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Lisa
KINNITATUD
Terviseameti peadirektori kdskkirjaga

TERVISEAMETI SISEKORD

ULDSATTED

Terviseameti sisekorra (edaspidi sisekord) reeglitega kehtestatakse Terviseameti
(edaspidi amet) ametnike ja tootajate (edaspidi teenistujad) kditumisreeglid ja kohustused
teenistus- voi todsuhetes (edaspidi teenistussuhted).

Sisekorra reeglites reguleerimata kiisimustes juhindutakse avaliku teenistuse seadusest,
toolepingu seadusest, todtervishoiu ja tooohutuse seadusest, muudest asjakohastest
digusaktidest ning heast tavast.

Riigimajades todtavad teenistujad jirgivad riigimajade ruumides ja territooriumil
viibides vastavas hoones kehtivat korda.

Ameti sisekorra reegleid tutvustatakse teenistujale teenistusse asumisel ning sisekorra
muutmisel dokumendihaldussiisteemi (edaspidi DHS) vahendusel. Markides DHS-s

sisekorra teadmiseks voetuks, kinnitab teenistuja, et on sisekorraga tutvunud. Sisekord
on teenistujale igal ajal kittesaadav ameti siseveebis ja DHS-s.

Ameti sisekorra 5. peatiikk ning punktid 6.1., 6.2., 6.9. ja 6.27.-6.30. kehtivad ka ameti
hoonetes piisivalt tootavatele teiste asutuste ametnikele ja tootajatele ning ametiga
volaodiguslikus suhtes olevatele isikutele, kui nad viibivad ameti hoonetes.

TEENISTUSSUHTE ALUSTAMINE JA LOPETAMINE

Uue teenistuja teenistusalane juhendamine toimub kolmes osas:

2.1.1.teenistusse asumisel on teenistujal kohustus tutvuda ameti tookorraldust reguleerivate

Oigusaktidega, sh tootervishoiu- ja todohutuse seaduse (edaspidi TTOS) nduete
kohaselt elektroonilise todtervishoiu- ja tddohutusalase juhendiga;

2.1.2.ametijuhendi jargne vahetu juht (edaspidi vahetu juht) tutvustab teenistujale teenistus-

vOi tookoha (edaspidi teenistuskoht) ja struktuuriliksuse tookorraldust, selgitab
tootilesandeid ning seab eesmirgid katseaja perioodiks;

2.1.3.personaliosakond korraldab vastavalt vajadusele (iildjuhul kord kvartalis) koostdos

2.2.

2.3.

2.4.

ameti teiste osakondadega uutele ja teenistusse naasnud teenistujatele sisseelamist
toetava koolitustsiikli, kus tutvustatakse ametit ja tema tegevust, selgitatakse
teenistussuhtes kehtivaid regulatsioone ja antakse iildisi juhiseid t66ks. Koolitustsiiklist
voivad osa votta ka teenistujad, kes on varem sarnasel koolitusel osalenud.

Teenistuja tdidab teenistusse asumisel isikuankeedi Riigitdotaja Iseteenindusportaali
(edaspidi RTIP) isikuandmete moodulis, mérkides ndutud isiku- ja kontaktandmed.

Esitatud andmete muutumisel teeb teenistuja esimesel voimalusel vastavad muudatused
RTIPi isikuandmete moodulis.

Teenistuja esitab personaliosakonnale mitte varem kui 5 aastat tagasi tehtud
dokumendifoto, mis avaldatakse ameti siseveebis.



2.5.

2.6.

2.7.

Teenistujatele, kellele see on teenistusiilesannete tditmiseks vajalik, voimaldatakse
teenistuja fotoga to6toend.

Uuele teenistujale méaidratakse vahetu juhi ettepanekul mentor. Mentoriks olemine,
kestvus ja lilesanded lepitakse mentoriga eelnevalt kokku ning mentori nimi fikseeritakse
teenistuja ametisse nimetamise kiskkirjas voi toolepingus.

Teenistuja on kohustatud l&bima jargmised koolitused:

2.7.1. kahe nédala jooksul todle vai teenistusse asumisest arvates ja edaspidi iiks kord aastas,

labima veebipdhise infoturbe koolituse ja sooritama testi;

2.7.2. kahe nddala jooksul todle voi teenistusse asumisest arvates ldbima veebipohise

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

3.2

3.3.

3.4.
3.5.

korruptsiooni ja huvide konflikti véltimise koolituse ja sooritama testi.

