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1. ULDSATTED

1.1. Konkurentsiameti (edaspidi amet) sisekorraeeskiri méératleb ameti kui todandja ja ametis
tootavate ametnike ja todtajate (edaspidi iihiselt teenistujate) ning praktikantide
kéaitumisreeglid teenistussuhetes.

1.2. Sisekorraeeskirjaga reguleerimata kiisimustes tuleb juhinduda kehtivatest reeglitest,
sealhulgas Eesti Vabariigi digusaktidest, ameti pohimdirusest, asjakohastest Justiits- ja
Digiministeeriumi ning ameti kordadest ja juhenditest, samuti ametijuhenditest,
(to60)lepingutest jmt.

1.3. Sisekorraceskiri on teenistujatele kéttesaadav ameti  siseveebis  (uku.just.sise).
Sisekorraeeskirja muudatused avaldatakse asutuse siseveebis ja nendest teavitatakse e-posti
teel 1abi dokumendihaldussiisteemi.

2. TEENISTUJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

2.1. Teenistuja tootasu ja muude tasude maksmise kord on reguleeritud palgajuhendis.
2.2. Teenistujal on digus:

2.2.1. saada lisaks todtervishoiu- ja tddohutuse seaduse § 122 1dike 1 alusel makstavale
haigushiivitisele hiivitist haigestumise vOi vigastuse teise ja kolmanda pédeva eest 70%
teenistuja keskmisest palgast voi tootasust;

2.2.2. saadatooks vajalikke toovahendeid ja informatsiooni, selgeid ja digeaegseid korraldusi,

2.2.3. ohutule todkeskkonnale;

2.2.4. keelduda korraldustest, mis on seadusega vastuolus, iiletab korralduse andja padevust
vOi nduab tegu, mille sooritamiseks puudub teenistujal digus.

2.3. Teenistuja kohustub muuhulgas:

2.3.1. oma tegevusega aitama kaasa ameti seadusest tulenevate iilesannete tiitmisele;

2.3.2. hoiduma tegudest, mis kahjustaks tema kui teenistuja voi ka ameti mainet;

2.3.3. tditma vahetu juhi vOi kdrgemalseisva juhi juhiseid ja korraldusi;

2.3.4. kinni pidama ettendhtud todajast;

2.3.5. kasutama ameti vara ja vahendeid, sealhulgas tema kasutusse antud vara,
heaperemehelikult ja sihipéraselt. Lisaks hoidma korras oma tddkoha ja toovahendid;

2.3.6. mitte avaldama nii teenistussuhte ajal kui pérast teenistusest vabastamist talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja &drisaladust, isikute perekonna- ja eraelu puudutavaid
andmeid ning muud konfidentsiaalset (sh ametisiseseks kasutamiseks moeldud) teavet;

2.3.7. jargima oma tooiilesannete tditmisel isikuandmete kaitse pohimdtteid ning vajadusel
piirama juurdepéésu avalikule teabele vastavalt sellekohastele digusaktidele;

2.3.8. viivitamata teavitama (sh pikaajalise to6lt puudumise ajal) ametisse nimetamise digust
omavat isikut ldbi riigitootaja portaali, kui ta tegeleb vOi kavatseb tegeleda
korvaltegevusega, milleks loetakse niiteks teise tooandja juures tootamist, ettevotlusega
tegelemist, volikogusse kuulumist, sihtasutuse, mittetulundusiihingu ja korteriiihistu
juhtorganisse kuulumist. Pohjalikumalt loe lisast 1 ,,Kdrvaltegevusest teavitamise juhis®;

2.3.9. arendama oma ametialaseid teadmisi ja oskusi ning osalema selleks korraldatud
koolitustel. Samuti sooritama ettendhtud perioodilisusega infoturbe, toimingupiirangute
jmt teemadele suunatud teste ja eksameid (nt infoturbe test);
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2.3.10. korra aastas ldbima korruptsiooni ja huvide konflikti véltimise veebipohise koolituse ja
eksami;

2.3.11.kasutama Outlooki kalendrit, mirkides sinna todga seotud ajaliselt méératletavad
tegevused (nt kohtumised, koosolekud). Kalendri regulaarne tditmine ja uuendamine on
osa tooiilesannete tditmisest, seepdrast peab teenistuja tagama, et Outlook kalendris
kajastuv teave on asjakohane, piisavalt tipne ja ndhtav kolleegidele ulatuses, mis
vOimaldab tookorraldust planeerida;

2.3.12. seadistama Microsoft Outlooki eemaloleku teavituse (automaatvastuse), kui ta on to0lt
eemal rohkem kui iiks t66pédev (nt puhkus, ldhetus, toovoimetus jms);

2.3.13. hoiduma todalast teavet sisaldavate (veebi)koosolekute pidamisest keskkonnas, mida
Registrite ja Infosiisteemide Keskus (edaspidi RIK) ei ole turvaliseks lugenud,

2.3.14. hoiduma t66alase teabe (sh konfidentsiaalset voi tundlikku) edastamisest, vahetamisest
voi kédsitlemisest elektrooniliste voi digitaaltehnoloogiate kaudu keskkondades, mis ei ole
loetud ametlikult turvaliseks, vélja arvatud eraldi heakskiidetud ja dokumenteeritud
erandid.

2.3.15. jargima toolilesannete tditmisel viisakat, lugupidavat ja professionaalset suhtlemisstiili.
Teenistuja riietub korrektselt ja kooskolas t66 iseloomuga.

3. TEENISTUSALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

Teenistuja teenistus- ja todiilesanded on kindlaks midratud ametijuhendi voi todlepinguga,
ameti pdOhiméidruse ning lisaks muude tookorraldust reguleerivate dokumentide voi
digusaktidega.

