KAITSERESSURSSIDE AMET

KASKKIRI

Tallinn 06.11.2024 nr 27

Kaitseministeeriumi valitsemisala
sisseelamise ja lahkumise kord

Kaitseministeeriumi valitsemisala sisseelamise ja lahkumise kord kehtestatakse kaitseministri
27.03.2013 madruse nr 25 ,,Kaitseressursside Ameti pohimdédrus“ § 7 p 5ja § 19 p 1 alusel:

1. Uldsatted

2.

2.1. Kaitseministeeriumi valitsemisala (edaspidi KaM VA) sisseelamise ja lahkumise kord
(edaspidi kord) reguleerib Kaitseministeeriumi, Kaitsevde, Kaitseressursside Ameti,
Riigi Kaitseinvesteeringute Keskuse ja Eesti Sojamuuseumi — kindral Laidoneri
muuseumi (edaspidi asutused) tegevvdelaste, ametnike ning tddlepinguliste todtajate
(edaspidi teenistujad) sisseelamise ja lahkumise keskset korraldamist, kirjeldab
eesmadrke ning tegevusi koos vastutajatega.

2.2. Riigisaladusega kaitstud Kaitsevde struktuuriiiksused rakendavad antud korda ulatuses,
mida on voimalik teenistuse eripdra arvestades kohaldada.

2.3. Kaitseministeeriumi kantsleri ja asekantsleri ning ametiasutuste peadirektori
sisseelamine ja lahkumine toimub té6tajakogemuse partneri ja riigikantselei tippjuhtide
kompetentsikeskusega koostdos.

2.4. Kaitsevde Akadeemia akadeemiliste tootajate sisseelamisel ldhtutakse Kaitsevde
Akadeemia iilema 18.10.2023 kaskkirjaga nr 1782 kehtestatud korrast ,,Akadeemiliste
tooOtajate teenistuse kord Kaitsevde Akadeemias®.

2.5. Koigis teistes puudutavates kiisimustes, mida ei ole reguleeritud kdesoleva korraga,
lahtutakse kaitsevieteenistuse seadusest, kaitsevde korralduse seadusest, avaliku
teenistuse seadusest, vdlisteenistuse seadusest, todlepingu seadusest, kaitseministri
22.03.2013 maarusest nr 21 ,, Tegevteenistusse votmise kord“ (edaspidi tegevteenistusse
votmise kord), Vabariigi Valitsuse 19.12.2012 maarusest nr 113 ,,Ametnike varbamise ja
valiku kord“, Vabariigi Valitsuse 19.12.2012 maéaarusest nr 114 ,,Ametnike haridusele,
tookogemusele ja voorkeelte oskusele esitatavad nouded“, Vabariigi Valitsuse
20.06.2011 maarusest nr 84 ,,Ametniku, t66taja ning fiiiisilisest isikust ettevGtja eesti
keele oskuse ja kasutamise ndouded” ning teistest ametnike ja tOdtajate teenistusse
votmist reguleerivatest digusaktidest.

2.6. Kaitseministeeriumi valitsemisala sisseelamis- ja lahkumisteenust osutab keskselt ning
korra rakendamist koordineerib Kaitseressursside Amet (edaspidi amet).

3. Moisted
4.
4.1. Tegevteenistus — avaliku teenistuse eriliik, kus kaitsevdekohustuslane t66tab sojavéelise
auastmega rahuaja ametikohal;
4.2. tegevvdelane — tegevteenistuses olev isik;



4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.

ametnik — asutusega avalik-0iguslikus teenistussuhtes olev ametikohale nimetatud isik;
toOtaja — asutusega eradiguslikus téosuhtes olev t66lepingu alusel téotav isik;

teenistuja — KaM VA asutuses teenistuses olev tegevvdelane, ametnik voi tdotaja;
teenistuskoht — asutuse koosseisus ettendhtud ameti- voi to6koht;

vahetu juht/iilem — isik, kellele tdidetav teenistuskoht vahetult allub vdi tema poolt
madratud isik;

juhendaja — isik, kelle vahetu juht/lilem mé&é&rab uuele teenistujale juhendajaks;
tootajakogemuse partner — ameti tdotaja, kes on asutuse teenistuja sisseelamise ja
lahkumise korraldamise eest vastutav isik;

teenistussuhete partner — ameti tdotaja, kes on t6dlepingu vOi ametisse nimetamise
kdskkirja solmimise, muutmise ja l10petamise eest vastutav isik;

sisseelamisperiood — aeg, mille jooksul teenistuja tutvub organisatsioonikultuuri,
teenistuskohustuste ning vajalike regulatsioonidega. Sisseelamisperiood kestab
tavapdraselt 4 kuud.