Koik teenistusse asumiseks vajalikud toovahendid, kontaktivaba(d) kiipkaardi(d)
(edaspidi tootdend), vajalikud ligipddsud ning digused ja muu t60 tegemiseks vajaliku
organiseerib uuele teenistujale vahetu juht koostdds personaliosakonna ja
iildosakonnaga.

Tootoendi voi tooruumi vOtme kadumisest vOi hédvimisest teavitab teenistuja
viivitamatult haldusspetsialisti ja vahetut juhti.

Teenistusest lahkumisel kohustub teenistuja ametile tagastama koik tema késutusse antud
toovahendid, t6otdendi, tooruumi votme ja muu vara.

Vahetu juht tagab, et teenistusest lahkumisel tagastab teenistuja ametile punktis 2.10
nimetatud vara. Kui vahetu juht vdi muu isik on taotlenud voi ise voimaldanud
teenistujale juurdepddsudigused majasisestesse ja/voi majavilistesse infosiisteemidesse,
toorihmadesse voi komisjonidesse, peab ta taotlema kasutajadiguste sulgemist voi ise
sulgema digused voi korraldama teenistuja eemaldamise todriihmadest voi komisjonidest
hiljemalt teenistuja viimasel toopaeval.

Teenistusest lahkumisel kohustub teenistuja tiihistama oma osalused juba registreeritud
koolitustel, 1dhetustel ja muudel iiritustel.

Enne teenistussuhte 10ppu tdidab lahkuv teenistuja lahkumiskiisimustiku, mille kohta
saadab teenistujale vastava info personaliosakond. Vajadusel viib personaliosakond
lahkuva teenistujaga 1dbi lahkumisvestluse.

TOO- JA PUHKEAEG

Ameti teenistujad tootavad 40 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul, kui kokku ei
ole lepitud liihemas tddajas. Puhkepdevad on laupdev ja piihapdev ning riigipiihad.
Vajadusel rakendatakse tooaja summeeritud arvestust, mis fikseeritakse teenistuja
ametisse nimetamise késkkirjas voi todlepingus.

Uldjuhul on teenistuja tddpdeva algus mitte hiljem kui kell 9.00. Teenistuja ja tema
vahetu juht voivad kokku leppida tdpsema paindliku t66aja korralduse arvestusega, et
tdist00ajaga tootava teenistuja todaeg on kaheksa tundi paevas.

Osalise to0aja korral lepib teenistuja oma todaja korralduse kokku vahetu juhiga ja
teavitab sellest oma kolleege ja vajadusel koostdopartnereid.

Too6aja korraldus sisaldab ka majaviliste asutuste ja isikutega suhtlemise korraldust.

Viljaspool ameti ruume todtamise tingimused on sétestatud Terviseameti paindliku
tookorralduse rakendamise dokumendis.



3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Koosolekud toimuvad iildjuhul esmaspédevast neljapdevani ajavahemikul 9.00 kuni
16.30. Voimalusel arvestatakse hommikuste koosolekute alguse planeerimisel ameti
teistest asukohtadest koosolekul osalevate teenistujate moistlike saabumisaegadega.

Ldunavaheaja pikkus on 30—-60 minutit ja seda ei arvata todaja hulka.

Kuvariga tootaval teenistujal on digus silmade iilepinge ja sundasendis todtamisega
tekkivate vaevuste ennetamiseks toOpdeva jooksul kasutada regulaarseteks
puhkepausideks 10% kuvariga todtamise ajast.

Kui teenistuja saabub ldhetusest voi ldheb ldhetusse hilisdhtul, isel ajal voi puhkepéeval,
teeb teenistuja vahetu juht vajadusel to6aja korralduses muudatusi, et teenistujal oleks
voimalus kasutada seaduses ettendhtud puhkeaega.

Vahetu juhi loal on teenistujal digus isiklikel pShjustel mdistlikus ulatuses to6lt eemal
viibida.

Teenistujal on voimalus vahetu juhiga kooskolastatult olla t66lt eemal jargmistel
juhtudel, mil sdilitatakse teenistujale tootasu:

3.11.1. tervise edendamiseks kolm péeva kalendriaastas (tervisepievad);

3.11.2. oma silinnipédeva nidalal iiks paev;

3.11.3. perelitkme surma korral kolm péeva,;

3.11.4. teenistuja kutse- ja kdrgkooli 10petamise ning teenistuja lapse lasteaia ning kooli

10petamise korral iiks paev I6puaktusel osalemiseks;

3.11.5. dppeaasta esimesel paeval, kui teenistuja laps ldheb 1.-6. klassi.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale vahetult eelnev
toopdev on kolme tunni vorra liihem. Teistele riigipiihadele vahetult eelnev toopdev on
kahe tunni vorra liihem.

