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1. Uldp6himdtted

1.1.  Tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) sétestavad Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi
RTK) ja tootajate iildised pohimdtted ning kéditumisreeglid todiilesannete tditmisel. Reeglid
kehtivad nii ametnikele kui todlepingulistele tootajatele (edaspidi todtajad).

1.2.  Reeglid on todtaja ja todandja vahelise t60- vOi teenistussuhte lahutamatu osa ning
tditmiseks kohustuslikud kdigile RTK tootajatele. Kiisimustes, mida reeglid ei reguleeri,
lahtutakse kehtivatest digusaktidest ning RTK-s kinnitatud kordadest ja juhenditest.

1.3.  Reeglite koostamise, ajakohasuse ja muudatustest teavitamise eest vastutab personali- ja
haldusosakonna juhataja.

1.4. Reeglid edastatakse tootajale tutvumiseks koos toopakkumisega, neid tutvustatakse uue
tootaja infotunnis ja on pilsivalt leitavad RTK siseveebis. Muudatustest teavitatakse
tootajaid siseveebi kaudu ja majakoosolekul. Oluliste sisuliste muudatuste korral
saadetakse tutvumiseks ka e-postiga voi vastava infosiisteemi kaudu.

1.5. Toosuhtest tulenevad erimeelsused piilitakse esmalt lahendada pooltevaheliste

labirddkimiste teel. Konflikti korral poordub todtaja esmalt oma vahetu juhi poole.



2. Toole votmine ja toolt vabastamine

2.1.

2.2.

2.3.

24.

Toole voi teenistusse asumisel esitab tdotaja too- voi teenistussuhte (edaspidi todsuhe)
vormistamiseks vajalikud andmed Riigitootaja iseteenindusportaalis (edaspidi R77P).
Toosuhte jooksul on todtaja kohustatud oma andmete muutumisest (nt nimi,
kontaktandmed, arveldusarve, haridus) teavitama esimesel voimalusel RTIP-i kaudu.
Ametikohal, mis eeldab eriteadmisi voi kindlat kvalifikatsiooni, on td6andjal digus nduda
vastavat haridust voi padevust toendava dokumendi esitamist.

Toole voi teenistusse asumisel rakendatakse iildjuhul katseaega kestusega kuni 4 kuud.
Katseaja hulka ei arvestata aega, mil todtaja ei saa todd teha, sealhulgas ajutise
toovoimetuse voi puhkuse aega. Katseaja alguses viib vahetu juht tootajaga 14bi vestluse,
kus lepitakse kokku katseaja eesmdrgid, ootused ja tegevused vastavalt RTK
personalivestluste korrale (K7).

Toosuhe voib 10ppeda tddtaja algatusel, poolte kokkuleppel voi muul seaduses sdtestatud
alusel. Todsuhte iilesiitlemise korral esitab tootaja avalduse RTIP-is. Ulesiitlemise
etteteatamistdhtaeg on iildjuhul 30 kalendripédeva, katseajal viahemalt 15 kalendripdeva, kui
seadusest voi kokkuleppest ei tulene teisiti.

Toosuhte 10ppemisel tagastab todtaja hiljemalt viimasel toopdeval kogu todandja poolt
kasutusse antud vara ning tema valduses oleva RTK dokumentatsiooni vastavalt toosuhete
haldamise protsessile.

3. Isikuandmete tootlemine ja kaitse

3.1.

3.2.

3.3.

RTK kogub ja todtleb tootajate isikuandmeid iiksnes todsuhte korraldamiseks vajalikus
ulatuses ning kooskdlas kehtivate digusaktidega, sealhulgas isikuandmete kaitse seaduse
ning riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogu pidamist reguleerivate digusaktidega.
Tootajate isikuandmeid toddeldakse viisil, mis tagab andmete turvalisuse,
konfidentsiaalsuse ja kaitse ebaseadusliku juurdepéddsu, muutmise v3i hdvimise eest.
Tootajal on digus saada teavet, milliseid isikuandmeid tema kohta t6ddeldakse, ning
vajaduse korral taotleda andmete parandamist vOi tdpsustamist vastavalt kehtivatele
oigusaktidele.

4. Poolte kohustused

4.1.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.3.

43.1.
4.3.2.

Toodandja ja todtaja on kohustatud kéituma omavahelistes toosuhetes heas usus,
vastastikuses lugupidamises ja koostdos, jirgides kehtivaid Oigusakte ning RTK-s
kehtestatud kordasid.

Toodandja kohustub:

tagama tootajale kokkulepitud t66 ning andma selgeid ja digeaegseid tooalaseid korraldusi;
maksma t66 eest kokkulepitud to6tasu ning tagama puhkuse ja puhkusetasu,

korraldama t66- ja puhkeaja arvestust, tagama ohutud ja tervist sddstvad to6tingimused
ning suunama tdotaja toStervishoiuarsti vastuvotule;

tutvustama tootajale todle asumisel ja todtamise ajal todkorralduse reegleid, tddohutuse,
infoturbe ja tuleohutuse ndudeid;

vdimaldama tootajal arendada oma todalaseid teadmisi ja oskusi vastavalt todandja
vajadustele ning kehtivatele kordadele.

