KINNITATUD
Ravimiameti peadirektori
veebruari 2025
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TOIMEPIDEVUSE TAGAMISE KORD

1.

Eesmiark

Tagada Ravimiameti (RA) teenistujate ja varade kaitse ning kriitiliste teenuste osutamine
ohu- ja kriisiolukordades.

Kéesolev kord ei hdlma kommunikatsioonikriisi ega ravimite, meditsiiniseadmete ja
inimpéritolu materjali ohutuse, kvaliteedi voi kéttesaadavusega seonduvaid kriise
(kasitletakse todjuhendis RO-122 Ohutusalane kriis).

Kéesolevat korda tdiendavad Sotsiaalministeeriumi ja valitsemisala kriisireguleerimise
protsess ning selle lisad.

2.1.

2.2.

2.3.
24.
2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Moisted

Hidaolukord — Hddaolukorra seaduse kohaselt siindmus voi siindmuste ahel voi
elutdhtsa teenuse katkestus, mis ohustab paljude inimeste elu voi tervist, pohjustab
suure varalise kahju, suure keskkonnakahju voi tdsiseid ja ulatuslikke héireid elutdhtsa
teenuse toimepidevuses ning mille lahendamiseks on vajalik mitme asutuse v4i nende
kaasatud isikute kiire kooskolastatud tegevus, rakendada tavapérasest erinevat
juhtimiskorraldust ning kaasata tavapdrasest oluliselt rohkem isikuid ja vahendeid.
Kiesolevas korras kisitletud ka kui kriis voi kriisiolukord.

Hidaolukorra oht - olukord, kus ilmnenud asjaoludele antava objektiivse hinnangu
pohjal voib pidada tdendoliseks, et siindmus voi siindmuste ahel voi elutidhtsa teenuse
héire vOib ldhitulevikus laieneda hadaolukorraks.

Eriolukord — Vabariigi Valitsuse meede hddaolukorra seaduse moistes.
Erakorraline seisukord — Riigikogu meede erakorralise seisukorra seaduse moistes.

Sdjaseisukord — Riigikogu voi Vabariigi Presidendi meede riigikaitse seaduse maistes,
rakenduvad riigikaitseliste to6kohustustega ametikohad.

Toimepidevus — jérjepideva tegutsemise suutlikkus tava-, ohu- ja kriisiolukordades.
Valmidusaste — suutlikkus saavutada valmisolek kavandatud tilesande tiitmiseks.
Objektikaitse hoone, ruumide ja vara turvalisuse tagamine.

Kriisireguleerimine - meetmete siisteem, mis holmab kriisiolukorra ennetamist,
kriisiolukorraks valmistumist, kriisiolukorra lahendamist.

2.10. Kriisistaap — RA juhtkond ja vajadusel teised kaasatud teenistujad.

2.11. Kriitiline teenus — teenus, mille osutamise ldbi toetab RA riigi pohifunktsiooni

vOi elutdhtsa teenuse tagamist.



2.12.

SITIKAS (Situatsiooni Informatsiooni Kogumise ja Analiilisimise Siisteem) —

Riigikantselei hallatav riigikaitse- ja julgeolekuvaldkonna keskne koostéoplatvorm, mille

abil saavad asutused omavahel infot edastada ning vajadusel turvaliselt suhelda.

2.13.
2.14.
2.15.

osutada igas olukorras, sh kriisiolukorras.

Teenuse katkestus — teenuse osutamise lakkamine.

3. Toimepidevuse tagamise iildised pohimotted Ravimiametis

Teenuse hiire — takistus, mille tottu osutatakse teenust osalises mahus.

Teenuse osutamise tase — miinimummadr, millele vastavalt tuleb teenust

3.1. Toimepidevuse tagamise erinevad astmed on kirjeldatud allolevas tabelis ja Lisas 1:

TOIMEPIDEVUS OHT HAIRITUD
VALMIDUSASTE “BRAVO” “CHARLIE”
TOSTETUD | KORGENDATUD
OBJEKTIKAITSE OHUTASE OHUTASE
»KOLLANE* ,,LORANZ*
Kriisiolukorra oht | Puudub Madal riskiklass | Keskmine Korge riskiklass
riskiklass
Struktuur Tavapirane Tavapirane Tavapirane Kriisistaap +
juhtimine juhtimine + juhtimine + vajadusel RA
kriisistaap kriisistaap riigikaitselise
tookohustusega
ametikohad
Asukoht Tartu ja Tallinna | Tartu ja/voi Tartu kontor (kuni | Tartu kontor
kontor (kdik Tallinna kontor 30 tookohta) voi (kuni 5
tookohad) (koik tookohad), | kodukontor tookohta) voi
kodukontor kodukontor
Teenuste tagamine | Koik teenused Kdik teenused Kiriitilised teenused | Prioriteetsed
tagatud tagatud voi tagatud kriitilised
hiiritud moni teenused tagatud
iiksik teenus
Olulise Kuni 2h Kuni 8h Kuni 72h Ule 72h
tegevusvoime
katkestuse kestus
Kriisi- Pole vajalik SITIKAS SITIKAS SITIKAS
kommunikatsioon kohustuslik, kohustuslik, kohustuslik,
muu muu regulaarne muu regulaarne
vajaduspdhine




