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1. Eesmirk

Sisekorraeeskirja  (edaspidi  kord) eesmirgiks on  tookorralduse reguleerimine
Rahandusministeeriumis (edaspidi RM). Kéesolevas sisekorraceskirjas sisalduvad RMi
tookorralduse reeglid. Lisaks tookorralduse reeglitele reguleerivad RMi tookorraldust Eesti
Vabariigi digusaktid ning kantsleri voi ministri késkkirjaga kinnitatud juhendid, eeskirjad,
tookorrad ja protseduurid.

2. Kasutusulatus

Sisekorraeeskiri reguleerib kdigi RMi struktuuriiiksuste t60d ja on tiitmiseks kdikidele RMi
ametnikele ja tootajatele (edaspidi koos feenistuja voi teenistujad). Sisekorraeeskirjaga on
voimalik tutvuda ministeeriumi intranetis. Sisekorraeeskiri edastatakse koigile teenistujatele
tutvumiseks dokumendihaldussiisteemi kaudu ning teenistujad annavad
dokumendihaldussiisteemis kinnituse sellega tutvumise kohta.

3. Vastutajad

Kéesoleva korra viljatdotamise ja uuendamise eest vastutab personalijuht. Korra
rakendamise tagamise eest vastutab RMi kantsler, asekantslerid enda valdkonna ning
osakonna- ja talitusejuhid enda struktuuriiiksuse ulatuses.

4. Too ja puhkeaeg

4.1. Teenistujatel on 5-pdevane tooniddal iildise todajaga 40 tundi nddalas. Toonddal kestab
esmaspéevast reedeni. Puhkepdevadeks on laupdev ja piihapdev ning rahvuspiiha ja
riigiptihad.

4.2. Esmaspéevast neljapdevani algab to6pdev ajavahemikus 7.00 kuni 9.00 ja 15peb vastavalt
vahemikus 15.45 kuni 18.00. Reedel algab toopdev ajavahemikus 7.00 kuni 9.00 ja Iopeb
vastavalt 14.30 kuni 16.45. Lounavaheaeg on 30-45 minutit ning seda ei arvata todaja
hulka. Iga teenistuja to0pédeva algus eelnimetatud ajavahemikus lepitakse kokku vahetu
juhi ja teenistuja vahel. Kui todiseloom voimaldab, voib teenistuja kokkuleppel vahetu
juhiga tootada eelnimetatud aegadest erinevalt vastavalt tookorra ,,Personalivaldkonna
tookorrad ja juhendid* peatiikis ,,Kaugtod ja paindliku t6daja voimaldamise kord*
toodule.

4.3. Osalise tooajaga todtamisel fikseeritakse todaja kestus ametniku puhul vastavas kiskkirjas
vO1 todtaja todlepingus.

4.4. Teenistujatel, kelle t60 iseloom vdimaldab to6tamist viljaspool ministeeriumi asukohta
Tallinnas Suur-Ameerika 1 (edaspidi hoone), on vdimalik solmida vastav
kaugtookokkulepe (vt ,,Kaugtdo ja paindliku todaja voimaldamise kord®).

4.5. Toolt puudumisest on teenistuja kohustatud esimesel voimalusel teavitama oma vahetut
juhti ning teatama t661t puudumise pdhjuse.

4.6. Teenistujal on digus vahetu juhi ndusolekul puududa t66lt todvoimetusleheta tervislikel
pOhjustel vdi kuni 14-aastase lapse hooldamiseks 3 toopdeva kalendriaastas palga
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sdilitamisega. Teenistujal tuleb t66le naasmisel 2 tdoopdeva jooksul esitada 1dbi
dokumendihaldussiisteemi (edaspidi DHS) tervisepdeva avaldus, ndidates selles dra, et
toolt puudumise pohjuseks oli ajutine lithiajaline téovoimetus, mille kohta
toovoimetuslehte ei vormistatud. Avalduse kooskodlastajaks on teenistuja vahetu juht ning
RM personalikonsultant, tditjaks Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK)
personaliarvestaja, kes teeb tervisepdevade kasutuse kohta mirke SAP programmi.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupievale vahetult eelnevat
toOpédeva liihendatakse kolme tunni vorra.