Tootaja kohustub:

tditma oma t60- voi teenistusiilesandeid kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

jérgima todandja seaduslikke korraldusi ning tditma ametijuhendist tulenevaid iilesandeid;
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4.3.3.

4.3.4.
4.3.5.

4.3.6.
4.3.7.

4.3.8.

4.4.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

4.6.

tegutsema todlilesannete tditmisel erapooletult, vastutustundlikult ja parimat vdimalikku
lahendust otsides;

tegema koost6dd kolleegidega ning mitte takistama teiste to0tajate todililesannete tiitmist;
teavitama vahetult ja esimesel vdimalusel to0andjat asjaoludest, mis segavad to0 tegemist
vOi voivad pdhjustada kahju;

kasutama todandja vara sihipéraselt, heaperemehelikult ja to6andja huvides;

osalema oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tooandja poolt korraldatud ja
finantseeritud koolitustel;

hoiduma kéitumisest, mis kahjustab RTK mainet v0i pdhjustab klientide ja
koostdopartnerite usaldamatust.

Tootaja on kohustatud hoidma talle todililesannete tditmisel teatavaks saanud
konfidentsiaalset teavet ja ametisaladust. Ametisaladuseks loetakse muu hulgas teavet,
mille avalikuks tulek voib kahjustada RTK, klientide vdi koostodpartnerite huve voi
mainet.

Tooandjal on digus todtajale teha hoiatus, méérata distsiplinaarkaristus voi delda t66suhe
erakorraliselt iiles, kui to6taja:

jétab tditmata voi tdidab nduetele mittevastavalt oma kohustusi, mis on loetletud punktis
4.3 voi tulenevad muudest kordadest voi digusaktidest;

poOhjustab todililesannete mittekorrektse tditmise voi tegevusetusega RTK-le voi
kolmandatele isikutele varalist (sh rahalist, nt viivised, tagasinduded jms) kahju;

kditub ebaviisakalt vOi ebaeetiliselt to0andja, kaastdotajate, klientide vOi muude
kolmandate isikute suhtes voi takistab teiste tootajate tooiilesannete tditmist;

viibib mdjuva pohjuseta tookohustustest eemal, ei pea kinni kokkulepitud tddajast voi
viibib t66l alkoholi, narkootilise vdi psiihhotroopse aine mdju all;

rikub turvalisuse, konfidentsiaalsuse voi infoturbe ndudeid, sealhulgas kasutab RTK
andmebaasides olevat teavet mittesihipdraselt vOi annab kolmandatele isikutele
kasutamiseks oma  personaalsed kasutajakontod, paroolid vO1  tooruumide
labipadsukaardid;

rikub korruptsioonivastasest seadusest tulenevaid kohustusi vo1 huvide konflikti véltimise
pOohimatteid.

Raske rikkumise korral, mille puhul ei ole voimalik tdosuhte jatkamist heas usus eeldada,
on tooandjal digus todsuhe viivitamata Idpetada vastavalt seadusele.

5. Too6- ja puhkeaeg

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

Tootaja tdistdoaja norm on 40 tundi nddalas. ToOnddal kestab esmaspéevast reedeni ning
puhkepédevad on laupéev ja piihapéev.

Toopdev algab esmaspdevast neljapidevani ajavahemikus 8.00-9.00 ja 10peb vastavalt
17.00-18.00; reedel algab ajavahemikus 8.00-9.00 ja Iopeb vastavalt 15.45-16.45.
Kokkuleppel vahetu juhiga voib rakendada ka teistsugust tooaega, kui see ei takista t66
sujuvat korraldust.

Igapédevast puhkeaega kestvusega 45 minutit kasutatakse iildjuhul ajavahemikus 12.00—
14.00 voi muul ajal vastavalt kokkuleppele vahetu juhiga. Puhkeaega ei arvestata t66aja
hulka.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat
toopéeva liihendatakse kolme tunni vorra.

Vajaduse korral voivad todtaja ja todandja kokku leppida iiletunnitdd tegemises voi
todtamises piihade ajal. Uletunnitdd ja piihade ajal todtamine hiivitatakse vastavalt RTK

palgajuhendile.


https://eegovg01.sharepoint.com/sites/SISE_RTK/SitePages/Palgajuhend.aspx
https://eegovg01.sharepoint.com/sites/SISE_RTK/SitePages/Palgajuhend.aspx

6. Puhkus ja muud puudumised

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Tootaja pdhipuhkus on 35 kalendripdeva aastas. Kdik pohipuhkuse ja muude puhkuste ning
puudumiste kasutamisega seonduvad tegevused vormistatakse RTIP-is.

