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Kinnitatud peadirektori 03.01.2019. a
kaskkirjaga nr 1.1-3.1/3

PAASTEAMETI SISEKORRAEESKIRI

1. Uldsitted

Péédsteameti sisekorraceskiri (edaspidi nimetatud sisekorraeeskiri) méédrab kindlaks

Péasteameti (edaspidi nimetatud ka 760andja) ja teenistujate vahelised digused, kohustused

ning kditumisreeglid teenistus- ja tddsuhetes.

Teenistusse ja toole votmisel tutvustab vahetu juht voi tema poolt volitatud isik, teenistujale

sisekorraeeskirja, mille kohta teenistujalt vOetakse allkiri. Eeskiri on kohustuslikuks

tditmiseks koigile Péddsteameti teenistujatele ning Padsteametiga solmitud lepingu alusel

Pédsteameti ruumides ja territooriumil téotavatele isikutele.

Sisekorraeeskiri ja teised tookorralduslikud dokumendid on kéttesaadavad koigile

teenistujatele Pidsteameti siseveebis.

Kéesolevas sisekorraeeskirjas kasutatakse mdisteid jargmises tdhenduses:

1.4.1. Teenistuja — péasteteenistuja, ametnik ja tootaja, kes tootab Pédsteametis.
Pééasteteenistujad jagunevad péadsteametnikeks ja padstetdotajateks.

1.4.2. Ametnik — isik, kes on nimetatud Péédsteameti koosseisus ettendhtud avalikku voimu
teostavale ametikohale.

1.4.3. Todtaja — isik, kes on eradiguslikus todsuhtes avaliku voimu teostamist toetavate
ilesannete tditmiseks.

1.4.4. Pddsteametnik — pédsteala toode juhtimiseks, korraldamiseks ja tegemiseks
ettendhtud ametikohale nimetatud isik.

1.4.5. Pddstetootaja - péésteseaduses sitestatud iilesannete tegemiseks ettendhtud
tookohale todlepingu alusel voetud todtaja.

1.4.6. Struktuuritiksused — osakonnad, regionaalsed pédastekeskused, demineerimiskeskus ja
Eesti Tuletdrjemuuseum.

1.4.7. Allstruktuuriiiksused — struktuuriiilksuse koosseisu kuuluvad biirood, talitused,
paédstekomandod, pommigrupid, korrapidamisgrupid ja paéstepiirkonnad.

1.4.8. Vahetu juht — teenistuja, kellele teenistuja ametijuhendijiargselt voi Pddsteameti
pOhiméiruse voi struktuuritiksuse pohiméairuse kohaselt vahetult allub.

1.4.9. Teenistusiilesanded — lilesanded, mida teenistuja tdidab teenistus- voi todsuhtes.

1.4.10. RTK PPO - Riigi Tugiteenuste Keskuse personali ja palgaarvestuse osakonna
Siseministeeriumi valitsemisala teenindav talitus.

Péadsteameti asjaajamist korraldatakse vastavalt Padsteameti kinnitatud asjaajamiskorrale.

Sisekorraeeskirjaga reguleerimata kiisimustes ldhtutakse Eesti Vabariigis kehtivatest

oigusaktidest ning iildtunnustatud viisaka ja eetilise kditumise normidest, avaliku teenistuse
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veebilehelt leitavast ametniku eetikakoodeksist, Padsteameti véartustest ning Péédsteameti
peadirektori kdskkirjaga kinnitatud ,,Pddsteameti teenistujate eetikakoodeksist*.

Struktuuriiiksuste ja allstruktuuriiiksuste ning struktuuritiksuseviliste teenistujate t66 ning
asukoha spetsiifikast tulenevad erisused sétestatakse sisekorraeeskirja lisades. Lisad on
sisekorraeeskirja lahutamatuteks osadeks, moodustades eeskirjaga iihtse terviku.

2. Teenistusse votmine ja teenistusest vabastamine

Ametnik annab esmakordsel ametisse asumisel teda ametisse nimetanud isikule kirjaliku
ametivande vastavalt avaliku teenistuse seadusele. Paisteteenistuja annab esmakordsel
ametisse asumisel siseministrile, peadirektorile voi péaédstekeskuse juhile vande vastavalt
paisteteenistuse seadusele. Vandeid hoitakse teenistuja isikutoimikus.

Koikidele teenistujatele viljastatakse ameti- ja to6toend ning teenistusiilesannete taitmiseks

vajalikud vahendid.

Enne teenistusest voi toolt vabastamist on teenistuja kohustatud:

2.3.1. tagastama Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskusele (edaspidi SMIT)
ja haldusosakonnale vOi vahetule juhile koik temale Padsteameti vdi teiste isikute
(SMIT jmt) poolt kasutada antud dokumendid ja vara (sh td0rdivad,
isikukaitsevahendid, magnetkaardid, telefon, GPS, parkimiskaart, magnetvotmed,
vOtmed, ameti- ja t06tdendi jmt) hiljemalt viimasel toOpédeval. Toordivaste ja
isikukaitsevahendite tagastamine toimub vastavalt peadirektori poolt kinnitatud
Péadsteameti padsteteenistuja vormi-, kaitse- ja eririietuse arvestamise ja tagastamise
korrale;

2.3.2. andma oma asjaajamise lile vahetule juhile vdi tema poolt méératud teenistujale;

2.3.3. edastama dokumendihaldusprogrammis olevad aktiivsed teenistusiilesanded vahetule
juhile vdi tema poolt méiédratud teenistujale.

Arvuti tagastamisel on teenistujal keelatud kustutada selles olevaid teenistus- vo1 todsuhte

kdigus teenistusililesannete tditmiseks loodud dokumente ja salvestatud informatsiooni.

Kdikide teenistusiilesannete tditmise kdigus loodud dokumentide autoridigus kuulub

Tooandjale ning arvuti tagastamisel on teenistuja teenistusiilesannete tditmise kdigus loodud

dokumendid kohustatud todandjale tile andma.

3. Too6- ja puhkeaeg

Teenistujate (v.a summeeritud td0aja arvestuse alusel tootavad teenistujad) t0o- ja
puhkeaeg.

3.1.1. Toopéev algab iildjuhul kell 8.15 ja Iopeb kell 17.00, reedel kell 15.45. Teenistujatele
vOib vdimaldada erinevat todaega, mis kooskolastatakse vastava struktuuriliksuse
juhiga ja millest informeeritakse teisi teenistujaid.

3.1.1.1. Komandopealiku to6pdev algab kell 8.00 ja 1opeb kell 16.45, reedel kell 15.30.

3.1.2. Teenistujad on kohustatud kasutama ja tditma t00aja planeerimisvahendina
veebipdhist elektroonilist kalendrit Microsoft Outlook.
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3.1.2.1. Teenistujad on kohustatud elektroonilisse kalendrisse kandma oma tddpdeva
planeeringu ja kasutuse. Kohustuslik on kanda kalendrisse ndupidamised,
kohtumised, véljaspool tookohta tdidetavad iilesanded (sh koolitused,
konverentsid, kaugt6o jmt) ja puhkused.
3.1.2.2. Elektroonilisse kalendrisse sisestatud ndupidamiste kutse voi moni teine kolleegi
poolt tehtud ajaplaneering tuleb kas aktsepteerida voi keelduda. Elektroonilisse
kalendrisse sisestatud ndupidamiste kutsele vdi monele teisele kolleegi poolt
tehtud ajaplaneeringule mittevastamine loetakse ndustumiseks.
3.1.3. Tobaja hulka mittearvatava 1dunavaheaja kestus on 30 minutit, tildjuhul ajavahemikul
kella 12.00-14.00.
3.1.4. Kuvariga to6tav teenistuja voib toopdeva jooksul kasutada puhkepausiks viit 10
minutilist vaheaega, mida ei summeerita.
3.1.5. Teenistujal on digus kasutada kaugt6dd vahetu juhiga kokku lepitud ajal ja mahus.

3.1.5.1. Kaugtood kasutav teenistuja vastutab tema poolt kasutatavas kaugt6o
keskkonnas todtervishoiu ja tdoohutuse nduete tditmise eest.

3.2. Summeeritud td0aja arvestuse alusel tootavate teenistujate t06- ja puhkeaeg.

3.2.1. Summeeritud td0aja arvestuse alusel tdOtavate teenistujate t60- ja puhkeaeg on
reguleeritud iiletunnitdd kohaldamise pdhimdtete ja valveteenistuse tookorraldust
reguleerivate juhenditega.