Teenistujad kohustuvad mérkima kalendrisiisteemi koosolekute, koolituste jm {irituste
toimumise, teenistuskohalt eemaloleku ja kaugtdol viibimise ajad ning hoidma kalendri
koigile ndhtavana.

Kui teenistuja viibib puhkuse, ajutise t66voimetuse voi muu pohjuse tdttu todlt eemal
enam kui iiks toO0pédev voi1 viibib vilisldhetuses, kus ei ole voimalik jélgida e-posti, tuleb
seadistada e-posti automaatvastus, milles on mirgitud puhkuse vdi eemaloleku aeg,
asendaja kontaktandmed ning teade, et saabunud kirja automaatselt edasi ei suunata.

Kui teenistuja viibib puhkuse, ajutise todvoimetuse voi muu pdhjuse tottu todlt eemal
enam kui iiks toopédev, suunab ta asendajale voi vahetu juhi poolt nimetatud teenistujale
oma todlilesanded RTIPis, arvete menetlussiisteemis ja DHS-s ning suunab oma
lauatelefoni asendajale voi vahetu juhi poolt nimetatud teenistujale. Kui teenistujal pole
voimalik tooiilesandeid ning telefoni suunata, korraldab nende suunamise tema vahetu
juht.

Amet kompenseerib teenistujale haigestumise teise ja kolmanda kalendripdeva eest
haigushiivitisena 70% teenistuja keskmisest tootasust, vélja arvatud, kui hiivitist
makstakse teenistujale teiste digusaktide alusel.

Amet sdilitab teenistujatele, kes reservvdelastena osalevad Oppekogunemistel,
oppekogunemise ajaks palga.



4.
4.1.

HUVIDE KONFLIKTI VALTIMINE JA KORRUPTSIOONI ENNETAMINE

Ameti teenistuja ldhtub teenistusiilesannete tditmisel ametnike eetikakoodeksist ja
jargmistest huvide konflikti valtimise ja korruptsiooni ennetamise pohimotetest:

4.1.1. teenistuja tdidab iilesandeid viisil, mis tagab nende ldbipaistvuse, erapooletuse ja

aususe;

4.1.2. teenistusiilesandeid tdites vildib teenistuja korruptsiooniohtlikke olukordi ning hoidub

korruptsiooniohtlikest suhetest;

4.1.3. teenistuja tegutseb ameti huvides ja on ametile lojaalne;

4.1.4. teenistuja ei kasuta oma moju voimupositsiooni isiklike eesmarkide tditmiseks;

4.1.5. teenistuja véldib riigi vara kasutamist isiklikul otstarbel ning lahtub varaga toimingute

tegemisel kehtivatest digusaktidest;

4.1.6. teenistuja ei vota vastu kingitusi, soodustusi ega pakkumisi, mis voivad mojutada tema

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

erapooletust teenistusiilesannete tiitmisel ning seada kahtluse alla tema objektiivsuse.

Teenistujal, kes on ametiisik korruptsioonivastase seaduse mottes, on keelatud
korruptsioonivastase seaduse § 11 1dikes 1 sétestatud toimingu voi otsuse tegemine.

Punktis 4.2. kirjeldatud juhtudel peab teenistuja asjaolust viivitamata teavitama oma
vahetut juhti vOi ametisse nimetamise Oigusega isikut kirjalikku taasesitamist
voimaldaval viisil, kes teeb otsuse vdi toimingu ise voi annab selle lilesande ameti teisele
teenistujale.

Teenistuja on kohustatud teenistusiilesannete tiitmisel viltima teenistusalaste huvide ja
erahuvide konflikti tekkimist. Vdimalikust huvide konflikti juhtumist peab teenistuja
teavitama oma vahetut juhti vOi ametisse nimetamise Oigusega isikut, kes votab
tarvitusele meetmed huvide konflikti véltimiseks.

Teenistuja peab viivitamata teavitama sisekontrolli juhti e-kirja teel voi muul talle
sobival wviisil, kui talle on teatavaks saanud ametis aset leidnud vo1 aset leida voiv
korruptsioonijuhtum voi korruptsiooniohtlik olukord. Sisekontrolli juht kontrollib
juhtumi asjaolusid, kaasates vajadusel uurimisorganid. Korruptsioonijuhtumist
teavitanud teenistujale tagatakse konfidentsiaalsus.