5. Sisseelamise kord

5.1.

5.2.

Korra eesmark on tagada KaM VA iilene toimiv toetussiisteem, mis voimaldab uuel
teenistujal voimalikult kiiresti hakata iseseisvalt teenistusiilesandeid tditma ja votta
omaks organisatsiooni missioon, vaartused ja eesmérgid.

Sisseelamistegevused on suunatud KaM VA sisenevatele ja iihest KaM VA asutusest
teise suunduvatele teenistujatele voi {ihe asutuse sees ametikohta vahetavale
teenistujale.

6. Sisseelamistegevused ja vastutajad

6.1.
6.1.1.

6.1.2.
6.2.
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6.2.8.
6.2.9.

6.3.

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.

6.3.6.
6.3.7.
6.3.8.
6.4.

6.4.1.
6.4.2.

Teenistussuhete partneri tegevused:
KaM VA sisenevale teenistujale riigitdotaja iseteenindusportaalis (edaspidi RTIP)
pakkumise edastamine;
teenistujate toolepingu voi ametisse nimetamise kdskkirja solmimine, muutmine.
Todotajakogemuse partneri tegevused:
vajalike juurdepddsude taotlemine territooriumile ldhtuvalt teenistuskohast;
sisseelamise ajakava koostamine, sh kohtumiste ja infotundide planeerimine;
sisseelamise ajakava edastamine uuele teenistujale, sh info esimese teenistuspdeva
kohta;
lithitutvustuse kiisimine uuelt teenistujalt;
tooalaste kohtumiste organiseerimine teiste teenistujatega lahtuvalt teenistuskohast;
uue teenistuja lithitutvustuse lisamine asutuse siseveebi;
uue teenistuja too e-postile infokirja saatmine esimese nddala jooksul, mis sisaldab
juhendeid, eeskirju ning asutusepdhist infot;
sisseelamisvestluse vidljasaatmine arengu- ja hindamisvestluste infosiisteemis (kahe
esimese nddala jooksul);
asutuse siseveebides uuele teenistujale mdeldud veebilehel oleva sisu ajakohasena
hoidmine.
Vahetu juhi/iilema tegevused:
uuele teenistujale juhendaja madramine;
IKT-vahendite tellimine 5 tddpdeva enne uue teenistuja t66le asumist;
veendumine uue teenistuja tookoha korrasolekus;
uue teenistuja vastuvotmine esimesel pdeval v0i vastuvotja mddramine;
esimesel pdeval territooriumi/hoone, kolleegide, to6iilesannete ja eesmérkide
tutvustamine;
esimese kahe nddala jooksul sisseelamisvestluse ldbiviimine arengu- ja
hindamisvestluste infosiisteemis;
voimaldada osalemine uuel teenistujal KaM VA iilesel uue teenistuja
inspiratsioonipdeval;
sisseelamisperioodi 16pus vestluse ldbiviimine arengu- ja hindamisvestluste
infosiisteemis.
Juhendaja tegevused:
asutuse traditsioonide ja tavade tutvustamine;
juhendamine vajalike dokumentide ja kontaktisikute leidmisel;



6.4.3. juhendamine t66kohustuste tditmisel;

6.4.4. tagasiside andmine vahetule juhile/iilemale teenistuja sisseelamisperioodile.

6.5. Personalijuhi tegevused:

6.5.1. personali infotunni korraldamine esimesel nddalal;

6.5.2. kord kvartalis uute teenistujatega grupiarutelu korraldamine, mille eesmérk on
teenistujatelt kiisida tagasisidet sisseelamisperioodi kohta;

6.5.3. asutuse juhiga kohtumise organiseerimine.

7. Lahkumise kord

7.1. Korra eesmark on tagada koigi voimalike ja vajalike meetmete jargimine, et teenistusest
lahkuva teenistuja edasisi karjddarivoimalusi KaM VA oleks kaalutud ja teenistujale
kommunikeeritud. Kui teenistuja lahkub, siis tagada lahkumist mdjutavate tegurite
kohta info kogumine, et analiilisida teenistujate lahkumise pdhjuseid,
lahkumiskogemust ning kavandada parendustegevusi.

