3. PERSONALITOO KORRALDUS

3.1. ULDINE KORRALDUS

Kokkuleppel Konkurentsiametiga ndustab inspektsiooni personalitéd kiisimustes ja korraldab
personalitodd Konkurentsiameti koosto ja tugiteenuste teenistuse (KTT) juht koostdos peadirektori voi
tema poolt madratud teenistujaga.

3.2. KONKURSS VABA AMETIKOHA TAITMISEKS

3.2.1. Konkursi vaba teenistuskoha tditmiseks korraldab iildiselt vastava valdkonna juht koost6os
personalispetsialistiga peadirektori teadmisel. Vastava valdkonna juht juhib konkursi ldbiviimist ja teeb
ettepaneku sobiva kandidaadi osas. Konkurssi valdkonnajuhi leidmiseks juhib peadirektor.

3.2.2. Konkurss koosneb dokumendivoorust, kirjalikust voorust (praktiline iilesanne) ja vestlusvoorust.
Vajadusel vdidakse loobuda kirjaliku vooru korraldamisest.

3.2.3. Valdkonnajuht voi peadirektor, kuulates dra kandidaatide hindamisse kaasatud teenistujate
arvamused, otsustab kandidaadi jargmisse vooru kutsumise ning teeb konkursi 1dbinud kandidaatide seast
valiku. Kui konkursi ldbiviimine on valdkonnajuhi pddevuses, kaasab ta 10pliku otsuse tegemisse
peadirektori.

3.3 PRAKTIKAKORRALDUS
3.3.1. Praktikale asumiseks:

a) esitab soovija midratud KTT teenistujale, kes haldab vastavat postkasti, avalduse koos kooli tdendiga
(iili)opilaseks olemise kohta ja eriala kohta;

b) praktika sisulise korralduse eest inspektsioonis vastutab koostdd valdkond. Valdkonnajuht méérab
praktika korralduse eest vastutava teenistuja.

¢) leiab koostd6 valdkonna teenistuja praktikandile praktika juhendaja.

3.3.2. Praktika juhendaja:

a) lepib kokku praktikandiga praktika eesmédrgid ja oodatava tulemuse, vajadusel koostab koos

praktikandiga vastavalt kooli dppekavale praktika programmi;

b) tagab praktika libimise vastavalt kokkulepitule;

c) esitab dppeasutusele hinnangu praktika kohta ning vajadusel praktikandi iseloomustuse;

voib saada Oppeasutuselt juhendamise eest tasu samaaegselt inspektsioonist saadava tootasuga.

3.3.3. KTT teenistuja tuvastab praktikale tulija isiku, teeb eeltod konfidentsiaalsuskokkuleppe

solmimiseks, tutvustab inspektsiooni tookorraldust reguleerivaid dokumente. KTT vastav teenistuja

korraldab praktikandile t60ks vajalikud padsudigused ja sdlmib konfidentsiaalsuskokkuleppe.

3.3.4. Praktikant kasutab inspektsiooni vara sarnaselt teenistujale kehtestatud nduetega.

3.3.5. Praktikale ilmumist takistavast pohjusest teatab praktikant koheselt praktika juhendajale.

3.3.6. Praktika-iilesannete tditmiseks voib praktikant inspektsiooni-viliste isikute ja asutustega kontakti

votta ainult juhendaja loal. Praktikandil ei ole digust kirjutada alla inspektsiooni dokumentidele ega teha

menetlustoiminguid.

3.3.7. Praktika Idppedes annab praktikant juhendajale iile asjaajamise ja inspektsiooni vara analoogselt

teenistujale kehtestatud nduetega ning tiihjendab pédrast asjaajamise iileandmist tookoha vorgukettal

dokumendikausta ja e-postkasti.

3.3.8. Praktika ei ole iildjuhul tasustatav.

3.3.9 Eelarveliste vahendite olemasolul vdidakse praktika juhendajale maksta lisatasu praktika

juhendamise eest. Tasu suuruse kujunemisel vdetakse arvesse praktika perioodi pikkus, sisu ja tulemus.