Kui see ei ole seadusega keelatud, voib teenistuja korvaltegevusena tegutseda:

4.6.1. toolepingu voi teenuse osutamise lepingu alusel;

4.6.2. valitaval voi nimetataval ametikohal;

4.6.3. ettevOtjana voi tdisosanikuna tdis- voi usaldusiihingus;

4.6.4. juriidilise isiku juhtimis- v3i kontrollorgani litkmena.

4.7.

4.8.

4.9.

Ametnik ja todlepinguline to6taja, kes oma teenistusiilesandeid téites teeb oigusi voi
kohustusi tekitavaid, muutvaid voi ldpetavaid otsuseid, peab viivitamata teavitama
punktis 4.6. nimetatud korvaltegevusega tegutsemisest ja kavatsusest tegutsema asuda
oma vahetut juhti ja ametisse nimetamise digust omavat voi temaga todlepingu sdlminud
isikut RTIP1 isikuandmete mooduli vahendusel.

Korvaltegevusest teavitamisel esitab punktis 4.7. nimetatud teenistuja jargmise
informatsiooni: korvaltegevuse sisu, todandja voi ettevotte nime, todiilesannete
kirjelduse, korvaltegevusega tegutsemise aja ja planeeritud mahu.

Teatise kooskolastavad RTIPis teenistuja vahetu juht, kes hindab korvaltegevuse
sobivust teenistuja teenistusiilesannete mahuga ja sisekontrolli juht, kes hindab



4.10.

4.11.

5.2.
5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

voimaliku huvide konflikti voi korruptsioonijuhtumi olemasolu. Korvaltegevuse teatise
kinnitab peadirektor.

Korvaltegevusele kuluva t66 maht vO1 laad ei tohi takistada Kkorrapérast
teenistusiilesannete tditmist vO1 tuua kaasa teenistuskohustuste, avaliku teenistuse
seaduse, korruptsioonivastase seaduse voi muude digusaktide rikkumist.

Kontrolli korvaltegevuste teatiste esitamise ning nendes esitatud andmete toelevastavuse
iile teostab vajaduspohiselt sisekontrolli juht.

AMETI RUUMIDES JA TERRITOORIUMIL VIIBIMINE

Teenistuja viibib ameti t60- ja olmeruumides todajal voi muul ajal, kui see on vajalik
teenistusiilesannete tditmiseks voi sellega seonduvatel pohjustel.

Ameti ruume voib kasutada ainult vastavalt nende sihtotstarbele.

Ameti ruumidesse ei ole lubatud tuua tookeskkonda ning teenistujaid segavaid ja
korvalisi esemeid ning ohtlikke (sh relvad) ja miirgiseid aineid (v.a. laborid oma
tooiilesannete tditmisel).

Lemmikloomade toomine ameti ruumidesse on lubatud vaid nende teenistujate
ndusolekul, kes vdivad loomaga ameti ruumides kokku puutuda. Lemmikloomal on
lubatud viibida teenistuja kabinetis. Lemmikloom liigub ameti koridorides rihmastatult
ning liksnes koos omanikuga. Muudes iildkasutatavates ruumides (k66gid, puhkeruumid,
koosolekuruumid) viibimine ei ole lemmikloomadel lubatud. Omanik kohustub hoidma
ruumid, kus loom on viibinud, puhtana (sh vaibad jm pinnad puhtad looma karvadest
jne).

Tood héirivatest tookeskkonda puudutavatest asjaoludest ja vodimalikest ohtudest
teavitab teenistuja haldusspetsialisti.

Toolt eemalviibimise ajal jérgib teenistuja ,,puhta laua printsiipi® ega jéta lauale laiali
toodokumente, mirkmepabereid, kirjutus- ja muid todvahendeid, toitu, ndusid vmt.

Amet on klientidele avatud todpdeviti vahemikus kell 8.00 kuni 16.00, sh tootab
nimetatud ajavahemikel ameti konekeskus.

Ameti hoonete tdpsemad lahtioleku- ning valvestusajad on leitavad siseveebist.

Vajadusel annab hoones viibimiseks valvestuskoodi haldusspetsialist, olles eelnevalt
veendunud koodi andmise pdhjendatuses.

Ameti hoonetesse sisenemiseks ja hoonetes litkumiseks kasutavad teenistujad vastavalt
hoone eripdrale uksekaarte, vOtmeid vOi mobiilseid péddsulahendusi (edaspidi
padsulahendus).

