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1. Uldphimétted

1.1. Sisu ja eesmark: Tookorralduse reeglitega (edaspidi reeglid) maaratakse kindlaks Riigi

Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) kui todandja ja RTK-ga avalik - Oiguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes olevate ametnike voi eradiguslikus toosuhtes olevate téolepinguliste tootajate
(edaspidi labivalt kasutatud tootajad) iildised pohimotted ja kditumisreeglid t66- ning
teenistusiilesannete taditmisel (edaspidi labivalt kasutatud todiilesanded).

1.2.

Kasutusulatus: tookorralduse reeglid on todandja ja iga tootaja vahelise t6olepingu

lahutamatu osa ja taitmiseks kohustuslikud nii todandjale kui kdigile RTK tootajatele. Kiisimustes,
mis ei ole tookorralduse reeglitega kindlaks maaratud, juhinduvad tooandja ja tootaja Eesti
Vabariigis kehtivatest seadustest ja muudest Gigusaktidest ning ministri voi peadirektori
kaskkirjaga kinnitatud kordadest, juhenditest ja toimemudelitest.
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1.3. Vastutaja(d): tookorralduse reeglite koostamise, ajakohasena hoidmise ja muudatustest
teavitamise eest vastutab personali- ja haldusosakonna (PHO) juhataja. Korra rakendamise eest
vastutavad kdik RTK tootajad.

1.4. Tookorralduse reeglid on kattesaadavad RTK siseveebis. Uutele todtajatele tutvustatakse
tookorralduse reegleid uue tootaja infotunni raames ja vastavalt Personali varbamise ja t60- ning
teenistussuhete haldamise korrale. Tookorralduse reeglite muutmisest teavitatakse tootajaid
siseveebi vahendusel ja oluliste sisuliste muudatuste kehtestamisel saadetakse
dokumendihaldussiisteemi vahendusel kdigile tootajatele uue tutvumist kinnitava marke
lisamiseks.

1.5. Tootaja ja todandja vahelised toosuhtest tulenevad lahkarvamused piitiavad pooled esmalt
lahendada labiraakimise teel. Konflikti voi arusaamatuse tekkimisel peab todtaja esmalt poorduma
oma vahetu juhi poole.

1.6. Viidatud seadused, sisekorrad ja vormid:
o Avaliku teenistuse seadus;
o Toolepingu seadus;
o Taiskasvanute koolituse seadus;
« Riigisaladuse ja salastatud valisteabe seadus;
o Isikuandmete kaitse seadus;
« Tootervishoiu ja todohutuse seadus;
« Korruptsioonivastane seadus;
o Ametniku eetikakoodeks;
o RTKriigisaladuse kaitse juhend;
o RTK ohutusjuhend;
o RTK teabehalduse kord;
o RTK palgajuhend;
o RTK lahetuste ja todsoitude kord;
« RTK tootajate arendamise ja koolitustel osalemise kord;
o RTK infosiisteemide kasutamise kord;
o RTK personali varbamise ja too- ning teenistussuhete haldamise kord;
o RTK vaartuspakkumine;
o RTK ametijuhendid;
o RTK personalivestluste kord;
o isikuandmete ankeet.

2. Moisted

2.1. RTK dokumendihaldussiisteem (edaspidi DHS) - paroolipdhiselt autenditav elektrooniline
andmebaas (LiveLink), mida kasutatakse dokumentide loomiseks, haldamiseks, menetlemiseks ja
sdilitamiseks.
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2.2. Riigitootaja iseteenindusportaal (edaspidi RTIP) - keskkond, mille kaudu todtajad saavad
muuta isikuandmeid ja tulumaksuvaba mééra, esitada oma puhkuse-, koolitus- ja ldhetustaotlused
ning kuluaruanded.

3. Toole votmine ja toolt vabastamine

3.1. Personali varbamise, toole votmise ja to6lt vabastamise pdohimdtted ja tooprotsess on
detailsemalt kirjeldatud Personali varbamise ja t60- ning teenistussuhete haldamise korras.

3.2. Toosuhte aluseks on tooleping vdi ametisse nimetamise kaskkiri.

3.3. Toole voi teenistusse asumisel esitab tootaja t60- voi teenistussuhte vormistamiseks
vajalikud isikuandmed, tdites isikuandmete ankeedi. Isikuandmete muutumisest t66- vOi
teenistussuhte jooksul (nimi, aadress, arveldusarve number, omandatud haridus, alla 14-aastased
lapsed) on tootaja kohustatud teavitama tooandjat RTIP-i kaudu esimesel véimalusel. Ametikohale,
mis nduab eriteadmiste olemasolu, on tooandjal digus nduda diplomi v6i mone muu dokumendi
esitamist, mis tdendaks isiku haridustaset voi kutsevaljadpet.

3.4. Toole asumisel viib vahetu juht 1abi katseaja alguse vestluse, kus maaratletakse eesmargid ja
tegevused katseaja perioodiks (vt tdpsemalt RTK personalivestluste kord).

3.5 Too- voi teenistussuhe |6peb tootajapoolse korralise iilesiitlemisega, poolte kokkuleppel voi
muul seaduses ettendhtud alusel (tdhtaja moddumine, erakorraline iilesiitlemine tootaja voi
tooandja poolt). T6o- voi teenistussuhte korralisel iilesiitlemisel vormistab tootaja avalduse RTIP-
is, kus margib t00- vdi teenistussuhte viimase kuupdeva, milleks on iildjuhul 30 kalendripaeva
peale lilesiitlemise avaldust, katseajal vahemalt 15 kalendripdeva (vt tdpsemalt Personali
varbamise, t60- ning teenistussuhete haldamise kord).