7.2. Teenistusest lahkumise pohjused voivad olla erinevad: teenistuja omal soovil, reservi
arvamine, koondamine, té6andja algatusel teenistussuhte 16petamine, tdhtajalise t66- voi
teenistussuhte 16ppemine, sisemine liikumine iihest asutusest teise voi {ihelt ametikohalt
teisele, ootamatu olukord (t660nnetus, haigus vms).

8. Lahkumistegevused ja vastutajad

8.1. Teenistusest lahkumist kaaluv teenistuja teavitab vahetut juhti/iilemat ja soovi korral
personalijuhti, kes selgitavad vélja vestluse kdigus teenistusest lahkumise pohjused,
vajaduspohiselt suunavad teenistuja sotsiaalndustamisele. Personalijuht teeb vajadusel
alternatiivide  otsingul  koostoéd  vdrbamisbiirooga, koordineerib teenistuja
tdienduskoolitusele suunamist ja tutvustab asutuse toetuspaketti'.

8.2. Teenistussuhete partner vormistab koostdds asutusega lahkuda sooviva teenistuja

esitatud taotluse alusel vabastamise kaskkirja. Too6lepingulise teenistuja puhul

vormistab t66lepingu 16petamise.

Todotajakogemuse partneri tegevused teenistuja lahkumisel:

tagab tugistruktuuride teavitamise;

edastab teenistujale lahkumisega seonduvate toimingute kohta juhised?;

saadab esimesel voimalusel vélja tagasiside kiisimustiku arengu- ja hindamisvestluste
infosiisteemis, mille lahkuv teenistuja saab tdita enne viimast toopdeva;

koostdds teenistuja vahetu juhi/iilemaga toetab teenistujat teenistussuhte 16petamisel
vajalike tegevuste teostamisega.

8.4. Reservteenistuse  biliroo  korraldab  koostods  Kaitsevde  struktuuriiiksusega
tegevteenistussuhte 16petanud tegevvéelase nimetamise sdjaaja ametikohale.

8.5. Personalijuht annab kord kvartalis iildise {ilevaate juhtidele/iilematele teenistujate
lahkumise pohjustest ja tagasisidest.
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9. Isikuandmete tootlemine

9.1. Kaoik sisseelamis- v0i lahkumisprotsessis osalenud isikud on kohustatud kaitsma selle
kdigus teenistuja kohta t66deldud teavet. Teenistuja andmeid ei avalikustata protsessis
mitteosalevatele isikutele.

1 Toetuspakett nt: Kaitseressursside Ameti karjddriosakonna karjddri- ja koolitusbiiroolt néu ja info;
toopsithholoogi ndustamine; koostoo tootukassaga (infovoldikud) voi nende teenuste tutvustus; vdimalusel
toovarjutamise/praktika pakkumine; soovituste kirjutamine lahkujale voi soovitajaks olemine; vaba aeg uue t66
otsimiseks jne. Kaitsevde toetusteenuste keskuse pakutavatest teenustest, toetusmeetmetest ning tugikeskuse
O0pdevaringsest info- ja abitelefonist.

2Nt pooleliolevate todiilesannete, teadmiste {ileandmine méératud kolleegile (HoTo blankett), enda andmete {ile
kontrollimine infosiisteemides (nt RTIP, Kaitsevde siseveeb, Kaitsevaekohustuslaste register); juhised
toovahendite, varustuse jms tagastamiseks.



9.2. Teenistujal on Gigus saada to6tajakogemuse partnerilt selgitusi ja pohjendusi tema kohta
kogutud andmete, sisseelamis- voi lahkumisprotsessi ning teda puudutavate otsuste
kohta.

9.3. Kui sisseelamis- voi lahkumisprotsessi kdigus tekib kandidaatide isikuandmete
tootlemisega seotud kiisimusi, siis need lahendatakse koosttds Kaitseressursside Ameti
andmekaitsevaldkonna eest vastutava isikuga.

10. Loppsatted

10.1. Kord teha teatavaks KaM VA asutustele.

/allkirjastatud digitaalselt/

Anu Rannaveski
peadirektor

Elys Pikla
Tootajakogemuse biiroo juhataja