Teenistusalaseid korraldusi annab peadirektor, teenistuse juht, vahetu juht vdi peadirektori
madratud muu teenistuja kas suuliselt voi1 kirjalikult.

Korgemalseisva teenistuja suulisest vOi kirjalikust teenistusalasest korraldusest peab
teenistuja ise teatama oma vahetule juhile.

Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on teenistuja kohustatud viivitamata teatama oma
kahtlustest korralduse andjale ja kdrgemal seisvale juhile.

Teenistuja peab tditma korralduse Gigusaktides sétestatud voi korralduse andja méératud
tahtajaks. Kui tdhtaega ei ole korralduses madratud ning tihtaeg ei tulene digusaktidest voi ka
iilesande sisust, tuleb korraldus tdita mdistliku aja jooksul.

4. TOO- JA PUHKEAEG

4.1.

4.2.

4.3.

4.4

Tooaeg on madratud ajavahemik, mille kestel teenistuja on kohustatud tditma todiilesandeid,
alludes ameti peadirektori, teenistuse juhi v3i vahetu juhi juhtimisele ja kontrollile.

Ameti teenistujatel on 40-tunnine toonddal. Kaheksatunnine toopdev algab vahetu juhiga
kooskdlastatult, soovituslikult kell 7.30-9.30 ja 10ppeb vastavalt kell 16.15-18.15.
Puhkepdevadeks on laupdev ja piihapéev.

Teenistujatele on ette ndhtud puhkepausid vdhemalt 10% kuvariga todtamise ajast.
Puhkepausid loetakse to6aja hulka ja nende tegemise eest vastutab iga teenistuja ise.

. Teenistujal on Oigus 45-minutilisele to0pdevasisesele vaheajale, mida ei arvestata tdodaja

hulka. Vaheaja kasutamine toimub iildjuhul ajavahemikul 11.00-14.00, kuid t66 iseloomu
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arvestades ja vahetu juhiga kooskodlastatult voib seda kasutada ka muul sobival ajal toopaeva
jooksul.

4.5. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat
toopdeva lilhendatakse kolme tunni vorra. Teiste riiklike piithade eelsetel péaevadel
liihendatakse to0pédeva kahe tunni vorra.

4.6. Uletunnitdd ja selle hiivitamine toimub vastavalt seaduses sitestatule ning asutuses
kehtestatud palgajuhendile.

4.7. Sisekorrast erinev individuaalne tooaeg, paindlik tookorraldus voi muud erisused (néiteks
osaline koormus, koolis kdimine, ,, kokkusurutud* t66nadal, to6tamine kodukontorist vims)
on voimalik vaid vahetu juhi ndusolekul.

. PAINDLIK TOOKORRALDUS

5.1. Amet soodustab ja toetab paindlikku té6korraldust tingimusel, et teenistuja tagab teenistus-
ja todiilesannete nouetekohase, digeaegse ja kokkulepitud kvaliteediga tiitmise ning peab
kinni kehtestatud tookorralduslikest ja turbenduetest. Vajadusel hinnatakse tulemusi ja
paindlikkuse kasutamine on kooskdlas t66 tulemuslikkuse jalgimisega.

5.2. Paindlik tookorraldus voib hdlmata nii paindlikku téoaega kui kaugtood. Kokku on lepitud
tooiilesanded, tihtajad ja eesmirgid. See on tédvorm, mis eeldab vastastikust usaldust ja
kokkulepetest kinnipidamist.

5.3. Paindlik to6aeg tadhendab paindlikkust todajas, nt teenistuja voib toopdeva alustada varem
vai hiljem ning kasutada eelnevalt kokku lepitud aega t661t eemal viibimiseks, tingimuse et
toolilesandeid tdidetakse kokkulepitud mahus ja viisil.

5.4. Kaugtoo tdhendab t60 tegemist véljaspool ameti asukohta, vilja arvatud juhul, kui tegemist
on koolituse voi lahetusega.

5.5. Amet ei hiivita paindliku to6korraldusega seotud kulusid.

5.6. Kaugtoo on tildjuhul lubatav, kui on tdidetud jargmised tingimused:

5.6.1. kaugtdo tegija jargib andmekaitse ja infoturbe ning ka juurdepdisupiirangu ndudeid
ning kasutab iiksnes to0ks ette ndhtud seadmeid ja turvalisi ihendusi. Teenistuja on
kohustatud infoturbe seisukohalt tdhtsatest juhtumitest kohe teavitama oma vahetut juhti
vOi koostd0 ja tugiteenuste teenistuse juht;

5.6.2. kaugtod tegija hoidub t60 tegemisest avalikes arvutites, internetipunktides, kohvikutes
jt kohtades, kus ei ole vdimalik infoturbe ndudeid jérgida, samuti seda, et keegi ei jalgi
sisestamisel kasutajatunnust ja parooli ega nde saa jélgida ekraanil toimuvat;

5.6.3. t60 iseloom voimaldab kaugtood, s.o todiilesanded on sellised, mida saab tdita ilma
fiiisilise kohaolekuta ameti asukohas. Teenistuja tdidab paindliku todkorralduse head
tava (vt punkt 6);

5.6.4. kaugtdd on eelnevalt kooskdlastatud vahetu juhiga, s.o teenistuja peab enne kaugtoole
jédamist oma juhilt ndusoleku saama, vélja arvatud siis, kui amet on teenistujale
kehtestanud piisiva kaugtdokorra voi graafiku. Vahetul juhil on digus kaugtdoks antud



luba 10petada voi peatada, kui see on vajalik téokorralduse, koostod voi t66 kvaliteeti
tagamiseks;