3.2.2. Summeeritud todaja arvestusperioodi pikkus on kuus kuud. Summeeritud tddaja
arvestuse alusel tooOtavate teenistujate tooaja algus ja 10pp méératakse kindlaks
tooajagraafikus. Summeeritud t60aja arvestuse alusel todtavate teenistujate
valvevahetuse kestus on:

3.2.2.1. paéstekeskustes tootavatel padsteteenistujatel tildjuhul 24 tundi, mille hulka
arvatakse toOpdevasisesed vaheajad. Erandina voib todvahetuse pikkus olla 8 kuni
24 tundi perioodi viimasel kuul.

3.2.2.2. demineerimiskeskuses tootavatel padsteteenistujatel iildjuhul 12 voi 24 tundi,
mille hulka arvatakse toopdevasisesed vaheajad. Erandina voib tddvahetuse
pikkus olla 8 kuni 24 tundi perioodi viimasel kuul.

3.2.3. Tooajagraafik koostatakse vdhemalt iga kalendrikuu kohta. To6ajagraafik jargneva
kalendrikuu kohta tehakse teenistujale teatavaks hiljemalt 10 (kiimme) kalendripdeva
enne uue kalendrikuu algust ning pannakse padstekomandodes, korrapidamisgruppides
ja pommigruppides iiles selleks kokkulepitud kohta.

3.2.4. Vahetul juhil on kokkuleppel teenistujatega digus jooksva kuu todajagraafikut muuta.
Jooksva kuu tdoajagraafikus tehtud muudatusest teavitab vahetu juht asjaosalisi
teenistujaid koheselt.

3.2.5. Kui jargmise vahetuse teenistuja ei ole ettendhtud ajal t66le tulnud, peab vahetatav
teenistuja sellest viivitamatult informeerima oma vahetut juhti, tema puudumisel
teeninduspiirkonna operatiivkorrapidajat.

3.2.6. Teenistujate omavahelisel kokkuleppel vahetuste muutmiseks peab andma ndusoleku
vahetu juht voi teda asendav teenistuja ning todajagraafiku muudatused tuleb eelnevalt
kirjalikult fikseerida.



3.3. Tobaja hulka arvatakse:

3.3.1. t00 juures haigestumine voi vajadusel arsti juures kdimine vahetu juhi ndusolekul,
kes voib vajadusel nduda arstitdendi esitamist;

3.3.1.1.  Juhul, kui teenistuja vOtab toovOimetuslehe, arvestatakse t60 juures
haigestumine tooaja hulka vaid siis, kui toovoimetuslehe alguse kuupédev on to66
juures haigestumisele jargnev péev.

3.3.1.2. Summeeritud todaja arvestuse alusel todtav teenistuja ei pea vOtma
toovoimetuslehte t66 juures haigestumise korral, v a juhul kui ta jargmise
valvevahetuse algsuseks ei ole tervisliku seisundi tottu voimeline to6le naasma.
Sellisel juhul votab teenistuja toovoimetuslehe hiljemalt jairgmise valvevahetuse
alguseks.

3.3.2. perekonnas aset leidnud Onnetusjuhtumist, dkilisest haigestumisest voi ldhedase
inimese surmast tingitud &rakdimine, struktuuri- voi allstruktuuriiiksuse juhi
teadmisel;0ppepdevadel, todalastel koolitustel ja fiilisilistel katsetel osalemine, mis on
fikseeritud todajaarvestuse tabelis;

3.3.3. vahetu juhiga kokkulepitud aeg tookeskkonnavoliniku iilesannete tditmiseks,
kollektiivlepingus kokkulepitud ulatuses. Tookeskkonnavoliniku tilesannete tditmiseks
vajaliku aja kasutamise soovist teavitab usaldusisik oma vahetut juhti iga kuu 10.
kuupidevaks jargmise kalendrikuu kohta ette;

3.3.4. spordivdistlused, mis on seotud kutsemeisterlikkusega (v a tuletdrjesport);
3.3.5. muud seaduses sitestatud ja/voi vahetu juhiga kooskdlastatud t661t eemalviibimised.

3.4. Teenistusse ilmumata jatmisest haiguse, haige lapse hooldamise vdi muu mdjuva pohjuse
tottu peab teenistuja esimesel voimalusel (vihemalt samal pdeval) teavitama oma vahetut
juhti. Voimalusel aktiveerib teenistuja vastava elektronposti automaatteavituse ja teeb
vastava mirke oma elektroonilisse kalendrisse.

3.5. Puhkuse ajal haigestumisest peab teenistuja oma vahetut juhti informeerima ainult juhul,
kui ta soovib puhkuse haigestumise tOttu katkestada. Puhkuse katkestamiseks peab
teenistuja esitama riigitdotaja iseteenindusportaali puhkuste halduse moodulis taotluse. Kui
teenistuja ei saa taotlust esitada, teavitab teenistuja sellest vahetut juhti voi personalitod
talituse teenistujat (puhkuste haldur), kes teeb portaalis taotluse teenistuja eest.

3.6. Toole mitteilmumise ning sellest mitteteavitamise puhul loetakse seda to6lt mojuva
pohjuseta puudumiseks ning tddajatabelis vdhendatakse todaega pdhjuseta toolt eemal
viibitud aja vorra.

3.7. Summeeritud to6aja arvestuse alusel tootavate teenistujate toolt dra lubamine fikseeritakse
kirjalikult teenistusraamatus. Teenistusraamatusse sissekandmise aluseks on vahetu juhi
nousolek, kes méédrab vajadusel asendaja.

3.8. Teenistuja on kohustatud teavitama todvoimetuslehe Ioppemisest to06le naasmise paeval
personali ja asjaajamise osakonna personaliarvestuse ja asjaajamise talituse teenistujat voi
vahetut juhti, kes teavitab toovoimetuslehe 16ppemisest esimesel voimalusel personali ja
asjaajamise osakonna personaliarvestuse ja asjaajamise talituse teenistujat.

3.9. T66aja  arvestust talle alluvas  struktuuri- vOi  allstruktuuriiiksuses  ning
struktuuriiiksuseviliste teenistujate kohta peab struktuuri- voi allstruktuuriiiksuse juht voi
nende poolt miidratud isik vastavalt peadirektori poolt kinnitatud tddaja arvestuse
menetlemise korrale.



3.10. Teenistuja ndusolekul voib teenistujat rakendada tegema t60d iile kokkulepitud

tooaja (iiletunnitdd). Uletunnitdd tegemist ei tohi nduda teenistujalt, kes on rase voi kellel
on Oigus saada rasedus- ja siinnituspuhkust. Summeeritud todaja arvestuse korral on
iiletunnitdo kokkulepitud tooaega liletav to6 arvestusperioodi 16pul.

3.11. Pédédsteamet vOib pddsteteenistujalt nduda erakorralise iiletunnitdd tegemist ehk

teenistusiilesannete tditmist véljaspool tddaega, kui teenistusiilesanded tulenevad
erakorralistest asjaoludest ja need tuleb tdita viivitamata (edaspidi nimetatud erakorraline
tiletunnitos). Summeeritud t00aja arvestuse korral tasustatakse erakorraline iiletunnit6o
vastavalt padsteteenistuse seadusele.

3.11.1. Ettendgematuteks ja erakorralisteks asjaoludeks ei loeta ja erakorralise liletunnitdona
el tasustata asutuse korraldatavate spordivdistluste, lirituste ja Oppuste organiseerimist
ning spordivoistlustel, iiritustel ja dppustel osalemist. Samuti ei loeta ettendgematuteks
ja erakorralisteks asjaoludeks ning {iiletunnitdona ei tasustata spordivoistlusteks,
tiritusteks ja dppusteks vajamineva tehnika, vahendite jms transportimist, pilistitamist
ning viljakute ettevalmistamist.

3.12. Summeeritud td0aja arvestuse alusel mittetdotavatel teenistujatel lithendatakse

uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat
toopieva kolme (3) tunni vorra. Ulejiinud riiklikele piihadele ja muudele tihtpievadele
eelnevatel toopdevadel langetab otsuse toopdeva pikkuse osas peadirektor voi
paistekeskuse juht.

3.13. Summeeritud t06aja arvestuse alusel tOGtavate teenistujate riigiplihade eelseid
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toopdevi ei lithendata, vaid loetakse tiletunnitdoks, et tagada katkematu valmisolek.

