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1. ULDSATTED
1.1 Sisekorraeeskiri sdtestab Ravimiameti (edaspidi amet) ametnike ja todtajate (edaspidi koos

1.2

2.1

2.1.1

2.2

nimetatud teenistujad) kditumisreeglid teenistus- ja toosuhetes.

Sisekorraeeskirjaga reguleerimata kiisimustes juhindutakse Eesti Vabariigi digusaktidest.
ULDISED KAITUMISEESKIRJAD

Teenistujal on digus:

saada teenistus- ja todiilesannete (edaspidi koos nimetatud teenistusiilesanded) tiitmiseks
vajalikku informatsiooni ja dokumente ameti teistelt teenistujatelt;

teha vahetule juhile ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ning teenistusiilesannete tditmiseks vajaliku kirjanduse, info- ja
teavitusmaterjalide tellimiseks ja ostmiseks;

taotleda oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

keelduda vahetu juhi voi kdrgemalseisva juhi korralduste tditmisest, kui korraldus

on vastuolus Eesti Vabariigi pohiseaduse voi muude digusaktidega,

tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse tadhenduses,
tditmine on talle tervise tottu vastundidustatud vo1

eeldab sellist haridust ja to6kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole teenistujalt
ndutud.

ANANENRN

Teenistuja on kohustatud:
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2.4

tditma oma teenistusiilesandeid lojaalselt vastavalt oma parimatele teadmistele ja voimetele
ning ausalt, asjatundlikult, hoolikalt ja erapooletult, lahtudes avalikest ja ameti huvidest;

tditma oma teenistusiilesandeid erikorraldusi ootamata, ldhtudes seadustest, késkkirjadest,
ametijuhendist, toolepingust ja téojuhenditest;

juhinduma vahetu juhi ja korgemalseisva juhi seadusega kooskolas olevatest teenistusalastest
juhistest ja korraldustest, kusjuures kdrgemalseisva juhi juhistest ja korraldustest teavitab
teenistuja ka vahetut juhti;

pidama kinni ettendhtud td0ajast ja kasutama seda teenistusiilesannete tditmiseks;

kdituma korrektselt ja vadrikalt nii teenistuses olles kui véljaspool teenistust, lahtuma ameti
kditumiskoodeksist ning jargima oOigusaktidest (korruptsioonivastane seadus, avaliku
teenistuse seadus) tulenevaid tegevus- ja toimingupiiranguid;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad ameti mainet, huve ja vara ning mis takistavad teistel
teenistujatel oma kohustuste tditmist, pingestavad kaasteenistujate omavahelisi suhteid voi
kahjustavad kaasteenistujate voi teiste isikute elu, tervist voi vara;

teatama vahetule juhile viivitamatult takistustest oma teenistusiilesannete tditmisel voi selle
tekkimise ohust ning vdimaluse korral kdrvaldama need ise;

minema ldhetusse ameti ldhetuste korras sitestatud tingimustel;

mirkima esimesel voimalusel MS Outlooki kalendrisse ldhetused, koolitused, puhkused,
kaugtdol viibimise jms;

hoidma Riigitootaja Iseteenindusportaalis kajastuva informatsiooni (kontaktandmed,
pangakonto jms) ajakohasena ning teavitama té0andjat muu asjakohase informatsiooni
muudatustest;

kaitsma ameti infovara ja tditma selleks vajalikke infoturbe meetmeid;

nii teenistus- ja toosuhte ajal kui ka pérast selle 1dppemist hoidma talle teenistuse voi to0 tottu
teatavaks saanud ametialast ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid
andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet, st mitte avaldama talle
teadaolevat informatsiooni, mis voiks kahjustada ameti v41 kolmandate isikute huve;

andma tle asjaajamise (pooleliolevad t66d ja dokumendid jms) teenistus- voi téOsuhte
16ppemisel voi peatumisel vastavalt ameti dokumendihalduse korrale.