Tooandja koostab igaks kalendriaastaks puhkuste ajakava ja teeb selle tootajatele teatavaks
hiljemalt veebruarikuu jooksul. Ajakavasse planeeritakse {ildjuhul véahemalt 35
kalendripdeva pdhipuhkust, arvestades tookorraldust ning vdimalusel tdotajate soove.
Vihemalt 14 kalendripdeva puhkust tuleb kasutada jirjest. Ulejidinud pdhipuhkuse osade
kaupa vOtmisel tuleb ldahtuda pohimdttest, et pohipuhkuse kasutamine jérjestikustel
toonddalatel selliselt, et nddalavahetus on vilja jéetud, ei ole lubatud. Pdhipuhkuse hulka
ei arvata rahvuspiiha ega riigipiihi.

Puhkuste ajakava kinnitab direktor ja seda voib muuta poolte kokkuleppel. Puhkuse
muutmise taotluse ja ajakavavélise puhkuse kinnitamise oigus on vahetul juhil.
Ajakavavilise puhkuse voi puhkuse muutmise avaldus tuleb esitada iildjuhul vihemalt 14
kalendripdeva enne puhkuse algust.

Puhkusetasu makstakse puhkusele jargneval palgapédeval. Kui to6taja soovib puhkusetasu
enne puhkust, esitab ta vastava avalduse RTIP-is vihemalt 5 toopdeva enne puhkuse algust.
Tootajal on digus puududa toolt koos palga sdilitamisega RTK védrtuspakkumises (K6)
satestatud juhtudel (nt tervise hoidmiseks, perekondlikel pohjustel voi oluliste siindmuste
korral). Sellised puudumised lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga ja vormistatakse
RTIP-is.

Tasustamata puhkust antakse poolte kokkuleppel ning eeldusel, et jooksva aasta korraline
puhkus on kasutatud. Tasustamata puhkuse aega ei arvestata pdhipuhkuse andmise diguse
aluseks oleva aja hulka.

Oppepuhkuse taotlemisel uuendab tddtaja RTIP-i kaudu oma hariduse andmed iga
kalendriaasta alguses, mil dppepuhkust kasutada soovib. Kui andmed puuduvad, esitab
tootaja Oppeasutuse toendi.

Toovoimetuse, hoolduslehe voi muul pdhjusel toolt puudumise korral teavitab todtaja
esimesel voimalusel oma vahetut juhti vO1i tema asendajat. ToovOimetus- ja hoolduslehe
andmed edastatakse tooandjale tervishoiusiisteemi kaudu automaatselt.

Kui tootaja jadb puhkuse ajal toovoimetus- voi hoolduslehele, teavitab ta sellest esimesel
voimalusel todandjat ja puhkus katkestatakse. Kasutamata puhkuseosa kasutamises
lepitakse kokku pérast toovoimetuse 16ppu.

Puhkuse, ldhetuse, haiguse vdi muu pohjuse tottu terve todpdeva ulatuses t60lt eemal
viibimise korral tagab to6taja todiilesannete sujuva iileandmise asendajale. Selleks suunab
tootaja telefonikoned ja korraldab nii, et erinevate infosiisteemide kaudu saabuvad
dokumendid ja tooiilesanded jouaksid asendajani voi saaksid tdhtajaks menetletud. Kui
tootajal ei ole voimalik tddvoogude timber suunamist ise korraldada (nt haigestumise
tottu), korraldab selle vahetu juht.

Tootaja mérgib koik todalased kohtumised ja t66lt eemaloleku (sh puhkus, ldhetus ja
isiklikel pdhjustel puudumine) Outlooki kalendrisse. Pikema eemaloleku korral seadistab
to0taja e-posti automaatvastuse, milles on toodud eemaloleku aeg ja asendaja
kontaktandmed. Isiklikel pdhjustel puudumine lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga.

7. Tootasu ja hiivitiste maksmine

7.1.

Tootasu makstakse todtaja pangakontole liks kord kuus, hiljemalt kuu viimasel toopaeval.
Tootasu maksmine toimub iilekandega todtaja poolt esitatud arvelduskontole.
Arvelduskonto muutumisest teavitab tdotaja todandjat RTIP-1 kaudu.
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7.2.  Toodandjal on digus toosuhte 1dppemisel pidada todtaja tdotasust kinni vélja todtamata
pohipuhkuse eest makstud tasu ja todtajale tehtud ettemaksed voi muud summad, mille
tootaja on kohustatud todandjale tagastama, vastavalt kehtivatele digusaktidele.

7.3.  Tootajale makstava todtasu pealt tasub todandja Maksu- ja Tolliametile seaduses sétestatud
maksud ja maksed, sealhulgas tulumaksu, tootuskindlustusmakse, kohustusliku
kogumispensioni makse ning sotsiaalmaksu.