4. Teenistus— ja tooldhetus

Teenistus- ja tooldhetusse saatmine, ldhetuse vormistamine, kulude hiivitamine ja aruandlus
on reguleeritud peadirektori kiskkirjaga kinnitatud teenistus- ja tooldhetuste korras.

Juhul, kui teenistujal puudub vilisldhetuse ajal ligipdids elektronpostile, siis on teenistuja
kohustatud tagama enne vilisldhetusele minekut elektronposti automaatteavituse
aktiveerimise.

S. Informatsiooni viljastamine ja hoidmine

Meedias ametlike seisukohtade avaldamine ning avalikustamine ameti teenistujate poolt
(v.a juhtkond ja paistekeskuste juhid) toimub kooskdlastatult
kommunikatsiooniosakonnaga (nt valvepressiesindajaga).

Teenistujad vdivad asutuse, selle struktuuriiiksuse voOi1 allstruktuuriiiksuse nimel
sotsiaalmeedia kontosid voi veebilehti avada liksnes Té6andja ndusolekul.

Eraisikuna sotsiaalmeedias osaledes teenistuja:

5.3.1. peab kinni avaliku teenistuse veebilehelt leitavast ametniku eetikakoodeksist ning
peadirektori késkkirjaga kinnitatud Péddsteameti teenistujate eetikakoodeksist ega
avalda talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet;
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5.3.2. voib jagada isiklikke teenistusalaseid teadmisi ja kogemusi, kuid véltida tuleb
sonavotte ja hinnanguid nendel Té6andja tegevusvaldkonda kuuluvatel teemadel milles
teenistuja pole padev ega oma kogemust;

5.3.3. eristab selgelt oma isikliku arvamuse asutuse ametlikust seisukohast;

5.3.4. ei avalda fotosid ega videomaterjali, mis vOivad kahjustada asutuse turvalisust,
mainet voi teiste isikute privaatsust.

Teenistuja peab nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist hoidma talle
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid, eriliigilisi isikuandmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud teavet.
Konfidentsiaalseks teabeks loetakse teavet, mille saladuses hoidmiseks on Todandjal
oigustatud huvi, st eelkdige, kuid mitte ainult:

5.5.1. asutusesiseseks tunnistatud teavet voi muud andmete hulka, millele juurdepéés voi
mille kasutamine on mistahes digusaktiga piiratud;

5.5.2. Toédandja ja kolmandate isikute kokkulepete ja lepingute tingimused, vélja arvatud
osas, mis need on avalikud;

5.5.3. teave Todandja ja kolmandate isikute infosilisteemist, tarkvarast, sh paroolidest;
5.5.4. Todandja ja kolmandate isikute raamatupidamisarvestuse andmed;
5.5.5. Todandja ja kolmandate isikute sisedokumentatsioon, sh kirjavahetus;

5.5.6. paistesdidukite ja —vahendite kaamerate salvestised (kiivrikaamera, pddsteautode ja
juhtimiskeskkondade kaamerad);

5.5.7. muu informatsioon, mille avalikustamine isikute ndusolekuta voib kahjustada neid
voi Téoandjat.

Teavet loetakse konfidentsiaalseks teabeks niikaua, kuni Tooandja esindaja pole

informatsiooni avalikustanud vOi selle avalikustamist lubanud. Tod6andjapoolse

avalikustamisena moistetakse informatsiooni avaldamist T66andja nimel.

Teenistuja tagab, et konfidentsiaalsele teabele juurdepdds ei ole korvalistele isikutele

kittesaadav.

6. Palk, tootasu ja puhkusetasu

Padsteameti teenistujate palk ja todtajate tootasu (edaspidi koos nimetatud palk) ning
lisatasude maksmise tingimused ning kord on reguleeritud siseministri kinnitatud
palgajuhendiga.

Péadsteametniku ja ametniku palk maéadratakse ametisse nimetamise késkkirjaga.
Pédstetootaja palk ja tootaja todtasu fikseeritakse todlepingus.

Palga arvestusperiood on kalendrikuu.

Palka makstakse 1 (iiks) kord kuus.

6.4.1. Paasteameti struktuuriiiksuse vilistele, osakondade ja demineerimiskeskuse
teenistujatele makstakse palka hiljemalt jirgneva kuu 5. péeval iilekandega teenistuja
poolt esitatud arvelduskontole.

6.4.2. Pédsteameti padstekeskuste teenistujatele makstakse palka hiljemalt jargneva kuu 10.
pdeval iilekandega teenistuja poolt esitatud arvelduskontole.
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6.4.3. Kui jargneva kuu palga maksmise pdev satub puhkepédevale voi riigipiihale, tehakse
ilekanne sellele eelneval toopéaeval.

Hiljemalt véljamaksmisele eelneval toopdeval edastab RTK PPO teenistuja Pdédsteameti
teenistujate e-posti aadressile elektroonilise palgateatise talle arvutatud palga osade kohta.
Summeeritud tdoaja alusel tdotavatele teenistujatele makstakse igakuiselt koos palgaga
lisatasu Gisel ajal ning riigipiihal tehtud t66 eest. Lisatasu iiletunnitod eest arvestatakse ja
makstakse summeeritud todaja arvestusperioodi 10pus hiljemalt arvestuskuule jargneva kuu
palgapéeval, erakorraline iiletunnit6d vastavalt paédsteteenistuse seadusele.

Puhkusetasu maksab RTK PPO vilja vastavalt teenistuja soovile, kas eelviimasel toopdeval
enne puhkuse algust (juhul, kui portaalis on taotlus kinnitatud ja andmed SAPi genereeritud
hiljemalt 6 toopdeva enne puhkuse algust) voi koos vastava kuu palgaga. Teenistuja teeb
vastava valiku puhkusetasu saamise aja kohta riigitdotaja iseteenindusportaali puhkuste
halduse moodulis.

RTK PPO-1 on digus teenistuja palgast kinni pidada mobiiltelefoniga seotud iilekulud
teenistujaga sdlmitud lepingu ja peadirektori kdskkirjaga kinnitatud korra alusel.
Teenistusest vabastamisel peavad teenistujale viimase to0pédeva seisuga viljamaksmata
tasud lackuma teenistuja arvelduskontole hiljemalt viimasel toopdeval. Kui teenistus- voi
toosuhte viimane pdev langeb nddalavahetusele voi riigiplihale, makstakse 1dpparve
esmaspieval vai siis riigipithade jargsel kalendaarsel toopéeval.

7. Puhkus

Teenistuja pohipuhkuse kestus on 35 (kolmkiimmend viis) kalendripéeva.

Pédsteteenistujale antakse tasulist lisapuhkust kuni 10 (kiimme) kalendripdeva todaasta eest.

Vihemalt kolmeaastase teenistusstaazi korral antakse péésteteenistujale kolmanda ja iga

jargneva aasta eest liks pdev lisapuhkust, kuid kokku mitte rohkem kui 10 (kiimme)

kalendripéeva.

Lisapuhkust voib vdhendada voi jitta andmata teenistujatele, kellel on kehtiv

distsiplinaarkaristus voi kellele on tehtud t66lepingu erakorralise iilesiitlemise hoiatus.

Oigus lisapuhkuse pievade kasutamisele tekib pirast jooksva kalendriaasta pShipuhkuse ja

eelmiste aastate vélja teenitud kasutamata pdhipuhkuse drakasutamist. Kasutamata ja

aegumata lisapuhkusepéevi teenistusest voi to01t vabastamisel rahas ei hiivitata.

Teenistujal on d&igus lisaks pdhipuhkusele vastavalt toolepingu seadusele kasutada

toolepingu seaduses sétestatud teisi puhkusi (nt isapuhkus, lapsepuhkus, tasustamata

lapsepuhkus, dppepuhkus).

Poolte kokkuleppel vGib puhkust anda osade kaupa, kusjuures iihe katkematu osa kestus

peab olema vdhemalt 14 (neliteist) kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus vdib olla

liithem. Uhe puhkuseosa kestus on iildjuhul viihemalt 7 (seitse) kalendripdeva.

7.6.1. Summeeritud todaja arvestuse alusel tootava teenistuja iilejdénud puhkuseosade
(summeerituna pohipuhkus ja eriteenistuja lisapuhkus) kestus on vdhemalt 7
kalendripdeva, v.a juhtudel, kui lithema puhkuseosa vajadus tuleneb puhkuse
katkestamisest vOi edasi liikkamisest téoandja algatusel voi todtaja toovOimetuse,
rasedus- ja slinnituspuhkuse voi streigis osalemise tottu.