3.2. Kriisiolukorra ohud voivad olla:

Korge riskiklass Keskmine riskiklass Madal riskiklass

Tulekahju Tehnilised katkestused: Tehnilist laadi rikked:
e Elekter e Veevarustus
e Side e Kanalisatsioon

e Kiitte/jahutussiisteem
Labori seadmete vdi ainetega
seotud Onnetus

e Turva- ja ndrkvoolusiisteemid
Looduslikud ohud:
e (Lume)torm, dike, kuumalaine, jai

Fiitsiline riinnak:
e Relvastatud riinne
e Pantvangi vOtmine
e Plahvatus

Varavastased intsidendid:
e Vandalism
e Vargus
e Sissetung ruumidesse

Ahvardused:
e Pommikahtlane ese
e Pommighvardus

Andmekaotus, andmeleke

Kiiberriinnak

Ongitsuskiri

Pandeemia

Endeemia

Teenistuja haigestumine

3.3. Juhised kriisiolukorra

ohtude

lahendamiseks

on kirjeldatud Lisas 2,

Infoturvapoliitikas, Laboris tootamise ohutusjuhendis ja Tulekahju korral tegutsemise

Jjuhendites.

3.4. Kriisiolukorra ohtude kaardistuse ja riskide maandamise meetmete, sh RA valmisoleku
ja oppuste vajaduse hindamise korraldab kvaliteedijuht kord aastas. Riskide hindamise
aluseks on Riskide haldamise kord. Riskide hindamise tulemused ja ennetamise voi
maandamise meetmed on toodud Riskiregistris.

3.5. Riskide hindamise tulemuste, esinenud ohu- voi kriisiolukordade analiiiisi ja 1dbitud
Oppuste tagasiside alusel korraldab kvaliteedijuht seonduvate RA t66juhendite, kordade

ning eeskirjade uuendamise.

3.6. Oppuste ldbiviimise alused on iildjuhul jirgnevad:

Oppuse Liik Sagedus | Osalejad Korraldaja
nimetus (RA kontakt)
Tulekahju- ja Testdppus 1 kord Koik RA teenistujad Tartu Ulikool — Tartu
evakuatsiooni- aastas kontor (haldusspetsialist);
oppus RKAS - Tallinna kontor
(haldusspetsialist)
Enesehindamine | Ulevaatus 1 kord Juhtkond RA Siseministeeriumi
ja partner- 3a juhiste alusel
kokkulepete jooksul (arendus- ja
kontroll haldusosakond)
Kriisidppus Lauadppus vm 1 kord RA korraldatud oppuse | Osalus SoM haldusala
3a puhul: juhtkond, Oppustel vdi RA
jooksul | biiroode juhid, korraldatud dppusel
haldusspetsialist, kaasates nt
tookeskkonnaspetsialist | Sisekaitseakadeemia v
riigikaitseliste vilise partneri
tookohustustega (arendus- ja
ametikohad haldusosakond)




4. Kriisiaegsed rollid, t60- ja ametikohad

4.1. Kriisiolukorra ~ Ravimiametis  kehtestab  peadirektor ja  kutsub  kokku
kriisireguleerimiseks vajaliku isikkoosseisu (kriisistaabi) voi méérab selleks kriisijuhi.

4.2. Kriisirollide ja riigikaitselise tdokohusega ametikohtade tditmise iildiseks ndudeks on
valdkondlik kompetents ning kéesolevas juhendis ja Kommunikatsioonijuhendis
toodud teadmised kriisijuhtimisest. Kriisijuht ja tema asendaja(d) peavad lisaks olema
varasemalt ldbinud kriisidppuse.

4.3. Kriisistaabi toovahenditeks on siilearvutid, mobiiltelefonid, vajadusel ja voimalusel ka
videokonverentsiseadmed, kontoritarbed, sdiduvahendid vm.

4.4. Kriisistaabi volituseks ja kohustuseks on votta vastu koik meetmed Kkriisi
reguleerimiseks. Otsused voetakse vastu arutelu kdigus. Konsensuse mittesaavutamisel
vOi adrmiselt ajakriitilise tegutsemise vajadusel votab otsused vastu kriisijuht.

4.5. Kriisistaabi isikkoosseis, rollid ja tookorraldus 1dhtuvad kriisi olemusest ja ulatusest.

Uldjuhul vdivad need olla jirgnevad:

Kriisistaabi iilesanded (vt ka Lisa 3. Kriisistaabi kokkulepete kontroll-leht) :

leppida kokku sidekanalites, omavaheliste kontaktide viisis ja sageduses; korraldada
kriisi vdimaliku mdju, ulatuse ja kestvuse minimeerimiseks vajalikud tegevused,
korraldada kriisistaabi koosseisu asendatavus ja vajadusel O0pdevaringne kaetus,
lisapersonali kaasamine, kiirvéljadpe, puhkuselt tagasikutsumine, tavapirasest erinev
todaeg voi tooiilesanded;

kaasata vajalikud partnerid ja eksperdid,

tagada kriisikommunikatsioon ja regulaarne infovahetus huvipooltega;

médrata kontaktametnik, kes vajadusel lékitatakse teise asutuse vdi selle staabi juurde,
et tagada omavaheline teabevahetus ja koordineerimine;

otsustada vajadusel RA asukohast evakueerumine, ajutine asukohale juurdepdisu
keelamine, teise asukohta kolimine vm.

lahtuda regionaalse voi iileriigilise kriisi (kriisiolukord, eriolukord, erakorraline
seisukord, sdjaseisukord) korral Vabariigi Valitsuse voOi vastava kriisikomisjoni
korraldustest;

dokumenteerida kriisiga seonduvad olulised asjaolud, sh Kommunikatsioonijuhendi
Lisas 2 toodud vormil Kriisi (ohuolukorra) raport ja séilitada
S:\SAMyld\Kriisid\Toimepidevus;

jatkutegevused.