Teenistuja teenistusiilesanded on kindlaks maéddratud ametijuhendis ja/vdi tédlepingus.
Ametijuhendit ei vdoi muuta teenistuja nousolekuta, kui muutuvad oluliselt lilesannete
tditmiseks kehtestatud nduded voi ametijuhendis méératud iilesanded, suureneb oluliselt
iilesannete maht voi lilesannete muutmise tottu vaheneb teenistuja pohipalk.

Teenistus- ja toosuhte peatumise ajal (sh puhkus ja ajutine to6voimetus) on teenistuja ajutiselt

vabastatud teenistusiilesannete tditmisest, seega ei tohi teenistuja allkirjastada dokumente,
viibida ldhetuses ega votta osa koolitusest, mille kulud kannab amet.
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2.5

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

4.1

4.2

Teenistuskohustuste siiiilise rikkumise korral voib ametnikule méérata distsiplinaarkaristuse
vastavalt avaliku teenistuse seadusele. Tootaja tookohustuste siililise rikkumise korral
lahtutakse todlepinguseaduses ja voladigusseaduses sétestatud korrast.

TOOAEG

Ametis kehtiv tdistddoaeg on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi nddalas. Eeldatakse, et teenistuja
tootab toopdevadel ning iganddalane puhkeaeg on laupdeval ja piihapéeval.

Toopédeva algus ja 10pp lepitakse kokku vahetu juhiga, 1dhtudes ajavahemikust 7:00 kuni
21.00 ja punktis 3.3 toodud nduetest. Teenistuja tavapdrane to0aeg margitakse teenistuja
profiili juurde siseveebi.

Toopdev tdistodaja puhul koosneb 8-tunnisest todajast ja 30-minutilisest todpaevasisesest
vaheajast puhkamiseks ja einestamiseks. Osalise tdoajaga todtamise puhul tuleb arvestada, et
pikema kui 6-tunnise to6tamise kohta peab tegema vihemalt 30-minutilise vaheaja.

Teenistuja peab esimesel voimalusel teavitama oma vahetut juhti, kui ta ei saa mingil pdhjusel
toole tulla, tuleb tavapérasest hiljem, peab toopdeva kestel to6lt dra kdima voi lahkuma. Kui
toolt tuleb eemal viibida pikemalt kui 30 minutit, tuleb see info mirkida MS Outlook
kalendrisse. Kui t66lt tuleb eemal viibida pdev voi kauem, tuleb see mirkida MS Outlook
kalendrisse ning teavitada sekretari.

Teenistuja voib kooskdlastatult vahetu juhiga enda haigestumise korral viibida 3 téopédeva
kalendriaastas kodusel ravil ilma todvoimetusleheta koos palga ja tootasu sdilitamisega.
Teenistuja asendamise ja vajadusel toode jagamise korraldab vahetu juht.

Tooaja hulka arvestatakse seaduses ettendhtud ning vahetu juhi poolt lubatud eemalolekud,
nditeks

3.6.1 arsti juures kdimine,

3.6.2 perekonnas aset leidnud haigestumised ja/v3i Onnetusjuhtumid,

3.6.3 aeg vere loovutamiseks doonorina (vereseadus),

3.6.4 vaheajad lapse toitmiseks (td6tervishoiu ja —ohutuse seadus) ning

3.6.5 muud kokkulepitud juhud.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale vahetult eelnevat
toopdeva lithendatakse kolme tunni vorra.

Ravimiamet v0ib teenistujale vdimaldada teenistuskohustuste tditmist véljaspool ameti
asukohta ehk kaugtodd. Ravimiameti kaugt6d tingimused ja pohimotted on kirjas
sisekorraeeskirja lisas 1.

PUHKUS

Pohipuhkus on 35 kalendripdeva aastas. Teenistujatel on digus teistele puhkustele, nditeks
lapsepuhkus, isapuhkus, oppepuhkus jne, todlepingu seaduses ja tdiskasvanute koolituse
seaduses sitestatud tingimustel ja korras. Puhkused vormistatakse Riigitddtaja
Iseteenindusportaalis.