7.6.2. Teenistuja, kelle todaeg on esmaspievast reedeni, puhkuseosa kestus voib vahetu juhi
nousolekul olla liihem kui 7 kalendripéeva.

7.7. Puhkuste ajakava koostatakse kalendriaasta kohta riigitdotaja iseteenindusportaali puhkuste
halduse moodulis portaalis méddratud puhkusetaotluse esitamise tdhtajaks. Puhkuste ajakava
vormistamiseks saadetakse todiilesanne puhkusetaotluse esitamiseks teenistuja e-mailile ja
portaalis teenistuja toOlauale. Teenistuja tdidab portaalis ajakava vormistamiseks
puhkusetaotluse vahetu juhi eelneva planeeringu alusel. Eelneva kokkuleppe alusel voib
portaalis teenistuja eest puhkusetaotluse teha vahetu juht voi personalitoo talituse teenistuja
(puhkuste haldur). Puhkuste ajakava kinnitamisel tuleb teenistujale teavitus e-mailile ja
portaalis teenistuja toolauale.

7.8. Juhul, kui teenistuja soovib puhata erinevalt kinnitatud ajakavas maérgitule (sh
lapsehoolduspuhkus, 0ppepuhkus jne), peab ta esitama vahetule juhile taotluse puhkuse
muutmiseks Riigitodtaja Iseteenindusportaali (www.riigitootaja.ee) kaudu vdhemalt 14
kalendripdeva enne puhkuse algust.

7.9. Paidsteteenistuja puhkuse voib tema ndusolekuta katkestada, kui ta kutsutakse teenistusse
tagasi seoses hddaolukorraga, eriolukorraga, erakorralise seisukorraga, Padsteameti
toimepidevuse hidiretega voi sdjaseisukorra viljakuulutamisega. Pddsteteenistuja puhkeaja
vOib tema ndusolekuta katkestada eriolukorra voi erakorralise seisukorra véljakuulutamisel.

7.10. Enne puhkusele minekut on teenistuja kohustatud andma asjaajamise, sh
pooleliolevad tdoiilesanded, iile oma asendajale ja tagama elektronposti ning
dokumendihaldusprogrammi automaatteavituse aktiveerimise, milles on margitud puhkuse
kestus ja asendaja. Riigitdotaja iseteenindusportaali puhkuste halduse moodulis
kooskolastajana vOi kinnitajana dokumendi menetlusringi kuuluvad teenistujad on
kohustatud portaalis delegeerima todiilesanded asendajale.

7.11. Teenistujale antakse iiks vaba pdev (8 h) lapse 1. klassi mineku esimesel koolipdeval
ja lapse kooli (pohi- voi keskhariduse omandamine) 10petamise pédeval, sdilitades selleks
ajaks teenistuja tootasu. Summeeritud t66aja alusel tdotavatele teenistujatele antakse vaba
valvevahetus ning todajagraafikusse mérgitakse tooajaks 8 tundi.

7.12. Teenistujale antakse iiks vaba pédev (8 h) ldhedase inimese (abikaasa, elukaaslane,
laps, ema, isa, vanaema, vanaisa, dde, vend) surma korral, sdilitades selleks ajaks teenistuja
tootasu. Summeeritud tooaja alusel tootavatele teenistujatele antakse vaba valvevahetus
ning todajagraafikusse mirgitakse todajaks 8 tundi.

8. Teenistusalased korraldused

8.1. Teenistuja peab oma teenistuskohustusi tditma tépselt, digeaegselt, kohusetundlikult ja
omakasuptiiidmatult. Teenistuskohustused on kindlaks médratud avaliku teenistuse seaduse,
toolepingu seaduse, padsteteenistuse seaduse ning muude digusaktide ja ametijuhendiga.

8.2. Teenistusalaseid korraldusi antakse kirjalikult voi suuliselt.

8.3. Teenistusalaseid korraldusi annab iildjuhul teenistuja vahetu juht.

8.4. Teenistujale voib lihekordseid iilesandeid otse anda peadirektor vai peadirektori asetiitja,
millest teenistujal tuleb esimesel vdimalusel informeerida vahetut juhti.

8.5. Padstetodl voi demineerimistddl toimub korralduste andmine vastavalt paistetdd voi
demineerimistdd juhtimisstruktuurile.


http://www.riigitootaja.ee/
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Ametnikud, kes on teenistuses ametikohtadel, millega kaasneb huvide avaldamise ja
deklareerimise kohustus, on kohustatud esitama huvide deklaratsiooni deklaratsioonide
registrile nelja kuu jooksul ametisse asumisest voi deklaratsiooni esitamise kohustuse
tekkimisest arvates ning edaspidi iga aasta 31. maiks korruptsioonivastases seaduses
sédtestatud korras ja tingimustel.

Teenistuja on kohustatud informeerima personali ja asjaajamise osakonda oma
isikuandmete (kontaktandmed, haridustase, pangarekvisiidid ja teised teenistuseks
vajalikud andmed) muutumisest. Komandotasandil teavitab teenistuja isikuandmete
muutumisest komandopealikku.

9. Tookultuur

Teenistuja on kohustatud nii t661 kui viljaspool todaega juhinduma nii avalike teenistujate
(mdaratletud avaliku  teenistuse  eetikakoodeksis) kui ka  pédisteteenistujate
védrtushinnangutest ja  kditumistavadest (miédratletud Péésteameti teenistujate
eetikakoodeksis).

Teenistuja peab hoiduma tegudest, mis kahjustavad Padsteameti ja teenistujate moraali ning
mainet.

Teenistuja valimus peab olema korrektne ja puhas. Pddsteamet viljastab teenistujale, kellele
on see ette ndhtud, teenistusiilesannete tditmiseks vormi-, kaitse- ja todriietuse (edaspidi
riietus). Teenistuja vastutab Padsteameti poolt talle véljastatud riietuse korrektse
viljandgemise eest.

9.3.1. Riietust voib kasutada todvilisel ajal vaid t6dle tulemisel ja minemisel, todandja
korraldusel Paddsteameti esindamisel, samuti voib vormiriietust kasutada perekondlikel
tahtpdevadel. Ka toovilisel ajal riietust kasutades peab teenistuja kditumine vastama
tildtunnustatud kaitumisnormidele ning ei voi diskrediteerida Padsteametit.

Teenistuja  kasutab temale tdodiilesannete tditmiseks antud vara sidéstlikult,
heaperemehelikult ja sihtotstarbeliselt.

Teenistuja vastutab isiklikult tema kasutusse antud vara eest.

Asutusesisesel helistamisel tuleb tildjuhul kasutada lithinumbreid.

Teenistuja on kohustatud saabunud elektronposti ja dokumendihaldusprogrammis talle
tooiilesandeks ja teadmiseks saadetud dokumendid lédbi vaatama vdhemalt iiks (1) kord
toopédeva jooksul, vilja arvatud juhul kui teenistuja ei viibi alalisel tookohal voi puudub
vastav ligipais.

9.7.1. Personali ja asjaajamise osakond annab teenistujale ametlikuks asjaajamiseks
elektronposti aadressi, ildjuhul kujul eesnimi.perekonnanimi@rescue.ee.

Teenistuja viibimine Padsteameti ruumides ning territooriumil véljaspool tédaega voib
toimuda ainult teenistusiilesannete tditmise eesmérgil. To6vilisel ajal vastutab teenistuja
hoonesse sisenemisel ja hoonest lahkumisel signalisatsiooni olemasolul selle véljaliilitamise
vOi sisseliilitamise ja uste lukustamise eest.

Kiilaline voib Péddsteameti ruumides ning territooriumil viibida ainult koos Paddsteameti
teenistujaga. Kiilalise Péddsteameti ruumides ja territooriumil viibimise korral vastutab
kiilalise eest tema vastuvotja.


https://post.smit.ee/owa/redir.aspx?C=531e5c9a6ad047c48a2e42ba891fb5df&URL=mailto%3aeesnimi.perekonnanimi%40rescue.ee
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9.10. Teenistuja (v.a summeeritud to6aja alusel tootavad teenistujad), kes tdidab
teenistusiilesandeid véljaspool ametiruume, peab sellest teavitama oma vahetut juhti v.a
juhul kui ta on oma draoleku fikseerinud elektroonilises kalendris.