Tooaja arvestust peab RTK vastavalt personalitalituse poolt edastatud andmetele.

Toovoimetuslehe avamisest ja selle Idpetamisest on teenistuja kohustatud esimesel
voimalusel teavitama oma vahetut juhti ning edastama hiljemalt 2 t60pédeva jooksul sama
informatsiooni meiliaadressile tervis(@fin.ce.

Toolt drakdimine isiklikel pdhjustel on vaja eelnevalt kokku leppida vahetu juhi voi teda
asendava teenistujaga.

Teenistuja asendamisvajaduse (nditeks ldhetuse vOi ajutise toovOimetuse perioodil)
otsustab vahetu juht. Juhul, kui teenistuja ei ole allkirjadiguslane voi kulujuht ja on
teenistuskohalt eemalviibimisel moistliku aja jooksul kéttesaadav (vastab ldhetuses e-
postile, menetleb DHSis, kontakteerub telefoni teel) voi ei kuulu tema todiilesanded
teenistusest eemalviibimise perioodil tditmisele, ei ole asendaja médramine 1 toopdev
kestva eemalviibimise ajaks vajalik.

Teenistujate omavaheline korraline asendus on reguleeritud teenistujate ametijuhendites.
Juhul, kui ametijuhendijirgne asendus tingib todkoormuse olulise suurenemise, teeb
vahetu juht asendusperioodi 10ppedes hiljemalt 5 toopédeva jooksul kantslerile esildise
asendajale asendustasu maksmiseks. Esildises nididatakse lisaks suurenenud toomahule
(tundides) ka asendusperioodil teostatud (lisa)todd ja saavutatud to6tulemused.
Asendustasu makstakse asendajale kantsleri kéaskkirja alusel ldhtuvalt asendatava
pOhipalgast ja proportsionaalselt asendajale antud asendatava iilesannete mahuga. Kui
teenistujate omavaheline asendus ei ole ametijuhendijargne, makstakse asendajale
asendamise perioodil lisaks tema enda palgale asendustasu iildjuhul mitte iile 30%
asendatava pdhipalgast, lisaiilesannete mahu iilempiiriks on {ildjuhul mitte iile 30%
tdist0Oajast. Vastava esildise teeb vahetu juht asendusperioodi 10ppedes hiljemalt 5
toopdeva jooksul kantslerile ja asendustasu makstakse vilja kantsleri vastava késkkirja
alusel.

Kui teenistuja tdidab lisaks enda todiilesannetele ka vakantse ametikoha voi
lapsehoolduspuhkusele  siirdunud  teenistuja  todiilesandeid  kuni  nimetatud
teenistuskohtade tditmiseni (ametijuhendijérgne asendus vOi mitte), antakse lisatilesandeid
tildjuhul mitte ile 30% tdistodajast ja makstakse sel perioodil asendajale tasu iildjuhul
mitte iile 30% asendatava ametikoha pdhipalgast vahetu juhi esildise ja kantsleri kdskkirja
alusel. Vahetu juhi vastava esildise kooskdlastab kantsler asendusperioodi alguses.

Asekantsler, kantsler vdi minister vdivad teenistujalt nduda teenistusiilesande tditmist
viljaspool téoaega kas avaliku teenistuse seaduse § 39 Idikes 1 voi todlepingu seaduse §
44 1dikes 4 nimetatud juhul (eelkdige ettendgematud suuremahulised ja edasililkkamist
mittevdimaldavad iileriiklikult olulised tddiilesanded). Uldjuhul hiivitatakse iiletunnitdd
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4.15.