Tasu kujunemisel voidakse arvestada ka praktikandi tagasisidet praktikale.



3.4. AMETISSE VOTMINE JA TEENISTUSEST VABASTAMINE

3.4.1. Uuele teenistujale tellib ja teenistuja lahkumisel sulgeb tooks vajalikud (RTIP, Delta jms)
padsudigused ning tutvustab DHS-s inspektsiooni todkorraldust reguleerivaid dokumente KTT
personalispetsialist. KTT personalispetsialist teeb selleks IT-abi poordumise. Uus teenistuja saab sujuvaks
sisseelamiseks juhendaja.

3.4.2. Muudele t60ks vajalikele infostisteemidele padsudiguste loomist, sulgemist ning arvestuse pidamist
korraldab  personalispetsialist. Tooks vajalike infosiisteemide ligipddsu vajadusest annab
personalispetsialistile teada teenistuja vahetu juht.

3.4.3. Tooks vajalike EAKN, EDPS infosiisteemide ja IMI padsudiguseid haldab Euroopa koostdo- ja
oiguse valdkond. Vajadusel informeeritakse padsudigustest Euroopa Andmekaitsendukogu sekretariaati.

3.5. TOOTOEND JA VAARTEGUDE KOHTUVALISE MENETLEJA TUNNISTUS

3.5.1. KTT korraldab teenistujate tootoendite tellimise ja vahetuse. To6tdend on kehtiv teenistuja
teenistusaja viltel. Teenistuskohalt vabastamisel tagastab teenistuja t66tdendi KTT-le . Teenistuja on
kohustatud t66tdendi kaotamisest teavitama koheselt KTT-d voi vahetut juhti.

3.5.2. KTT viéljastab viirtegude kohtuvilise menetleja tunnistused. Nende iile arvet peab KTT
personalispetsialist/teabehalduspartner. Tunnistus viljastatakse tdhtajatuna. Teenistuskohalt vabastamisel
tagastab teenistuja tunnistuse KTT-le. Teenistuja on kohustatud tunnistuse kaotamisest teavitama koheselt
vahetut juhti vo1 KTT-d.

3.6. ARENGU- JA HINDAMISVESTLUS

3.6.1. Arengu- ja hindamisvestluse eesmérgiks on:

a) teenistuja tdoalaste prioriteetide 1dbiarutamine ja asutuse eesmirkidega sidustamine,

b) molemapoolselt ausa ja avameelse tagasiside andmine,

¢) teenistuja arengu- ja koolitusvajaduste viljaselgitamine,

d) jargmise perioodi eesmérkide seadmine ja eelmise perioodi kohta kokkuvdtete tegemine sh eesmérkide
tditmise osas tagasiside andmine.

3.6.2. Arengu- ja hindamisvestlused toimuvad teenistuja ja vahetu juhi vahel vdhemalt kord aastas.

3.6.3. Arenguvestluse kdigus annab vahetu juht alluvale hinnangu aastaeesmérkide tditmise osas, samuti

hindab eesmairkide tditumist teenistuja ise. Samuti seatakse eesmirgid jargmiseks perioodiks pidades

seejuures silmas inspektsiooni strateegiat, kokkulepitud peasuundi ja aastacesmaérke.

3.6.4. Arengu- ja hindamisvestluse kohta tehakse kirjalik kokkuvote ning seda tutvustatakse teenistujale.

Vajadusel allkirjastatakse digitaalselt poolte poolt. Arenguvestluste kokkuvotteid séilitatakse personalitod

vastavas kaustas.

3.7. PUHKUSTE KORRALDUSE HEA TAVA

3.7.1. Teenistuja esitab jooksva aasta puhkuste ajakava koostamiseks oma puhkusesoovi jaanuari jooksul
Riigitootaja Iseteenindusportaalis (RTIP). Puhkuse ajakavva tuleb mirkida vihemalt 21 puhkusepieva.
3.7.2. Ajakava puhkused kinnitab peadirektor; viljaspool puhkuse ajakava olevad puhkused ja
puudumised kinnitab vahetu juht.