5.6.5. paindlik too6ajakorraldus ei sega lldist tookorraldust, muuhulgas et teenistuja on
kittesaadav ja tdidab todililesandeid tavapirasel viisil, s.o kaugtod ajal peab teenistuja
olema kéttesaadav kokkulepitud kanalite kaudu (nt telefon, e-post, Teams) ning tdidab
tooiilesandeid sama kvaliteedi ja mahuga nagu ameti asukohas;

5.6.6. kaugtdo tegija jargib kaugtoo tegemise kohas todtervishoiu ja todohutuse ndudeid
tookeskkonnale ja kuvariga tootamisele ning vastutab endale ohutu téokeskkonna
loomise eest (kaugtdotaja tootervishoiu ja -ohutuse juhis To6elu portaalis).

6. PAINDLIKU TOOKORRALDUSE HEA TAVA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Teenistuja tdidab korrektselt Outlooki (vt punkt 2.3.11) ja vajadusel eraldi mirke
kittesaadavuse kohta, et kolleegidele oleks arusaadav, millal teenistujaga iithendust saab.
Teenistuja arvestab, et kaugtool olles on tegemist tavalise td0ajaga, mille jooksul ollakse
kittesaadav samamoodi kui kontoris (st osaletakse koosolekutel, vastatakse mdistliku aja
jooksul kirjadele ja telefonile).

Kui teenistuja soovib tavapérase to6aja véliselt kolleegilt kiiresti infot saada, siis ta helistab
ja lepib detailides kokku. Ei saa eeldada, et kolleeg vaatab oma e-kirju ka pérast toopédeva
16ppu.

Teenistuja arvestab ka to6ajal, et kolleegil voib olla teine to66 pooleli ja annab talle
reageerimiseks maistliku aja.

Teenistuja tagab, et kaugtod andmeside on piisavalt kvaliteetne, et videokoosolekutel oleks
voimalik probleemivabalt osaleda.

Elektroonsel koosolekul osaleb teenistuja oma ndoga (st kidivitab video) ja tagab koosoleku
pidamiseks rahuliku keskkonna. Kui video pidev seeshoidmine on héiritud, siis néitab
teenistuja pilti vihemalt koosoleku alguses ja sdona vottes.

Kaugtool olles tagab teenistuja teabe turvalise to6tluse, st teenistuja kindlustab, et korvalised
isikud ei née ega kuule ametialast teavet.

Regulaarselt toimuvate koosolekute puhul jilgib teenistuja, et need oleks aegsasti kokku
lepitud ja kalendrisse mérgitud. Enne koosolekukutse saatmist tutvub teenistuja osalejate
kalendritega.

Teenistuja hoiab oma tervist ka kodukontoris (st vélditakse iiletootamist, voetakse toopaeva
sees pause ega unustata ennast toopdeva l1oppedes e-kirju vaatama).

7. PUHKUS

7.1.

Puhkuse andmisel ning puhkusetasu maksmisel juhindutakse Eesti Vabariigi digusaktidest,

sealhulgas:

7.1.1. teenistuja saab tutvuda oma puhkuse jddgiga, planeerida puhkust riigitootaja
iseteenindusportaalis aadressil www.riigitootaja.ee;

7.1.2. teenistuja pohipuhkus on 35 kalendripdeva;


https://s3-web-1a.tehik.ee/tooelu-live-web-prd/s3fs-public/2024-04/Kaugt%C3%B6%C3%B6taja%20t%C3%B6%C3%B6tervishoid%20ja%20-ohutuse%20juhis_uuendatud%202024.pdf

7.1.3. puhkust voib poolte kokkuleppel anda osade kaupa, kusjuures iihe katkestamatu osa
kestus peab olema vdhemalt 14 kalendripdeva, puhkuse hulka ei arvestata rahvuspiiha ja
riigipiihi;

7.1.4. kui puhkuse eest keskmise tootasu alusel arvutatud puhkusetasu on viiksem tdotasust,
mida t0otaja saaks samal ajavahemikul todiilesandeid tdites, makstakse todtajale
puhkusetasuna kokkulepitud tootasu;

7.1.5. kui puhkuseperioodi ja/vdi puudumise sisse jadb niddalavahetus, siis seda puhkusest
vilja ei jdeta, vdlja arvatud nende puhkuseliikide vahel, mida antakse iiksnes toopédevades.

7.1.6. puhkuse aeg mdiidratakse kindlaks puhkuse ajakavas, mis koostatakse RiigitoGtaja
iseteenindusportaalis iga jargneva kalendriaasta kohta ja kinnitatakse uue perioodi I
kvartali jooksul peadirektori kédskkirjaga. Véljaspool puhkuse ajakava oleva puhkuse
vormistab teenistuja portaalis ja selle kinnitab vahetu juht. Puhkuse ajakava muudetakse
erandjuhtudel ja poolte kokkuleppel;

7.1.7. puhkuse muutmine/tithistamine kdib koos uue perioodi midramisega, seejuures peab
kindlaksmédramata puhkusepievade arv (iihe aasta jooksul) jidma alla 14 kalendripdeva;

7.1.8. tasustamata puhkuse otsustab vahetu juht teenistuja avalduse alusel.

8. TEENISTUSEST PUUDUMISEST TEATAMINE

8.1. Teenistusest puudumise korral on teenistuja kohustatud teatama oma haigestumisest voi (ka
teenistusalasest) draolekust vahetule juhile vdi tema kohuseid tditvale isikule, kuid mitte
hiljem kui toopdeva lopuks. Teenistusest puudumiseks tdodililesannetega mitte seotud
juhtumitel ning nendega seotud véltimatute toimingute tegemiseks annab nousoleku vahetu
juht.

