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Sihtasutus Tilsi Perekodu koosolekute pidamise kord

Kéesolev kord kehtib SA Tilsi Perekodu /edaspidi Perekodu/ koosolekute, vestluste ja
labirddkimiste kohta Perckodus téotavale personalile.

1. Koosoleku ettevalmistamine ja kokkukutsumine

1.1 Koosoleku kokkukutsumisest ning pédevakorrast ja muudest koosoleku lébiviimiseks
vajalikest dokumentidest teavitatakse koiki, kellel on digus sellest osa votta, vihemalt kaks
péeva ette.

1.2 Koosoleku pédevakorra koostab ja valmistab pédevakorrapunktide kaupa ette koosoleku
kokkukutsuja. Igale padevakorrapunktile, mis vajab ettekannet vOi aruannet, méératakse
ettekandja.

1.3 Koosoleku paremaks ettevalmistamiseks voib vilja saata eelkutse ja korraldada eelnevat
registreerimist. Sel juhul tuleb osalejatel oma kohalolekust teada anda eelkutses mirgitud ajaks.
1.4 Viljasaadetud materjalide kohta paluda mérkusi eelnevalt tagasi juba pédevakorrapunkti
ettekandjale voi koosoleku korraldajale, et nendega seotud eeltodd teha veel enne koosolekut.

1.5 Koosolekule saabudes registreerib iga osaleja end isiklikult allkirjaga.

1.6 Registreerimislehel maérgitakse koosoleku aeg, koht ning struktuuriiiksuse nimetus,
ametikoht, nimi ja allkiri. Kiilaline registreerib end samuti registreerimislehel registreerides end
ametikoha, nime ja allkirjaga.

1.7 Elektroonilise koosoleku registreerimine korraldatakse elektronposti-pohiselt, kus
elektronkirjad on protokolli lisadeks.

2. Koosoleku avamine ja juhatamine

2.1 Koosolek on reeglina asutuse sisene. Kui koosolek seda lubab, vdivad sellel terve koosoleku
aja vOi pdevakorra vastava punkti arutelul sdnadigusega osaleda ka kolmandad isikud.

2.2 Koosoleku avab koosoleku kokkukutsuja voi tema asendaja. Koosolekut, mille juhatajat
pole médratud kédesolevas korras, juhatab koosolekul valitud juhataja. Koosolekule valitakse
vajadusel ka abijuhataja v41 abijuhatajad.

2.3 Koosolek planeeritakse etteteatatud pédevakorra kohaselt. Koosoleku alguses enne
pdevakorra kinnitamist on igal hailediguslikul osalejal digus teha ettepanek pédevakorra
muutmiseks. Pdevakorra esimeseks punktiks on pdevakorra kinnitamine.

2.4 Paevakorrapunktis teeb koosolekule ettekande selleks médratud ettekandja. Kui ettekandjat
pole mairatud, teeb seda koosoleku juhataja vOi abijuhataja. Koosoleku juhataja ettekande
korral annab ta selleks ajaks koosoleku juhtimise iile abijuhatajale. Iga koosolekul osaleja voib
esitada ettekandjale kaks kiisimust. Kiisimuse esitamiseks on aega iiks minut.

2.5 Koosoleku juhatajal on digus kiisida kiisimusi koosolekul osalejatelt, anda erakorraliselt
sona, teha erakorralist vaheaega, pikendada kuni viis minutit ettekande aega.

3. Sonavétmised ja ldbirdadkimised

3.1 Koosolijad saavad sona selles jarjekorras, nagu sOnasoovimisest on teatatud koosoleku
juhatajale. Juhataja mérgib sonasoovijad nimekirja. Sonavottude pikkuse maarab koosolek.
Ettekandja saab oma ettekande kohta sdna nimekirja kandmiseta.

3.2 Péevakorrapunkti arutelu voib toimuda vahetult pérast vastavat ettekannet vdi koosoleku
labirddkimiste osas.

3.3 Igal koosolekul osaleval isikul on digus esitada kiisimus koosoleku korra kohta
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3.4 Faktiliseks mérkuseks antakse sdna véljaspool jarjekorda koosoleku juhataja loal ja (koma)
igale soovijale mitte {ile kahe korra ja mitte iile kahe minuti. Faktiliseks markuseks ei anta
sOna pérast padevakorras olnud asja otsustamist. Faktiline méirkus on lithike selgitus isiku
poolt, kelle tegevust on koosolekul esile toodud ebadigelt, samuti diendus temast voi
koosolekul arutatavatest faktilistest asjaoludest ebatépselt arusaamise puhul

3.5 Erakorraliseks teadaandeks saab iga soovija sona iiks kord, kusjuures kone sisu peab olema
teatatud koosoleku juhatajale. Erakorraline teadaanne on koosolekule ettekantav
erakorraline teade, mis on otseses seoses arutlusel oleva kiisimusega voi koosoleku ajal
viéljastpoolt teatavaks saanud asjaolud, mida on tingimata vaja koosolekule teatavaks teha.
Kui erakorraline teadaanne puudutab arutusel olevat kiisimust, antakse selleks sona kohe,
vastasel juhul aga arutusel oleva paevakorrapunkti 16pul.

3.6 Koosolek vaib:

3.6.1 liihendada sonavottude aega;

3.6.2 sdnasoovijate nimekirja;

3.6.3 labiradkimised 10petada, ilma et nimekirja kantud sdnasoovijaile enam sdna antaks,
kusjuures sona voivad veel saada kiisimuse ettekandja ja juhatus.

4. Hailetamise kord

4.1 Enne héaidletamisele asumist teatab juhataja hédletamisele tulevad ettepanekud ja
hiiletamise jirjekorra. Pdrast hddletamisele asumist ei anta kellelegi sona enne hailetamise
16ppu.

