasutusel on oma eelarve Viljandi valla eelarves.

(2) Ametiasutusel on oma pangakonto. Ametiasutusel v3ib olla kasutusel mitu pangakontot.

§ 8. Ametiasutuse asjaajamiskeel ja dokumentide vormistamine

(1) Ametiasutuse asjaajamiskeel on eesti keel.

(2) Ametiasutuses koostatavad digusaktid ja muud dokumendid vormistatakse digusaktidega ettendhtud korras.
(3) Ametiasutuse dokumendiplankidel kasutatakse Viljandi valla vapi kujutist.

§ 9. Ametiasutuse hoonel lippude kasutamine

Ametiasutuse hoonele v3i hoone juures olevasse lipumasti heisatakse vastavalt Eesti lipu seadusele alaliselt
Eesti riigilipp ning Viljandi valla lipp.

2. peatiikk .
AMETIASUTUSE TEGEVUSVALDKOND JA ULESANDED

§ 10. Valitsemisala

Ametiasutuse valitsemisalas on kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse ja eriseadustega kohaliku
omavalitsuse iiksusele ja ametiasutusele pandud iilesannete tditmine, valla elanikele avalike teenuste osutamine
ning valla elanike seaduslike diguste ja vabaduste tagamine.

§ 11. Ametiasutuse iilesanded

Ametiasutuse {ilesanded on:

1) seaduste ja seaduste alusel antud digusaktidega ametiasutuse padevusse antud ililesannete tiitmine ja avalike
teenuste osutamine, 1dhtudes valla elanike digustatud huvist;

2) omavalitsusiiksuse organite (Viljandi Vallavolikogu ja vallavalitsuse) asjaajamise korraldamine, organite
padevusse kuuluvate digus- ja haldusaktide, istungite, koosolekute ja ndupidamiste ettevalmistamine ning
dokumentide vormistamine;

3) omavalitsusiiksuse toimimiseks ning omavalitsusorganite tegevuseks organisatsiooniliste, majanduslike ja
tehniliste tingimuste tagamine;

4) tipne, digeaegne ja digusaktidele vastava asjaajamise tagamine;

5) valla suhete korraldamine avalikkusega;

6) ametiasutuse hallatavate asutuste tegevuse korraldamine ning juhendamine;

7) ametiasutuse hallatavate asutuste teenistusliku jérelevalve teostamine;

8) muude Viljandi Vallavolikogu (edaspidi vallavolikogu) ja vallavalitsuse digusaktidega pandud iilesannete
tditmine.

3. peatiikk
AMETIASUTUSE JUHTIMINE

§ 12. Vallavanem
(1) Ametiasutuse juht on Viljandi vallavanem (edaspidi vallavanem), kes korraldab ametiasutuse teenistust.

(2) Vallavanema valimist ning diguslikku seisundit reguleerib kohaliku omavalitsuse korralduse seadus ja
Viljandi valla pdhiméérus.

(3) Vallavanema asendamine toimub Viljandi valla pShiméaéruses sétestatud korras.
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§ 13. Vallavanema pédevus ja iillesanded ametiasutuse juhtimisel

(1) Vallavanem:

1) juhib ametiasutust ning tagab ametiasutuse eesméirkide saavutamise ja iilesannete tditmise;

2) esindab ametiasutust kdigi fliiisiliste ja juriidiliste isikute ning asutuste ja organisatsioonide ees ning annab
volitusi ametiasutuse esindamiseks.

(2) Vallavanem korraldab ametiasutuse tegevust digusaktidega ametiasutuse padevuses olevate iilesannete
tditmisel, juhib ametiasutuse teenistust ning tdidab ametiasutuse ametnike ning tootajate suhtes avaliku
teenistuse seaduse alusel ametisse nimetamise digust omava isiku ja to6lepingu seaduse alusel todandja
iillesandeid.