5.2.

rahas, makstes iiletundide eest 1,5-kordset palka. Kokkuleppel teenistujaga on voimalik ka
vaba aja andmine iiletundidele vastavas mahus. Uletunnitdd hiivitamiseks (sh rahas voi
vaba ajaga) tdidab vahetu juht vastava vormi DHSis, kus mirgib kooskolastajaks RM
kantsleri (talitusejuht lisab kooskodlastusringi ka osakonnajuhi) ning tditjaks RTK
palgaarvestaja.

Riigipiihal tootamise korral makstakse teenistujale 2-kordset pohipalka. Vahetu juht
edastab riigipiihal tootamise info 1dbi DHSi vastaval vormil, kus mérgib kooskdlastajaks
RM Kkantsleri (talitusejuht lisab kooskolastusringi ka osakonnajuhi) ning tditjaks RTK
palgaarvestaja. Kokkuleppel teenistujaga on vdimalik riigipiihal todtamine hiivitada
tdiendava vaba aja andmisega riigipiihal to6tatud ajaga vordses ulatuses. Sel juhul maérgib
vahetu juht vastavale vormile info nii riigipiihal td6tamise kui ka info kokkuleppe kohta
tdiendava vaba aja andmisest. Teenistujale makstakse sel juhul riigiptihal té6tamine
tihekordses ulatuses ning kokkuleppel vahetu juhiga saab ta kasutada tasustatud vaba aega
riigipiihal tootatud ajaga vordses ulatuses.

. Teenistusse votmine ja teenistusest vabastamine

. Teenistusse  vOtmist ja teenistusest vabastamist ministeeriumis koordineerib

personalitalitus.

Teenistusest vabastamisel tdidab teenistuja asjaajamise ja riigivara iileandmise ja
vastuvotmise akti vastavalt ministeeriumi tookorra ,,Asjaajamiskord* lisale ning algatab
toovoo DHSis kooskdlastamiseks vastavalt tookorrale ,,Asjaajamiskord” hiljemalt
viimasel tootamise paeval.

Puhkused

. Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ning tehakse teenistujatele teatavaks

6.2.

6.3.

6.4.

hiljemalt maértsikuu 16puks. Puhkuste ajakava kinnitab kantsler (sealhulgas ministri
vastavast volitusest ldhtuvalt ka osakonnajuhatajate, ministri ndunike ja asekantslerite
tasandil) ning seda vOib muuta vahetu juhi ja vastava osakonna juhataja,
osakonnajuhatajate osas asekantslerite ning asekantslerite osas kantsleri nodusolekul
(tdiendavalt kdesoleva korra punktis 6.5).

Teenistuja iga-aastase pohipuhkuse pikkus on 35 kalendripdeva. Poolte kokkuleppel voib
pohipuhkust anda osadena. Pohipuhkuse osade kaupa andmisel ldhtutakse pdhimdttest, et
vihemalt 14 kalendripieva pdhipuhkust peab teenistuja kasutama jirjest. Ulejiinud
puhkuse voib vilja votta toopidevades. Rohkem kui nddala kestva pdhipuhkuse korral
arvestatakse puhkusepdevade hulka ka toOpdevade vahele jddvad laupdevad ja
piihapdevad. Pohipuhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha ja riigiptihi.

Teenistujale antakse Oppepuhkust tdiskasvanute koolituse seaduses ette ndhtud korras.
Oppepuhkuse andmise aluseks on kehtival dppeaastal dppeasutuse poolt véljastatud tdend,
kus peab olema maérgitud, et teenistuja 0pib nimetatud dppeasutuses.

Vormikohane puhkuse esildis-korraldus (kehtib nii pohipuhkuse, staazipuhkuse, palgata
puhkuse, Oppepuhkuse kui ka vanemapuhkuse korral) esitatakse 1dbi riigitdotaja
iseteenindusportaali vihemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust.




Vastutaja : RM personalijuht Koostas: RM personalijuht Lk. 1/8

Kinnitamise kuupéev:... Versioon: 8

Protsessi koordinaator: RM Avaldatud:... Tahis: TK 51
personalijuht

6.5.

6.6.

7.1

7.3.