8.2. Teenistuja todaja hulka arvatakse jirgmised véltimatud toimingud:

8.2.1. teenistuja t66lt eemal viibimine elukohas aset leidnud dnnetusjuhtumi voi avarii korral,
juhul kui teenistuja kohalolek ja abi on vajalik hddaolukorra voi selle tagajargede
likvideerimiseks;

8.2.2. teenistuja, tema perekonnaliikme, hooldatava voi iilalpeetavaga arsti juures kdimine;

8.2.3. teenistuja to0lt eemal viibimine seoses perekonnaliikme, hooldatava, iilalpeetava voi
muu ldhedase inimesega juhtunud dkilise haigestumise, Onnetuse v4i surma korral.

8.3. Punktis 8.2.3 nimetatud erakorraliste siindmuste puhul vd&ib teenistuja t66lt puududa
stindmuse toimumise pieval. Kui siindmus kestab pikemalt, siis vOib teenistuja votta palgata
puhkust voi kasutamata pohipuhkust. Amet ei keeldu eelnimetatud stindmuse korral puhkuse
andmisest. Kui siindmus toob kaasa matused, siis on teenistujal digus kahele tdiendavale
tasustatud vabale pédevale.

8.4. Teenistujal on digus:

8.4.1. kasutada 3 tervisepdeva aastas palga voi todtasu séilitamisega isiklikul otstarbel tervise
edendamise vOi vabatahtliku t60 tegemise eesmérgil. Puudumistaotlus tuleb esitada lébi
Riigitootaja iseteenindusportaali. Tervisepdevad on kasutamiseks kalendriaasta jooksul
ega kandu edasi jargmisesse aastasse;

8.4.2. viibida mdistliku aja toost eemal, et osaleda lapse kooli/lasteaia alguse vdi 10pu
siindmusel;



8.4.3. liihendada kord aastas siinnipdeva puhul oma t66pédeva 4 tunni vorra.

9. AMETI RUUMIDES VIIBIMINE

9.1. Toopéeva Idpus peab iga teenistuja todruumi aknad sulgema.

9.2. Hoone on valve all 22.00-06.00, nédalavahetustel ja riigipiithadel.

9.3. Ametisse pddseb ldbipddsukaardiga ees- ja kiiljeustest. Koostdoo ja tugiteenuste teenistus
véljastab ldbipddsukaardi igale teenistujale tema tddle asumise péeval ja teenistuja tagastab
selle koost6d ja tugiteenuste teenistusele teenistussuhte viimasel pédeval. Labipadsukaardi
kaotamisest tuleb telefoni teel ja hiljem e-kirjaga koostdo ja tugiteenuste teenistuse teenistujat
viltvitamata informeerida. Iga teenistuja vastutab tema kdes olevate votmete ja ldbipddsukaardi
sdilimise ja sihipdrase kasutamise eest.

9.4. Kiilalisele tullakse vastu esimese korruse fuajeesse ja lahkudes saadetakse kiilaline vilisuksest
vélja. Kohtumised kiilalistega ja menetlustoimingud korraldatakse valdavalt selleks ette
ndhtud {ihisalas, ameti- vdi ndupidamisruumides. Teenistuja tagab, et kiilaline viibib
ametiruumides tema jirelevalve all ning ta peab kogu kiilaskdigu viltel kiilalise vahetus
laheduses viibima.

10.TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING TULEOHUTUSE
ULDJUHISED

10.1. Teenistuja on kohustatud:

10.1.1. tiitma todtervishoiu ja todohutuse (sh kuvariga to6tamise) ning tuleohutuse ndudeid
ning tegutsema nii, et tema tegevus ei pohjusta ohtu enda ja teiste teenistujate elule voi
tervisele, kahju ameti voi muude isikute varale;

10.1.2. labima ndutud tervisekontrolli vihemalt {iks kord kolme aasta jooksul;

10.1.3. esimesel voimalusel teavitama enda vahetut juhti, kui temaga on ameti territooriumil
juhtunud t660nnetus.

10.2. Amet kohustub:

10.2.1. tagama tootervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad todtingimused;

10.2.2. vajadusel tagama teenistujale tootervishoiu ja todohutuse ning tuleohutuse koolitusi;

10.2.3. rakendama kohe meetmeid todkeskkonna ohutuse tagamiseks;

10.2.4. taitma tookeskkonna jirelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

10.2.5. kindlustama esmaabi- ja tulekaitsevahendite olemasolu ja kittesaadavuse.

10.3. Tulekahjusituatsioonis tegutsemist reguleerib asutuse tulekahju korral tegutsemise
plaan ning evakuatsiooniskeemid.

11.KORRUPTSIOONIVASTASED MEETMED JA TEAVITAMISKOHUSTUS

11.1. Teenistuja  tdidab  korruptsioonivastasest seadusest ja avaliku teenistuse
eetikakoodeksist tulenevaid kohustusi ning jérgib seal sédtestatud piiranguid.
11.2. Teenistuja keeldub teenusest, kingitusest, rahast jms, mis voivad mdjutada tema

sOltumatust teenistusiilesannete tditmisel voi mida vOidakse nii kéasitada.



11.3. Kui teenistuja votab vastu soodustuse, mis on suunatud teenistujale ja seotud teenistuja
ameti vOi tookohustustega ja see on teenistuja hinnangul vihese vddrtusega ja seda voib lugeda
tavapiaraseks viisakusavalduseks, teavitab teenistuja viivitamatult oma vahetut juhti
soodustuse vastuvtmisest.