Roll Vastutab Asendab Vajadusel kaasatud
Kriisi juhtimine Peadirektor voi tema Peadirektori asetéitja

poolt médratud kriisijuht
Riigikaitseliste iilesannete Peadirektor BPO juhataja JO SVB juhataja
tditmine
Viliskommunikatsiooni Kommunikatsiooni- Kommunikatsiooni- Koneisik(ud)
korraldamine, sh meedia, nounik nounik
sotsiaalmeedia, huvipooled
Sisekommunikatsiooni Kommunikatsiooni- Kommunikatsiooni-
korraldamine ndunik ndunik



file:///S:/SAMyld/Kriisid/Toimepidevus

Infosiisteemide tagamise
koordineerimine (koostdos

Arendus- ja
haldusosakonna juhataja

Peadirektori asetditja

TEHIKuga)

RA kriitiliste teenuste sisuline | Osakonnajuhataja(d) Vastavalt RA Teised teenistujad
tagamine asendusskeemile

Haldusteenuste tagamine, sh Arendus- ja Haldusspetsialist Sekretar
lepinguliste partneritega haldusosakonna juhataja

Juriidiliste kiisimuste Oigusosakonna juhataja Oigusndunik

lahendamine

Personalivajaduse tagamine Peadirektori asetditja Osakonnajuhataja(d) Personalispetsialist
Eelarveliste vahendite Finantsjuht Finantsspetsialist Finantsspetsialist
tagamine

Kriisijuhtimist toetav Arendus- ja Haldusspetsialist Sekretar,
administreerimine, sh haldusosakonna juhataja dokumendihalduse
kriisimeeskonnale vajaliku spetsialist,
tookeskkonna loomine, kvaliteedijuht
toovahendite tagamine, kriisi

dokumenteerimise

korraldamine jm

RA valmisoleku Kommunikatsiooni- Kommunikatsiooni- Kvaliteedijuht
raporteerimine (rakenduses nounik nounik

SITIKAS)

5. Kriisiaegsed esmatihtsad iilesanded

5.1. Esmatdhtsad kriisiaegsed lilesanded tulenevad RA eesmairkidest ja nende olulisusest
rahva tervise tagamisel, samuti RA rollist riigikaitselistes iilesannetes ja elutéhtsate

teenuste toetamisel.

5.2. RA kriitilised teenused on:
e Loa taotlemine vOi tarneraskuse ajal Ravimiameti algatusel andmine miitigiloata ravimi

turustamiseks;

e Ravimite ja teiste eriluba ndudvate kaupade (sh rakud, koed ja elundid ning
narkootilised ja psiihhotroopsed ained) sisse- ja véljaveo lubade taotlemine;

e Ravimite tarneraskusest teavitamine;

e Meditsiiniseadmete tarneraskustest teavitamine;

e Vere ja kriitilise tdhtsusega rakkude, kudede ja elundite hankimise ja kiitlemise

tegevusloa taotlemine;

¢ Loa taotlemine meditsiiniseadme vastavushindamismenetlusest erandi tegemiseks.

5.3. RA kriitilised tugitegevused on:
e Arvete esitamine ja tasumine;

e Kommunikatsioon;
e Palga maksmine;

e Toovahendite ja tookohtade tagamine.




5.4. Kriitiliste teenuste ja tugitegevuste tagamiseks vajalikud ressursid on: personal,
hooned ja ruumid, elektriga varustatus, mobiilside teenus, andmesideteenus,
elektrooniline isikutuvastamine ja digiallkirjastamine, makseteenus, IT-seadmed,
infosiisteemid, andmed ja teave.

5.5.1 Liihiajaliseks elektrikatkestuseks on vorgu- ja laboriseadmed varustatud
UPSidega, mis tagavad pideva iihenduse ka iileminekul generaatori toitele.
Generaatorit haldab Tartu Ulikool, toide on tagatud 10-12 tunniks.

5.5.2 Pikemaajalise elektrikatkestuse korral on voimalik kasutada akujaama (haldab
haldusspetsialist), mis aitab katta iihe siilearvuti ja kuvari energiavajaduse kuni
30h. Internetitihenduse alternatiiviks on Starlink seade (haldab TEHIK).

5.5.3 Labipéaasusiisteemi puldid toimivad elektriiihenduse katkemisel akude pealt ca
24 h juhul, kui uksed on suletud asendis, liikumisel vdib see aeg olenevalt
intensiivsusest litheneda 4-8 tunnini. Kui akud on tiihjenenud, tuleb ruumidesse
pidsemiseks helistada haldusspetsialistile voi Tartu Ulikooli valvekeskuse
telefonile ja paluda votmega ukse avamist.