7.4.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

Kui puhkusele minnakse vastavalt kinnitatud puhkuste ajakavale, siis puhkuse esildis-
korraldust tdiendavalt ei esitata. Kui soovitakse ajakava muuta, tuleb alustada puhkuse
esildis-korralduse  menetlemist riigitdotaja  iseteenindusportaalis.  Sellisel ~ juhul
vormistatakse puhkusele minek puhkuse esildis-korralduse alusel, mille kinnitab vastavalt
taotleja teenistuskohale kas osakonnajuhataja, asekantsler voi kantsler.

Puhkusetasu makstakse vastavalt kokkuleppele kas hiljemalt eelviimasel toGpdeval enne
puhkuse algust voi sellest jargmisel palgapdeval. Teenistuja margib puhkuse esildis-
korralduses, kummal tdhtajal ta soovib puhkusetasu saada.

. Palga maksmine

. Palgaarvestusperiood on kalendrikuu.
7.2.

Palk kantakse teenistuja kirjalikus avalduses osutatud pangakontole jooksva arvelduskuu
viimasel toopédeval. Kui teenistuja soovib palga kandmist mdnele teisele pangakontole,
tuleb personalitalitusele esitada DHSis sellekohane avaldus.

Kui palga maksmise kuupdev langeb puhkepievale, kantakse palk iile sellele vahetult
eelneval toopdeval.

RTK palgaarvestaja esitab igale teenistujale igal kuul elektroonilise teatise tema palga ja
muude viljamaksete (nditeks puhkusetasu, hiivitised) ning kinnipeetud summade kohta.

Lahetused

. Teenistus- vOi tooldhetused vormistatakse riigitdotaja iseteenindusportaalis vastavalt

ministeeriumi tookorrale ,,Lahetuste kord*.

Teenistuskohustuste tiitmine ja teenistusalaste korralduste teatavaks
tegemine

Teenistuskohustuste  tditmisel peab  ametnik  juhinduma  avaliku  teenistuse
eetikakoodeksist.

Teenistuja on kohustatud tditma teenistusse puutuvaid oOigusakte ja korraldusi ning
iilesandeid, mis tulenevad tema ametijuhendist. Teenistuskohustusi peab tditma tépselt,
oigeaegselt, kohusetundlikult ja omakasupiitidmatult.

Teenistuja on kohustatud vahetule juhile viivitamatult teatama asjaoludest, mis takistavad
teenistusiilesannete tditmist.

Teenistusalaseid korraldusi antakse suuliselt voi kirjalikult. Kirjalikud korraldused antakse
kas resolutsiooni vormis, lihtkirjalikus vormis, e-posti teel voi kiskkirjaga.

Teenistusalaseid korraldusi annab, muudab, peatab ja tiihistab {ildjuhul selleks
ametijuhendis kehtestatud isik. Vahetust juhist kdrgemalseisva juhi korraldusest peab
teenistuja teatama oma vahetule juhile.

Teenistusalase korralduse muutmise vdi peatamise digus on nii korralduse andjal kui ka
korralduse andja korgemalseisval juhil.
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10. Ministeeriumi ja teenistuja kohustused

10.1. Ministeerium on kohustatud:

10.1.1. kindlustama teenistuja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi;

10.1.2. maksma teenistujale palka ettendhtud ajal ja suuruses;

10.1.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

10.1.4. kindlustama teenistuja todks vajalike toovahenditega ja tagama teenistuja
kasutusse antud todvahendite ohutuse ja sobivuse antud t66 tegemiseks;

10.1.5. tutvustama teenistusse vOi todle asumisel teenistujale sisekorraeeskirja,
tootervishoiu ja tooohutuse iildjuhiseid, tulekahju korral tegutsemise plaani,
erakorraliste siindmuste lahendamise plaani ning infosiisteemide kasutamise ja
infoturbe noudeid;

10.1.6. tagama t60 korraldamisel teenistujate ohutuse ja tervisekaitse koigis tdooga
seotud olukordades;

10.1.7. pidama arvestust to60nnetuste kohta;

10.1.8. tditma seadustes, haldusaktides ja ministeeriumi juhenddokumentides ette
néhtud muid kohustusi.