9.11. Teenistujal on keelatud tarvitada tooajal voi tooruumides voi todandja territooriumil
alkohoolseid jooke ning narkootilisi, toksilisi voi psiihhotroopseid aineid. Eelpool
nimetatud ainete moju all teenistuses viibimist kisitletakse teenistuskohustuste olulise
rikkumisena.

9.12. Teenistuja peab info- ja sidetehnoloogia varade kasutamisel ldhtuma peadirektori
poolt kinnitatud Pdédsteameti info- ja sidetehnoloogia kasutamise korrast. Teenistujal on
keelatud installeerida arvutisse tarkvara, mis pole tdoOalaselt vajalik, millel puudub
kasutamisdigust lubav dokument (ehk litsents) ega kéivitada faile, mille pédritolu ja otstarve
el ole teada. Keelatud on kiilastada veebilehekiilgi, mille kasutamine vdib kahjustada
Pédsteameti mainet. Arvutist eemaldudes peab teenistuja selle sulgema voi lukustama (nt
kdsuga Windows logo klahv + L).

9.13. Noupidamiste ja muude koosviibimiste ldbiviimiseks on ettendhtud ndupidamiste
ruumid. Ruume broneeritakse elektroonilise kalendri kaudu.

9.14. Noupidamiste ruumides seadmete ja abivahendite kasutamisel tagab nende puhtuse
ja korrashoiu kasutaja. Ruumide kasutamisel 1dhtuda vastava ruumi kasutamise heast tavast.

9.15. Teenistuja lahkumisel toopdeva lopul peavad toéruumi, kuhu ei jid peale tema
lahkumist teisi teenistujaid, aknad olema suletud, elektriseadmed vélja liilitatud. Toolt
lahkudes aktiveerib teenistuja valvesignalisatsiooni selle olemasolul, vilja arvatud juhul kui
valvesignalisatsioon aktiveerub automaatselt.

9.16. Teenistujaid on informeeritud, et tddandja valduses olevatele mootorsdidukitele on
paigaldatud GPS-seiresiisteem, mis salvestab sdiduki asukoha ja sdidupéevikus
fikseeritavad andmed.

9.17. Teenistujaid on informeeritud Padsteameti hoonetes ning Paisteameti territooriumil
viljaspool hooneid asuvast videovalvest, sh videovalve all olev ala mérgistatakse vastavalt.

10. Ergutused ja karistused

10.1. Péadsteameti teenistujatele kohaldatakse ergutusi avaliku teenistuse seaduse ja
péésteteenistuse seaduse alusel.
10.2. Teenistujatele voib kohaldada kauaaegse teenistuse voi tdokohustuste silmapaistvalt

hea tditmise eest jargmisi ergutusi:

10.2.1. tdnu avaldamine;

10.2.2. rahalise preemia andmine;

10.2.3. kingituse andmine;

10.2.4. autasustamine aukirjaga;

10.2.5. autasustamine péésteteenistuse aumargiga.

10.3. Peadirektor voib koigile Péddsteameti teenistujatele, vabatahtlikele pdidstjatele ja
teistele pidstetodl silmapaistnud isikutele kohaldada ergutusi (v.a autasustamine
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pédsteteenistuse aumadrgiga). Padstekeskuse juht voib ergutusi kohaldada vastavalt
peadirektorilt saadud volitustele.

10.4. Péésteteenistujatele antakse kauaaegse teenistuse ja teenistuskohustuste tiitmise eest
padstealal staazimérke vastavalt Péédsteameti peadirektori késkkirjaga kinnitatud
staazimirkide statuudile.

10.5. Distsiplinaarmenetluse ja/vai teenistusliku juurdluse algatamiseks esitab peadirektori
asetditja vOi struktuuritiksuse juht esildise peadirektorile. Distsiplinaarmenetluse ja/voi
teenistusliku juurdluse asjaolude véljaselgitamiseks algatatakse juurdlus ja moodustatakse
komisjon peadirektori kiaskkirjaga. Késkkiri saadetakse teadmiseks ametnikule voi
padsteametnikule, keda kahtlustatakse distsiplinaarsiiiiteo toimepanemise ja talle antakse
vahemalt viis toOpdeva aega esitada kirjalik seletus distsiplinaarsiiiiteo kohta. Moodustatud
komisjoni esimeheks on kas struktuuriiiksuse juht voi peadirektori asetiitja voi peadirektori
poolt médratud isik.

10.6. Komisjon on kohustatud peadirektori késkkirjas méiératud téhtajaks esitama vastava
valdkonna peadirektori asetditjale vOi peadirektorile (kui komisjoni esimeheks on
peadirektori asetditja) ja  distsiplinaarmenetluse korral ~menetlusalusele isikule
distsiplinaarmenetluse voi teenistusliku juurdluse osas kokkuvdtte ja ettepaneku.

10.6.1. Menetlusalusel isikul on digus distsiplinaarmenetluse kokkuvdttega tutvuda ja
esitada oma kirjalik arvamus ja vastuviited viie toopaeva jooksul.

10.6.2. Vastava valdkonna peadirektori asetditja voi peadirektor (kui komisjoni
esimeheks on peadirektori asetditja) teeb otsuse komisjoni ettepaneku(te)ga
arvestamise vOi mittearvestamise kohta, dokumendihaldussiisteemi vahendusel.
Otsuse pdhjal vormistatakse vajadusel distsiplinaarkaristuse mairamise kéaskkiri
vOi muu noue/kiri.

10.7. Distsiplinaarsiiiitegude méairatlemisel ja selle eest karistuse médramisel juhindutakse
avaliku teenistuse seadusest.

10.8. Distsiplinaarvastutust kannavad avaliku teenistuse seaduse vOi tootajate
distsiplinaarvastutuse seaduse alusel ametnikud ja pdidsteametnikud. Oigusaktidest ja
teenistussisestest aktidest tulenevate kohustuste, samuti vahetu juhi ning korgemalseisvate
juhtide korralduste mittetditmise vOi puuduliku vOi mittenduetekohase tditmise,
avalikkusele valeinfo andmise, valeandmete esitamine teenistusiilesannete tditmisel voi
aruandluses, too6le hilinemise ja mitteilmumise, omavoliliselt t66lt lahkumise,
alkoholijoobes ja narkootiliste voi toksiliste ainete tarbimise, Pdésteameti territooriumil
narkootiliste ja toksiliste ainete omamise, varasse hooletu suhtumise, selle omastamise
(varastamise) vOi omavolilise kasutamise, ebaviisaka kéditumise vO01 muude taoliste
juhtumite korral vOib kohaldada siilidiolevale ametnikule ja péaédsteametnikule
distsiplinaarkaristust.

10.9. Distsiplinaarsiiiiteo eest vOib teenistusest vabastada juhul, kui rikkumine on oluline
ja see on oluline, kui see toob endaga kaasa usalduse kaotuse ametniku vastu pdhjusel, et
rikkumise laadist tulenevalt voib arvata, et ametnik voi padsteametnik ei suuda ka edaspidi
tagada teenistuskohustuse tditmist. Ametniku vOi1 péédsteametniku poolseks oluliseks
rikkumiseks, loetakse eelkdige alljargnev:

10.9.1. rikkumine on toime pandud tahtlikult;
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10.9.2. ametnikul on kehtiv distsiplinaarkaristus ning selle aluseks olnud teenistuskohustuse
rikkumine on viltav voi selle aluseks olnud teenistuskohustuse rikkumisega
samalaadne rikkumine on korduv;

10.9.3. rikkumine on tekitanud Padsteametile olulise varalise kahju;
10.9.4. rikkumine on oluliselt kahjustanud ametiasutuse mainet;

10.9.5. rikkumine on tekitanud ametiasutuse teistele ametnikele, to6tajatele voi kolmandate
isikute huvidele voi avalikule huvile olulise kahju.

10.9.6. alkoholi-, narkootilises, psiihhotroopse aine vdi muu joovastava aine moju all
teenistusse ilmumine voi teenistuses viibimine;

10.9.7. teenistuses alkohoolsete, narkootiliste, toksiliste vOi psiihhotroopsete ainete
tarbimine;

10.9.8. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja érisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete, eriliigiliste isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena
saadud teabe avaldamine.