5.5.4 O0-korruse kaldteel sissepddsuuksest paremal asuvad liivakotid, mida saab
vajadusel kaldteele paigutada, nt 44rmuslike ilmastikuolude korral veekahjude
minimeerimiseks.

5.5. Kriitiliste teenuste osutamise tase ja hiire voi katkestuse lubatud aeg on kirjeldatud
taasteplaanides  (S:\SAMyld\Kriisid\Toimepidevus) ja partneritega  solmitud
teenuslepingutes.

6. Kriisiaegne teavitus

6.1. Asutusevilise kriisiteabe vastuvOotmiseks on RA veebilehel avaldatud 24/7
kriisikontakt (tel. 5333 7302).

6.2. Huvipoolte (teenistujad, kliendid, partnerid, tarnijad, press) kriisiaegseks teavituseks
kasutatakse kriisi- ja koostdokontakte.

6.3. Kriisikontaktide on paberkandjal kéttesaadavad peadirektori ja sekretiri eksemplaris.

6.4. Kriisikontaktide paberkandjal lilevaatuse ja vajadusel uuendamise korraldab sekretir
viahemalt kord aastas (detsember).

6.5. Kriisikontaktid asuvad S:\SAMyld\Kriisid\Toimepidevus\Kontaktid ja siseveebis.
Koostookontaktide haldamine toimub jérgnevalt:

Huvipool Kontaktandmete asukoht Haldab

RA teenistujad Personalispetsialist
SAP andmebaas

Apteegiteenuse SA\SAMyId\IRAVIMIKAITLEJATE Jéarelevalveosakonna

osutajad ANDMED (JO) inspektsioonibiiroo

Ravimite tootjad (IB) spetsialist

Ravimite hulgimiitijad tegevuslubade alal



file:///S:/SAMyld/Kriisid/Toimepidevus
file:///S:/SAMyld/Kriisid/Toimepidevus/Kontaktid
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Kliinilise uuringu
sponsorid

S:\SAMyld\ML aadressid

Miiiigilubade osakonna
(MLO) kliinilise
hindamise biiroo (KLB)

spetsialist kliiniliste uuringute
taotluste administreerimise alal

Ravimite miiiigilubade
hoidjad

Samtrack 2:
https://samtrack.tehik.ee/organisations

MLO

Article 57 Product Data (hum)

https://www.ema.europa.ecu/documents/other/article-57-product-

data en.xlsx

Union Product Database (vet)

(https://medicines.health.europa.eu/veterinary/et)

Erialaseltsid (vet)

Vere, rakkude, S:\Bioloogiliste preparaatide Bioloogiliste

kudede, elundite osakond\RKE; preparaatide osakonna

kiitlejad S:\Bioloogiliste preparaatide spetsialist vere,
osakond\VERI: verekomponentide, rakkude,
https://webgate.ec.europa.cu/eucoding/ kudede ja elundite alal
reports/te/index.xhtml

Erialaseltsid S:\SAMyld\ML aadressid\Erialaseltsid | Sekretdr

MLO KLB spetsialist

veterinaarravimite alal

tarneraskuste saajate
nimekiri

Partnerid, sh Sekretar
Sotsiaalministeerium jt | S:\SAMyId\!RAVIMIKAITLEJATE

riigiasutused ANDMED\Asutuste kontaktid.xlsx

Meditsiiniscadmete https://msa.sm.ee/est/register/asutus | MSO
tootmise ja /2

levitamisega seotud o

ettevotjad Eestis

Meditsiiniscadmete TTO-de list MSO spetsialist
ohuteatiste,

6.6. Teenistujatele informatsiooni edastamise kanalid vdivad olla: e-post, telefon (kdne voi
SMS), siseveeb, elektrooniline suhtluskanal (MS Teams), suuline teavitus vim. Sobiva
kanal valitakse sdltuvalt teabe kiireloomulisusest ning tehnilisest vdimekusest

6.7. Viivitamatut edastamist ndudvad teated edastatakse esmajérjekorras telefoni (kone
ja/vdi sOnumina) teel. SOnumite ette lisatakse mirksona , KRIIS“ ja wvastav
valmidusaste (,,BRAVO®, ,CHARLIE®, , DELTA®).

6.8. Kriisistaap ja riigikaitselise tookohustusega ametikohad kasutavad omavahel info
edastamiseks vajadusel lisaks suhtlusrakendust Signal, tavapérase internetiiihenduse
katkemisel Starlink {ihendust.

6.9. Kui sidesiisteemid ei toota voi nende kasutamine ei ole otstarbekas, teavitatakse
teenistujaid vahetult suuliselt. Info jagamise fiiiisiline kontaktpunkt asub sekretdri
toolaua ees (RA Tartu kontoris). Kui ruumides viibimine ei ole voimalik, asub info
jagamise flitisiline kontaktpunkt hoone taga parklas (RA Tartu kontoris) voi hoone ees
konniteel (RA Tallinna kontoris).
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6.10. Teenistujate ldhedaste teavitamise vajaduse korral poordub personalispetsialist
teenistuja poolt Riigitdotaja Iseteenindusportaalis (RTIP) méératud kontaktisiku poole.
Kui teenistuja RTIPis kontaktisikut mairanud ei ole, saab teenistuja isikukoodi alusel
kiisida Politsei- ja Piirivalveametist (PPA) edasised kontaktid ja juhised.