11.4. Korruptiivse tuluna méératletava soodustuse pakkumisel ja korruptsioonivastase
seaduse §-s 6 nimetatud juhul peab teenistuja enda vahetut juhti viivitamatult
korruptsioonijuhtumist teavitama.

11.5. Teenistujale kehtivad selles alajaotuses kirjeldatud kohustused ka ajal, mil tema avaliku
vOoimu teostamise Oigus on peatunud voi mil tal on Oigus keelduda t60 tegemisest (nt
lapsehoolduspuhkuse ajal).

11.6. Konkurentsiametis on loodud asutusesisene teavituskanal ehk teata-rikkumisest-kanal
siseveebis. Rikkumisest teavitada tuleb juhul, kui to6taja hinnangul vaib olla rikutud:

11.6.1. riigihangete seadust (rahvusvahelist piirmééra iiletavates hangetes);

11.6.2. tarbijakaitseseadust (v0i voladigusseadust tarbijakaitse ndudeid puudutavas osas);
11.6.3. isikuandmete kaitse tildmé&érust;

11.6.4. kiiberturvalisuse seadust;

11.6.5. 1siku pohidigusi, nt diskrimineerimine, ahistamine, tagakiusamine, sh tookius.

12.KOOLITUSED

12.1. Koolitusvajaduse véljaselgitamine toimub arenguvestluste ajal, mille kdigus kogutakse
muuhulgas teavet teistelt juhtidelt.

12.2. Tooalase koolituse otsesed kulud tasutakse iildjuhul ameti koolituseelarvest, vilja
arvatud kui konkreetsel juhul lepitakse teisiti kokku.

12.3. Teenistujaga, kellele voimaldatakse osalemine pikaajalisel enesetdiendamisel ja/voi
kelle koolituse maksumus iiletab 2000 eurot (sh 1dhetuskulud), sdlmitakse vajadusel todalase
enesetdiendamise leping.

12.4. Koolitatava valiku kohta teeb ettepaneku teenistuja vahetu juht ning teavitab sellest
teenistuse juhti ja personalispetsialisti. Koolitusel osalemise kohta teeb 16pliku otsuse
peadirektor, arvestades voimalusel ametniku vahetu juhi ja teenistuse juhi ettepanekuga.

13.ARENGUVESTLUSTE LABIVIIMINE

13.1. Vihemalt kord aastas peavad teenistuja ja tema vahetu juht struktureeritud vestluse,
mille kdigus hinnatakse teenistuja toGtulemusi, ametialast arengut ja koolitusvajadust ning
seatakse eesmirgid jargmiseks perioodiks, samuti annab alluv juhile tagasisidet juhtimise
kohta (arenguvestlus).

13.2. Arenguvestlus voib toimuda nii silmast silma kui ka veebi teel, vastavalt osapoolte
kokkuleppele ja tookorralduslikule sobivusele. Arenguvestlus dokumenteeritakse
elektrooniliselt tooandja méadratud infosiisteemis voi digitaalses vormis ja arenguvestluse
ankeedi saadab teenistujatele personalispetsialist. Arenguvestlused séilitatakse.

13.3. Arenguvestlused viiakse koigi teenistujatega 1dbi hiljemalt 31. mdrtsiks, uute
teenistujate puhul viiakse katseaja 1dpus 14bi katseajavestlus.
13.4. Arenguvestlusel kisitletakse muuhulgas jargmisi teemasid:
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13.4.1. teenistuja moddunud perioodi tulemused;
13.4.2. lahendamist vajavad probleemid;

13.4.3. jargmise perioodi toOeesmargid;

13.4.4. teenistuja arenguvajadused ja voimalused;
13.4.5. teenistuja tagasiside juhi toole.



LISA 1
KORVALTEGEVUSEST TEAVITAMISE JUHIS

Ametiisikul on 0Oigus tegeleda véljaspool ametikohustusi mis tahes muu tegevusega (edaspidi
korvaltegevus), kui see ei ole seadusega keelatud ja jirgitakse toimingupiiranguid. Seadusega voib
piirata teatud ametiisikute kdrvaltegevust. (Korruptsioonivastane seadus (KVS) § 10)

Ametnik peab ametisse nimetamise digust omavat isikut kirjalikult 1dbi riigitdotaja portaali viivitamata

teavitama, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda

todlepingu voi teenuse osutamise lepingu alusel,
valitaval vOi nimetataval ametikohal,

ettevOtjana voi tdisosanikuna tiis- voi usaldusiihingus,
juriidilise isiku juhtimis- v&i kontrollorgani liikmena.

Ametisse nimetamise digust omav isik keelab haldusaktiga téielikult vdi osaliselt ametnikul sellise
korvaltegevuse, millele kuluva t66j6u maht voi laad takistab korrapérast teenistusiilesannete tiitmist
voi korvaltegevus toob kaasa teenistuskohustuse rikkumise. (ATS § 60 1g 1-3)

Teatud tegevused on ametnikule keelatud: teostada vahetult ja piisivalt jarelevalvet iseenda voi
endaga seotud isiku iile ning saada tulu kdrvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema
teenistusiilesannete hulka. Viimast keeldu ei kohaldata haridusasutuses toimuva teadusliku ja
pedagoogilise tegevuse suhtes, kui ametnik on sellest kdrvaltegevusest teavitanud. (ATS § 60

lg 4)

Tootaja korvaltegevusest teatamise puhul tuleb I&htuda to6lepingus ja sellega kaasnevates
dokumentides kokku lepitud tingimustest.