PShipuhkus tuleb iildjuhul kasutada kalendriaasta jooksul. Puhkust voib votta osadena, kuid

tihe puhkuseosa pikkus kalendriaastas peab olema vihemalt 14 kalendripdeva jdrjest. Puhkuse
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ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 10ppemisest, mille eest puhkust
arvestatakse.

Puhkuse andmine toimub ajakava alusel, mis tehakse teenistujatele teatavaks kalendriaasta
esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakavasse margitakse teenistuja pohipuhkus, kasutamata
puhkus ning vdib mirkida ka muud seadustes ettendhtud puhkused. Ajakava koostatakse
Riigitodtaja Iseteenindusportaalis, mille kaudu edastatakse jaanuaris teenistujatele iilevaade
saadaolevate puhkusepdevade kohta. Selle alusel paneb teenistuja kirja oma puhkusesoovid
ja edastab vahetule juhile kooskdlastamiseks. Ajakava koostamisel peavad juhid arvestama
osakonnasiseste ja -iileste asendustega, tehes koostodd teenuste tagamiseks ja arvestades
voimalusel korral teenistujate soove. Puhkuste ajakava kinnitab ameti peadirektor.

Puhkuste ajakava muutmiseks voi ajakavavilise puhkuse votmiseks esitab teenistuja avalduse
vihemalt 14 kalendripdeva enne kinnitatud puhkuseaega voi soovitud puhkuse algust.

Puhkusetasu arvestamise ja maksmise pdhimotted on kirjas ameti palgajuhendis.
VARADE KASUTAMINE

Teenistuja kasutab ameti vara teenistusiilesannete tditmiseks sihipdraselt, sdistlikult ja
heaperemehelikult, véltides selle rikkumist, kaotamist voi muul viisil kahjustamist. Isikliku
vara ja seadmete kasutamine ei ole ildjuhul lubatud, v.a mobiiltelefoni laadijad ja
koogitarvikud puhkeruumis.

Ameti varade kasutusse andmine ja tagastamine vormistatakse Riigitdotaja
Iseteenindusportaalis. Ameti soidukite ja mobiiltelefonide kasutamise kord on kinnitatud
peadirektori késkkirjaga. FElektriseadmete kasutamisel tuleb jérgida ohutusndudeid,
pikendusjuhtmete kasutamisel véltida nende paigutamist kdiguteedele ja iiksteise kiilge
tthendamist.

Ametile tagab infotehnoloogilised varad Tervise- ja Heaolu Infosilisteemide Keskus ning
nende kasutamine ja tagastamine on kirjeldatud ameti Infovara kasutamise korras.

Infotehnoloogiliste varade lileandmine vormistatakse Riigitodtaja Iseteenindusportaalis.

Teenistuja on kohustatud vara riketest, vargusest vOi kaotamisest teavitama koheselt
haldusspetsialisti.

Teenistus- ja toosuhte 10petamisel voi1 peatumisel lile 3 kuu tagastab teenistuja hiljemalt
viimase toopdeva 1opuks koik tema kasutusse antud varad, sh sissepdédsukaardi ja votmed.

Teenistuja on kohustatud hiivitama ametile siiiilise rikkumisega tekitatud kahju digusaktides
satestatud korras.

RUUMIDE KASUTAMINE

Ameti tooruume tohivad kasutada ameti teenistujad. Labori analiiiisiruumides viibimine
labori teenistujata on keelatud.

Teenistuja on kohustatud hoidma puhtust ja korda, kasutama saistlikult vett, elektri- ja

soojusenergiat, teatama arendus- ja haldusosakonnale tehnosiisteemide riketest voi ruumi
kasutamist takistavatest asjaoludest.
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Tooruumidest viimasena lahkuja on kohustatud sulgema aknad, uksed, kustutama tuled, vélja
lillitama konditsioneeri ja eemaldama vooluvdrgust lisaseadmed (nt puhur, dhuniisuti vms).