6.11. Meediasuhtlus toimub vastavalt Kommunikatsioonijuhendile.



Lisa 1. RA valmidusastmed ja objektikaitse ohutasemed

Kirjeldus Vajalikud tegevused
Valmidusaste Tavaparane e Tavapirane tegutsemine ja juhtimisstruktuur
»ALFA* valmidus e Kontaktide, andmebaaside ja juhendite ajakohasena
hoidmine
e 24/7 kriisikontakti tagamine
Objektikaitse Risk puudub | Tava turvameetmed:
ohutase e Ldhtumine sisekorraeeskirjast
»ROHELINE* e Libipiis personaalse kiipkaardiga vdi votmetega
lukustatud ustega
e Paanikanupu tagamine sekretéri todkohal
e Videovalve (Nooruse 1 viliste sissepddsude juures)
Personali Tavapérane
varustatuse tase ,, A
Personali liikumise Piiranguid ei ole
juhis ,,1¢
Kirjeldus Vajalikud tegevused
Valmidusaste Tostetud e Tavapdrane tegutsemine ja juhtimisstruktuur
»BRAVO* valmidus e Kriisistaabi informeeritus ja valmisolek
e Olukorra tdsiduse ja ulatuse hindamine
e Meetmed olukorra kiireks lahendamiseks ja kriisi
ennetamiseks
e RA teenistujate vajaduspohine kaasamine
e Huvipoolte vajaduspdhine teavitamine
e Raporteerimine SITIKAS
Objektikaitse Madal risk | Valmisolek turvameetmete tugevdamiseks:
ohutase e Valmidus kiilastajate tdiendavaks kontrolliks
»KOLLANE* e Vajadusel sissepéddsu piiramine
e Vajadusel teenistujate kodukontorisse suunamine
Personali Vajadusel  isikukaitsevahendite ~ tagamine  koigile
varustatuse tase ,,B“ teenistujatele

Personali liikumise
juhis ,,1¢

Piiranguid ei ole




Kirjeldus Vajalikud tegevused
Valmidusaste Korgendatud e Tavapirane tegutsemine ja juhtimisstruktuur
»CHARLIE* valmidus hairitud
e Kiriisistaabi rakendumine
e Vajadusel asutuse t66 limberkorraldamine kriitiliste
teenuste tagamiseks
e Raporteerimine SITIKAS
Objektikaitse Keskmine Tugevdatud turvameetmed:
ohutase ,,ORANZ* | risk o Kaoigi kiilastajate ja teenusepakkujate kontroll
e Kodigi teenistujate kodukontorisse suunamine
Personali Vajadusel joogivee, toidu ja isikukaitsevahendite tagamine
varustatuse tase ,,C* kriisistaabile
Personali liikumise Vajadusel evakueeruda
juhis ,,2¢
Kirjeldus Vajalikud tegevused
Taielik e Tavapdrane tegutsemine ja  juhtimisstruktuur
valmidus katkenud
e Kiriisistaabi pidev to6
e Vajadusel asutuse to6  limberkorraldamine
prioriteetsete kriitiliste teenuste tagamiseks
e Raporteerimine SITIKAS
Korge risk e Vajadusel juurdepiésu piiramine

Vajadusel joogivee, toidu ja isikukaitsevahendite ning teki
ja padja tagamine kriisistaabile.

Vajadusel evakueeruda
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Lisa 2. Kriisiolukordades tegutsemise juhised

2.1 Tegutsemine tulekahju korral

Tegevus

Hoones
viibivate
inimeste
teavitamine

Haire-
keskuse
teavitamine

Esmaste
tule-
Kkustutus-
vahendite
kasutamine

Kirjeldus

Inimeste teavitamine tulekahjust toimub {ildreeglina ATSi poolt kiivitatava
alarmiga. ATS tulekahjuhiire korral peavad koik teenistujad vaatama héire
vdimaliku pohjuse avastamiseks oma asukoharuumis ringi, tulekahju ilmingute
(leegid, suits, pragin) korral teavitama teisi ohust ja vajadusel andma suulise
korralduse evakuatsiooni alustamiseks.
Kui ATS ei ole tulekahju korral kdivitunud, kasutatakse teavitamiseks késitsi
liilitatavaid tulekahjunuppe. Iga teenistuja, kes avastab tulekahjule viitavaid
ilminguid, peab koheselt vajutama ATSi késiteadustit (punane karp seinal).
Kui késitsi liilitatavate nuppude abil alarmid ei kéivitu, teavitatakse inimesi
suuliselt voi telefoni teel.
Olenemata ATSi kéivitumisest voi mittekdivitumisest, tuleb tulekahju korral kohe
helistada hiadaabinumbrile 112.
Héadaabinumbrile saab helistada:

lauatelefonilt;

Ravimiameti {ildtelefonilt 7 374 140, mis on generaatori toitel ja iihendatud

telefonivorguga ning voimaldab kasutada seda hddaabitelefonina ka siis, kui

elekter ruumides puudub;

mobiiltelefonilt sim-kaardiga ja sim-kaardita;
NB! Hidaabikonede tegemiseks ei saa kasutada Skype’i.
Hadaabinumbrile 112 helistades iitle rahulikult, liihidalt ja tapselt:

- MIS JUHTUS Kirjelda ohtu v&i dnnetust.