10.2. Teenistuja on kohustatud:

10.2.1. tagama kokkulepitud todde tegemise ning tditma ilma erikorralduseta
iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust;

10.2.2. Odigeaegselt ja tipselt tditma vahetu juhi vo1 korgemalseisva juhi seaduslikke
korraldusi;

10.2.3. tditma hoone kodukorda, sisekorraeeskirja, tootervishoiu ja tédohutuse
iildjuhiseid ning teisi ministeeriumi juhenddokumente;

10.2.4. kasutama tema kétte usaldatud ministeeriumi vara vastavalt selle otstarbele ja
kindlustama selle sdilimise;

10.2.5. hoidma talle teenistuse kdigus teatavaks saanud riigisaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist;

10.2.6. teatama personalitalitusele oma isikuandmete (nimi, kontaktaadress ja —
telefon, laste siind) muutumisest;

10.2.7. hoidma korras oma tddkoha ja -ruumi;

10.2.8. riietuma ja kdituma korrektselt ning suhtlema oma kolleegide ja kolmandate
isikutega viisakalt ja lugupidavalt;

10.2.9. mitte kahjustama oma kéitumisega ministeeriumi mainet nii t661 kui ka
toovilisel ajal;

10.2.10. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel oma kohustuste tditmist
voi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara;

10.2.11. teatama ministeeriumile vOi tema poolt selleks volitatud teenistujale
viivitamatult t60d takistavatest asjaoludest vdi nende ohust ning vdimaluse
korral need erikorralduseta korvaldama;

10.2.12. tagastama ministeeriumile tema kasutuses olnud dokumendid ja td6vahendid
viimasel to6tamise paeval.
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11. Teenistujale esitatavad lisanéuded

11.1.

11.2.

11.3.

Ametnik voib tegeleda avaliku teenistuse seaduse § 60 ldike 1 punktides 1-4 loetletud
korvaltegevustega, kuid peab sellest viivitamata teavitama ametisse nimetamise digust
omavat isikut (vastavalt kantslerit vOi ministrit). To0taja peab korvaltegevustega
tegelemisest teavitama kantslerit vastavalt temaga s0lmitud t66lepingule. Teavitamine
toimub elektroonilisel vormil 1dbi DHSi. Tépsemalt vaata ministeeriumi todkorra
,Personalivaldkonna todkorrad ja juhendid* peatiikki ,,Korvaltegevusega tegelemine ja
koolitustegevuses osalemise kord*.

Teenistujal on keelatud nduda, vahendada ja votta vastu korruptiivset tulu, kasutada
oma ametiseisundit, mdjuvdimu, siseteavet ning teenistujale usaldatud avalikku
vahendit korruptiivsel eesmirgil. Teenistujale teada olevaid keelu rikkumisi ega muid
korruptsioonijuhtumeid ei ole lubatud varjata ja nendest peab teenistuja teavitama oma
vahetut juhti.

Teenistuja, kellel on vastavalt korruptsioonivastasele seadusele ametiseisund, on
kohustatud ldhtuma seaduses sétestatud tegevus- ja toimingupiirangutest. Kantsleri ja
ministri médratud ametiisikud on kohustatud esitama iga-aastaselt oma huvide
deklaratsiooni vastavalt korruptsioonivastasele seadusele.

12. Ministeeriumi vara kasutamine ja iildine tookorraldus

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Ministeeriumi vara kasutamisel on kdik teenistujad kohustatud jdrgima asutusesisest
riigivara valitsemise korda. Arvuti kasutamisel on koik teenistujad kohustatud jargima
ministeeriumi todkorda ,,Sisevorgu kasutamise kord* ja ,,Infoturbe nduded*.