Tootaja kohustub mitte tegelema mistahes korvalise tegevusega, mille maht vo1 laad voib
tooandja hinnangul todiilesannete tditmist kahjustada.

Tootaja kohustub eelnevalt informeerima tdodandjat kirjalikku taasesitamist vOimaldavas
vormis kavatsusest osaleda dritihingute juhtimises, té0tada teiste tooandjate juures, osutada
teenuseid teistele juriidilistele isikutele vOi riigiasutustele voi tegutsed a fiilisilisest isikust
ettevotjana.

Ametnik peab korvaltegevusest teatades hindama, kas korvaltegevuse laad, voimalikud kliendid voi

partnerid, seos ametikohustustega ning tegeliku, potentsiaalse ja ndiva huvide konflikti risk voivad
kaasa tuua tema ametikohustuste rikkumise, sh asutuse maine kahjustamise kaudu. Kui selline oht on
olemas, tuleks markida, mida ametnik ohu korvaldamiseks ette votab.

Reegel on, et kui korvaltegevusega tegelik (st reaalset todaega ndudev) tegelemine toimub
tooajal, siis tuleb selleks votta puhkus, v.a. juhul, kui sellega tegelemiseks kulunud aeg on
kokkuleppel vahetu juhiga voimalik ette voi jirele teha, kasutades paindliku t66aja voimalusi
(sealjuures on eelduseks, et tegevustele kulunud aeg iihes toOpédevas ei tohi iiletada 0,5
toopédeva). Kui korvaltegevusega tegeletakse tooajal, tuleb selle maht voi mahu prognoos teates
maérkida, isegi kui see ei kahjusta tooiilesannete tditmist.
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e Kui kdrvaltegevus on tasuline, peab ametnik hindama, kas saadavat tasu on voimalik seostada
tema ametikohustuste tditmisega. Ametikohustustega seostatav tulu vdib olla
korruptsioonivastase seaduse tihenduses korruptiivne soodustus.

Tabelis toodud nidited on abiks otsuse tegemisel, millistest korvaltegevustest tuleks ametisse
nimetamise digust omavat isikut teavitada. Lisaks soovitame korvaltegevusest teavitamise vajadus
eelnevalt 14bi arutada oma vahetu juhiga. Teatamise eesmérk on informeerida ametisse nimetamise
oigusega isikut asjaoludest, mida hinnates voib ta otsustada korvaltegevuse keelata. Seega ei ole tarvis
teatada detailidest voi asjaoludest, mis ei ole selle hindamiseks olulised (tasu suurus, klientide arv jne).
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Korvaltegevuse vorm Kes peab teavitama? Miks peab | Mirkused ja naited

teavitama?
1. Leping
1.1 Tooleping. Toolepingu | Peab alati teavitama, kui: Teavitama ei pea, kui totaja on veendunud, et tiidab kellegi heaks
alusel teeb fliisiline isik | a) kirjalik leping on sdlmitud voi ilesande tasuta. Kui t60 eest siiski tasutakse, tuleb hinnata, ega
(todtaja) teisele isikule | b) tootaja asub tegema t66d, mille | tegemist ei ole korruptiivse tuluna midratletava soodustusega.

(todandja) t66d, alludes tema
juhtimisele  ja  kontrollile.
Tooandja maksab todtajale t66
eest

tasu. Kui isik teeb teisele
isikule t66d, mille tegemist
vOib  vastavalt  asjaoludele
oodata iiksnes tasu eest,
ecldatakse, et tegemist on
toolepinguga. Toolepingu
kohta sitestatut ei kohaldata
lepingule, mille kohaselt t66
tegemiseks kohustatud isik on
t00 tegemise viisi, aja ja koha
valikul olulisel madral
iseseisev. (TLS § 11g 1 3)

tegemist vOib  vastavalt
eeldada iiksnes tasu eest voi
c) lepingut ei ole veel sdlmitud, aga
todandjaga on kokku lepitud t66 sisu ja
maht.

Peab teavitama:

a) tooandja isiku;

b) t66 laadi voi sisu iildiselt, et ametisse
nimetamise Oigusega isik saaks hinnata
huvide konfliktist tuleneva
ametikohustuste rikkumise riski;

¢) to0 tegemise aja (kas kattub osaliselt voi
tiielikult todajaga ametikohal, 606t60,
vahetustega t60 jne).

asjaoludele

Teavitama ei pea to0 otsimisest ega ldbirdékimistest, kui to0 sisus
ja mahus ei ole kokku lepitud.

PEAB TEAVITAMA

- Ametnik on korgkoolis t66lepingu alusel dppejoud.

- Ametnik juhib ettevotja huvides ja juhtimisel projekti.

- Ametnik on palgaline treener huviringis.

- Ametnik on tihtlasi oma venna ettevottes raamatupidajana to0l.
- Ministeeriumis tootav keeletoimetaja to6tab samas valdkonnas
KOV teenistuses.

- Maksuameti avalike suhete spetsialist to6tab samas valdkonnas
ka oma sdbra ettevattes.

EI PEA TEAVITAMA

- Ametnik tegutseb vabatahtlikuna huviringi juhendajana voi
tegeleb heategevusega.

- Ametnik tdidab perekondlikke
vanavanemat voi hoiab lapselast.

- Ametnik kogub vabatahtlikuna annetusi.