-KUS JUHTUS Utle aadress vdi vdimalikult tipne teejuhatus.

- KAS KEEGI ON VIGA SAANUD JA KAS KELLEGI ELU ON OHUS
Kirjelda nende seisundit.

- OMA NIMI JA TELEFONINUMBER, MILLELT HELISTAD Vajadusel
helistatakse lisainfo saamiseks tagasi.

e Ara katkesta kdnet enne, kui oled selleks piistekorraldajalt loa saanud. Pirast
teate edastamist dra liilita telefoni vélja. Jargi Hairekeskuselt saadud juhiseid.

o  Kui olukord muutub oluliselt enne paistjate saabumist, teata sellest uuesti
Hairekeskusse.

e Esmaseid tulekustutusvahendeid vaib kasutada tulekahju algfaasis.

o Kaoikidel tulekustutitel on peal silt juhendiga. Pealdisel on kirjas, kuidas
kustutit kasutada ning milliseid materjale voib iga konkreetse kustutiga
kustutada.

Enne elektriseadmete kustutamist veendu, et need ei ole voolu all.

o Kui esmaste tulekustutusvahenditega ei ole tuld voimalik kustutada, evakueeru
kiiresti hoonest.

e NB! Labori ruumides hinda tule- ja plahvatusohtlikest ainetest voi
gaasiballoonidest tulenevat plahvatusohtu.
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2.2 Evakueerumine tulekahju korral

Tegevus

Evakuatsiooni
algatamise
korraldus

Pohireeglid

Kiitumine
evakueerumisel

Tulekahju
leviku
piiramine

Kui ei ole
voimalik suitsu
ja korge
temperatuuri
tottu
evakueeruda

Padstmine
Esmaabi
Kogunemine
Evakueeritud

inimeste
loendamine

Kirjeldus

Uldevakuatsiooni algatamise korralduseks on: ATS hiiresiisteemi rakendumine
vdi suuline korraldus evakuatsiooni alustamiseks.

Igal teenistujal on kohustus evakuatsiooni korraldust saades alustada koheselt
evakueerumist ning voimalusel aidata teistel isikutel evakueeruda.
Evakueerumisel tuleb jilgida tdhistatud evakuatsiooniteid. Liftide kasutamine on
keelatud.

Tegutse enda ja teiste elu ohtu seadmata.

Teavita teisi hoones olijaid ja kdsi evakueeruda.

Anna infot kohalesaabunud pééstjatele.

Sdilita rahu, voimalusel vota kaasa mobiiltelefon ja hidavajalikud isiklikud asjad.
Evakueerumisel suitsu tdis ruumist hoidu madalale (kdpuli), kuna madalal on
ohus vihem miirgiseid polemisjéike.

Liigu véljapaédsude poole rahulikult.

Koridorides liigu hanereas. Liikudes pimedas koridoris, hoia iihe kdega kontakti
seinaga.

Evakuatsiooniteel oleva ohu (hapnikupuudus vm evakuatsiooni kédigus tekkiv
situatsioon) korral muuda vajadusel litkumissuunda ning kasuta teist
evakuatsiooniteed vOi hiddaviljapaésu.

Evakuatsiooniteel olevast ohust teavita parast hoonest véljumist tuleohutuse eest
vastutajat, vahetut juhti voi peadirektorit.

Kui evakuatsiooniteed ei ole voimalik kasutada, kasuta hidavéljapaise.
Viljumisel ruumist sulge véimalusel uksed, aknad, lilita vilja ventilatsioon,
kliimaseade ja seadmed, mis ei ole ette ndhtud jarelevalveta to6ks.

Liikudes evakuatsiooni ajal modda evakuatsiooniteid, sulge enda jirel uksed.
Hanerivis litkudes sulgeb ukse viimane.

Evakueerumise jargselt sulge hoone sissepdisude uksed neid lukustamata.

Jad oma ruumi voi sisene ldhimasse ruumi, sulge enda jérel uks.

Voimalusel kasta veega vdi muu mittepdleva vedelikuga mérjaks kéterdtid voi
riilded ja tihenda nendega ukse ava, et vihendada suitsu ja miirgiste gaaside
sattumist ruumi.

Kui telefon on kaasas, siis teavita koheselt enda asukohast hddaabinumbrile 112.
Ava ruumi aknad, anna mérku enda asukohast, vehi kitega, hiitia appi.

Kui oled hoonest iseseisvalt véljunud, anna sellest teada tuleohutuse eest
vastutajale voi otsesele juhile.

Kui oled leidnud kannatanu, kes ei suuda ise liikuda, abista teda enda elu ja
tervist ohtu seadmata.

Vajadusel, voimalusel, oskuste ja esmaabivahendite olemasolul anna
kannatanutele esmaabi.