Teenistuja hoiab ja kasutab padsulahendusi sihipéraselt, hoolikalt ja heaperemehelikult
ning ei anna neid kasutamiseks kolmandatele isikutele. Pddsulahenduse kaotamise,
rikkumise voi hivinemise korral teavitab teenistuja sellest koheselt haldusspetsialisti.

Teenistujatele méédrab juurdepddsudigused hoonete erinevatele piirkondadele voi
ruumidele vastavalt nende teenistusiilesannetele ja teadmisvajadusele Tallinnas
iildosakonna haldusspetsialist, Tartus {ildosakonna spetsialist ja muudes asukohtades
Riigi Kinnisvara ASi majahaldur teenistuja vahetu juhi antud sisendi alusel.

Tallinna hoonesse saabuvad kiilalised tohivad siseneda iiksnes peauksest ning peavad
end administraatori juures isikut tdendava dokumendi abil identifitseerima.
Administraator registreerib kiilaliste saabumise ja lahkumise aja ning teenistuja nime,



5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

kelle juurde kiilaline saabub. Nimetatud ndudeid ei rakendata ameti teenistujate alaealiste
laste osas.

Teenistuja, kelle juurde kiilaline on tulnud, votab kiilalise vastu, saadab teda majas
litkkumisel ja saadab lahkudes hoonest vilja voi korraldab vastuvotmise, saatmise ja
majast lahkumise.

Teenistuja, kelle juurde kiilaline on tulnud, vastutab kiilalise eest tema tooruumides
viibimise ajal, vajadusel tutvustab kiilalisele to6ruumides viibimise korda ning jélgib
selle tditmist.

PShjendatud juhtudel on lubatud kiilaliste viibimine tooruumides véljaspool ameti tildist
todaega. Kiilalise vdljaspool todaega Tallinna hoones viibimise kohta tuleb saata info e-
kirjaga administraator@terviseamet.ee.

Tallinna hoone hoovis on autosid lubatud parkida iiksnes selleks -ettendhtud
parkimiskohtadele, jdrgides tdhistatud parkimiskorraldust. Parkimiskohad on aiaga
piiratud parkimisalal, kuhu péaédseb lébi uksekaardiga avatava vérava. Juhul, kui aiaga
piiratud parkimisala on tiis, on lubatud parkida ka peamaja hoovis asuvasse avalikku
parklasse. Aiaga piiratud parkimisalal peamaja seina déres paiknevad parkimiskohad on
moeldud ametiautodele ning avalikus parklas seina dares paiknevad parkimiskohad ameti
klientidele.

Koik Tallinna hoone hoovis parkida soovivad teenistujad peavad oma autonumbri koos
teenistuja nime ja kontakttelefoniga esitama administraatorile, kes kannab selle
parkimise andmebaasi.

Rattaga litkujatele on paigaldatud rattahoidlad jargmiselt:

5.19.1. Tallinna hoone ette dueplatsile ning kiiljeustest sisenedes hoonesse sisse;

5.19.2. Tartu hoone sisemises autoparklas.

5.20.

5.21.

5.22.

Ameti ruumides, hoovides ja hoonete viliskiilgedel kasutatakse reaalajas tootavaid
statsionaarseid ning salvestavaid videovalvekaameraid. Videovalvekaamerate
kasutamise eesmirk on tagada ameti teenistujate, vara ja rahva tervise turvalisus ning
kaitse.

Videovalvekaamerate abil kogutavaid andmeid kasutatakse {iiksnes punktis 5.20.
nimetatud eesmérgist 1dhtuvalt. Salvestisi séilitatakse Tallinna ja Kohtla-Jarve kaamerate
puhul 3 kuud alates salvestamise hetkest.

Videovalvekaamerad on paigutatud ameti ruumidesse ja territooriumile jargmiselt:

5.22.1. Tallinna hoone — vilisterritooriumil hoone koigis neljas kiiljes, sissesdidu juures ning

hoone korval asuva generaatori juures. Hoones sees kdigi sissepddsude juures, 3A
korruse iildalal, 3B korruse iildalal ja BSL3 laboris.

5.22.2. Kohtla-Jarve hoone — parkla vélisterritoorium.

5.23.