10.10. Toolepingu erakorraline {ilesiitlemine toimub tddlepingu seaduses ettendhtud
mojuvatel pohjustel, jargides seaduses ettendhtud etteteatamistéhtacgu.
10.11. Eelkdige voib todlepingu erakorraliselt iiles delda, kui teenistuja:

10.11.1. ei ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu,
mis ei vOimalda to0suhet jdtkata (t60voime vdhenemine terviseseisundi tottu).
Toovoime vihenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui tdotaja terviseseisund ei
voimalda tooiilesandeid tdita nelja kuu jooksul {ihe aasta jooksul;

10.11.2. ei ole pikka aega tulnud toime too6iilesannete tditmisega ebapiisava todoskuse,
tookohale sobimatuse vOi kohanematuse tottu, mis ei vOimalda todsuhet jitkata
(toovoime vihenemine);

10.11.3. on hoiatusest hoolimata eiranud todandja moistlikke korraldusi voi rikkunud
tookohustusi;

10.11.4. on viibinud t661 joobeseisundis (alkoholi-, narkootilise, psithhotroopse aine
vO1 muu joovastava aine tarvitamisest pohjustatud ainete moju all);

10.11.5. on pannud toime varguse, pettuse vdi muu teo, millega pdhjustas Padsteameti
usalduse kaotuse enda vastu;

10.11.6. on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse Paisteameti vastu;

10.11.7. on tekitanud siiiiliselt ja olulisel mairal Padsteametile varalist kahju;

10.11.8. on rikkunud saladuse hoidmise vdi konkurentsipiirangu kohustust.

10.12. Uldjuhul voib Piisteamet todlepingu todtaja kohustuse rikkumise voi tema todvoime

vihenemise tottu iiles Gelda, kui iilesiitlemisele on eelnenud todandja hoiatus. Eelnevat
hoiatamist ei ole tilesiitlemise eeldusena vaja, kui toGtaja ei saa kohustuse rikkumise erilise
raskuse tottu voi muul pohjusel seda hea usu pohimotte jargi todandjalt oodata.

10.13. Joobe voi varguse kahtluse korral kogub struktuuriiiksuse juht vo1 vahetu juht voi
piirkonna operatiivkorrapidaja v0i regiooni vastutav korrapidaja asjasse puutuvatelt
isikutelt siindmuse asjaolude kohta digitaalselt voi paberkand;jal allkirjastatud seletuskirjad,
milles on maérgitud seletuskirja koostaja ees- ja perekonnanimi, ametikoht, kuupéev ja
stindmuse asjaolud. Joobe kahtluse korral joobe tunnused (nt koordinatsioonihéired,
aeglustunud reaktsioon, hdirunud kdne, kditumishdired, hiiritud tasakaal, alkoholi 16hn
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véljahingatavas 0hus vms). Joobe kahtlusega teenistuja kontrollimisel alkomeetriga voi
varguse kahtluse puhul teenistujate isiklike asjade kontrollimise (kapid, sdiduk vms) kohta
koostatakse protokoll. Protokollis mirgitakse toimingu eesmark, koht, kuupéev, kellaaeg,
mida kontrolliti, kontrollitava isiku ndusolek toimingu sooritamiseks, toimingu tulemused,
toimingu ldbiviinud isiku ja juures viibijate nimed, ametikohad ja nende allkirjad.

10.14. Kui to6taja voi padstetddtaja on todlepingut tahtlikult rikkunud, vastutab ta rikkumise
tagajirjel kogu Pédsteametile tekitatud kahju eest. Kui to6taja on todlepingut rikkunud
hooletuse tottu, vastutab ta todandjale tekitatud kahju eest ulatuses, mille médaramisel
arvestatakse tOotaja tooiilesandeid, siili astet, tootajale antud juhiseid, to6tingimusi, t60
iseloomust tulenevat riski, tddandja juures té0tamise kestust ja senist kditumist, tootaja
tootasu, samuti todandja moistlikult eeldatavaid vOimalusi kahjude véltimiseks voi
kindlustamiseks.

10.14.1. Hivitist védhendatakse todandja tegevusega seonduva tiilipilise kahju
tekkimise riski tagajérjel tekkinud kahju vorra.

10.15. Kui ametnik voi padsteametnik on teenistuskohustust rikkunud tahtlikult, vastutab ta
tekkinud kahju eest tdies ulatuses. Kui ametnik on teenistuskohustust rikkunud hooletuse
vOi raske hooletuse tottu, vastutab ta tekkinud kahju eest ulatuses, mille méairamisel
arvestatakse ametniku teenistusiilesandeid, siiti vormi, talle antud juhiseid, t66tingimusi,
pohipalka, t66 iseloomust tulenevat riski, teenistussuhte kestust ametiasutuses, ametniku
eelnevat teenistusalast kditumist, ametiasutuse vOimalusi kahjusid véltida, ametniku
teadmisi ja oskusi. Kui kahju pole tekitatud tahtlikult, ei tohi ndutav hiivitis iiletada
ametniku kuuekordset pohipalka.

10.16. Péadsteametile varalise kahju tekkimisel on peadirektoril digus moodustada ajutine
komisjon. Komisjon on kohustatud peadirektori poolt kdskkirjas médratud tdhtajaks esitama
peadirektorile ja kahju tekitatud isikule komisjoni kokkuvétte, milles kajastatakse tekitatud
kahju suurus, selle tekkimise asjaolud ning pohjuslik seos kahju tekkimise ja teenistuja
kditumise vahel, samuti teenistuja siiii olemasolul selle vorm ja suurus. Kokkuvdttes tehakse
ettepanek kahju hiivitamise osas.

10.17. Kokkuvotte alusel teeb peadirektor teenistujale kirjaliku ettepaneku kahju
hiivitamiseks ndidates dra kahju hiivitamise ulatuse, korra ja tdahtaja ning hiivitise ndudmise
aluseks olevad asjaolud.

10.18. Teenistuja on kohustatud vastama ettepanekule kirjalikult neljateist pdeva jooksul,
ndidates dra, kas ta kohustub kahju hiivitama vo1 keeldub sellest. Kohese hiivitamise
vOimatusel on teenistujal digus teha vastuses ettepanek kahju palgast kinnipidamise voi
osade kaupa tasumise osas.

11. Tootervishoid, t66- ja tuleohutusnouded

11.1. Teenistuja on kohustatud tditma tootervishoiu ja todohutuse seaduses, muudes
tootervishoidu ja tdodohutust késitlevates oOigusaktides (sh Padsteameti peadirektori
kaskkirjades) ning Padsteametis teostatavate t60de ja kasutatavate seadmete
ohutusjuhendites sitestatud ndudeid.
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11.2. Tootervishoiu, t66- ja tuleohutusalane informatsioon on koikidele teenistujatele
kittesaadav Pddsteameti siseveebis kaustas “Tootervishoid ja Onnetusjuhtumid” ja
vorgukettal P:\tootervisehoid\.

11.3. Teenistuja sissejuhatav todohutusalane tutvustamine todtervishoiu ja todohutuse
nduetega ja korraldusega toimub esimesel todpdeval personali ja asjaajamise osakonna
personalipeaspetsialisti voi allstruktuuriiiksuse juhi poolt. Té6kohal, kus teenistuja asub
oma todiilesandeid tiitma, viib esmase ja tdiiendava juhendamise td6ohutusjuhendite alusel
1abi vahetu juht voi tema poolt méératud isik.

11.4. Teenistuja on kohustatud lédbima tervisekontrolli vastavalt tdotervishoiu ja
tooohutuse seaduses sétestatule. Péadsteteenistujate tervisenduetele vastavust kontrollitakse
vastavalt pdisteteenistuse seaduse § 7 loikele 4. Teenistuja tervisekontrolli suunamist
korraldavad Péédsteametis médédratud personalipeaspetsialistid.

11.5. To6o6 laadi tottu ohustatud isikutele, kes on ja vdivad olla ohustatud bioloogilistest
ohuteguritest nagu bakterid, viirused, seened, parasiidid jms ning muudest bioloogiliselt
aktiivsetest ainetest, mis vdivad pohjustada nakkushaigust, allergiat voi miirgistust
korraldatakse to0andja poolt vaktsineerimine vastavalt peadirektori poolt kehtestatud
vaktsineerimise korrale. Vaktsineerimise ldbiviimise voi sellest keeldumise fikseerimise
eest vastutab teenistuja vahetu juht. Vaktsineerimist korraldavad Pédsteametis maératud
personalipeaspetsialistid.