3.6. Tootajale voib maarata hoiatuse vdi tema todlepingu erakorraliselt liles delda voi ametnikule
maarata distsiplinaarkaristuse voi vabastada teenistusest alljargneva too6tajapoolse tegevuse voi
tegevusetuse eest:

3.6.1. seadusandluses, toolepingus voi ametijuhendis toodud tookohustuste taitmata jatmine voi
mittekohane taitmine;

3.6.2. tookorralduse reeglites ja teistes RTK-s kehtivates kordades vdi juhendites satestatud
nouete rikkumine;

3.6.3. tooandja esindajate (peadirektor, peadirektori asetditja, vahetu juht jms) seaduslike
korralduste tditmata jatmine voi mittekohane taitmine;

3.6.4. tooandjale varalise kahju tekitamine sh RTK ja kolmandate isikute vara sailimise ohtu
seadmine, kahjustamine, rikkumine vdi selle kaotsimineku pdhjustamine;
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3.6.5. ebaviisakas kaitumine todandjaga, kaastdotajate ja kolmandate isikutega (sh klientidega);
3.6.6. mojuva pdhjuseta toolt puudumine vdi kokkulepitud tooajast mittekinnipidamine;
3.6.7. teiste tootajate todlilesannete taitmise takistamine;

3.6.8. alkoholi-, narkootilise- voi psiihhotroopse aine vdi toksilise aine joobes t66l viibimine ja/voi
tooilesannete taitmine;

3.6.9. Kklientide voi koostoopartnerite usaldamatuse pdhjustamine RTK vastu (tootaja
toolilesannete tditmise osas on esitatud kaebusi, pretensioone vms);

3.6.10. RTK maine kahjustamine avalikkuse v6i kolmandate isikute ees;
3.6.11. RTK andmebaasides oleva konfidentsiaalse informatsiooni mittesihiparane kasutamine;

3.6.12. labipaasukaardi, RTK andmebaasidesse vOi programmidesse sisenemiseks antud
personaalsete kasutajakoodide/paroolide andmine teisele isikule kasutamiseks;

3.6.13. korruptsioonivastasest seadusest tulenevate kaitumisnormide rikkumine.

3.7. Kui tooandja on hinnanud rikkumise raskeks ja t00- vdi teenistussuhte jatkumist ei saa hea
usu pohimottel eeldada, on tooandjal digus t60- voi teenistussuhe liles Oelda ilma eelneva
hoiatuseta.

3.8. Tootaja tagastab to0- vOi teenistussuhte I6ppemisel, hiljemalt viimase toopaeva jooksul,
temale todandja poolt kasutusse antud vara vastavalt "Personali varbamise ja t060- ning
teenistussuhete haldamise korrale" ja tootaja valduses oleva tdéoandja dokumentatsiooni ning
nende koopiad vastavalt RTK teabehalduse korrale.

4. Isikuandmete tootlemine ja kaitse

4.1. Tootajate isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse eesmargiparaselt ja minimaalselt vastavalt
Isikuandmete kaitse seadusele ja Vabariigi Valitsuse 16.05.2013 maarusele nr 76 "Riigi personali-
ja palgaarvestuse andmekogusse andmete esitamise ja arvestuse toimingute teostamise kord".
Vajadusel kogutakse lisaks andmeid, mis on vajalikud asutuse personalitoo korraldamiseks. Soovi
korral on igal tootajal digus saada infot, milliseid andmeid tema kohta andmekogus hoitakse.

4.2. Isikuandmeid hoitakse personali- ja palgaandmete andmekogus ja tootlemisel kasutatakse
turvameetmeid, mis kaitsevad ebaseadusliku juurdepaasu ja juhusliku kaotamise, havimise eest.

5. Poolte kohustused
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5.1. Tooandja ja tootaja on vastastikku kohustatud:

5.1.1. taitma seaduses, tookorralduse reeglites, ja teistes RTK-s kehtivates kordades ja juhendites
ette nahtud vastastikkuseid tooalaseid kohustusi ning pooltevahelisi kirjalikke ja suuliseid
kokkuleppeid;

5.1.2. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ning tegema endast sdltuva, et t60s ei
kahjustataks kolmandate isikute vara;

5.1.3. olema teineteise suhtes viisakad ja lojaalsed ning kdituma heas usus ning maistlikult;

5.1.4. taitma seadustes ja RTK-s kehtivatest eeskirjades ette nahtud muid vastastikuseid
tooalaseid kohustusi.

5.2. Tooandja on kohustatud:

5.2.1. kindlustama tootaja kokkulepitud todga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;

5.2.2. maksma t60 eest palka kokkulepitud tingimustel ja ajal;

5.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

5.2.4. tagama kokkulepitud t60- ja puhkeaja ning pidama todaja arvestust;

5.2.5. tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tooandja huvidest lahtuva
koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal tootasu vastavalt tdiskasvanute
koolituse seadusele;

5.2.6. tagama tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused;

5.2.7. tutvustama tootajale tema toolevotmisel, samuti tootamise ajal tuleohutuse, tooohutuse ja
tootervishoiu ndudeid, infoturbendudeid ning tooandija kehtestatud tookorralduse reegleid;

5.2.8. tagama t00 korraldamisel tootajate ohutuse ja tervisekaitse kdigis tooga seonduvates
olukordades;

5.2.9. suunama tootajad tootervishoiuarsti vastuvotule vastavalt tookeskkonna riskidele;

5.2.10. taitma seadustes, muudes Oodigusaktides, toolepingus ning tookorralduse reeglites
ettenahtud muid kohustusi.

5.3. Tootaja on kohustatud:



Protsessi omanik: PHO juhataja Tahis: K4
Kinnitamise kuupaev: 13.12.2021 Versioon nr: 10
Avaldatud: intranetis Lk.6/19

Riigi Tugiteenuste Keskus

5.3.1. tegema kokkulepitud t60d ja taitma t60 iseloomust tulenevaid kohustusi;
5.3.2. tegema t606d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;
5.3.3. tditma digel ajal ja tapselt tooandja seaduslikke korraldusi;

5.3.4. taitma oma iilesandeid erapooletult, sealhulgas valima iilesandeid taites igaiihe igusi ja
vabadusi ning avalikku huvi parimal véimalikul viisil arvestava lahenduse;

5.3.5. osalema oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todandja poolt korraldatud ja
finantseeritud koolitusel;

5.3.6. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist voi vara;

5.3.7. tegema toolilesannete taitmiseks koostodd teiste tootajatega;

5.3.8. teatama viivitamata tooandjale tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning vdimaluse
korral korvaldama erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

5.3.9. tooandja soovil teavitama todandjat kdigist toosuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest,
mille vastu tooandjal on digustatud huvi;

5.3.10. kdituma vaarikalt ja hoiduma tegudest, mis kahjustavad t66andja mainet voi pohjustavad
klientide voi partnerite usaldamatust tooandja vastu;

5.3.11. tditma seaduses, muudes 0&igusaktides, toolepingus, ametijuhendis ja todandja
sisekordades ettenahtud muid kohustusi;

5.3.12. kasutama todandja poolt tema kasutusse antud vara todandja huvides heaperemehelikult
ja saastlikult ning teatama todandjale viivitamatult vara kaotsiminekust, vargusest, kahjustumisest
vOi hdavimisest.