Ameti siseselt tootlevad Tallinna hoone kaamerate vaatevilja jddvate isikute
isikuandmeid valvelaua to6taja ja haldusspetsialistid, kes teevad seda oma
toolilesannetest 1dhtuvalt ning kel on piisiv ligipdds kaameratele. Tulenevalt oma
tooiilesannetest ning soltuvalt konkreetse juhtumi asjaoludest, voivad andmeid toodelda
infoturbevaldkonna juht, sisekontrolli juht, andmekaitse spetsialist, juhtkond ning
struktuuriiiksuste juhid, kellele vdimaldavad ligipddsu kaamera salvestistele voi
salvestistest viljavotetele haldusspetsialistid. Lisaks eelnimetatud ameti teenistujatele
tootlevad kaamerate vaatevilja jddvate isikute isikuandmeid ka Tallinna hoone
kaamerate puhu volitatud to6tleja Norkvoolu Paigalduse OU tdotajad, kellel on
stisteemide hooldamisega seotud todiilesannete tditmisest tulenev otsene vajadus.



5.24.

5.25.

5.26.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Punktis 5.23. nimetatud isikutel on keelatud kaamerate salvestisi jagada voi neid nédidata
kolmandatele isikutele, kel puudub salvestise ndgemiseks todiilesannetest tulenev
vajadus ning digus andmeid toddelda.

Kaameratega kogutud andmeid edastatakse kolmandatele isikutele iiksnes seadusega
ettendhtud juhtudel.

Mairkides DHS-s sisekorra teadmiseks voetuks, kinnitab teenistuja, et on teadlik ameti
ruumides ja hoovides kasutatavatest kaameratest ning salvestamisega kogutavate
andmete tootlejate kontaktandmetest.

TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING TULEOHUTUSE
KORRALDAMINE JA ULDJUHISED

Ametis kujundatakse tookeskkond ja tagatakse tuleohutus vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse seadusele, tuleohutuse seadusele ja muudele digusaktidele.

Teenistuja kohustub tditma seadustes ja muudes digusaktides, sh kéesolevas korras,
ohutusjuhendites ja héadaolukorras tegutsemise juhendis sétestatud ndudeid.
Teenistujatele tutvustatakse tootervishoiu ja toédohutuse ning hiddaolukorras tegutsemise
ndudeid korra punktis 2.1. sédtestatud korras. Nouete tditmist teenistujate poolt kontrollib
iildosakonna haldusspetsialist.

Uldosakonna haldusspetsialist koostods teenistuja vahetu juhiga sisustab teenistuja
tookoha nii, et teenistujal on tagatud tervislikud ja ohutud t66tingimused.

Tookeskkonnaspetsialist jdlgib ja kontrollib ameti to6tingimusi ja vdtab tarvitusele
abinodud tookeskkonna ohutegurite moju vihendamiseks ning teostab muid td6ohutuse ja
tootervishoiu alastes digusaktides kirjeldatud iilesandeid.

Peadirektori kiskkirjaga kinnitatakse ameti tookeskkonnandukogu, kuhu kuuluvad kuni
viis peadirektori méidratud todandja esindajat ja kuni viis todtajate valitud
tookeskkonnavolinikku. Tookeskkonnandukogu lahendab ameti tdotervishoiu ja
tooohutusega seotud kiisimusi. Tookeskkonnandukogu volitused kehtivad kuni neli
aastat.

Tookeskkonnavolinikud  valitakse pohimdttel iiks volinik igasse ameti nelja
regionaalpiirkonda ja iiks volinik rahvatervise laborisse. Uldosakond korraldab
tookeskkonnavolinike valimisteks teenistujate elektroonilise iildkoosoleku, milles kdigil
teenistujatel on voimalik osaleda. Tookeskkonnavolinike volitused kehtivad kuni neli
aastat.

Too0nnetuse korral viib tookeskkonnaspetsialist 1dbi uurimise 10 toopaeva jooksul péarast
Oonnetuse toimumist ja kutsehaigestumise korral hiljemalt 20 pdeva jooksul
kutsehaigestumise teatise saamist todtervishoiu ja tdoohutuse seaduses sétestatud korras.

Tootervishoiu  ja  todohutuse  seaduses  sdtestatud  juhtudel  koostab
tookeskkonnaspetsialist uurimise tulemuste kohta raporti. Raport esitatakse
Tooinspektsioonile ja kannatanule voi tema huvide kaitsjale.

Teenistujatele vajalike esmaabivahendite olemasolu ametis tagavad iildosakonna
haldusspetsialistid ja vastavate ameti hoonete spetsialistid. Esmaabivahendite asukohad
on mérgitud hoonete evakuatsiooniplaanidel.