Hoonest vdljumise jérel suundu Tartus Nooruse 1 hoone taga asuvale suurele
parkimisplatsile, Tallinnas majaesisele parkimisplatsile.

Loendus viiakse lébi kogunemiskohas struktuuriiiksuste kaupa ja voimalikult
kiiresti enne pédstemeeskonna saabumist.

Loenduse viib lébi kohalolijatest korgeimal ametikohal olev isik v3i samade
positsioonide korral staazikaim.

Loendajad informeerivad puudujatest tuleohutuse eest vastutajat voi
peadirektorit, kes informeerib evakuatsiooni- v4i padstetoode juhti.
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2.3 Tegutsemine vee- ja kanalisatsioonionnetuse korral

Tegevus
Teavitamine

Veevoolu
peatamine

Vara péaiistmine

Arhivaalide ja
dokumentide
kaitsmine

ARHIIVIS
Tegevus

Arhivaalide
teisaldamine,
sorteerimine ja
miirgistamine

Arhivaalide
taastamine

Tegutsemise kirjeldus
e Teavita haldusspetsialisti.

Pea meeles:

e ira ava ust, mille kaudu vesi sisse tungib, aseta ukse ette liivakotid;

e arhiivis - kui vesi imbub vilisustest sisse, tokesta vee valgumine hoidlatesse
(arhiiv ja dokumentide hoidla asuvad 0-korrusel - arhiiv ruum nr 028 ja
dokumentide hoidla ruum nr 024)).

Ruumis oleva vara padistmise organiseerib haldusspetsialist.

Tegevused arhivaalide ja dokumentide kaitsmiseks hoidlates 024 ja 028:

e veevoolu jatkumisel katta riiulid (arhivaalid) kilega;

e veegjoa alla asetada anum;

vajadusel ohustatud arhivaalid/dokumendid teisaldada turvalisemasse
kohta (teisele riiulile, koridori, teise hoidlasse vm);

ei tohi tokestada evakuatsiooniteed;

onnetuspiirkonnas liilitada kiite vélja voi minimaalseks;

ventileerida ruumi;

paigaldada puhur;

kuivatada hoidlate pdrandad ja tuuluta ruumid,

sorteerida ja mairgistada padstetud arhivaalid ning méarata kahjustuste
ulatus ja arhivaalide fiiiisiline seisund.

Tegutsemise kirjeldus
Dokumendihalduse spetsialist koost6os haldusspetsialistiga:

e organiseerib arhivaalide padstmise hoidlast (esmajérjekorras tuleb péésta
pikaajalise séilitustéhtajaga arhivaalid, seejérel vihemvéaartuslikud
arhivaalid) ja nende paigutamise ajutisse hoidmiskohta;

e sorteerib ja margistab péaastetud arhivaalid, médrab kahjustuste ulatuse ja
arhivaalide fiiiisilise seisundi.

e Dokumendihalduse spetsialist koostods haldusspetsialistiga organiseerib
arhivaalide transportimise ohutusse kohta ja nende taastamise.

MUUGILOA OSAKONNA DOKUMENTIDE HOIDLATES

Tegevus

Dokumentide
teisaldamine,
sorteerimine ja
miérgistamine

Dokumentide
taastamine

Tegutsemise kirjeldus

Dokumendihalduse spetsialist koostdos haldusspetsialistiga:

e organiseerib andmekandjate padstmise hoidlast ja nende paigutamise ajutisse
hoidmiskohta;

e sorteerib ja margistab péastetud dokumendid/andmekandjad, méérab
kahjustuste ulatuse ja dokumentide fiiiisilise seisundi.
Dokumendihalduse spetsialist koosto0s haldusspetsialistiga organiseerib
andmekandjate transportimise ohutusse kohta ja nende taastamise.
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2.4 Tegutsemine pommiihvarduse korral

Tegevus

Konele
vastamine

Teavitamine

Evakueerumine

Tegutsemise Kkirjeldus

e irita jadda rahulikuks, dra sattu paanikasse;
e voOimalusel lindista kdne vOi mérgi iiles kone alguse kellaaeg;
e iirita 1ahedal asuvatele kolleegidele mérku anda, millega on tegemist (kirjuta
paberile, et keegi helistaks 112 );
e ira kasuta kdne ajal sidevahendit, mis voib aktiveerida pommi (mobiiltelefon vm);
e ole sobralik, tirita vdita aega, lase helistajal korrata oma dhvardust, nagu sa ei
oleks aru saanud voi1 kuulnud;
e {irita teada saada:
- kus I6hkekeha asub?
- millal 16hkekeha plahvatab (kellaaeg)?
- milline see vélja néeb ja kuidas kéivitub?
- millal ja kes selle pani?
- helistaja nimi ja telefoninumber?
e {irita meelde jétta kone eripdra, isedrasused, taustahdiled, helistaja sugu, vanus jne.
NB! Ara anna kone iiksikasjade kohta infot kérvalistele isikutele.
e Kone Idppedes helista kohe 112.
e Teavita ka:
- peadirektorit;
- haldusspetsialisti, et edastada info hoone haldajale;
- teisi tootajaid, kes on kontoris, millele pommidhvardus tehti.
e vilju hoonest evakuatsiooniteed pidi ja suundu RA kogunemiskohta - Nooruse
1 suurele parkimisplatsile.
Evakuatsiooni eest vastutav isik (Tartus RA haldusspetsialist) teeb selgeks kas koik
RA inimesed on hoonest viljunud, puudujatest informeeritakse padstetodde juhti.

e NB! Ole paastemeeskonnale kéttesaadav ja jaga neile vajalikku infot.
e Hoonesse v0ib naasta, kui padstemeeskond on selleks loa andnud.