(3) Vallavanem annab ametiasutuse juhtimisel ja ametiasutuse t66 korraldamiseks teenistusalaseid kaskkirju
ning suulisi ja kirjalikke korraldusi.

(4) Vallavanema iilesanded:

1) koostab ametiasutuse teenistuskohtade koosseisu ja struktuuri eelndu ning esitab selle kehtestamiseks
vallavolikogule;

2) kehtestab seadustest ja teistest digusaktidest tulenevalt ametiasutuse t66d reguleerivad eeskirjad, juhised ja
korrad (teenistusalased aktid) ning tagab ametiasutuse ametnike ja tootajate informeerimise vastavatest aktidest;
3) kehtestab késkkirjaga ametnike arengu- ja hindamisvestluse pidamise korra;

4) kinnitab ametnike ametijuhendid, nimetab ametnikud ametikohale ning sdlmib td6tajatega todlepingud ja
taidab teisi digusaktidega ametisse nimetamise digust omava isiku vdi td6andja padevusse antud iilesandeid;

5) solmib ametiasutuse padevusse kuuluvates iilesannetes valla nimel lepingud voi volitab selleks vajadusel
teisi ametnikke, tootajaid voi isikuid;

6) korraldab ametiasutuse eelarve eelndu koostamise ning ametiasutuse eelarve tiitmist;

7) kinnitab vallaeelarvest ldhtuvalt ametiasutuse arved véljaarvatud arved milliste osas vdib vallavanema
poolsel kinnitamisel rakenduda toimingupiirang korruptsioonivastasest seadusest tulenevalt;

8) korraldab ametiasutuse valduses oleva vallavara valitsemise kooskdlas vallavolikogu kehtestatud valla vara
valitsemise korra ja teiste digusaktidega;

9) otsustab ametiasutuse iilesannete tditmiseks vajamineva vara hankimise vdi teenuste tellimise kooskdlas
riigihangete seadusega;

10) moodustab vajadusel késkkirjaga nduandva digusega komisjone ja tooriihmi ametiasutuse padevuses
olevate iilesannete tditmiseks, midrab nende iilesanded ja todkorra;

11) otsustab ametiasutuse padevusse kuuluvaid kiisimusi, kui nende otsustamine ei ole seaduse voi seaduse
alusel antud digusaktidega pandud ametiasutuse ametnikele;

12) tdidab muid iilesandeid, mis on talle pandud seaduste, nende alusel antud digusaktidega ning vallavolikogu
otsuste vai vallavalitsuse korraldustega.

(5) Vallavanem annab vallavolikogule ja vallavalitsusele aru ametiasutuse tegevusest ning vastutab seadustega,
seaduste alusel antud riiklike digusaktidega ja vallavolikogu ning vallavalitsuse digusaktidega ametiasutuse
padevusse antud iilesannete tditmise eest.

4. peatiikk
AMETIASUTUSE STRUKTUUR

§ 14. Ametiasutuse struktuuri péhialused

Ametiasutuse iilesannete tditmiseks on ametiasutuses spetsiifilisi tilesandeid tditvad struktuuriiiksused, mis
on moodustatud osakonna pohiselt ja vahetult vallavanemale alluvad teenistuskohad, mis ei kuulu tihegi
struktuuriiiksuse koosseisu.

[RT 1V, 29.12.2022, 36- joust. 01.01.2023]

§ 15. Ametiasutuse struktuuriiiksused ja vahetult vallavanemale alluvad teenistuskohad:

(1) Ametiasutuses on 6 struktuuriiiksust:
1) vallakantselei;

2) haridus- ja kultuuriosakond;

3) sotsiaalosakond;

4) haldusosakond,

5) ehitusosakond;

6) finantsosakond.

[RT 1V, 29.12.2022, 36- joust. 01.01.2023]

(2) Vahetult vallavanemale alluvad teenistuskohad kehtestab vallavolikogu ametiasutuse struktuuris.
[RT 1V, 29.12.2022, 36- joust. 01.01.2023]
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(3) Struktuuriiiksuste tilesanded kinnitab vajadusel vallavanem késkkirjaga.