Teenistuja suunatakse iildosakonna haldusspetsialisti poolt tervisekontrolli esimesel
voimalusel, kuid mitte hiljem kui nelja kuu jooksul peale t66le vOi teenistusse asumist
ning edaspidi tootervishoiuarsti ndidatud ajavahemiku jérel, kuid mitte harvem kui iiks
kord kolme aasta jooksul.



6.11. Teenistuja kohustub tditma seadustest ja muudest digusaktidest tulenevaid tootervishoiu-
ja tddohutusalaseid korraldusi, sh minema tervisekontrolli. Valitud tervisekontrolli aecga
on teenistujal voimalik muuta voi tiihistada vastavalt teenusepakkuja poolt kehtestatud
tingimustele, mis on leitavad siseveebis. Kui teenistuja jitab mdjuva pdhjuseta valitud
ajal tervisekontrolli minemata, on ametil Jigus nduda teenistujalt kasutamata
tervisekontrolli tasu hiivitamist.

6.12. Amet toetab teenistujate vaimse tervise hoidmist pakkudes voimalust kasutada vaimse
tervise spetsialisti teenust. Amet kompenseerib teenistujale kuni viis vaimse tervise
spetsialisti (psithholoog, t66- ja organisatsioonipsiihholoog, kliiniline psiihholoog voi
vaimse tervise dde) visiiti kalendriaastas hinnaga kuni 60 eurot iiks kord, kokku kuni 300
eurot teenistuja kohta kalendriaastas.

6.13. Teenistujal on voimalik vaimse tervise spetsialisti teenust kasutada iihel jargmistest
viisidest:

6.13.1. Teenistuja broneerib aja teenusepakkuja juures, kellega ametil on sdlmitud vastav
leping.

6.13.2. Teenistuja valib ise sobiva punkti 6.12. tingimustele vastava teenuse ja tasub selle
eest.

6.14. Vaimse tervise spetsialisti teenuse hiivitamist tuleb taotleda hiljemalt kahe kuu jooksul
kulu tekkimisest. Hiivitise saamiseks tdidab teenistuja vastava taotluse RTIPi
majanduskulude moodulis, lisades taotlusele vajalikud kuludokumendid.

6.15. Teenistujatele hiivitatakse kuvariga tooks ettendhtud nédgemisteravust korrigeerivate
vahendite maksumus 75% ulatuses, kuid mitte rohkem kui 150 eurot kalendriaastas.
Igakordselt pdhjendatud juhtudel on eelarveliste vahendite olemasolul voimalik
hiivitamise summast teha erandeid.

6.16. Nagemisteravust korrigeerivate vahendite maksumus hiivitatakse optometristi, silmaarsti
vai tootervishoiuarsti kontrolli otsuse alusel.

6.17. Néagemisteravust korrigeerivate vahendite hiivitist tuleb taotleda hiljemalt kahe kuu
jooksul kulu tekkimisest. Hiivitise saamiseks tdidab teenistuja vastava taotluse RTIP1
majanduskulude moodulis, lisades taotlusele kuludokumendid ning vajadusel punktis
6.16. nimetatud otsuse. Taotluse kooskodlastavad haldusspetsialist ja Riigi Tugiteenuste
Keskuse (edaspidi RTK) personaliarvestaja. Taotluse kinnitab iildosakonna juhataja.

6.18. Nigemisteravust korrigeerivate vahendite maksumust voidakse mitte hiivitada, kui
taotluse esitamise hetkeks on teenistuja t60- vOi teenistussuhte 10petamiseks esitatud
iilesiitlemisavaldus voi teatis teenistusest vabastamise kohta.

6.19. Amet soodustab teenistujate tervislikku eluviisi ja sportlikku tegevust. Amet
kompenseerib teenistujale igas kvartalis kuni 100 euro védrtuses jargmisi tervise
edendamiseks tehtavaid kulutusi:

6.19.1. sportimis- voi litkumispaiga regulaarse kasutamisega otseselt seotud kulutused;
6.19.2. avaliku rahvaspordiiirituse osavotutasu;

6.19.3. kulutused  tervishoiutdotajate  riiklikusse registrisse kantud vO1  vastavat
kutsetunnistust omava taastusraviarsti, flisioterapeudi ja tegevusterapeudi teenustele;

6.19.4. ravikindlustuslepingu kindlustusmakse.
6.20. Teenuseid tervise edendamiseks on voimalik kasutada tihel jdrgnevatest viisidest:

6.20.1. Teenistuja loob kasutajakonto Stebby keskkonda, kus vahendatakse erinevate
pakkujate tervise edendamise teenuseid. Teenistuja kontole Stebbys kantakse iga



kvartali 1. kuupdeval kompensatsioonisumma 100 eurot, mida saab kasutada kvartali
jooksul.