7.3.1. Tulumaksust rahastatakse riigi ja kohaliku omavalitsuse liksuste tegevust.

7.3.2. Toodtuskindlustusmaksest rahastatakse todtuskindlustust, mis tagab tootajale teatud
tingimustel kaitse to6tuks jadmise korral (nt hiivitised ja teenused).

7.3.3. Kohustuslik kogumispensioni makse suunatakse II pensionisambasse, kui tdotaja on
sellega liitunud.

7.3.4. Sotsiaalmaksust rahastatakse ravikindlustust ja riiklikku pensioni (I sammas) ning
kogumispensioniga liitunud to6tajatel ka II pensionisammast.

7.4. Tootaja avalduse alusel teeb todandja makseid ka III pensionisambasse vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

7.5. Toodandja ldhtub maksude ja maksete tasumisel Eestis kehtivast seadusandlusest ja tdotaja
avaldusest tulumaksuvaba arvestamise kohta ega tee makseid teistesse riikidesse
sotsiaalsete garantilde vms hiivede tagamiseks, kui todtaja on muutnud oma
maksuresidentsust.

7.6.  Palga, hiivitiste ja muude tasude miiramise ja maksmise tdpsemad tingimused on
kirjeldatud RTK palgajuhendis.

8. Lihetused

Tootajate ldhetuste taotlemist, vormistamist, kulude hiivitamist ning teenistus- ja td0soitude
korraldamist reguleerib RTK ldhetuste ja to6sditude kord (K26).

9. Tooalaste korralduste andmine

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

To6taja todalane alluvus on méiratud ametijuhendis. Uldjuhul allub to6taja oma vahetule
juhile ja tdidab tema td6alaseid korraldusi.

Tooalaseid korraldusi voivad anda ka tootaja vahetust juhist kdrgemal juhipositsioonil
olevad isikud (sh osakonnajuhataja, peadirektori asetditja ja peadirektor). Sellisel juhul
teavitab tootaja korraldusest esimesel vdimalusel oma vahetut juhti.

Tooalaseid korraldusi antakse iildjuhul suuliselt voi kirjalikult. Suurema tihtsuse voi
ulatusega korraldused vormistatakse kirjalikult, méarates korralduse tditmise eest vastutav
isik ja tditmise tdhtaeg.

Kui tootaja ei saa todalast korraldust mingil pdhjusel téita, on ta kohustatud sellest
vitvitamatult teavitama korralduse andnud inimest ja/vdi oma vahetut juhti.

Tooalaste korralduste objektiivsuse tagamiseks ei tohi vahetus alluvussuhtes tootada
lahisugulased ega hdimlased, sealhulgas abikaasad voi elukaaslased ning nende
ldhisugulased.

10. Meediaga suhtlemine

10.1.

RTK ametlikuks meediakontaktiks on kommunikatsiooniosakonna todtajad, kelle
kontaktandmed on avaldatud RTK vélisveebis. Meediapdringute iildine kontakt on

press@rtk.ee.
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10.2.

Koikidest  organisatsioonile  lackunud  meediapédringutest ~ tuleb  teavitada
kommunikatsiooniosakonda, kes korraldab péringule vastamise kaasates teemat valdavaid
kolleege oma majast voOi teistest asutustest.

11. Korruptsiooni ennetamine ja huvide konflikti viltimine

11.1.
11.2.
11.3.
11.3.1.
11.3.2.

11.3.3.
11.4.

11.4.1.
11.4.2.

11.4.3.
11.5.

11.6.

Tootaja on kohustatud oma todiilesannete tditmisel jargima korruptsioonivastase seaduse
pohimotteid ning kdituma ausalt, erapooletult ja ldbipaistvalt, viltides huvide konflikti.
Tootajad 1dbivad toole asumisel korruptsiooni ennetamise ja huvide konflikti valtimise
koolituse. Vajaduse korral viiakse ldbi tdiendavaid koolitusi.

Tootajal on keelatud:

noduda, vahendada voi vastu votta korruptiivset tulu;

kasutada oma ametiseisundit, mojuvéimu, siseteavet voi todtajale usaldatud avalikke
vahendeid korruptiivsel eesmérgil;

teha toiminguid vai otsuseid olukorras, kus esineb huvide konflikt.

Huvide konflikt esineb eelkdige juhul, kui td6taja teeb voi valmistub tegema otsust voi
toimingut:

enda voi temaga seotud isiku suhtes (loetelu leitav ,,Korruptsioonivastase seaduse® §-s 7);
olukorras, kus tootaja voi temaga seotud isiku majanduslik voi muu huvi voib mdjutada
otsuse vOi toimingu erapooletust;

olukorras, kus esineb korruptsioonioht.

Huvide konflikti esinemisel voi selle ohu korral on td6taja kohustatud ennast otsustus- voi
menetlusprotsessist taandama ning teavitama sellest viivitamata oma vahetut juhti
kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis voi ldhtudes tidpsemast valdkondlikust
tookorrast.