Tartu kontori ruumid pannakse valve alla toopdevadel kell 21:00 ja vietakse valvest maha
kell 7.00. Kui teenistuja viibib t6dl toopaevadel ajavahemikul 21:00-7:00, puhkepadevadel voi
riiklikel piihadel, vastutab ta to6ruumide valvest mahavotmise ja valvestamise eest. Tallinna
kontori ruumid pannakse valve alla toopédevadel kell 21:00 ja voetakse valvest maha kell 7:00,
puhkepéevadel ja riiklikel ptihadel saavad ruumidesse teenistujad, kellele on vastavad digused
antud.

Ameti ruumides voetakse kiilastajaid vastu t66 ajal ildjuhul fuajees ja ndupidamisruumides.
Kiilastajaid lubatakse teistesse ruumidesse ainult ameti teenistuja saatel. Kiilastaja vastu
votnud teenistuja vastutab kiilalise turvalisuse eest ja tagab ameti turvanduete tditmise
kiilastuse ajal.

Kui kiilastaja viibib ametis kauem kui iihe to0pdeva, registreeritakse ta ,Kiilaliste
registreerimise raamatus® sekretdri juures, instrueeritakse teda olulisematest turvanduetest
ning vajadusel véljastatakse talle allkirja vastu ,,Kiilaline* mérgistusega sissepdédsukaart, mis
tagastatakse Ravimiameti esindaja allkirja vastu lahkumisel.

Ravimiameti ruumide haldajatel ja nende volitatud isikutel on lubatud ruumidesse siseneda
tooiilesannete tditmise eesmaérgil, {ldjuhul teavitatakse sellisest vajadusest eelnevalt
haldusspetsialisti. Avariiolukorras on hoonete haldajatel digus ette teatamata siseneda ameti
ruumidesse, et peatada hoonet voi selle kasutajaid ohustava stindmuse kulg vai selle tagajérg.

TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE ULDJUHISED

Tootervishoiu ja todohutuse korraldus ja kohustused on kirjeldatud ameti to6tervishoiu ja
tooohutuse korras ning laboris todtamise ohutusjuhendis.

Peadirektori kdskkirjaga méératakse:

- tookeskkonnandukogu koosseis;

- esmaabiandjad ja nende asendajad.

Teenistuja kohustub tegema t66d, milles ta on vélja Oppinud ning ohututes toovotetes
juhendatud ning kasutama talle véljaantud ja vastava t60 tegemiseks ettendhtud
kaitsevahendeid.

TULEOHUTUSE ULDJUHISED

Tuleohutuse tagamine on kirjeldatud toimepidevuse tagamise korras ning hoonete
tuleohutusjuhendites (tulekahju korral tegutsemise plaanis).

Tuleohutuse ja evakuatsiooni eest vastutavad isikud méératakse peadirektori kiskkirjaga.
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Lisa l
Ravimiameti sisekorraeeskirja juurde

Lisa 1 KAUGTOO JUHEND RAVIMIAMETIS

1. Uldp6himétted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Kéesolev juhend sédtestab Ravimiameti kaugt6o tingimused ja pohimotted. Kaugtdoks loetakse
tootamist viljaspool todandja asukohta.

Kaugtod tegemine on vabatahtlik ning see tugineb vastastikusel kokkuleppel, usaldusel ja
vastutuse votmisel. Kaugtoo vormis tootavalt teenistujalt eeldatakse kohusetunnet, iseseisvust ja
planeerimisoskust.

Koigil teenistujatel on lubatud teha kaugt6od tihel paeval nddalas, mille kasutamise digus ei ole
ilekantav jargmistesse nddalatesse. Sellel pdeval kehtivad tavapdrased t66- ja puhkeaja reeglid,
kuid t06 tegemise asukoht ei ole kontoris. Kaugt6od paev lepitakse kokku vahetu juhiga ning
margitakse MS Outlooki kalendrisse. Kaugtdoks kasutab teenistuja siilearvutit, muid
lisatoovahendeid sellise kaugtoo korral ei tagata.

Piisivat ja osalist kaugtéod viljaspool tooandja asukohta on Ravimiametis vOimalik teha
todandjaga kokkuleppel, ldhtudes kdesoleva juhendi 2. peatiikis toodud reeglitest.