5.4. Koik tootajad on kohustatud hoidma neile teatavaks saanud ametisaladusi. Ametisaladuseks
loetakse:

5.4.1. info, mis vOib avalikuks tulles kahjustada asutuse, klientide vdi partnerite huve ja/vdi mainet;

5.4.2. info, mis on tootajale teatavaks saanud todiilesannete tditmisel ning mis sisaldab
konfidentsiaalset infot asutuse t60 v0i kolmandate isikutega seonduva suhtes.

6. Too- ja puhkeaeg
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6.1. Tootaja tooaja lldine norm on 40 tundi nadalas. Toonadal kestab esmaspdevast reedeni,
puhkepdevad on laupdev ja piihapdev. Esmaspdevast neljapdevani algab toopdev ajavahemikus
8.00-9.00 ja Iopeb vastavalt 17.00-18.00. Reedel algab toopaev ajavahemikus 8.00-9.00 ja I6peb
vastavalt 15.45-16.45. Tootaja lepib toopaeva alguse- ja [dpuaja kokku oma vahetu juhiga. Tootajal
on oigus vahetu juhiga kokku leppida ka teistsugustes tooaegades, kui see ei takista sujuvat
tooprotsessi struktuuriliksuses.

6.2. Puhkamiseks ja einestamiseks on ette nahtud vaheaeg 45 minutit ajavahemikul 12:00-14:00
vdi muul ajal vastavalt kokkuleppele vahetu juhiga. Puhkamiseks ja einestamiseks ettenahtud
vaheaega ei arvestata to0aja hulka.

6.3. Toolt puudumise korral informeerib to6taja esimesel véimalusel oma vahetut juhti v6i tema
asendajat. Haigus- v0i hoolduslehele jaamise korral saadab to6taja teavituse ka e-posti aadressile
tervis@rtk.ee, andes teada haigus- voi hoolduslehele jaamise kuupéeva ning véimalusel eeldusliku
kestuse. Kui tootajal ei ole vdimalik e-posti teel teavitust saata, palub ta seda teha oma vahetul
juhil. Vahetul juhil on kohustus tagada toovoogude iimbersuunamine infossiisteemides (sh DHS,
RTIP, FITEK ja teised pohitdo infosiisteemid), teavitades sellest vajalikke osapooli. T66le naasmise
esimesel pdeval saadab tootaja samale e-posti aadressile teavituse oma haigus- voi hoolduslehe
|dppemisest.

6.4. Isiklikel pohjustel toolt puudumise lepib tootaja kokku oma vahetu juhiga ja margib selle
Outlook'i kalendrisse.

6.5. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat
toopaeva lihendatakse kolme tunni vérra.

6.6. RTK vaartuspakkumises kirjeldatud vabade paevade kasutamise lepib tootaja kokku oma
vahetu juhiga ja seejarel vormistab vastava taotluse RTIP-is.

6.7. Puhkuse, lahetuse vdi muul pdhjusel tookohalt terve toopaeva ulatuses eemal viibimise ajaks
suunab tootaja telefoni asendajale vOi enda mobiiltelefonile ning tagab, et erinevate
infosiisteemide kaudu saabuvad dokumendid ja tooiilesanded jouaksid asendajani voi saaksid
tahtajaks menetletud. Kasitsi tuleb suunamised seadistada RTIP-is ja e-arvete menetlemise
keskkonnas.

6.8. Kdik kohtumised ja koosolekud (sh kohtumised véljaspool to6andja ruume) kannab to6taja
Outlook’i kalendrisse. Pikemaks ajaks tookohalt lahkudes (puhkus, ldhetus) peab tdodtaja
seadistama oma e-posti selliselt, et kirjade saatjaid teavitatakse tootaja toolt eemal viibimise ajast
ja teda asendava tootaja kontaktandmetest.

7. Palga ja hiivitiste maksmine

7.1. Palk kantakse tootaja pangakontole iiks kord kuus hiljemalt kuu viimasel toopaeval.
7
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7.2. Palga maksmine toimub lilekandega tootaja poolt esitatud arvelduskontole. Arveldusarve
numbri muutumisest teavitab too6taja tooandjat RTIP-i vahendusel esimesel voimalusel.

7.3. Tooandja voib tootaja ndusolekuta toolepingu I6ppemisel tootaja palgast kinni pidada tasu
vdlja tootamata pdhipuhkuse eest ja tootajale tehtud ettemakse, mille tootaja peab todandjale
tagastama.

7.4. Toodandja peab palgast igakuiselt kinni toosuhtest tulenevad maksud ja maksed
(toctuskindlustusmakse ja tulumaks ning kohustusliku kogumispensioni makse vastavalt to6taja
poolt varem tehtud avaldustele).

7.5. Tooandja lahtub maksude ja maksete tegemisel tasumisel Eestis kehtivast seadusandlusest
ega tee makseid teistesse riikidesse sotsiaalsete garantiide vms hiivede tagamiseks, kui tdotaja
on muutnud oma maksuresidentsust.

7.6. Palga, hiivitiste ja muude tasude maaramise ja maksmise tapsemad tingimused on kirjeldatud
RTK palgajuhendis.

8. Puhkus

8.1. Pohipuhkus on 35 kalendripaeva aastas. Tootajale antakse puhkust vastavalt avaliku
teenistuse seadusele, toolepingu seadusele ja taiskasvanute koolituse seadusele.