3.7.3. Uks katkematu puhkuseperiood peab olema vihemalt 14 kalendripieva. Ulejisinud puhkuse
planeerimisel tuleks viltida puhkuse votmist selliselt, et iiks puhkuseperiood 10peb reedel ja teine algab
sellele jirgneva néddala esmaspéevast (ehk nn kunstlikult puhkuse pikendamist véltides puhkepédevi).
Puhkuseperiood voib 10ppeda reedega.

3.7.4. Taotluse puhkuse muutmiseks ja ajakavavilise puhkuse (sh Oppepuhkuse) mddramiseks esitab
teenistuja vdhemalt iiks nddal enne soovitud puhkusele jddmise pdeva RTIP-is. Teenistuja peaks
voimalusel véltima pidevalt puhkuste muutmist ja pidevalt puhkuse véljavotmist iiksikute paevade kaupa.



3.7.5. Puhkuste vormistamisel arvestatakse RTIP-i teostatavuse loogikat ja seadeid.

3.7.6. Puhkuste votmise heast tavast kinnipidamist jargib vahetu juht.

3.7.7. Enne puhkuse taotluse esitamist, eelkdige ajakava puhkuse planeerimist suveperioodil, konsulteerib
teenistuja oma vahetu juhiga, et tagada valdkonna t66 jatkusuutlikkus teenistuja puhkuse ajal.

3.8. TAIENDAV VABA AEG

3.8.1. Teenistujal on digus kasutada viis (5) kalendripdeva aastas isiklikul otstarbel nt tervise edendamise
vms eesmérgil.

3.8.2. Taotluse isiklike pdevade kasutamiseks esitab teenistuja ldbi RTIP-i olles kooskdlastanud selle
eelnevalt vahetu juhiga.

3.8.3. Uldjuhul tuleks viltida tervisepievade vdtmist vahetult enne ja/vdi pérast puhkust ja riigipiihasid
ning mitte kavandada neid siistemaatiliselt reedele ja/vdi esmaspdevale. Samuti peaks 2 vdi enama
jarjestikuse tervisepdeva votmine olema erandlik. Kdigist eelpool mainitud olukordadest on vdimalik teha
erandeid, kui see on véltimatult vajalik ja see on ldbirddgitud vahetu juhiga. Juhil on sellisel juhul digus
kiisida tdiendavaid pdhjendusi.

3.8.4. Tervisepédevad on kasutamiseks kalendriaasta jooksul ega kandu edasi jirgmisesse aastasse.

3.8.5. Teenistujal, kelle laps ldheb I voi II kooliastme klassi (1.-6. klass), on lubatud lapse esimesel
koolipdeval t66lt puududa. Samuti on digus teenistujal vabale pdevale oma lapse voi lapselapse lasteaia,
pohikooli, giimnaasiumi, kutsedppeasutuse voi iilikooli 16puaktuse pdeval. Viimasel juhul ka siis, kui
1dpetajaks on teenistuja ise.

3.9. LAHETUS

3.9.1. Léhetuse vormistamiseks tdidab ja esitab teenistuja eelneva lahetustaotluse RTIP-s. Sellele lisatakse
kutse ja tirituse programm voi paevakord.

3.9.2. Vilisldhetuse korral broneerib ja tellib sdidupileti, reisikindlustuse ning majutuse teenistuja ise
kasutades selleks hanke vditnud reisikorraldaja(te) abi (reisipakkumise saamiseks partneri(te)lt on
voimalik kasutada ka RTIP keskkonda).

3.9.3 Teenistuja voib broneerida ja tellida sdidupileti, reisikindlustuse ja majutuse ka teistelt
teenusepakkujatelt, kes ei ole hanke vditnud reisikorraldaja(d). Seda tingimusel, et hanke vditnud
reisikorraldaja pakkumised on korgema hinnaga kui teiste teenusepakkujate avalikult kéttesaadavad
hinnad ja teenistuja on selle teinud reisikorraldajale teatavaks ning andnud voimaluse moistliku aja jooksul
soodsam pakkumine teha.

3.9.4. Teenistuja esitab pirast ldhetusest naasmist 5 to6pédeva jooksul RTIP-s 1dhetuskulude aruande koos
kulutusi tdendavate dokumentidega.