2.5 Tegutsemine sissetungi korral

Tegevus

Tegutsemine
sissetungi ajal

Tegutsemine
pérast
sissetungi

Tegutsemise kirjeldus

e esimesel voimalusel vajuta sissetungijale miarkamatult paanikanuppu;
e {irita jadda rahulikuks, kontrolli oma diktsiooni, &ra rabele ega vehi kétega, ole
kannatlik, piitia vdita aega;

dra provotseeri ega hakka vastu, tiida sissetungija kidsud aega venitades;
jélgi sissetungijat (mitme sissetungija korral ldhimat), jata meelde tundemérgid;
dra piiiia relva dra votta ega sissetungijale kallale tungida;

kui sissetungija esitab ndudmised paberile kirjutatult, iirita tegutseda nii, et paber
jadks sinu kétte, hoia paberit servast, et hiljem oleks vdimalik votta sormejalgi;
kui sissetungija kasutab relva, heida pikali ja {irita varjuda.

alusta tegutsemist alles siis, kui oht on moddas;

helista 112, seejdrel teavita peadirektorit ja haldusspetsialisti;

veendu, et see on ohutu ja saada keegi kolleegidest jalgima:

- mis suunas, millega, kellega, kuidas jne sissetungija lahkus;

- vOimalusel mirgi iiles sdiduvahendi number, mark, virv, eritunnused jne;
e vajadusel anna esmaabi kannatanule;
e ra luba lahkuda tunnistajatel enne politsei saabumist, kirjuta {iles kontaktandmed;
e taga siindmuskoha puutumatus, valva seda politsei saabumiseni.

NB! dra anna siindmuse iiksikasjade kohta infot korvalistele isikutele.
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2.6 Tegutsemine infoturbe intsidentide korral

Tegutsemine
ongitsuskirja
kahtluse korral

Kontrolli, kas esinevad iildised ongitsuskirja tunnused:

saatja e-mail on kahtlane,

kiri ei sisalda Sinu v0i1 asutuse nime,

lauseehitus voi grammatika ei tundu odige,

dhvardatakse, ndutakse kiiret tegutsemist voi tehakse uskumatult haid
pakkumisi,

sisalduvad lingid on kahtlased,

palutakse muuta voi kinnitada parool vdi konto.

Ara ava manuseid ega vajuta linkidele.

Edasta kahtlane kiri IT-abile itabi@tehik.ee ja oota tagasisidet.

Juhul, kui oled kogemata avanud manuse vdi vajutanud lingile, teavita
koheselt I'T-abi telefonil 794 3913.

Tegutsemine
arvutis oleva
pahavara
kahtluse korral

Eemalda seadmest vorgukaabel ning liilita vilja WiFi.

Kirjuta iiles voimalikud viirustorje teated, arvuti veateavitused vm hoiatused
ning voimalusel tee sellest pilt.

Helista IT-abi telefonil 794 3913 ja rddgi, mis juhtus, mida parasjagu tegid,
kui seade hakkas ootamatult kahtlaselt kdituma ja millised olid arvuti
veateated ning tegutse saadud juhiste jargi.

Kui IT-abi pole voimalik kitte saada, liilita arvuti vélja, et viltida véimalikku
pahavara levikut voi edasisi riindeid ning vota ithendust oma asutuse infoturbe
eest vastutava isikuga.

Dokumenteeri probleem, seni tehtud sammud ja arvuti teavitused, et vajadusel
seda teavet hiljem intsidendi lahendajatele jagada.
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Lisa 3. Kriisistaabi kokkulepete kontroll-leht

Nimetus

Vastutaja

Kommentaar

Kriisistaabi litkmete miaramine

Kriisistaabi liikkmete kogunemine

Kriisistaabi liikmete vastutus ja
rollid konkreetses Kriisis,
joonisena staabiruumi seinal ja
onlines

Asukoht

Valmisolekutase, selle muutmine
ja organisatsiooni ja partnerite
teavitamine

Suhtluskanalid (sh asutustega)

Kriisi (ohuolukorra) raporti
kasutus (vajadusel)

Protokollija

Logi ja logi pidamise reeglid

Kriisistaabi kohtumise riitmid ja
teiste kaasuvate staapide riitmid

Tookeskkond (virtuaalne)

Asenduste midramise tabel

Lastehoid (vajadusel)

Uletunnit6o tabel

Alternatiivasukoht (vajadusel)

Lemmikloomahoid (vajadusel)

Toitlustus

Kontakti hoidmine ja suhtlus
maja viliste partnerite, sh teiste
staapidega

Kriisikommunikatsioon

Isikkoosseisu teavitamise
korraldus (sisekommunikatsioon,
meie inimesed piirkonnas)

Kommunikatsioon ja
kommunikatsioonireeglid
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