Kaugtod eelduseks on turvalise, kiire ja stabiilse internetiiihenduse olemasolu, sest
internetilihenduse kvaliteet ja VPNi kasutamine vdib aeglustada oluliselt andmete alla- ja
ileslaadimist ameti vOrgus ning kaasa tuua turvariske.

Kaugtdod tegev teenistuja on toopdeva jooksul kittesaadav e-posti, telefoni vdoi muu
kokkulepitud suhtluskanali kaudu (nt Microsoft Teams vms).

Uldjuhul tehakse kaugtood teenistuja kodus, muu asukoha (nt raamatukogu, kohvik jms) puhul
tuleb tookoha sobivus ja riskid eraldi hinnata.

Tagamaks sujuvat kontori ja kaugtdd lihendamist, saadetakse koik koosoleku kutsed nii, et
koosolekutega on alati voimalik liituda erinevate TEHIKu poolt heakskiidetud turvaliste
suhtlusvahendite kaudu (nt video- vdi kdnekonverentsi seade, Microsoft Teams vms).

Kaugtdod tehes on teenistuja kohustatud jargima kdiki andmekaitse reegleid. Konfidentsiaalset
teavet ja isikuandmeid tuleb toddelda viisil, mis tagab nende asjakohase turvalisuse, sealhulgas
kaitseb loata voi ebaseadusliku tdotlemise ning juhusliku kaotamise, hdvitamise voi
kahjustumise eest, kasutades asjakohaseid tehnilisi voi korralduslike meetmeid.

1.10.  Juhul kui ei ole kokku lepitud teisiti, siis katseajal kaugtodd ei rakendata.

2.

2.1.

Piisiv ja osaline kaugtoo

Piisiv kaugt6o on kaugtod tegemise vorm, kus teenistuja tdidab tooandjaga kokkuleppel oma
teenistusiilesandeid véljaspool tddandja asukohta igapdevaselt ehk teenistuja pohitddkoht on
viljaspool todandja asukohta. Piisiva kaugt6o korral teenistujal téoandja asukohas isiklikku
tookohta ei ole, tal on voimalik kasutada ameti ruumides asuvaid {ihistookohti, registreerides
kasutuse ette broneerimistabelis.
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2.2. Osaline kaugt6d on kaugtdo tegemise vorm, kus teenistuja tdidab todandjaga kokkuleppel oma

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

teenistusiilesandeid vdhemalt kahel pdeval nddalas viljaspool todandja asukohta. Osalise
kaugtdo korral lepitakse eraldi kokku, kas teenistuja pohitookoht asub téoandja asukohas voi
mitte, kas teenistuja jagab todkohta kaastootajaga voi kasutab iihistookohti.

Piisiva ja osalise kaugt6o voimaldamise otsustab teenistuja osakonna juhataja koosto0s teenistuja
vahetu juhiga, osakonnajuhatajate ja peadirektori otsealluvate puhul teenistuja vahetu juht,
hinnates konkreetse teenistuskoha iilesandeid, t66 iseloomu ja teenistuja isikuomadusi ning
koostoos tookeskkonnaspetsialistiga tootingimusi teenistuja kaugtookohal, sest todkoht peab
olema vordne kontoritdokohaga ja vastama tootervishoiu ja —ohutuse nduetele.

Ravimiamet tagab piisiva ja osalise kaugtoo puhul teenistujale jairgmised toovahendid:
siilearvuti,

dokk,

monitor(id),

klaviatuur,

arvutihiir,

mikrofoniga korvaklapid,

vastavalt vajadusele mobiiltelefon ja/vai printer koos tarvikutega.