4.2 Haéletamine on {ildjuhul avalik. Vidhemalt iihe hiiledigusliku osaleja ndudel on
hailetamine salajane. Isikuvalimised on salajased, juhul kui koosolek ei otsusta teisiti. Avalikul
hiidletamisel antakse kéetdstmisega oma poolt- voi vastuhédl juhataja poolt teatavaks tehtud
kandidaadile voi ettepanekule. Ule loetakse ka erapooletute hiled.

4.3 Héiletamisele asumise eel teeb koosoleku juhataja teatavaks koik esitatud ettepanekud,
parandused ja tdiendused ning hédletamise korra. Koosoleku juhatajal on &igus nduda
koosolekul tehtud ettepanekute, paranduste ja tdienduste esitamist kirjalikult. Hadletatakse
korraga ainult {iht ettepanekut, parandust voi tdiendust.

4.4 Kui ettepanekuid, parandusi ja tdiendusi on mitu, hdiletatakse kdigepealt need, mille
vastuvotmine teeb tarbetuks teiste hddletamise.

4.5 Salajane hédletamine toimub igaks hdédletamiseks koosoleku juhataja korraldusel igale
hidlediguslikule osalejale antud sedeliga. Koosoleku juhataja on kohustatud iga kord enne
salajast hddletamist selgitama sedelite mérgistamise ndudeid, et véltida hddletamistulemuste
kokkulugemisel voimalikke vaidluskiisimusi. Tédidetud sedelid antakse juhatajale voi lastakse
hééletuskasti. Hadletamisel tuleb tagada hiéletamise salajasus.

4.6 Vajadusel valib koosolek enda keskelt hailtelugejad.

4.7 Otsused tehakse lihthddlteenamusega, kui ei ole sétestatud teisiti. Lihthddlteenamus
tdhendab hadlte hulka, mis on {liks hiil iile poole koosolekuruumis viibivate hédédledigusega
osalejate hailtest.

4.8 Hailetatud kiisimuses on igal hiédlediguslikul osalejal digus jidda oma eriarvamuse juurde
ja nduda selle protokollimist. Eriarvamus protokollitakse siis, kui selle sisu on koosolekule
teatavaks tehtud ja ndutud esitaja poolt.

4.9 Kui koosolekul on kiisimus juba kord hidiletatud, ei saa selle kiisimuse kohta uuesti
labiradkimisi alustada ega tehtud otsust samal koosolekul timber hédéletada. Kiisimus voib tulla
arutamisele ja iimberhiiletamisele jargmisel koosolekul. Umber hiiletada vdib otsuse samal
koosolekul juhul, kui see otsus on vastuolus samal koosolekul vastu voetud teise otsusega voi
kdrgema digusaktiga.

4.10 Koosoleku Iopetab koosoleku juhataja.
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5. Koosoleku protokollimine

5.1 Koosoleku kohta koostatakse protokoll. Protokolli allkirjastab koosoleku juhataja ja
protokollija. Protokollijaks on koosoleku valitud protokollija. Vajadusel valitakse protokollijale
abi. Koosoleku loal vodib protokolli tdpsema koostamise eesmirgil teha koosolekul
helisalvestusi, mis Kkustutatakse parast seitsme toopdeva jooksul valminud protokolli aga
hiljemalt enne jargmist koosolekut. |

5.2 Helisalvestis sdilitatakse kui helisalvestis asendab koosoleku otsusel protokolli.

5.3 Helisalvestise toovahendiks on asutuse kuuluv diktofon Olympus WS 8065.4

5.4 Protokolli kantakse:

5.4.1 koosoleku toimumise kuupéev ja koht;

5.4.2 koosoleku alguse ja 16pu kellaaeg;

5.4.3 koosolekul osalenute nimed juhul, kui pole lisatud registreerimislehte;

5.4.4 koosoleku paevakord;

5.4.5 arutusel olnud asjade lithike sisukokkuvote;

5.4.6 ettepanekud;

5.4.7 hailetamise tulemused;

5.4.8 otsused.

5.5 Protokollile lisatakse registreerimisleht ning séilitatakse ka koosolekul tehtud ettekanded.
5.6 Koosoleku avalik protokoll avalikustatakse koosolekul osalejate e-mailidele.

5.7 Korrapidamise eest koosolekul vastutab koosoleku juhataja.

6. Vestlused/labirididkimised

6.1 Vestlusi ja labirddkimisi ildjuhul ei ole vaja protokollida. Tavaliselt vormistatakse
kirjalik liihikokkuvdte, milles kajastuvad arutatud kiisimused ja saavutatud kokkulepped.

6.2 Keerukatel ldbirddkimistel koostatakse pohjalikud protokollid.

6.3 Vestluste ja ldbirddkimiste kdigus tehakse mirkmeid.

6.4 Poolte vastastikusel kokkuleppel voib vestlusi ja ldbiradkimisi helisalvestada asutusele
kuuluva diktofoniga Olympus WS- 806.

7. Konfidentsiaalsus

7.1 Kui protokollis on kirja pandud konfidentsiaalset teavet, mille avalikuks tulemine
kahjustaks osapooli, méiératakse protokollile juurdepédésupiirang.

7.2 Konfidentsiaalset infot sisaldav protokolli k.a helisalvestuse edastamine osapooletele on
keelatud e-mailide teel.

7.3 Koosoleku protokolli pole lubatud jagada osalejate poolt kolmandatele isikutele.

Kaiesolev kord joustub 15 oktoober 2018 ning on avalikult kittesaadav asutuse kodulehel.