11.6. Teenistuja peab hoidma korras oma to6ruumi, t66koha ja -vahendid ning
tookeskkonna puudustest teavitama vahetut juhti ja to6keskkonnaspetsialisti.

11.7. Ametiruumides voivad elektritoid, tuletdid ja seadmete remonti ning hooldust
teostada ainult vastava eriala spetsialistid.

11.8. Evakuatsiooniteele on keelatud paigutada mooblit, muud inventari voi priigi.

11.9. Onnetuse korral on teenistuja kohustatud vajadusel kutsuma abi, votma kasutusele

esmased ohutusmeetmed ning tagama kannatanule esmaabi.

11.10. Tooonnetusest peab teenistuja viivitamatult teavitama vahetut juhti voi teda
asendavat teenistujat, kes tagab kohe teabe edastamise personali ja asjaajamise osakonnale
ning tookeskkonnaspetsialistile. Arvestust tooonnetuste iile peetakse elektroonselt personali
ja asjaajamise osakonnas.

11.11. Pééste- voi demineerimistdol saadud vigastuse korral teavitab teenistuja viivitamatult
padstetod- vO1  demineerimistdd  juhti, kes tagab kohe teabe edastamise
tookeskkonnaspetsialistile. Kui kannatanul e1 ole voimalik to60nnetusest teavitada, siis teeb
seda viivitamatult 1dhim onnetust pealt ndinud teenistuja.

11.12. Lahtist tuld (sh kiilinlad) ei tohi jétta jarelevalveta.

11.13. Tuleohutuspaigaldiste hooldust korraldab ja nende korrashoiu eest vastutab
kinnisvara korrashoiuteenuste osutaja, esmaabikappides olevate esmaabivahendite
hankimist korraldavad Padsteametis méaratud personalipeaspetsialistid.

11.14. Tulega seotud onnetusjuhtumite viltimiseks peab Padsteamet:
11.14.1. tagama digusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;
11.14.2. madrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;
11.14.3. Opetama teenistujaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

11.15. Teenistuja kohustub:
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11.15.1. hoones viibivale kiilalisele tutvustama evakuatsioonindudeid tulekahju korral
(mitmenda  héiresignaali  korral tuleb  véljuda, kus asuvad esmased
tulekustutusvahendid, 1&him evakuatsioonipéés, evakuatsioonitee, kogunemiskoht);

11.15.2. tulekahju korral vétma tarvitusele koik abindud inimeste véljajuhtimiseks
ohutsoonist, vara padstmiseks ja tulekahju kustutamiseks;

11.15.3. Oppima selgeks esmaste tulekustutusvahendite kasutamise;

11.15.4. teatama tuleohu voi tulekahju korral hddaabinumbril 112, 6eldes oma nime,
stindmuskoha aadressi ja pdlenguobjekti;

11.15.5. tagama inimeste ohutuse ja asuma vOimalusel tule kustutamisele esmaste
tulekustutusvahenditega kuni paistjate kohalejoudmiseni;

11.15.6. simesel voimalusel informeerima juhtunust vahetut juhti.

11.16. Pédsteameti hoonetes kehtivad iildnduded on toodud sisekorraeeskirja lisas 1.

12. Korvaltegevus

12.1. Ametnik ja pddsteametnik v3ib korvaltegevusena tegutseda:

12.1.1. td6lepingu voi teenuse osutamise lepingu alusel;
12.1.2. valitaval vOi nimetataval ametikohal;
12.1.3. ettevotjana voi tidisosanikuna tdis- voi usaldusiihingus;
12.1.4. juriidilise isiku juhtimis- v&i kontrollorgani liikmena.
12.2. Ametnik peab viivitamata teavitama teda ametisse nimetanud isikut kirjalikult, kui ta

tegeleb voi kavatseb tegeleda punktis 12.1. nimetatud kdrvaltegevusega.
12.3. Teavitamiseks esitatud avaldus peab sisaldama jargmisi andmeid:

12.3.1. teavitaja ees- ja perekonnanimi;
12.3.2. ametikoht;

12.3.3. teise todandja nimetus, ettevotlusega tegelemisel ettevotluse vorm (oma nimel
teenuse pakkumine (kdsundus- , t06vOtu-, maakleri-, agendil- vdi komisjonileping),
flitisilisest isikust ettevotja, taisiihingu osanik, usaldusiihingu tiisosanik) ja ettevotluse
tegevusvaldkond;

12.3.4. 160 lithike kirjeldus;

12.3.5. tootamise koormus ja aeg;

12.3.6. kinnitus, et sellise tegevusega ei kahjustata Padsteameti mainet.

12.4. Ametnik v0i péddsteametnik, kes tegeleb voi kavatseb tegeleda avaliku teenistuse
seaduse § 60 10ike 1 punktides 1-4 nimetatud korvaltegevusega, saadab
dokumendihaldusprogrammi kaudu teda ametisse nimetanud isikule adresseeritud avalduse
kooskolastamiseks struktuuriliksuse juhile ja vahetule juhile ning teadmiseks personali ja
asjaajamise osakonna personalitdd talitusele. Kui vahetu juht vai struktuuritiksuse juht on
avalduse kooskdlastanud, edastab teenistuja avalduse teadmiseks teda ametisse nimetamise
Oigust omavale isikule. Kui vahetu juht voi struktuuriiiksuse juht leiab, et korvaltegevusele
kuluva t66jou maht vOi1 laad takistab korrapdrast teenistusiilesannete tditmist voi
korvaltegevus toob kaasa teenistuskohustuse rikkumise, siis ta avaldust ei kooskdlasta ja
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teeb ametisse nimetamise digust omavale isikule ettepaneku korvaltegevuse tdielikuks voi
osaliseks keelamiseks. Keeldumine vormistatakse haldusaktiga.

12.5. Riiklikesse organisatsioonidesse ja mittetulundusiihingutesse (néiteks: korteriiihistu
juhatusse, jahimeeste iihendustesse, spordiorganisatsioonidesse jne) kuulumine ei ole
piiratud, kui on jargitud tegevus- ja toimingupiiranguid. Korvaltegevuseks ei loeta riigi,
kohaliku omavalitsuse iiksuse voi avalik-0igusliku juriidilise isiku esindamise padevust
juriidilise isiku juhtimis- v0i kontrollorganis.

12.6. Ametnikul ja padsteametnikul on keelatud:

12.6.1. teostada vahetult ja piisivalt jarelevalvet iseenda voi endaga seotud isiku iile;

12.6.2.saada tulu korvaltegevuse eest, kui sama tegevus kuulub tema teenistusiilesannete
hulka.

12.7. Pééstetootaja ja tootaja, kes tootab teise t0oandja juures voi tegeleb ettevotlusega,
informeerib sellest kirjalikult vahetut juhti.

13. Korruptsioonialasest informatsioonist ja teenistujaga seotud erakorralistest juhtumitest
teavitamine

13.1. Korruptsioonialane informatsioon on igasugune teave, mis:

13.1.1.viitab teenistujaga seotud ametiseisundi, avaliku vahendi, mdju voOi siseteabe
korruptiivsele kasutamisele vOi korruptiivse tulu saamisele korruptsioonivastase
seaduse moistes;

13.1.2. viitab altkdemaksu andmisele voi vOtmisele voi vahendamisele vdi mojuvdoimuga
kauplemisele karistusseadustiku madistes.

13.2. Teenistujaga seotud erakorraline juhtum on igasugune teenistuses Vo1
teenistusvéliselt aset leidnud stindmus, mille asjaolud viitavad, et:

13.2.1.toime on pandud mistahes véérteo, kuriteo voi distsiplinaarsiiiiteo tunnustega tegu
ning teo voimalikuks toimepanijaks voi selles osalejaks oli teenistuja;

13.2.2. teenistuja tegevuse voi tegevusetuse tulemusel on aset leidnud muu vahejuhtum, mis
voib pilvida avalikkuse ja/voi meedia tihelepanu ning diskrediteerida Paisteametit.

13.3. Punktides 13.1. ja 13.2. sdtestatud informatsiooni to6tlevad Péadsteameti sisekontrolli
ndunik ja digusosakond.
13.4. Saades punktis 13.1. ja/voi 13.2. nimetatud teabe, on teenistuja kohustatud sellest

viivitamatult teavitama oma vahetut juhti (selle ebadnnestumisel jargmist teenistuslikult
korgemal asuvat juhti), valides olukorrast l&htudes kiireima ja otstarbekaima teavitusviisi.
Teenistuja koostab informatsiooni kohta esimesel voimalusel asjaolusid kirjeldava
ettekande ning ilma teistsugust korraldust saamata, edastab selle isikule, kellele ta
informatsioonist esialgselt teatas.