- Ametnik juhendab kogukonna seltsi pdevadel kisitookursust.

kohustusi, nt hooldab

1.2. Teenuste osutamise
lepingud (VOS 8. osa)
1.2.1. Kdsundusleping
1.2.2. To6votuleping
1.2.3. Maaklerileping
1.2.4. Agendileping

Peab alati teavitama, kui:

a) leping on so0lmitud konkreetse
lepingupartneriga vai selle sisu ja maht on
kokku lepitud, kui teenuse osutamine on
iithekordne, voi

Teavitama ei pea, kui teenuse osutaja on veendunud, et osutab
teenust tasuta. Kui teenuse eest siiski tasutakse, tuleb hinnata,
ega tegemist ei ole korruptiivse tuluna méaératletava soodustusega.
Kulude hiivitamine ei ole iildjuhul korruptiivsena méératletav
soodustus. Teavitama ei pea sellest, et ametiisik alles otsib




1.2.5. Komisjonileping
1.2.6. Maksekdsund ja
makseteenus

1.2.7. Tervishoiuteenuse
osutamise leping

1.2.8. Veoleping

1.2.9. Ekspedeerimisleping
1.2.10. Pakettreisileping
1.2.11. Hoiuleping

b) on kindel kavatsus asuda teenust
pakkuma voi seda on asutud pakkuma, kui
teenust pakutakse méddramatule hulgale
lepingu-partneritele (igast lepingust ei ole
vaja eraldi teatada).

Peab teavitama:

a) lepingupartneri isiku, kui
osutamine on ithekordne;

b) teenuse laadi voi sisu ildiselt, et
ametisse nimetamise digusega isik saaks
hinnata huvide konfliktist tuleneva
ametikohustuste rikkumise riski;

¢) teenuse tditmise aja (kas kattub osaliselt
voi  tdielikult  todajaga  ametikohal,
vahetustega t00 jne).

Kui ametnik on korgkoolis lektor voi
juhendaja, tuleb sellest kdrval-tegevusest
teatada igal aastal, védlja arvatud juhul, kui
korvaltegevusega tegelemise olulised
asjaolud ei ole muutunud.

teenuse

voimalusi teenust osutada, ega ldbirddkimistest, kui teenuse sisus
ja mahus ei ole kokku lepitud.

PEAB TEAVITAMA

- Ametnik peab korgkoolis kdsunduslepingu alusel

regulaarselt loenguid, viib 1dbi seminare, juhendab voi
retsenseerib 1oputdid.

- Ametnik pakub tasu eest ndustamisteenust.

- Ametnik teeb viiele ettevottele raamatupidamist.

- Ametnik kéib matkaklubis lepingu alusel reisijuhiks.

- Ametnik remondib tasu eest kellasid.

- Ametnik soidab toovilisel ajal taksot.

EI PEA TEAVITAMA

- Ametnik retsenseerib 10put6o, tasus ei ole kokku lepitud

(isegi kui tagantjarele tasu makstakse).

- Ametnik konsulteerib iilidpilast 16putdd koostamisel.

- Ametnik peab korgkoolis paar loengut oma teemal, olemata
kursuse ldbiviija.

- Ametnik peab
valitsemisalas.

- Ametnik annab tuttavale erialast ndu vo1 abi, tuttav hiivitab
ametniku otsesed kulud.

- Ametnik peab eelldbirddkimisi lektori kohale asumiseks
kdsunduslepingu alusel.

- Ametnik lubab viia naabrimemme arsti juurde; parast katab
naaber sdidu kulud.

tasuta koolituse teise ministeeriumi

1.3. Muu leping

Muust lepingust tuleb teatada ainult juhul,
kui tegemist on ettevotlusega Vo1
juriidilise isiku juhtimis- Vo1
kontrollorgani litkme lepinguga.

Enda vara vodrandamisest ei pea teavitama.

EI PEA TEAVITAMA

- Ametnik kirjutab (mitte t66 voi teenuse osutamise lepingu alusel)
viljaandes avaldamiseks erialaseid voi muid artikleid, luuletusi,
loob laule voi1 kujutavat kunsti, leiutab voi disainib, esineb
muusikuna vOi niitetrupis ja saab litsentsitasu.

2. Nimetamine ja valimine

Peab teavitama:

Teavitama ei pea sellest, et ametiisik alles kandideerib mingit
funktsiooni tditvale kohale voi kui funktsiooni tditmise sisus ja




a) ametisse vOi mis tahes muud
funktsiooni tditma nimetamisest, kui see ei
ole seostatav ametiiilesannete tditmisega,
vOi

b) igast funktsiooni tditma nimetamisest
muu kui oma asutuse poolt, kui see on
seotud tasu maksmisega ning nimetamine
ei tulene Eesti digusaktist, voi

¢) valituks osutumisest, kui kavatsetakse
asuda seda funktsiooni tditma.

Peab teavitama:

a) nimetaja isiku vOi institutsiooni ja/voi
funktsiooni, mida nimetamise voi valimise
alusel tdidetakse;

b) funktsiooni laadi vdi sisu ildiselt, et
ametisse nimetamise digusega isik saaks
hinnata huvide konfliktist tuleneva
ametikohustuste rikkumise riski;

c) funktsiooni tditmise aja (kas kattub
osaliselt ~ voi  tdielikult  toGajaga
ametikohal, vahetustega t60 jne).

mahus ei ole selgust.

Teavitama ei pea valituks osutumisest, kui ametiisik ei kavatse
asuda funktsiooni tditma.

PEAB TEAVITAMA

- Rahvusvaheline MTU miirab ametniku ekspertgrupi tasustatud
litkmeks.

- Ametnik tegutseb KOV volikogu vdi hoolekogu liikmena.

- JuM-i ametnik nimetatakse abipolitseinikuks.