8.2. Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajale teatavaks
hiljemalt veebruarikuu jooksul. Ajakavasse tuleb planeerida vahemalt 35 kalendripaeva
pohipuhkust, valja arvatud juhul kui pohipuhkuse paevade jadk on vaiksem. Ajakava koostatakse,
kooskdlastatakse ja kinnitatakse RTIP-is. Puhkuste ajakava voib muuta poolte kokkuleppel.
Puhkuste ajakava koostamisel lahtub tooandja tookorraldusest, arvestades vdimaluse korral
tootajate soove. Vahemalt 14 kalendripaeva puhkust peab tootaja kasutama jarjest. Pohipuhkuse
osade kaupa votmisel tuleb lahtuda pohimottest, et iga pdhipuhkuse 5 toopaeva kohta tuleb
planeerida ka 2 néadalavahetuse pdeva. Pohimotet tuleb jargida labivalt kogu puhkuse
planeerimisel (st 35 kalendripdeva kohta peab olema ajakavasse planeeritud ka 10 nddalavahetuse
pdeva, kui pShipuhkus on pikem, kehtib reegel ka jargmiste nadalate kohta). Pohipuhkuse hulka ei
arvata rahvuspiiha ega riigiptihi.

8.3. Tootaja on kohustatud teavitama tooandjat asjaoludest, mille esinemisel on todandja
vastavalt seadusele kohustatud andma todtajale puhkust tootajale sobival ajal.
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8.4. Varasemalt vormistatud ajakava puhkuse voi ajakavavilise puhkuse, sh tasustamata puhkuse,
taotlemiseks voi muutmiseks esitab too6taja taotluse RTIP-is ja selle kinnitamise 6igus on vahetul
juhil. Tootaja esitab taotluse iildjuhul 14 kalendripdeva enne puhkuse algust véi muudetava
puhkuse algust. Tasustamata puhkust antakse tootajale poolte kokkuleppel ja eeldusel, et jooksva
aasta korraline puhkus on kasutatud ning tasustamata puhkuse aega ei arvestata pdhipuhkuse
andmise Oiguse aluseks oleva aja hulka.

8.5. Puhkusetasu kantakse tootaja pangakontole reeglina puhkusele jargneval palgapdeval.
Puhkusetasu maksmise aja madrab tootaja puhkuseavaldust esitades. Kui todtaja soovib
puhkusetasu saada enne puhkusele jaamist, tuleb sellekohane avaldus teha RTIP-i kaudu vahemalt
5 toopdeva enne puhkuse algust.

8.6. Oppepuhkuse taotlust esitades uuendab tootaja RTIP-i isikuandmete mooduli kaudu oma
hariduse andmed Eesti Hariduse Infosiisteemi pohjal. Andmed tuleb uuendada iga kalendriaasta
alguses. Kui andmed Eesti Hariduse Infosiisteemis puuduvad, tuleb esitada dppeasutuse téend.

8.7. Kui tootajal tekib vajadus puhkuse ajal jaada toovoimetus- voi hoolduslehele, teavitab tootaja

tooandjat esimesel voimalusel vastavalt punktis 6.3 toodud korrale. Saamata jaanud puhkuseosa
kasutamises lepivad tootaja ja to6andja kokku peale toovaimetus- vai hoolduslehe I6ppu.

9. Lahetused

9.1. Lahetuste vormistamist ja kulude hivitamist reguleerib Riigi Tugiteenuste Keskuse lahetuste
ja toosditude kord (K26).

10. Tooalaste korralduste andmine

10.1. Tooalane alluvus fikseeritakse ametijuhendis. Uldreeglina allub to6taja oma vahetule juhile ja
taidab tema korraldusi.

10.2. Oigus todalaste korralduste andmiseks on ka tootaja struktuuriiiksusest kdrgemal
juhipositsioonil oleval to6tajal (nt osakonnajuhataja, peadirektori asetiitja, peadirektor). Korgemalt
juhilt korralduse saanud tootaja informeerib sellest esimesel voimalusel oma vahetut juhti. Juhul,
kui tootaja ei saa tooiilesandeid taita temast olenevate vdi mitteolenevate pdhjuste tottu, tuleb
sellest koheselt teavitada oma vahetut juhti.

10.3. Korraldused antakse ildjuhul suuliselt voi e-posti teel. Korraldused, mis omavad suuremat
tahtsust ja ulatust, vormistatakse kaskkirjaga, naidates ara korralduse taitmise eest vastutav isik
ja taitmise tahtaeg.

10.4. Ulesande taitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada tootaja enda
poolt, teavitab tootaja korralduse andnud isikut viivitamatult.
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10.5. Tooalaste korralduste objektiivsuse tagamiseks ei tohi otsese iilemuse vdi otsese alluvana
tootada lahisugulased ja hdimlased (abikaasa voi elukaaslane, vanem, vanavanem, lapsendaja voi
kasuvanem, abikaasa vdi elukaaslase vanem, laps, lapsendatu, kasulaps voi lapselaps, abikaasa
vOi elukaaslase laps).

11. Meediaga suhtlemine

11.1. RTK ametlikuks meediakontaktiks on kommunikatsiooniosakonna tdo6tajad, kelle kontaktid
(sh mobiiltelefoni number) on avaldatud RTK vilisveebis. Meediaparingute dildmeiliks

on press(@rtk.ee

11.2.  Kdikidest  organisatsioonile  laekunud  meediaparingutest  tuleb  teavitada
kommunikatsiooniosakonda, kes korraldab péaringule vastamise kaasates teemat valdavaid
kolleege oma majast vdi teistest asutustest.

11.3. Tapsemalt on meediaga suhtlemise pdhimdtted kirjeldatud tookorras Kommunikatsiooni
korraldamise p6himatted (K28).

12. Korruptsiooni ennetamine ja huvide konflikti valtimine

12.1. Tootaja peab oma todiilesannete taitmisel lahtuma ,Korruptsioonivastases seaduses”
satestatud korruptsiooni ennetamise pohimdtetest, et tagada oma iilesannete aus ja erapooletu
taitmine.

12.2. Korruptsiooni ennetamise ja huvide konflikti valtimise pohimotetega kursus olemiseks
|abivad to6tajad RTK-sse toole asumisel vastava koolituse.