13.5. Juht, saades korra punktis 13.4. nimetatud teavituse, edastab selle viivitamatult teabe
tootlejale.
13.6. Teabe tootleja edastab saabunud teabe Pddsteameti peadirektorile ning valdkonna

eest vastutavale Piddsteameti peadirektori asetditjale koos motiveeritud ettepanekuga
juhtumi lahendamiseks.
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14. Loppsitted

14.1. Eeskirja kohaldamisega seotud kiisimused lahendab peadirektor kooskdlas teenistus-
ja toosuhteid reguleerivate seaduste ja muude digusaktidega.
14.2. Sisekorraeeskirja tiitmist kontrollivad struktuuri- ja allstruktuuriiiksuste juhid.
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Lisa

Péadsteameti sisekorraeeskirja juurde

Paisteameti hoonetes kehtivad iildnouded

1.  Hoonetes, mida Péasteamet {iiirib, on teenistujad kohustatud tditma {iiirileandja poolt
kehtestatud ndudeid, millest teenistujaid informeeritakse.

2.  Teenistusse asumisel antakse teenistujale vajalikud hoonete ja ruumide votmed ning vajadusel
ka magnetvoti. Votmete kaotamisest, vigastamisest voi vargusest tuleb koheselt informeerida
haldusosakonda ning edastada info vahetule juhile.

3. Keelatud on omavoliline vOtmedublikaatide valmistamine vOi votmete voi uksekaardi
andmine korvalistele isikutele.

4.  Automaatse tulekahjusignalisatsioonisiisteemi hiirete viltimiseks peab dppust korraldav isik
planeeritavast tuletdrje- voi evakuatsioonidppuse korraldamisest teavitama tihishoonete puhul
teisi rentnikke ning rendileandjat, haldusosakonna varade talituse juhatajat voi
haldusosakonna juhatajat (Raua 2 hoone) ning korraldama dppuse selliselt et see ei segaks
Oppusega mitteseotud isikuid.

5. Trepikodade ja korrustevahelised uksed peavad olema suletud asendis.

6.  Teenistuja peab registreerima oma ldbipddsukaardi hoonesse sisenemisel ja viljumisel
labipadsusiisteemi lugejas, hoonetes kus siisteem on paigaldatud.

7.  Pédsteameti hoonetes, kus on valvelaud (nt Raua 2, Erika 3 ja Jaama 207), peavad kiilalised
registreerima ennast isikuttdendava dokumendi alusel (ID kaart, juhiluba, pass jne)
administraatori juures ning neile véljastatakse kiilaliskaart. Kiilalised ei tohi ruumides (voi
hoones) viibida jirelvalveta. Pddstekomando teenistujate kiilastamine teenistusruumides ja
territooriumil on lubatud valvevanema vdi komandopealiku ndusolekul.

8.  Ametiruumides ja —sOidukites on suitsetamine keelatud. Suitsetamine on lubatud vaid selleks
ettendhtud kohtades.

9.  Teenistuja lahkumisel to6ruumist, mis on lukustatav ja kuhu ei jdi peale tema lahkumist teisi
teenistujaid, peab ukse lukustama. Kui ukse lukustamise voimalus puudub, paigutab teenistuja
kaitset vajavate andmekandjate ja dokumentide paigutamise lukustatud sahtlisse voi
dokumendikappi.

9.1 Valveteenistuse korraldamise jaoks vajalikud votmed peavad asuma valvevanema
tooruumis. Viljasdidu korral lukustab pddstekomandost viimasena lahkuv teenistuja
varavad ja teenistusruumide uksed ning vajadusel ka aknad ja aktiviseerib
signalisatsiooni.

9.2  Paistekomandos peavad olema lukustatud alljargnevad uksed/viravad ja ruumid:

9.2.1 teenistusruumide vilisuksed ja garaaziviravad;
9.2.2 reservi ruum;
9.2.3 paistevarustuse hoiukoht;

9.2.4 lisaks muud ruumid arvestades pddstekomando spetsiifikat voi vajadusi.
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Komandos valves olev rithmapealik, meeskonnavanem vdi muu valve eest vastutav teenistuja
(edaspidi  nimetatud: valvevanem) on kohustatud organiseerima paidstekomando
teenistusruumide, territooriumi ja padstekomandole kuuluva vara valve ja valve ajal lahkudes
padstekomandost tagama vara valve vastavalt padstekomando tehnilistele voimekustele.

Komandodes trepid ja liftipostid (laskumispostid) peavad olema liikumiseks puhtad ja avatud.
Liftipostide ruumid peavad olema kiilaliste (ekskursioonid, avatud uste pdevad jne)
padstekomandos viibimise ajal suletud.

Liftipostidel (laskumispostidel) peavad olema maandumispehmendused pdrandal.
Hoonetes koristamise voimaldamiseks tuleb oma todkoht peale to6aja 16ppu korrastada.

13.1 Piaistekomando ,mustade ruumide® (garaaz, péaisteriiete hoidla, péésteriiete
hooldusruum, puhas ja must ladu, tehnikaremondi ruum, hingamisaparaatide
hooldusruum jne) ja remondiks kasutatavate ruumide puhtuse peavad tagama valves
olevad péisteteenistujad.

13.2 Ruumide ja territooriumi Kkorrasolekut ja puhtust kontrollib komandopealik.
Nédalavahetustel voi riigiplihadel ja koristaja puudumisel tagavad valves olevad
paidsteteenistujad padstekomando kdikide ruumide puhtuse.

13.3 Komando teenistusruumide ja territooriumi kasutamisel ja korrashoiul ldhtutakse
peadirektori poolt kehtestatud Padsteameti padstekomandode todkorralduse juhendist.

Hoonete vilisuksed ning territooriumi véravad peavad olema pirast kella 17.30 suletud.
Péastekomando viravad peavad olema tildjuhul suletud asendis, et takistada kdrvaliste isikute
sissepéds. Padstekomando véravate lukustamise voi sulgemise korra méddrab komandopealik
oma korraldusega.

Péasteameti hooneid puudutavad ldabipddsusiisteemi erisused tuuakse vilja eraldi peadirektori
kaskkirjaga kinnitatud korras, mida tutvustatakse teenistujatele dokumendihaldussiisteemi
kaudu voi allkirja vastu paberkandjal.

Keelatud on parkida sdidukeid hoonete hoovi- ja garaaziviravate ette.

16.1 Parkimine Pdésteameti Raua 2 hoone sisehoovi on lubatud haldusosakonna juhataja
loal haldusosakonna poolt paigaldatud autode registreerimismargistusega sdidukitele
ja padstekomandos valves olevale isikkoosseisu isiklikele sdidukitele voi erandkorras
kauba toomiseks eelnevalt haldusosakonda teavitades.

16.2 Padstekomando territooriumil on lubatud pédidstekomando piésteteenistujatel parkida
isiklikke soidukeid tingimusel, et need ei takista harjutuste ja pédstekomando
korrastamiseks tehtavate toode ldbiviimist. Keelatud on parkida provotseeriva
siimboolika ja sonumiga varustatud sdidukeid.

16.3  Viljaspool valveaega pikemaajaline (iile iihe 60pédeva) parkimine péddstekomando
territooriumil tuleb kooskdlastada komandopealikuga.

16.4 Parkimise korra ja pargitavate autode asetuse Padsteameti territooriumil méérab
vastavalt hoonele kas haldusosakonna juhataja, keskuse juht vo1 komandopealik.

Tédpsemad reeglid ja tingimused Péédsteameti hoonetes ja territooriumil seoses
valvesiisteemidega, kiilaliste vastuvOtmise ja viibimisega hoones, ruumide ja territooriumi
koristamisega, tulekahjusignalisatsioonisiisteemi toimimisega jmt lepitakse kokku
hoonepohiselt hoone ja seda iimbritseva territooriumi eripérasid arvestades. Kokkulepetest
informeeritakse teenistujaid.
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OLEN TUTVUNUD PAASTEAMETI SISEKORRAEESKIRJAGA JA VOTAN SELLE
TAITMISEKS

Teenistuja nimi Kuupéev Allkiri
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