3.9.5. Teenistujat toetab vajadusel ldhetuse korraldamise planeerimisel vastav KTT tugiteenuste
spetsialist.

3.9.6. Léhetuste aastaplaani ja eelarve koostamise eest vastutab Euroopa koostdo ja diguse valdkond.

3.10. KOOLITUS INSPEKTSIOONI TEENISTUJALE

3.10.1. Koolituste planeerimine pohineb teenistuja initsiatiivil, arengu- ja hindamisvestlustel, vahetu juhi
ettepanekutel ning eelarve voimalustel.

3.10.2 Teenistuja koolitussoovi kiidab heaks vahetu juht ja osalemise otsustab peadirektor, koolituse
arvestust peab KTT personalispetsialist.

3.10.3. Teenistuja hoolitseb enesearendamise ja kvalifikatsiooni sdilitamise eest vihemalt ametikohal
esitatavate nduete ulatuses, tehes ettepanekuid enda todalaseks koolitamiseks ning otsides ka ise endale
sobivaid koolituspakkumisi.



3.10.4. Koolitusel osaleja peab olema valmis kolleegidega jagama ja edasi andma koolitusel omandatud
teadmisi ning saadud materjale.

3.10.5. Teenistuja vaib peadirektori ndusolekul kasutada erandkorras osa todajast tasemekoolitusel ja
vabahariduskoolitusel osalemiseks eeldusel, et to6iilesannete tditmine ei kannata.

3.11. TAHTPAEVADE TAHISTAMINE JA LAHEDASE KAOTUS

3.11.1 Inspektsioon peab teenistujat siinnipdevade puhul meeles kingitusega, juubelite puhul ka lilledega
(juubeliks loetakse 0-ga 16ppevat arvu).

3.11.2. To6juubelite puhul 5 ja 0-ga 16ppevat arvu tunnustatakse kingiga.

3.11.3. Lapse siinni puhul, kui teenistuja suundub rasedus- ja siinnituspuhkusele teeb asutus kingituse ja
peale lapse siindi saadetakse lilled. Lapse siinnist teavitab teenistuja KTT personalispetsialisti voi vahetut
juhti.

3.11.4. Pulmade puhul peab asutus meeles lilledega. Teenistuja teavitab sellest vahetut juhti voi KTT
personalispetsialisti.

3.11.5. Lahedase surma korral (iilenejad ja alanejad sugulased, vend, 6de) teavitab teenistuja vahetut juhti
voi KTT personalispetsialisti. T661t puudumine toimub kokkuleppel vahetu juhiga.

3.12. TAIENDAV HAIGUSHUVITIS

Inspektsioon maksab teenistujale tootervishoiu ja tddohutuse seaduse §-s 127 sitestatud tingimustele
vastavat haigestumise voi vigastuse haigushiivitist teise ja kolmanda kalendripdeva eest 70 % tema
toolepingu seaduse § 29 1oikes 8 sdtestatud korras arvutatud keskmisest to6tasust.

3.13. ASJAAJAMISE JA VARA ULEANDMINE

3.13.1. Enne teenistussuhte 10ppemist voi teenistussuhte peatumist annab teenistuja oma menetlused ja
dokumendid (asjaajamise) iile vahetule juhile. Ametitdendi, uksekaardi, vOtme, vara ja muu
inspektsioonile kuuluva vara annab teenistuja iile selleks maaratud KTT tootajale.

3.13.2. Teenistussuhte 10ppemisel tiihjendab teenistuja parast asjaajamise lileandmist OneDrive’is ja arvuti
kovakettal isiklikud dokumendid ja kustutab isiklikud kirjad e-postkastist.

3.13.2. Pérast teenistusest vabastamist suletakse teenistuja e-postkast hiljemalt sama pideva ohtuks.
3.13.3. Kui asjaajamise iileandmine ei ole voimalik, vGtab asjaajamise lile peadirektor.

3.13.4. Teenistussuhte 10ppemisel peab teenistujaga lahkumisvestluse KTT personalispetsialist.
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