VVVYVYVVY

Otsus plisiva ja osalise kaugtoo lubamiseks tehakse kokkuleppel todandjaga, sealjuures
arutatakse eelnevalt 14bi ja lepitakse kokku vdhemalt jargnev:

2.5.1. teenistuja todaeg — ldhtutakse tavapirastest ameti t60- ja puhkeaja reeglitest ning todaeg
pannakse kirja ka siseveebi teenistuja profiili alla,

2.5.2. osalise kaugtoo puhul téoaja jaotumine kontori ja kaugtookoha vahel ning pohitéokoha
asukoht — kas see on kontoris vdi kaugtodkohal, kas kontoris jagab té6lauda voi kasutab
tthistookohti jms,

2.5.3. 160 iileandmise ja vastuvotmise korraldus,

2.5.4. asutuse ja osakonna koosolekutel viibimise kord,

2.5.5. Kkas teenistujal on olemas koik vajalikud todvahendid,

2.5.6. kas teenistuja kaugtookoha tootingimused (laud, tool, valgustus, piisav ruum jms)
vastavad tootervishoiu ja —ohutuse nduetele, selle hindamisse kaasatakse ameti
tookeskkonnaspetsialist,

2.5.7. mil viisil on teenistuja kéttesaadav kaastdotajatele, klientidele ja koostdOpartneritele,

2.5.8. muud konkreetse teenistuskoha ja —iilesannetega seotud kiisimused.

Kaugtoole asuva teenistujaga sdlmitakse kirjalikult kaugt6o kokkulepe, kui teenistuja todtab
kaugtodl vihemalt 50% oma todajast. Kokkulepe kajastab punkti 2.4 kohaselt teenistujale antud
toovahendeid, punktides 2.5 ja 2.7 kokku lepitud tingimusi ja muid vajalikke tingimusi kaugt66
sujuvaks tagamiseks. Kaugt6o kokkuleppe ndidisvorm on kéttesaadav siseveebist.

Tookeskkonnaspetsialist juhendab piisivalt voi osaliselt kaugtodle jddvaid teenistujaid enne
kaugtoole jaidmist kaugtookoha tootingimuste ja tookeskkonna osas, et teenistuja saaks tagada

ohutu té6tamise kaugtookohal.

Tooandjal on digus igal ajal teenistuja piisiv voi osaline kaugtoo tegemine keelata tuues vélja
selle pohjuse(d) ning teavitades teenistujat sellest vihemalt 14 kalendripédeva ette.

Teenistujal on digus igal ajal piisiv vO1 osaline kaugtdo tegemine 10petada, teavitades tooand;jat
sellest vahemalt 14 kalendripéeva ette.
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3. Teenistuja vastutus

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Kaugtood tegev teenistuja peab jdrgima todandja eeskirjades ja toojuhendites sétestatud
tookorda, sh tditma koiki tootervishoiu ja —ohutuse ndudeid.

Teenistuja kasutab talle antud to6vahendeid heaperemehelikult, sealjuures on oluline meeles
pidada, et todvahendeid kasutatakse iiksnes teenistusiilesannete tditmiseks ning teenistuja ei tohi
lubada todandja poolt antud toovahendeid, andmebaase ja programme kasutada kolmandatel
isikutel. Jargida tuleb t66andja infoturvapoliitikat, infovara kasutamise korda jt IT-juhendeid.

Kaugtool tuleb arvutiekraan paigutada nii, et korvalised isikud teenistuja selja tagant ekraani ei
nde. Kaugtookohast eemal viibides tuleb vajadusel Ravimiameti infovara kaitseks hoida aknad
kinni ja uksed lukustatuna.

Teenistuja voib konfidentsiaalse teabega dokumente ja digitaalseid andmekandjaid kaugtéokohta
transportida ainult ddrmisel vajadusel ja pideva jarelevalve all, sdilitades neid lukustatud kapis.
Digitaalsel andmekandjal olev konfidentsiaalne teave tuleb eelnevalt kriipteerida. Viltida tuleb
konfidentsiaalse teabe ainueksemplaride viljaviimist Ravimiameti ruumidest.

Siilearvutiga peab kdima Ravimiameti (kaabli) arvutivorgus vdhemalt iiks kord kvartalis, et
arvuti saaks vajalikud uuendused. IT-vahendite probleemide korral tuleb kohe pdorduda IT-

kasutajatoe poole.

Tooandja eeldab piisivat ja osalist kaugtood tegevalt teenistujalt keskmisest suuremat iseseisvust
ja initsiatiivikust.
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