(4) Vallavanemale vahetult alluvate teenistuskohtade iilesanded méaratakse ametijuhenditega.

5. peatukk
TEENISTUSKORRALDUS

§ 16. Ametiasutuse teenistuse korraldamise iildised alused
(1) T66- voi teenistussuhe ametiasutuse iilesannete tditmiseks on avalik teenistus.

(2) Teenistuskohad jagunevad ameti- ja todkohtadeks ning teenistuskohale nimetatud véi tdole voetud isikud
ametnikeks ning tootajateks.

§ 17. Ametnik

(1) Isik, kes tdidab ametiasutuses avaliku voimu iilesandeid, on ametiasutuse ametnik ning ametiasutuse avaliku
voimu tilesannete tditmiseks on tal Viljandi vallaga avalik-Giguslik teenistus- ja usaldussuhe.

(2) Ametniku Siguslikku seisundit (ndudeid, digusi ja kohustusi) reguleerib avaliku teenistuse seadus.

(3) Ametniku teenistusiilesanded kehtestatakse vastava ametikoha ametijuhendiga. Ametijuhendi kehtestab
vallavanem késkkirjaga. Ametijuhend peab olema kehtestatud enne ametniku ametikohale asumist.

(4) Ametniku nimetab ametikohale ja vabastab ametikohalt vallavanem késkkirjaga.

§ 18. Tootaja

(1) Isik, kes tdidab ametiasutuses avaliku voimu teostamist toetavaid iilesandeid, on ametiasutuse to6taja ning
ametiasutuse selliste {ilesannete tditmiseks, mis ei ole seotud avaliku voimu teostamisega, on isikul vallaga

eradiguslik todsuhe.

(2) Toosuhted reguleeritakse 1dhtuvalt todlepingu seadusest ja teistest toosuhteid reguleerivatest seadustest, sh
osaliselt avaliku teenistuse seadusest.

(3) Toodlepingu todtajaga sdolmib ja todsuhte 10petab vallavanem.
§ 19. Ametnike ja tootajate kohustused ja digused

Ametnikul ja to66tajal on:

1) kohustus anda kdigile ametiasutuse ametnikele ja to6tajatele ning omavalitsusorganite liikmetele ja
omavalitsusiiksuse todorgani liikmetele juhiseid oma padevuses olevates kiisimustes;

2) saada ametiasutuse teistelt ametnikelt ja totajatelt ning vallavalitsuse hallatavate asutuste tdotajatelt tooks
vajalikku informatsiooni;

3) teha vahetule juhile ja vallavanemale ettepanekuid t66s tekkinud kiisimuste lahendamiseks ning
komisjonide, td6gruppide moodustamiseks;

4) kaasata ametiasutuse teisi ametnikke ja to6tajaid ning spetsialiste viljastpoolt ametiasutust oma t60s
tekkivate kiisimuste lahendamisele.
§ 20. Konkursi korraldamise kohustus teenistuskohtade tiitmiseks

(1) Teenistuskohtade koosseisus mirgitud vaba ametikoht tiidetakse, tulenevalt avaliku teenistuse seadusest,
konkursi korras.

(2) Ametiasutuse ametnike virbamise ja valiku tdpsema korra kehtestab vallavalitsus.
(3) Nouetekohase konkursi korraldamise eest vastutab vallavanem.
§ 21. Palgakorraldus

(1) Ametiasutuse ametnikul on digus saada palka vastavalt avaliku teenistuses seaduses ja todtajal saada todtasu
vastavalt to6lepingu seaduses sétestatule.

(2) Ametnikule ja tootajale palga (t66tasu) mddramine ja maksmine toimub vastavalt ametiasutuse
palgajuhendile. Palgajuhendi kehtestab vallavolikogu.