Kui t66taja markab korruptiivset kditumist voi selle voimalikku ohtu, on ta kohustatud
sellest viivitamata teavitama. Rikkumisest teavitamise vOimalused ja tootaja kaitse on
satestatud RTK tdoalasest rikkumisest teavitamise korras (K32).

12. Kingituste ja soodustuste vastu votmise hea tava

12.1.

12.2.
12.2.1.
12.2.2.
12.2.3.
12.2.4.
12.3.

Todiilesannete tditmisel peab tootaja hoiduma kingituste ja soodustuste vastuvotmisest,
mis voivad tekitada huvide konflikti, mdjutada otsuste erapooletust vo1 kahjustada RTK
usaldusvéadrsust.

Tootajal on keelatud vastu votta kingitusi voi soodustusi, kui:

neid voib tdlgendada toGtaja mojutamisena;

need on seotud todtaja tehtava voi juba tehtud otsuse voi toiminguga;

need on pakutud jirelevalve-, kontrolli- voi otsustussituatsioonis;

need on oma olemuselt eksklusiivsed voi ebamdistliku vadrtusega.

Keelatud kingituse vOi soodustuse pakkumise korral keeldub todtaja soodustuse
vastuvOtmisest ja selgitab keeldumise pdhjust. Kui see ei ole vdimalik (nt kingitus on
saadetud postiga vOi vastu voetud eeldades, et tegemist on tavapérase viisakusega, nt
rahalise véirtusega kinkekaart kommikarbi vahel), teavitab todtaja sellest viivitamata
personali- ja haldusosakonna juhatajat kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis.
Teavitamise jérel otsustatakse, kas soodustus tagastatakse, hdvitatakse vOi voetakse
kasutusse asutuses. Samuti teavitab td6taja oma vahetut juhti olukorrast, kus on alust
arvata, et soodustuse pakkumise eesmérk oli to6taja mdjutamine, sdltumata sellest, kas
soodustusest keelduti voi mitte.
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12.4.
12.4.1.

12.4.2.
12.4.3.

12.5.

Tootajal on lubatud vastu votta tavapidraseid viisakusavaldusi, kui on tdidetud kdik
jérgmised tingimused:

nende vastuvotmiseks puudub tdotaja algatus;

soodustust ei saa seostada to0taja mojutamisega;

tegemist on slimboolse viirtusega esemega vOi tavapidrase kiilalislahkusega (niiteks
meened tritustel, tagasihoidlikud tédhtpdevakingitused voi todalase lirituse raames pakutud
toitlustus).

Asutusele otseselt suunatud kingitused ja soodustused (nt vélisdelegatsioonide tehtud
kingitused) vdetakse soltuvalt kingitusest voimaluse korral kasutusse RTK-s, tarbitakse
ithiselt voi eksponeeritakse RTK ruumides.

13. Korvaltegevusest teavitamine

13.1.

13.1.1.
13.1.2.
13.1.3.
13.1.4.
13.1.5.

Korvaltegevuseks loetakse (soltumata sellest, kas saadakse tasu voi mitte) todtaja tegevust
véljaspool RTK t66- voi teenistussuhet, sealhulgas:

tootamist teise tdoandja juures;

tegutsemist toolepingu, toovotu- voi muu tsiviildigusliku lepingu alusel;

ettevOtjana tegutsemist;

osalemist driithingu, sihtasutuse voi muu juriidilise isiku juhtimis- voi kontrollorganis;
todtamist valitaval vOi nimetataval ametikohal.

13.2.Korvaltegevuseks ei loeta:

13.2.1.

13.2.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.5.1.

13.5.2.

13.6.
13.6.1.

13.6.2.
13.6.3.

13.6.4.
13.7.

13.8.

riigi, kohaliku omavalitsuse iiksuse vOi avalik- digusliku juriidilise isiku esindamise
padevust juriidilise isiku juhtimis- vdi kontrollorganis;

tulu saamist dividendidena aktsiatelt voi osakutelt, intressidena hoiustelt, rendile voi teiste
isikute kasutusse antud kinnisasjalt.

Tootaja on kohustatud enne korvaltegevusega alustamist teavitama todandjat
kavandatavast vOi olemasolevast korvaltegevusest. Teavitamine toimub RTIP-is.
Korvaltegevusest tuleb teavitada ka juhul, kui t66- voi teenistussuhe on ajutiselt peatunud
(nt vanemapuhkuse ajal).

Korvaltegevuse  kooskdlastab  to6taja  vahetu  juht.  Ametniku  korvaltegevus
kooskolastatakse lisaks vahetule juhile ka peadirektoriga. Korvaltegevuse andmed
kantakse riigi personali- ja palgaarvestuse andmekogusse.

Toé6andjal on digus:

kontrollida korvaltegevusega seotud andmeid avalikult kéttesaadavate andmekogude ja
muude avalike infoallikate pdhjal;

kiisida tootajalt selgitusi korvaltegevuse sisu vOi teavitamiskohustuse tditmata jétmise
kohta.