Koik  pikemaajalised  koosolekud, kohtumised (sh kohtumised véljaspool
ministeeriumi) ja kaugtoopdevad kannab teenistuja elektroonilisse
ajaplaneerimissiisteemi (Outlook). Pikemaks ajaks teenistuskohalt lahkudes (puhkus,
ldhetus) peab teenistuja seadistama oma e-posti programmi selliselt, et kirjade saatjaid
teavitatakse teenistuja t00lt eemalviibimise ajast ja teda asendavast teenistujast
asendaja olemasolul. Juhul kui kogu talitus v3i osakond viibib majavilisel koolitusel,
viljasdidul vms, on vajalik tagada, et viahemalt 1 talituse v0i osakonna teenistujatest on
sel ajaperioodil telefonilt kattesaadav.

Noupidamiste ruumide kasutamist reguleerib ,,Suur-Ameerika 1 kodukord* (edaspidi
hoone kodukord).

Telefonide kasutamine:

12.4.1. Ministeeriumi ametitelefonid (laua- ja mobiiltelefonid) on ametikonede
pidamiseks.

12.4.2. Viliskdnele vastamisel deldakse “Rahandusministeerium” ning vastaja ees- ja
perekonnanimi.

12.4.3. Kui viliskonet sisekOnest eristada ei ole voimalik, siis toimub vastamine nagu
viliskone puhul.

12.4.4. Puhkuse, ldhetuse, koolituse ja pikemaajalise ndupidamise ajaks tuleb telefon
suunata asendavale teenistujale.

12.4.5. Ministeerium vdimaldab ministeeriumi mobiiltelefoni kasutamise juhul, kui see
on ametialaselt vajalik.
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12.5. Parkla kasutamist reguleerib hoone kodukord.

12.6.
12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

Asjaajamine toimub vastavalt ministeeriumi téokorrale ,,Asjaajamiskord*.

Ajakirjandusega suhtlemine toimub ainult kooskolastatult avalike suhete osakonnaga ja
vastavalt ministeeriumi kommunikatsioonipdhimotetele.

Koikide ministeeriumi téokorraldust reguleerivate digusaktidega (juhenddokumendid,
eeskirjad, protseduurireeglid, blanketid) on véimalik tutvuda intranetis.

Teenistujatel on vdimalik kasutada hoones asuvat jousaali. Treeningutes ning sellega
seonduvates tegevustes osalemine on vabatahtlik, toimub teenistujate isiklikust huvist
ajendatuna ning ei loeta teenistus- voi todiilesannete tditmiseks.

Turvalisust hoones reguleerib hoone kodukord (sh hoones litkumine,
labipadsukaartidega seonduv ja korgendatud turvalisusega ruumidesse sisenemine,
kiilaliste vastuvotmine, hoonet haldavate isikute, pddstetdotajate ja teiste selliste isikute
viibimine hoones).

13. Tootervishoiu ja tooohutuse iildjuhised

13.1.

13.2.

13.3.

Tootervishoiu ja todohutuse alane t66 on ministeeriumis korraldatud vastavalt
tootervishoiu ja tdooohutuse juhenditele, mis on tutvumiseks kéttesaadavad
ministeeriumi intranetis. Teenistusse asumisel edastab personalitalitus teenistujale
DHS:is allkirjastamiseks todtervishoiu ja tddohutuse juhendid.

Ministeeriumil on jargmised ohutusalased pohikohustused:

13.2.1. Tagada teenistujatele toGtervishoiu ja tddohutuse nouetele vastavad
tootingimused, sh tookeskkonna ehitamine ja sisustamine selliselt, et toddtamine
oleks ohutu ning ei kahjustaks teenistuja voi teiste isikute tervist ja timbritsevat
keskkonda, s.o tagama normidele vastava valgustuse ja temperatuuri, suhtelise
Ohuniiskuse, tombetuuleta 6huvahetuse, kindlaksmaéaratud suitsetamiskoha.