12.3. Tootajal on keelatud:

12.3.1. nduda, vahendada ja votta vastu korruptiivset tulu ja/vdi kasutada oma ametiseisundit,
mdjuvdimu, siseteavet ning tootajale usaldatud avalikku vahendit korruptiivsel eesmargil;

12.3.2. teha toiminguid voi otsuseid, kui esineb vahemalt iiks jargmistest asjaoludest:

12.3.2.1. otsus vdi toiming tehakse to6taja enda voi temaga seotud isiku suhtes. Seotud isikuteks
vdivad olla naiteks tootaja lahisugulased nagu abikaasa, vanem, vend, 6de, laps ja tootaja voi tema
lahedasega seotud iihingud voi ettevotted, milles tootajal voi tema lahedasel on 1/10 osalus voi
selle omandamise d&igus ning juriidiline isik, mille juhtimis- vdi kontrollorgani liige
tulumaksuseaduse tahenduses on ametiisik ise vdi temaga seotud fiiisiline isik (tdielik loetelu
leitav ,Korruptsioonivastase seaduse” §-s 7);

12.3.2.2. tootaja on teadlik tema enda voi temaga seotud isiku majanduslikust voi muust huvist,
mis vdib mdjutada toimingut vdi otsust;
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12.3.2.3. to6taja on teadlik korruptsiooniohust.

12.4. Kui tootaja satub olukorda, kus ta peaks tegema punktis 12.2.2 kirjeldatud asjaoludel
otsuseid, on ta kohustatud ennast otsustusprotsessist taandama, esitades selle kohta avalduse
taasesitamist vdimaldavas vormis oma vahetule juhile e-posti teel vdi ldhtudes tapsemast
valdkondlikust tookorrast.

12.5. Mérgates korruptiivset kaitumist, voi selle voimalikku ohtu, on todtajal kohustus teavitada
sellest viivitamatult oma vahetut juhti, peadirektori asetaitjat voi peadirektorit. Seejuures peavad
teavitatavad tagama teavitaja konfidentsiaalsuse. Vajadusel on tootajal digus poorduda ka
Rahandusministeeriumi siseauditi osakonna poole.

13. Kingituste ja soodustuste vastu votmise hea tava

13.1. Kingituste voi soodustuste (edaspidi kasutatud iihise mdistena soodustus) saamisel ja
vastuvotmisel peab tootaja hindama, kas soodustus on tehtud asutusele vdi tootajale ning valima
sobiva kaitumisviisi lahtuvalt sellest.

13.2. Otseselt asutusele suunatud soodustused on nditeks valisdelegatsioonide poolt tehtud voi
ametlikel visiitidel saadud kingitused nagu dekoratiivtaldrik, vein, raamat vms. Kui asutusele
suunatud soodustuse puhul on tegemist kasutatava asjaga (nt pastakas, kalender, kruus,
vihmavari, mapp, tasuta koolitus, toiduained, joogid), siis voetakse see kasutusse voi tarbitakse
iihiselt, kui need ei ole juba &ra tarvitatud vastuvotmisel (nt I6una- voi dhtusook, kommikarp).
Juhul, kui saadud soodustust ei voeta kasutusse, eksponeeritakse see RTK ruumides. Vajadusel
abistab sobiva koha leidmisel biiroojuht.

13.3. Toollesannete taitmise kaigus tootajale tehtud soodustuste puhul peab todtaja keelduma
soodustuse vastuvotmisest, kui seda soodustust voidakse télgendada tema mojutamisena, see on
eksklusiivne, pakutud jarelevalve situatsioonis voi seotud tema tehtava (voi juba tehtud) otsuse voi
toiminguga. Keeldumise korral selgitab tootaja, et selliste kingituste vdi soodustuste vastuvétmine
ei ole lubatud.

13.4. Tootajal on lubatud vastu vdtta soodustusi, mida saab Uheselt mdista tavaparase
viisakusavaldusena, kui selle vastuvotmiseks puudub tootaja algatus (nt meene seminaril
ettekande tegemise eest; tahtpaevade puhul tehtavad viisakuskingitused nagu kruus, sall, lips,
kommikarp voi foto mdnelt teiselt avaliku sektori asutuselt voi koostodpartnerilt; kliendi toodud
slimboolseid kingitusi nagu lilled vdi kommid). Samuti on lubatud vastu vdtta soodustusi, mida
pakutakse tooandja poolt tasutud koolitusel osalejatele (nt kohvipaus, [6unasook, dokumendikott,
fliis, Urituse raames objekti kiilastus).
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13.5. Tootaja peab teavitama soodustustest, mille vastuvétmine ei ole punktis 13.3 toodud
pdhjustel lubatud, kuid millest keeldumine ei olnud mingil pdhjusel vdimalik. Teavitada tuleb
kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis personali- ja haldusosakonna juhatajat, misjarel
otsustakse juhtkonnas, kas soodustus havitatakse voi voetakse asutuses iihiselt kasutusele. Oma
vahetut juhti tuleb teavitada punktis 13.3 toodud soodustusest ka sellest keeldumisel, kui on alust
arvata, et sellise soodustuse pakkumine oli tehtud eesmargiga tootajat mdjutada.

14. Korvaltegevusest teavitamine

14.1. Korvaltegevuseks loetakse tegutsemist toolepingu, toovotu- voi muu tsiviildigusliku lepingu
alusel, tootamist valitaval voi nimetataval ametikohal, tegutsemist ettevdtjana voi tdisosanikuna
tdis- vOi usaldusiihingus ning osalemist juriidilise isiku juhtimis- vai kontrollorgani liilkmena.

14.2. Kdrvaltegevuseks loetakse punktis 14.1 loetletud tegevusi ka juhul, kui selle eest ei ole tasu
ette nahtud. Kdrvaltegevuseks ei loeta riigi, kohaliku omavalitsuse iiksuse vdi avalik- digusliku
juriidilise isiku esindamise padevust juriidilise isiku juhtimis- vdi kontrollorganis. Samuti ei loeta
korvaltegevuseks naiteks seda, kui tulu saadakse dividendidena aktsiatelt vdi osakutelt,
intressidena hoiustelt, rendile voi teiste isikute kasutusse antud kinnisasjalt.

14.3. Tootaja on kohustatud vahetult parast toole voi teenistusse astumist voi enne
korvaltegevusega tegelema hakkamist teavitama oma vahetut juhti kui ta tegeleb voi kavatseb
tegelema hakata punktis 14.1 loetletud korvaltegevustega. Tootaja kooskdlastab kdrvaltegevuse
vahetu juhiga. Ametniku korvaltegevuse peab lisaks vahetule juhile kooskdlastama ka peadirektor.
Korvaltegevusest teavitamine ja selle kooskdlastamine toimub labi RITP-i isikuandmete mooduli.
Korvaltegevuse andmed kantakse riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogusse.