(3) Ametniku palk avalikustatakse vastavalt avaliku teenistuse seadusele, tdotaja tootasu ei avalikustata.

6. peatikk
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FINANTSTEGEVUS JA VARA

§ 22. Ametiasutuse finantseerimine

Ametiasutuse tegevust finantseeritakse valla eelarvest.

§ 23. Finantstegevus

(1) Ametiasutus korraldab vallaeelarve tditmist digusaktidega sétestatud korras.

(2) Ametiasutuse kaudu on korraldatud kdikide ametiasutuse hallatavate asutuste raamatupidamine.
§ 24. Vara kasutamine

(1) Ametiasutus valitseb ametiasutuse valduses ja kasutuses olevat vallavara, tehes seda vallavolikogu
kehtestatud korras.

(2) Ametiasutuse varade arvestust korraldatakse raamatupidamise sise-eeskirjaga kehtestatud korras.

7. peatukk
AMETIASUTUSE HALLATAVAD ASUTUSED
JA TEENISTUSLIK JARELEVALVE

§ 25. Ametiasutuse hallatavad asutused

Vallas teenuste osutamiseks moodustatud asutused, mis ei teosta avalikku voimu, on ametiasutuse hallatavad
asutused.

§ 26. Teenistuslik jirelevalve

(1) Ametiasutuse ja selle ametiisikute tegevuse seaduslikkuse ning otstarbekuse iile teostab seadusega
ettendhtud korras teenistuslikku jarelevalvet vallavalitsus.

(2) Ametiasutuse hallatavate asutuste ja nende juhtide tegevuse seaduslikkuse ja otstarbekuse iile teostab
kontrolli (teenistuslik jarelevalve) vallavalitsus, kaasates selleks ametiasutuse.

(3) Teenistusliku jérelevalve hallatavate asutuste ja nende juhtide tegevuse iile algatab vallavalitsus.
Vallavalitsus v0ib teha ametiasutuse ametnikele iilesandeks materjalide ja seletuste kogumise akti andmise voi
toimingu sooritamise asjaolude véljaselgitamiseks.

8. peatiikk
) AMETIASUTUSE UMBERKORRALDAMINE,
UMBERKUJUNDAMINE JA TEGEVUSE LOPETAMINE

§ 27. Ametiasutuse tegevuse iimberkorraldamine v6i iimberkujundamine ja lopetamine
(1) Ametiasutuse iimberkorraldamise voi timberkujundamise ja 10petamise otsustab vallavolikogu.
(2) Ametiasutuse iimberkorraldamine seisneb ametiasutuste ihinemises voi jagunemises.

(3) Ametiasutused iihinevad v3i jagunevad jargmiselt:

1) ametiasutused iihendatakse tiheks ametiasutuseks, kusjuures iihendatavad ametiasutused 16petavad tegevuse
ja nende baasil moodustatakse uus ametiasutus;

2) ametiasutus liidetakse teise ametiasutusega ja liidetav ametiasutus 10petab tegevuse;

3) ametiasutus jaotatakse vihemalt kaheks ametiasutuseks ja jagunev ametiasutus 10petab tegevuse;

4) ametiasutus eraldatakse teisest ametiasutusest, selle tulemusena moodustatakse uus ametiasutus ja séilib
esialgne ametiasutus.

(4) Ametiasutuse iimberkujundamine on ametiasutuse muutmine millekski muuks asutuseks kui kohaliku
omavalitsuse asutus.

(5) Ametiasutuse iimberkorraldamise voi imberkujundamise ja 16petamise korraldab vallavalitsus.
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9. peatiikk
LOPPSATTED

§ 28. Midruse rakendamine
(1) Méérus joustub kolmandal péeval parast Riigi Teatajas avaldamist ja rakendatakse alates 01.01.2018.

(2)[Kéesolevast tekstist vélja jaetud.]
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