13.2.2. Tutvustada teenistujatele tootervishoiu ja todohutuse ndudeid ning kontrollida
nende tiitmist.

13.2.3. Tagada kdigile teenistujatele esmaabivahendite kéttesaadavuse todkohal ning
hoida  esmaabivahendeid  nduetekohaselt — margistatud ja  kergesti
juurdepidisetavas kohas.

13.2.4. Nouda teenistujatelt tootervishoiu, tddohutuse ja muude ohutusnduete tditmist.

13.2.5. Korraldada tootervishoiuteenuse osutamist ja kanda sellega seotud kulud.

13.2.6. Kdrvaldada alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psithhotroopse aine
moju all olev teenistuja toolt.

Teenistujal on jirgmised ohutusalased pohikohustused:

13.3.1. Tunda ja téita to6tervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning tegutseda
selliselt, et tema tegevus ei pohjustaks ohtu teiste teenistujate tervisele voi elule
ega kahju teiste teenistujate, ministeeriumi ja/voi kolmandate isikute varale.

13.3.2. Jérgida ministeeriumi kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust.

13.3.3. Lébida tervisekontroll vastavalt kehtestatud korrale.

13.3.4. Tagada vastavalt viljadppele ja ministeeriumi antud juhistele, et tema t66 ei
ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda.
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13.3.5. Teatada  kohe vahetule juhile ning tookeskkonnavolinikule  voi

13.3.6.

13.3.7.

13.3.8.

tookeskkonnaspetsialistile ohtlikust olukorrast voi tooonnetusest.

Téita ministeeriumi, tookeskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti, todinspektori
ja tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja todohutusalaseid seaduslikke
korraldusi.

Kui on ilmnenud reaalne oht voi toimunud siindmus, peab esmase info teada
saanud teenistuja koheselt informeerima héirekeskust iihtsel hddaabinumbril
112 (pommidhvardus, relvastatud riinne, tulekahju vm) ning vastavalt
hédaolukorra iseloomule helistama:

13.3.7.1 Suur-Ameerika 1 politseivalve tel 6 803 101;

13.3.7.2 Riigi Kinnisvara AS klienditugi tel 6 050 000;

13.3.7.3 IT-abi tel 6 636 464.

Hoones on kehtestatud kaks ohu korral kditumise plaani, millega on igal
teenistujal kohustuslik tutvuda:

13.3.8.1 ,,Tulekahju korral tegutsemise plaan“ kehtestab nduded tulekahju
ennetamiseks, kahjude drahoidmiseks ja tulekahjusituatsioonis tegutsemiseks.
Plaani eesmérgiks on tagada hoones tdotavate ja teiste hoones viibivate inimeste
kiire, ohutu ja tulemuslik tegevus tulekahju korral;

13.3.8.2 , Erakorraliste slindmuste lahendamise plaan“ ehk ohuolukorras
tegutsemise plaan puudutab siindmust voi slindmuste ahelat, mis ohustab
hoones voi1 selle vahetus ldheduses viibivate inimeste elu vO1 tervist ja/voi
pOhjustab suure varalise kahju ning tdsiseid ja ulatuslikke hdireid ministeeriumi
t60s, mille korvaldamiseks voib vajalik olla pédsteteenistuse, politsei voi kiirabi
kaasamine.

13.4. Nii ministeerium kui ka teenistuja kannavad todtervishoiu ja todohutuse noduete
mittetditmise eest vastutust digusaktides sétestatud korras.

14. Soodustused

14.1. Teenistujal on digus saada kokkuleppel vahetu juhiga vabu péevi palga sdilitamisega
jargmiselt:

14.1.1

14.1.2

14.1.3
14.1.4

1 vaba péev isale lapse siinni puhul kas vahetult enne voi pidrast nimetatud
siindmust;

1 vaba pidev lihedase inimese (abikaasa/elukaaslase, lapse, lapselapse, vanema,
vanavanema, 0e, venna) surma puhul;

1 vaba pidev perekonnas vdi elukohas aset leidnud dnnetusjuhtumi puhul;

1 vaba péev kooliaasta alguse puhul I-1V klassi dpilase vanemale.
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