Korvaltegevus on keelatud voi hea tavaga vastuolus, kui:

tootaja konkureerib tooandjaga ehk korvaltegevuse sisu kattub téotaja pohitooga RTK-s
ning tegemist on teenuse osutamisega sihtgrupile, kellele RTK teenust osutab;
korvaltegevus voib pohjustada huvide konflikti;

korvaltegevusele kuluv aeg voi tegevuse iseloom takistab t60- vOi teenistusiilesannete
nouetekohast tditmist;

korvaltegevus toob kaasa seadusest tulenevate teenistus- voi tookohustuste rikkumise.
Ametnikul on keelatud ning t66taja puhul ebaeetiline saada tulu korvaltegevuse eest, kui
sama tegevus kuulub tema t66- vOi teenistusiilesannete hulka, vilja arvatud teadus- voi
pedagoogilise tegevuse puhul haridusasutuses.

Koolitustegevuse lubamisel voi keelamisel eristatakse jargmisi liike:



13.8.1.

13.8.2.

13.8.3.

13.9.

13.9.1.
13.9.2.
13.9.3.
13.10.

ametikoha eesmairgiga seotud koolitamine - ametijuhendis sisalduv voi ametikoha
eesmirgiga vahetult seotud tegevus, mida tehakse tooiilesannete raames ja mida ei loeta
korvaltegevuseks. Sellise koolitustegevuse eest tasu saamine on reeglina keelatud voi
ebaeetiline;

tdiendavate iilesannete raames toimuv koolitamine - tegevus, mis ei kuulu otseselt tootaja
pohitilesannete hulka, kuid pohineb t66 kdigus saadud teadmistel voi tookogemusel (nt
eraettevotte korraldatud koolitus). Sellisel juhul ldhtutakse topelttasustamise véltimise
pohimdttest ja korvaltegevusest teavitatakse;

ametikohaviline koolitamine - tegevus, mis ei ole seotud tOoGtaja ametikoha voi
valdkonnaga ning mida kisitletakse tavapérase korvaltegevusena.

Kui ametikoha eesmérgiga seotud vOi tdiendavate iilesannete raames toimuv
koolitustegevus toob kaasa tavapérasest suurema toOmahu voi regulaarse lisakoormuse,
voib vahetu juhi ettepanekul ja kooskdlastusel rakendada asjakohaseid tookorralduslikke
lahendusi, sealhulgas:

paindlikku todaega;

puhkuse kasutamist;

tooiilesannete ajutist vihendamist.

Pdhjendatud juhtudel voib kokku leppida ka selles, et koolitustegevuse eest saadav tasu
lackub RTK-le voi erandina tdotajale, kui see on eelnevalt kooskodlastatud valdkonna
juhiga.

14. To6andja vara ja tooruumide kasutamine

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

Tootaja suhtub enda valduses olevasse tdoandja varasse heaperemehelikult ning tagab selle
sdilimise. Tootajal tuleb viivitamata teavitada todandjat vara ohustavatest asjaoludest,
kaotsiminekust, vargusest, kahjustumisest voi hdvimisest.

Tooandja varaks loetakse muu hulgas to6ks antud seadmeid, toovahendeid, raha ning muid
rahaliselt hinnatavaid esemeid. Suurema véairtusega vara (nt arvuti, kuvar jms) antakse
tootajale kasutusse vastavalt kehtivale korrale.

Kone- ja andmesideteenuste kasutamise pohimdtted on avaldatud RTK siseveebis.
Tooandja tasub todalaste kdnede ja teenuste eest vastavalt kehtivale korrale. Muude
teenuste kasutamisega seotud kulud peetakse toGtaja palgast kinni.

RTK kontorite tooruumides viibimise kord ja info kaameratega valvatava ala kohta on
avaldatud siseveebis.

Tallinna kontori lastetoas on loodud tingimused t66 tegemiseks ja lapsega aja veetmiseks.
Ruumi kasutamisel vastutab vanem oma lapse kditumise eest ning tagab ruumi korrasoleku
peale selle kasutamist.

Tootaja kasutab talle antud toovahendeid (sh arvuti), ldbipddsukaarte, votmeid, kiipe ning
infosiisteemide kasutajakoode ja paroole personaalselt ega anna neid teistele isikutele
kasutamiseks. Pddsuvahendite kaotsiminekust vOi kasutamiskdlbmatuks muutumisest
teavitab tootaja esimesel voimalusel maja halduskiisimustega tegelevat biiroojuhti (Tallinn,
Tartu, Viljandi) vG1 maja haldajat (teised kontorid).

RTK tooruume kasutatakse heaperemehelikult ning kooskolas téoohutuse ja
turvanduetega. Toopdeva Idppedes liilitab viimasena ruumist lahkuv tootaja vélja
elektriseadmed (v.a arvuti), kontrollib akende ja uste sulgemist ning kustutab tuled
iildkasutatavates ruumides.