14.4. Korvaltegevusega tegelemise kohta annab tootaja infot ka iga-aastasel tulemusvestlusel.
14.5. Korvaltegevuse kontrolli teostamisel on to6andjal vajadusel digus:

14.5.1. nduda korvaltegevusega tegelevalt todtajalt, temaga seotud isikutelt ning vajadusel
kolmandatelt isikutelt selgitusi korvaltegevuse sisu kohta ning korvaltegevuse teatise

mittedigeaegse esitamise vOi esitamata jatmise pdhjuste kohta;

14.5.2. esitada paringuid ja kontrollida esitatud andmete Gigsust koigist avalikult kattesaadavatest
andmekogudest ning muudest avalikest infoallikatest.
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14.6. Korvaltegevusest teavitamise kohustus kehtib ka juhul, kui avaliku vdimu teostamise digus
vOi toolepingujargne to0 tegemise kohustus on peatunud (eelkdige korralise puhkuse voi
lapsehoolduspuhkuse ajal).

14.7. Korvaltegevus loetakse keelatuks voi hea tavaga vastuolus olevaks jargmistel juhtudel:

14.7.1. tegemist on olukorraga, kus tootaja konkureerib todandjaga ehk tootaja pohitod sisu ja
korvaltegevuse sisu kattuvad ning tegemist on teenuse osutamisega sihtgrupile, kellele RTK
teenust osutab;

14.7.2. korvaltegevus voib kaasa tuua huvide konflikti;

14.7.3. korvaltegevusele kuluva to6 maht vdi laad takistab korraparast t060- voi
teenistusiilesannete taitmist voi korvaltegevus toob ametnike puhul kaasa Avaliku teenistuse
seaduse peatikis 5. loetletud teenistuskohustuste rikkumise vOi tootajate puhul Toolepingu
seaduse 3. peatiiki 1. jaos kirjeldatud tookohutuste rikkumise.

14.8. Ametnikul on keelatud saada tulu ja tootajate puhul loetakse ebaeetiliseks tulu saamist
korvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema t60- voi teenistusiilesannete hulka, v.a juhul,
kui tegeletakse haridusasutuses teadusliku vdi pedagoogilise tegevusega.

14.9. Koolitustegevuse kui korvaltegevuse lubamisel vdi keelamisel tuleb eristada, millise
koolitustegevuse liigiga tegemist on. Koolitustegevuse liigid on jargmised:

14.9.1. ametikoha eesmargiga seotud koolitamine on ametijuhendis sisalduv vdi ametikoha
eesmargiga vahetult seotud iilesanne, mis teostatakse todiilesannete raames ja seda ei loeta
korvaltegevuseks (nt Oigusloome vodi selle rakendamisega seonduv pidev teavitamis- ja
koolitamisvajadus; infopdevade korraldamine sihtriihmadele vms);

14.9.2. tdiendavate iilesannete raames toimuv koolitamine on tegevus, mis ei kuulu otseselt
tootaja Ulesannete hulka ja ei kajastu kuupalgas, kuid koolitamisel kasutatav informatsioon
pohineb tddalastel teadmistel voi on 166 kdigus omandatud (nditeks eraturu voi teiste avaliku
sektori organisatsionide algatusel korraldatud koolitusseminarid ja konverentsid);

14.9.3. ametikohavdline koolitamine on ametikohavéline tegevus, mis ei ole seotud tootaja
iilesannete ja —valdkonnaga (nditeks kasitookursused huvikoolis). Tegevus loetakse tavaparaseks
korvaltegevuseks, millest teavitamine toimub punkti 14.3 alusel.

14.10. Kuivérd ametikoha eesmargiga seotud koolitustegevuse puhul on tulenevalt punktist 14.8
tasu vastuvdotminereeglina keelatud vdi ebaeetiline, peab vahetu juht hindama, kas koolituse tasuta
labiviimine eraturule vdib kaasa tuua iiksiku ettevdtja eelistamise vdi mitte. PGhjendatud juhtudel
voib teenusesaaja ja RTK vahel s6imida kokkulepe, et koolitamise eest saadav tasu laekub RTK-le.
Erandjuhtudel on tootajal lubatud koolituse labiviimise eest saada tulu, kui koolituse
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ettevalmistamisega kaasneb tavaparasest suurem toomaht ja tasu saamine on kooskdlastatud
valdkonna juhiga (peadirektor voi peadirektori asetiitja).

14.11. Taiendavate iilesannete raames toimuva koolitamise iildpdhimdte on topelt tasustamise
valtimine. Kui tootajaga sdlmitakse koolituse labiviimiseks leping vdi ta saab koolituse labiviimise
eest tasu, tuleb sellest teavitada punkti 14.3 kohaselt. Kui tootaja osalemist lektorina peetakse
tasustataval koolitusel vajalikuks, kuid sellel osalemine toob kaasa olulise lisakoormuse véi kui
koolitus- vdi ndustamistegevus on regulaarne, otsustatakse vahetu juhi ettepanekul kolme
vdimaluse vahel:

14.11.1. rakendatakse osalist tookoormust koolitusel vai projektis osalemise ajaks;
14.11.2. rakendatakse mainitud perioodiks puhkust;

14.11.3. vahendatakse ajutiselt tema tooilesandeid.
15. Tooandja vara ja tooruumide kasutamine

15.1. Tootaja peab enda valduses olevasse tooandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sailimise. Vara ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise ohust peab tootaja
tooandjat viivitamatult teavitama.

15.2. Vara all moistavad pooled todandjale kuuluvaid esemeid (mh todkoha tehnika, telefon,
toovahendid), raha ja muud rahaliselt hinnatavat vara, mis on mdeldud tdoiilesannete taditmiseks.
Suurema vaartusega vara (nt arvuti, kuvar jms) antakse tdotajale iile elektroonilise vara
ileandmise-vastuvotu aktiga.

15.3. Tooandja telefoninumbreid ei kasutata eraviisiliste kdnede tegemiseks eritasulistele
numbritele ega teenuste voi kaupade tellimiseks. Mobiiliside teenuseid vdimaldatakse tootajatele,
kelle t60 eeldab vajadust olla kédttesaadav véljaspool kontorit. Mobiilside teenuste kasutamise
tingimused ja info limiitide kohta on avaldatud siseveebis (RTK mobiilside kasutamise juhend).