6.20.2. Teenistuja liitub spordiklubiga MyFitness, mis pakub ameti teenistujatele erihinnaga
teenuseid. Igakuiselt esitab spordiklubi ametile arve ameti teenistujate tarbitud
teenuste kohta, millest amet kompenseerib igakuiselt kuni 33,33 eurot teenistuja
kohta.

6.20.3. Teenistuja valib ise sobiva punkti 6.19. tingimustele vastav teenuse ja tasub selle eest.
Kompensatsiooni saamiseks tdidab teenistuja vastava taotluse RTIPi majanduskulude
moodulis, lisades taotlusele vajalikud kuludokumendid.

6.21. Stebby keskkonna vo&i spordiklubiga MyFitness liitumiseks saadab teenistuja
vastavasisulise sooviavalduse e-kirjaga iildosakonna haldusspetsialistile. Teenistujal
tekib kompensatsiooni saamise digus taotluse esitamisele jargneva kuu 1. kuupéevast.

6.22. Kompensatsioonisummat on 0igus kasutada teenistujal isiklikult ning seda on keelatud
kasutada kolmandatel isikutel.

6.23. Kvartali jooksul kasutamata jdinud summat uude kvartalisse iile ei kanta.

6.24. Amet kompenseerib teenistujatele liks kord kalendriaastas gripivastase vaktsineerimise
ithel jargnevatest viisidest:

6.24.1. Amet korraldab vaktsineerimise ameti Tallinna ja Tartu hoonetes enne gripihooaja
algust, mille kdigus on teenistujal voimalik lasta end vaktsineerida.

6.24.2. Teenistuja laseb end vaktsineerida talle sobivas kohas ja tasub selle eest ise.
Kompensatsiooni saamiseks tdidab teenistuja vastava taotluse RTIPi majanduskulude
moodaulis, lisades taotlusele vajalikud kuludokumendid.

6.25. Gripivastase vaktsineerimise kompensatsiooni piirmdir kehtestatakse iga-aastaselt.

6.26. Ameti hoonetes on lahtise tule tegemine (kiiiinlad, piirotehnika jmt) keelatud, kui see
pole teenistuja todiilesannetest 1ahtuvalt vajalik.

6.27. Ameti hoonetes ja territooriumil ei ole suitsetamine (sh e-sigaretid) lubatud.

6.28. Ameti hoonete kookides toidu valmistamisel voi soojendamisel tuleb jirgida
tuleohutusndudeid ning mitte jitta soojendatavat toitu jarelevalveta.

6.29. Evakuatsiooniteedele ei tohi ladustada ega jdtta jdrelevalveta esemeid (sh
poOlevmaterjale). Tuletokkeuksed tuleb hoida suletuna.

7. KAITUMISE HEA TAVA

7.1. Teenistuja ldhtub {lesannete tditmisel ja oma kditumises jargmistest védrtusest:
asjatundlikkus, avatus ja hoolivus.

7.2. Teenistuja peab lugu enese ja teiste teenistujate ajast.

7.3. Teenistuja hoidub tegudest, mis kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute
elu, tervist, vara, au voi vadrikust. Teenistuja hoidub avalikult véljendamast seisukohti,
mis rddgivad vastu teiste teenistujate avalikult esitatud seisukohtadele voi kahjustavad
teiste t60d.

7.4. Teenistuja suhtleb teiste teenistujate ja ameti klientide, partnerite ning kiilalistega
viisakalt ja lugupidavalt. Teenistuja on hooliv ning abivalmis oma kaaskolleegide ning
ameti klientide, partnerite ja kiilalistega.



7.5.

7.6.

Teenistuja hoiab oma kéitumisega ameti mainet nii t66] kui ka toovilisel ajal, sh nii
avalikus ruumis kui meedias. Teenistuja peab meeles, et esindab avalikkuse ees ametit ja
riiki.

Teenistuja hoiab nii teenistussuhte ajal kui pérast teenistussuhte 10ppu saladuses ja ei
avalda ilma ameti eelneva kirjaliku ndusolekuta kolmandatele isikutele asutusesiseseks
kasutamiseks mdeldud teavet sellele kehtestatud juurdepéddsupiirangu téhtaja jooksul voi
muid andmeid (nt teiste inimeste perekonna- ja eraeclu puutuvat teavet), millele
juurdepads voi mille kasutamine on digusaktiga piiratud.