EI PEA TEAVITAMA

- Ametnik esindab oma asutust (st asutus on ametniku
ametlikult médranud oma esindajaks), isegi kui selle kohta
sOlmitakse leping voi see toob kaasa mingile kohale
nimetamise voi juriidilise isiku juhtorgani litkmelisuse.

- Teine ministeerium nimetab ametniku oma ekspertgrupi
litkmeks, tasu ei maksta.

- Ametnik osutub valituks KOV volikokku, aga volikogu
litkmeks ei asu.

- Ametnik kandideerib abipolitseinikuks.

3. Ettevdtlus. Ettevotja on fiilisiline isik, kes pakub oma nimel tasu eest kaupu voi teenuseid ning kellele kaupade miiiik voi teenuste osutamine
on plisiv tegevus, ning kdesolevas seaduses sdtestatud &riithing (AS § 1).

3.1. Ettevotlus fuisilise isikuna

Peab teavitama oma nimel tasu eest
kaupade voi teenuste pakkumisest, kui see
on piisiv tegevus ning sellel on ametiisiku
jaoks oluline majanduslik tdhendus voi1 kui
sellega tegelemine votab olulises mahus
tema aega.

Peab teavitama tegevusala ja aja, mis
ametiisikul ettevotlusega tegelemiseks
kulub.

Kui isik on FIE-na registreeritud, kuid ei tegele tegelikult
ettevotlusega, ei pea sellest teavitama.

Kui isik saab litsentsitasu teose vm intellektuaalomandi objekti
kasutamise eest vOi majandab oma vara, nt vodrandab kasvavat
metsa, liiirib védlja iihte voi mond korterit voi sdidukit voi miilib
stigisel marju vo1 pdllumajandussaadusi, ei pea sellest teatama,
vélja arvatud juhul, kui sellega tegelemine votab olulises mahus
tema aega. Seda ka juhul, kui taolisest majandamisest saadav
ithekordne voi perioodiline tulu on ametiisiku jaoks oluline. Kui




olulise tulu saamist voimaldav tegevus on tingitud plaanipérastest
investeeringutest, tuleks sellest siiski teavitada.

PEAB TEAVITAMA

- Ametnik {iirib tulu teenimise eesmaérgil vilja kortereid.

- Ametnik peab ilusalongi, kus teenuseid osutavad nii tema ise kui
tootajad.

- Ametnik peab autoremonditddkoda, kus teenuseid osutavad
palgatodtajad.

- Ametnik rendib tasu eest oma traktorit kiilarahvale kasutamiseks.
- Ametnik rajab Ounaaia, mille saagi miiligist saab ta arvestava
sissetuleku.

- Ametnikul on suvituspiirkonnas maja, mida ta tubade kaupa
suviti vilja tiiirib, seda reklaamides.

EI PEA TEAVITAMA

- Ametnik on périnud kaks korterit, mida ta ei kasuta ise

ning kulude minimeerimiseks on ta need pikaajalisele

uitirile andnud.

- Ametnikul on suvituskohas korter, mida ta talveperioodil

valja tiirib.

- Ametnik annab oma veoauto naabrile tasu eest kasutada.

- Ametnik korjab vahetevahel johvikaid ja miiiib neid turul.

- Ametnik miiiib maha péritud maja ja kunstikollektsiooni.

- Ametnik palkab majahoidja ja aedniku.

3.2. Téisosalus dritihingus

Peab teavitama ithingu nime ja tegevusala.

3.3. Muu osalus

Muust osalusest (usaldusosanik
usaldusiihingus,  osanik  osaiihingus,
aktsiondr

aktsiaseltsis) ei pea teavitama.

Mittetulundusiihingu, seltsingu ega tulundusiihistu liikmelisusest
el pea teavitama.

4. Juriidilise isiku juhtimis- voi
kontrollorgani litkkme-lisus.
Juriidilise isiku juhtimis- voi
kontrollorgan on igasugune
volitatud organ voi isik, kellel

Peab teavitama:
a) juriidilise isiku nime ja tegevusala;
b) enda funktsiooni organi litkmena;

Seltsingu juhtimisest voi esindamisest ei pea teavitama.

Asjaolu, kas juriidiline isik tegelikult tegutseb, ei ole iildjuhul
oluline.

PEAB TEAVITAMA

- Ametnik on korteritihistu revisjonikomisjoni liige.




on tulenevalt vastava juriidilise
isiku kohta kéivast seadusest,
tthingulepingust,  pdhikirjast
vO1 muust juriidilise isiku

tegevust reguleerivast
Oigusaktist ~ Oigus  osaleda
juriidilise  isiku  tegevuse
juhtimisel voi juhtorgani

tegevuse kontrollimisel.
Juhtimis- vo1 kontrollorganiks
on muu hulgas juhatus,
ndukogu, téis voi
usaldusiihingut esindama
volitatud osanik, prokurist,
asutaja kuni juriidilise isiku

registrisse
kandmiseni, likvideerija,
pankrotihaldur, audiitor,

revident voi revisjonikomisjon.
Juhtorganina késitatakse ka
vilismaa dritthingu  filiaali
juhatajat ning mitteresidendi
muu  piisiva  tegevuskoha
tegevjuhti. Eeloeldut
kohaldatakse nii avalik kui
eradiguslike, nii residendist kui
ka mitteresidendist juriidiliste
isikute suhtes. (TuMS § 9)

c) selle, kui juriidilise isiku organi
liikkmena tegutsemine tegelemine votab
olulises mahus ametiisiku aega.

- Ametnik on talle kuuluvate osadega OU juhatuse liige.
- Ametnik on koguduse juhatuses.

EI PEA TEAVITAMA

- Ametiisik on iilidpilasesinduse liige.
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