15.4. RTK kontorite tooruumides viibimise kord ja info kaameratega valvatava ala kohta, on
avaldatud siseveebis.

15.5. Tallinna ja Tartu kontori lastetubades on loodud tingimused t66 tegemiseks ja lapsele aja
veetmiseks. Ruumi kasutamisel vastutab vanem oma lapse kditumise eest ning tagab ruumi
korrasoleku peale selle kasutamist.

15.6. Toopaeva loppedes liilitab viimasena ruumist lahkuv to6taja vilja elektriseadmed (va arvuti),
kontrollib akende suletust ning veendub, et kiipidega suletavad uksed, mis eraldavad avatud
piirkonna kinnisest toopiirkonnast, parast labimist korralikult sulguksid. Uldkasutatavatest
ruumidest viimasena lahkuja kustutab tuled.
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15.7. Suitsetamine on tooruumides ja peasissekdikude ees keelatud. Suitsetamiseks tuleb
kasutada selleks ettendhtud kohti, nende puudumisel sobivaid kohti, mis ei kahjusta RTK mainet ja
teiste tootajate tervist.

15.8. Sissepaasukaartide, votmete vai kiibi kaotamisest voi selle muul viisil kasutamiskdlbmatuks
muutumisest on tootaja kohustatud esimesel vOimalusel teavitama vastava maja
halduskiisimustega tegelevat tootajat.

15.9. Sissepaasudiguste edastamine teistele isikutele on keelatud.

15.10. Andmetootlust, mis eeldab rangemaid turvandudeid, teostatakse toopiirkondades, mille
valvestamine toimub erireeglite alusel. Sellistest nduetest informeerib too6tajat tema vahetu juht.
Antud toopiirkondades on keelatud viibida RTK-s mittetootavatel isikutel ilma RTK-s todtava
saatjata.

15.11. Kiilalise kutsunud tootaja vastutab kiilalise majja paasemise eest. Vajadusel tuleb selle
tagamiseks informeerida biiroojuhti. Kiilalise kutsunud tootaja laheb kiilalisele korruse vaheukse
juurde vastu ja vdimaldab kiilalisele korrusele sisenemise. Tootaja saadab kiilalist hoones
viibimise ajal, sh korruste vahel liikumisel, ja veendub, et tema kutsutud kiilaline lahkub suletud
alalt. Tulekahju vdi muu hadaolukorra korral tagab kiilalise turvalise valjumise hoonest kiilalise
kutsunud tootaja.

15.12. Organisatsioonivaliste kiilalistega koosolekuid, milles osaleb 6 vdi enam Kkiilalist, aitab
teenindada Tallinnas biiroojuht ja Tartus biiroojuht vdi sekretariaadi assistent. Koosoleku
teenindamise vajadusest ja sellega seonduvatest detailidest teavitab koosoleku korraldaja
biroojuhti vdi sekretariaadi assistenti esimesel vdimalusel, kuid mitte vahem kui 2 to6pdeva enne
koosoleku toimumist.

15.13. Noupidamisruumide kasutamine toimub jargmistel pdhimatetel:

15.13.1. RTK ndupidamisruumid on ette nahtud tooalaste kokkusaamiste ja ndupidamiste
korraldamiseks. Kokkuleppel peadirektoriga vdib ndupidamisruume kasutada toovalisel ajal
tootajate tervist edendavate tegevuste korraldamiseks;

15.13.2. ndupidamisruumide broneerimine toimub Outlook'i kalendris;.

15.13.3. koosolek Iopetatakse arvestusega, et jargmisel koosoleku korraldajal jaab aega ruumi
tuulutamiseks ja ettevalmistamiseks. Kui ruumi ettevalmistamine nduab tavaparasest pikemat

aega, nt laudade iimberpaigutamine, kohvi serveerimine vms, peab koosoleku korraldaja ruumi
broneerima vastava ajavaruga;
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15.13.4. ndupidamisruumide heaperemeheliku kasutamise eest vastutab ruumi broneerinud
tootaja. Juhul, kui ndupidamiseks muudetakse sisustuse paigutust, tuleb néupidamise l6ppedes
taastada eelnev olukord (sh puhastada tahvel);

15.13.5. probleemidest ruumides kasutatava tehnika ja videokonverentsi seadmetega, teavitab
ruumi kasutaja RMIT-i kasutajatuge e-mailiaadressil help@rmit.ee.

16. Tootaja varaline vastutus

16.1. Tooandja vara tahtliku rikkumise korral vastustab tootaja tooandjale tekitatud kahju eest
ulatuses, mille maaramisel arvestatakse tootaja tooiilesandeid, siili astet, tootajale antud juhiseid,
tootingimusi, t00 iseloomust tulenevat riski, tooandja juures tootamise kestust, tema senist
kditumist ja vara raamatupidamislikku vaartust. Kahju sissendudmise tootajalt ja sissendutava
summa suuruse otsustab peadirektor vOi tema poolt maaratud isik vastavalt kahju tekkimise
asjaoludele ja tootaja siiiile.

16.2. Juhul, kui kolmandad isikud (sh kliendid) on esitanud RTK vastu kahjundude vdi on
ametiasutus maadranud RTK-le vdarteo eest rahatrahvi, mis on tingitud tootaja tahtlusest voi
hooletusest ja mis kuulub RTK poolt tasumisele, voib RTK nimetatud kahju ndude podrata tootaja
vastu, arvestades kahju tekkimise asjaolusid ja tootaja siiiid.

16.3. Kahju hiivitamine toimub vastavalt kokkuleppele, kas tootaja ndusolekul tootasust

kinnipidamise teel, vdi tootajale esitatud arve alusel. Juhul, kui tootaja ei ndustu kahju hiivitama,
on tooandjal digus esitada tootaja vastu kahju hiivitamise ndue kohtusse voi todvaidluskomisjoni.

17. Kaugtoo voimaldamise pohimotted ja korraldus

17.1. Kaugtoo on to0 korraldamise ja tegemise vorm, kus infotehnoloogiliste vahendite abil
taidetakse tooiilesandeid valjaspool todandja ruume.