Suitsetamine on todruumides ja peasissekdikude ees keelatud. Suitsetada on lubatud liksnes
selleks ettendhtud kohtades voi muudes sobivates kohtades, mis ei kahjusta RTK mainet
ega teiste tootajate tervist.



14.9. Kiilalise kutsunud todtaja vastutab kiilalise majja péddsemise, hoones viibimise ja
lahkumise eest. Hoones liitkumisel tuleb kiilalist saata ja hadaolukorras tagada tema ohutus
(nt hoonest viljumine v0i varjumine).

14.10. Kiilalistega koosolekuid aitab vajadusel teenindada biiroojuht:

14.10.1. viaiksemate koosolekute teenindamiseks (kohv, tee, kommid jms) tuleb oma sooviga
podrduda biiroojuhi poole vihemalt 5 toopdeva enne koosoleku toimumist;

14.10.2. enam kui 15 osalejaga koosoleku teenindamiseks tuleb tellida catering. Pakkumiste
votmiseks tuleb podrduda biiroojuhi poole kohe, kui koosoleku aeg on teada. Cateringi
tellimisel tuleb arvestada ka rahaliste vahenditega, nt mingi konkreetse projekti raames
koosolekute korraldamisel peab vastav kulu olema planeeritud ka projekti eelarvesse.

14.11. Koosoleku- ja ndupidamisruumide kasutamisel 1dhtutakse jargmistest pdhimotetest:

14.11.1. ruumide broneerimine toimub Outlooki kalendris;

14.11.2. ruum jdetakse pérast kasutamist korda;

14.11.3. sisustuse imberpaigutamisel taastatakse algne olukord;

14.11.4. tehniliste probleemide korral teavitatakse IT-kasutajatuge itabi@rit.ee.

15. Tootaja varaline vastutus

15.1. Tootaja vastutab todandjale tekitatud varalise kahju eest vastavalt kehtivale seadusele,
arvestades kahju tekkimise asjaolusid ja t66taja siiiid.

15.2. To6andja vara tahtliku rikkumise, hooletu kéitlemise voi muu té6taja siililise kditumise
korral vastutab toGtaja tooandjale tekitatud kahju eest ulatuses, mille méadramisel
arvestatakse muu hulgas:

15.2.1. tootaja tooiilesandeid ja vastutuse mééra;

15.2.2. sui astet;

15.2.3. tootajale antud juhiseid;

15.2.4. tootingimusi ja t66 iseloomust tulenevat riski;

15.2.5. tootaja todandja juures todtamise kestust ja senist kditumist;

15.2.6. kahjustatud vara raamatupidamislikku véartust.

15.3. Kui kolmandad isikud (sh RTK kliendid) esitavad RTK vastu kahjundude vai kui riigi- voi
ametiasutus médrab RTK-le rahatrahvi, mis on tingitud t66taja tahtlusest voi hooletusest ja
kuulub RTK poolt tasumisele, voib RTK nimetatud ndude voi kahju podrata todtaja vastu,
arvestades kahju tekkimise asjaolusid ja to6taja siiiid.

15.4. Kahju hiivitamise ndude esitamise ning hiivitatava summa suuruse otsustab peadirektor voi
tema poolt médratud isik, ldhtudes kahju tekkimise asjaoludest ja vastutuse ulatusest.

15.5. Kahju hiivitamine toimub poolte kokkuleppel, kas todtaja nodusolekul todtasust
kinnipidamise teel voi todtajale esitatud arve alusel. Juhul, kui t66taja ei ndustu kahju
hiivitama, on todandjal digus esitada ndue tdotaja vastu kohtusse voi todvaidluskomisjoni.

16. Kaugt6o voimaldamise pohimotted ja korraldus

16.1. Kaugtdd on t60 korraldamise viis, kus toodiilesandeid tédidetakse infotehnoloogiliste
vahendite abil viljaspool todandja todruume. Kaugtéo eesmérk on:

16.1.1. vdimaldada t606 ja isikliku elu paremat tihildamist;

16.1.2. tosta t66 tulemuslikkust ja keskendumisvoimalusi;

16.1.3. suurendada paindlikkust ja tootajate tooga rahulolu;

16.1.4. vdimaldada t66d ka viljaspool tdombekeskusi elavatele inimestele.