17.2. Kaugtoo eesmark on anda too6tajatele voimalus osaleda oma t60 korraldamises ja kujundada
oma t60d lahtuvalt enda personaalsest toostiilist ja vajadusest, sh:

17.2.1. tdsta to0 tulemuslikkust paremate keskendumisvdimaluste loomise kaudu;

17.2.2. anda voimalus 160 ja isikliku elu paindlikumaks seostamiseks;

17.2.3. muuta tookorraldust efektiivsemaks ja suurendada paindlikkust;

17.2.4. tdsta tootajate piihendumust ning suurendada t6oga rahuloly;

17.2.5. suurendada véljaspool tombekeskuseid elavate inimeste voimalusi tooturul osalemiseks.
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17.3. Kaugtoo tegemisel lahtuvad koik tootajad jargmistest pohimotetest:

17.3.1. kaugtood tehakse poolte kokkuleppel ja kaugtod kokkuleppimise/etteteatamise aeg peab
vdimaldama sujuvat t60 planeerimist ja arvestama koikide t60d puudutavate asjaoludega
(koosolekud, kohtumised, kolleegidega koos tootamine, klientidega suhtlemine jne)

17.3.2. kaugtoona tehtava to6 tulemus peab olema sama kvaliteetne kui todkohas tehtava 166
tulemus, todtaja ja vahetu juht hindavad perioodiliselt arenguvestluste kdigus kaugtoo tegemist ja
voivad selle I6petada, kui todtaja ei saa kaugtool olles todlilesannete taitmisega hakkama, todtaja
ei ole kokkulepitud aegadel kattesaadav, todtajal on keeruline todkohustusi kaugtoona téita voi ta
tunneb, et vdorandub meeskonnast;

17.3.3. tootaja teeb kaugtood kokkulepitud tootundide ulatuses, jalgides tooaja kasutamise
pohimotteid ja jaddes todaja normi piiresse;

17.3.4. jooksvaks suhtlemiseks kasutatakse e-posti, suhtlusrakendusi (nt Teams) ja telefoni,
seejuures on tootaja kaugtoo tegemisel nimetatud kommunikatsioonivahendite teel kattesaadav nii
teistele RTK tootajatele kui ka klientidele ja koostoopartneritele. Asutusesiseseks kasutamiseks
mdeldud info vahetamine on suhtlusrakendustest lubatud ainult Skype for Business vahendusel;

17.3.5. kaugtoo paevad margitakse Outlook'i kalendrisse (vélja arvatud alaliselt kaugtood tegevate
tootajate puhul, kelle kodukontoris tootamise kohta tehakse mérge telefoniraamatusse);

17.3.6. kaugtood tehes kohustub tootaja osalema kontoris toimvatel koosolekutel, koolitustel ja
infopdevadel, mis on tdo6tajaga eelnevalt kokkulepitud ning ka ootamatult tekkinud vajadusel, kui
see on hdadavavajalik todiilesannete taitmiseks;

17.3.7. tootaja kohustub kaugtodl olles teavitama vahetut juhti esimesel voimalusel todiilesannete
taitmist takistavatest asjaoludest (nt vorguiihenduse voi elektri puudumine voi mittetootav arvuti
vms);

17.3.8. tootaja kohustub kaugtood tehes jargima kdiki RTK-s kehtestatud ja tema t66ga vahetult
seotud kordasid ja juhendeid, poorates erilist tahelepanu Infosiisteemide kasutamise korras (K8)
kehtestatud ndetele tagamaks toodeldavate andmete turvalisus ja ohutule ning ergonoomilisele
tookeskkonnale lahtuvalt Ohutu ja ergonoomilise tootamise juhendist (K12);

17.3.9. tootaja ei tohi anda tema kasutuses olevaid toovahendeid kolmandatele isikutele
kasutamiseks;

17.4. Tooandja tagab alalistele kaugtootajatele kaugtooks vajalikud toovahendid samadel alustel

kontoritootaja tookoha profiiliga (va printimise vdimalus, mis toimub turvalisuse kaalutlustel
iiksnes tooandja vorgus).
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17.5. Tooandja ei taga toovahendite hooldust véljaspool kontorit, vélja arvatud juhtudel, mida on
vdimalik lahendada kaughalduse teel. Vajadusel korraldab todtaja ise toovahendite tarnspordi RTK
kontorisse. Tootajal on keelatud véliste seadmete iihendamine todandaja arvutiga (nt printer).

17.6. Tooandja ei hiivita kaugtooga seotud kulusid nagu elekter, kodune andmeside, isikliku
mobiiltelefoni kasutamine jms.

17.7. Tootaja voib oma vahetu juhiga kokku leppida nii osalises kui alalises kaugtoos. Alaliseks
kaugtooks loetakse seda, kui tootaja tootab valjaspool kontorit enam kui poole oma td0ajast.
Alalise kaugtoo tegemise korral ei ole tootajal kontoris personaalset todkohta ja ta kohustub
koostdos tooandjaga labi viima oma koduse tookoha ohtuse ja ergonoomilisuse hindamise.
Toodandja tagab tootajale vajadusel kaugtoo tookoha sisseseadmisega seotud juhendamise.

17.8. Kui juht s6lmib tootajaga alalise kaugtod kokkuleppe, teavitab ta sellest oma osakonna
personalipartnerit vdi personalispetsialisti. Alaline kaugtoo tegemine fikseeritakse toolepingus,
selles lisas voi peadirektori kaskkirjas.

17.9. Alaliselt kaugtood tegeval tootajal on oigus taotleda kodukontori sisseseadmisega
seonduvate kulude osalist hiivitamist. Hiivitamisele kuuluvad to6vahendid on toolaud, tootool ja
kohtvalgusti. To6taja voib hiivitist taotleda kolme aasta jooksul kokku kuni 200 (kahesaja) euro
ulatuses, kuid mitte rohkem kui 75% hiivitatava kauba soetusmaksumusest. Uhele todvahendile
saab hiivitist kiisida iiks kord kolme aasta jooksul. Hiivitatavad toovahendid peavad tagama
ergonoomilise todasendi (todlaud peab olema standardsele kirjutuslauale vastava kdrgusega voi
reguleeritava kdrgusega ja to0tool peab vastama ohutusjuhendis kirjeldatud nduetele). Hiivitise
saamiseks esitab tootaja RTIP-i kaudu majanduskulude aruande koos kuludokumentidega.
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