16.2. Kaugtodd tehakse poolte kokkuleppel tootaja ja vahetu juhi vahel.

16.3. Kaugtod tegemisel, soltumata selle osakaalust, ldhtuvad koik tootajad jérgmistest

pohimotetest:



16.3.1. kaugtoona tehtava t66 tulemus peab olema sama kvaliteetne kui kontoris tehtava t66
tulemus;

16.3.2. kaugt6dd tehes jérgib tootaja kdiki RTK-s kehtivaid tookorraldust reguleerivaid kordasid,
podrates erilist tihelepanu:

e infosiisteemide kasutamise korras (K8) kehtestatud andmeturbenduetele;
e ohutu ja ergonoomilise tdodtamise juhendist (K12) tulenevatele tervist sééstvatele
toovotetele;

16.3.3. kaugtod kokkuleppimise ja sellest etteteatamise aeg peab vdimaldama sujuvat t6o
planeerimist ning arvestama koiki t60d puudutavaid asjaolusid, sealhulgas koosolekuid,
kohtumisi, meeskonnatddd ja suhtlust klientidega;

16.3.4. tootaja ja vahetu juht hindavad kaugt6o sobivust perioodiliselt, sh regulaarsetel
personalivestlustel.

16.4. Kokkuleppel voib kaugtdos olla:

16.4.1. osaline kaugtoo kui kontorist véljas tootatakse keskmiselt kuni kaks paeva nédala kohta;

16.4.2. alaline kaugt66, kui to6taja on viljaspool kontorit rohkem kui poole oma todajast. Alalise
kaugtdd tegemine lepitakse kokku todlepingus voi ametniku puhul késkkirjas. Alalise
kaugtdo korral ei tagata tootajale kontoris personaalset tookohta.

16.5. Kaugtoo tegemise voib lopetada, kui:

16.5.1. tootaja ei tule kaugtodl toime todiilesannete tditmisega;

16.5.2. tootaja ei ole todajal (voi muul kokkulepitud ajal) kittesaadav;

16.5.3. toodiilesannete tditmine kaugtoo vormis ei ole praktiliselt voimalik;

16.5.4. tootaja tunneb end meeskonnast eraldununa.

16.6. Tootaja teeb kaugtood kokkulepitud tootundide ulatuses, jargides tOodaja arvestuse
pohimdtteid ja jaddes to6aja normi piiresse. Kaugtodd tehes on todtaja todajal kittesaadav
e-posti, suhtlusrakenduste (nt Teams) ja telefoni teel nii RTK to6tajatele kui ka klientidele
ja koostodpartneritele.

16.7. Kaugtoopidevad margitakse Outlooki kalendrisse, vilja arvatud alaliselt kaugt6od tegevate
tootajate puhul, kelle toGtamisviis kajastub kontaktandmetes. Kaugtood tegev todtaja osaleb
kontoris toimuvatel koosolekutel, koolitustel ja infopdevadel ning personalivestlustel, mis
on eelnevalt kokku lepitud, ning vajaduse korral ka ootamatult, kui see on héddavajalik
tooiilesannete tditmiseks.

16.8. Tootaja teavitab kaugtdol olles vahetut juhti esimesel voimalusel asjaoludest, mis takistavad
tooiilesannete tditmist (nt vorgu- voi elektrikatkestus, tddvahendi rike).

16.9. To6andja tagab alalistele kaugtdotajatele kaugtdoks vajalikud toovahendid samadel alustel
kontoritdotajatega (v.a printimise vdimalus, mis on turvalisuse kaalutlustel lubatud liksnes
todandja vorgus). Tooandja ei hiivita kaugtodga seotud jooksvaid kulusid (nt elekter,
internet, isikliku telefoni kasutus).

16.10. Tooandja ei taga tookoha iilesseadmist ega toovahendite (nt arvuti) hooldust viljaspool
kontorit, vélja arvatud juhtudel, mida on vdimalik lahendada kaughalduse teel. Vajadusel
korraldab to6taja ise todvahendite transpordi RTK kontorisse.

16.11. Alaliselt kaugtood tegev todtaja voib taotleda kodukontori sisseseadmise kulude osalist
hiivitamist. Hiivitatavad todvahendid on té6laud, todtool ja kohtvalgusti. Hiivitist on
voimalik taotleda kord viie aasta jooksul kokku kuni 200 euro ulatuses, kuid mitte rohkem
kui 75% toovahendi soetusmaksumusest. Hiivitise saamiseks esitab todtaja RTIP-is
majanduskulude aruande koos kuludokumentidega.

16.12. Hiivitatavad toovahendid peavad tagama ergonoomilise todasendi. Té6laud peab olema
standardse kirjutuslaua korgusega voi reguleeritava kdrgusega ning té6tool peab vastama
ohutu ja ergonoomilise td6tamise juhendis sétestatud nduetele.
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17. Viited

Avaliku teenistuse seadus;
T66lepingu seadus;
Téiskasvanute koolituse seadus;

Isikuandmete kaitse seadus;

To6tervishoiu ja tddohutuse seadus;
Korruptsioonivastane seadus;

Ametniku eetikakoodeks;

RTK ohutu ja ergonoomilise todtamise juhend;
RTK palgajuhend;

RTK ldhetuste ja todsditude kord;

RTK infosiisteemide kasutamise kord;

RTK tooalasest rikkumisest teavitamise kord;
RTK véirtuspakkumine;

RTK ametijuhendid.
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