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ULDSATTED

Eesmirk Uhtsete normide ja kiitumisreeglite kehtestamine hoone kasutajatele.
Sisekorraeeskiri on hoone {iiirilepingu lahutamatu lisa.

Kehtivus Eeskiri kehtib kdigi juriidiliste ja fiitisiliste isikute suhtes, kes hoonet kasutavad.
Hoone iitirnikel on kohustus tutvustada hoone sisekorraeeskirja ja selle lisasid
oma todtajatele ning nduda normidest kinni pidamist. Hoone iilirnikud peavad
tagama, et ka nende kiilalised ldhtuvad kehtivatest eeskirjadest.

Tekkivate Lepingulistes kiisimustes toimub lahendamine 14bi tiiirilepingu alusel méératud

kiisimuste kontaktisikute.

lahendamine Rikete, avariide ja puuduste korral palume podrduda RKAS-i klienditoe poole
E-R kell 8:00 — 18:00, tel (+372) 605 0000, klienditugi@rkas.ee

VALVEKORRALDUS JA POSTI LIIKUMINE

Lahtiolekuajad Lahtiolekuaeg E-N 8:00 — 17:00, R 8:00 — 16:00
klientidele

Lahtiolekuajad Reguleerib iiiirnik.

tootajatele

Voimalik 7 paeva nidalas, 24h

Tehniline valve

Hoones on tehniline valve.
Hoone vdetakse valvest maha automaatselt 6:30 ja hoone valvestub kell 23:00.

Muudel aegadel padseb kasutaja hoonesse isikliku labipddsukaardi ja valvestuse
koodiga. Viljaspool todaega hoonesse sisenedes tuleb kirje kanda infolauas
asuvasse logiraamatusse.

Videovalvesiisteem

Videovalvesiisteem asub infotootaja leti taga. Kaamerate pilte néeb
Rahandusministeeriumi infotootaja ja RKAS haldur. Salvestisi tohib vaadata
ainult péringu alusel, kui on toimunud vahejuhtum. Pidring tuleb esitada
haldurile, kes peab vaatamiste logi. Salvestisi sdilitatakse kuni salvestusseadme
mahu tditumiseni ehk ca. 6 kuud.

Paanikanupud

Paanikanupud asuvad teeninduslettidel (3tk) ning vestlusruumides laudadel
(3tk). Haire puhul on patrulli maksimaalne reageerimisaeg 10 minutit.

Mehitatud valve

Hoones puudub mehitatud valve.

Kaitumine haire
korral

Turvafirmale on kontaktisikuks haldur ja titirniku poolne selleks volitatud isik.
Maksu- ja Tolliameti puhul on kontaktiks MTA Teabejuhtimiskeskus. Héire
puhul kontrollib turvatodtaja hoonet viljast ning seest iildalasid.

Libipaisuvahendite
haldamine

Uiirnike 14bipiis hoones on lahendatud uksekaartidega. Uksekaarte haldab ja
viljastab Rahandusministeeriumi  infoto6taja  (jogeva.riigimaja@fin.ee).
Tootajate lisandumisel voi lahkumisel tuleb sellest teavitada infotdotajat. 1x
aastas jaanuarikuus kontrollitakse tdotajate nimekirjade/kaartide ajakohasust.

e Léabipddsukaardi viljastab infotdotaja.

e Libipadsukaardi vastuvOtmisel kinnitab teenistuja kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis selle kétte saamist ning kohustub
tagama kaardi sdilimise. Kaardi kaotamise v&i rikkumise korral
hiivitab teenistuja tekitatud kahju.

e Léabipddsukaardi kaotamisest, vargusest, rikkumisest voi selle muul
viisil kasutamiskolbmatuks muutumisest on teenistuja kohustatud
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esimesel vOimalusel teavitama infotdotajat, kes korraldab kaardi
sulgemise.

e Léabipadsukaardile ei ole lubatud kanda enda vdi oma té0koha
andmeid.

e Oma labipadsukaardiga ei ole lubatud avada uksi registreerimata
kiilalistele, v.a kui infotd6tajaga on kokku lepitud teisiti.

o Labipadsukaart on isiklikuks kasutamiseks, selle andmine teistele
isikutele ei ole lubatud.

o Alalised labipaasukaardid viljastatakse teenistujatele, kelle alaline
t00- voi teenistuskoht asub hoones vdi kui infotodtajaga on kokku
lepitud teisiti. Ajutised ldbipddsukaardid viljastatakse hoone
kasutajatele, kellel on vaja ldbipadsukaarti ajutiselt ja kelle alaline
too- vOi teenistuskoht asub mujal. Ajutine Ildbipadsukaart
tagastatakse infotootajale igakordselt hoonest lahkumisel.

e Hoonet hooldavatel ja teenindavatel isikutel (nt ehitajad, kolijad,
koristajad, vee tarnijad, taimede hooldajad vm teenusepakkujad) on
Oigus hoonesse siseneda kooskdlastatult infotdotajaga ja tooalale
kooskdlastatult kasutajaga.

Votmeid tliirnike valdusesse ei anta, kui selleks pole pohjust (elektrikatkestus,
siisteemi rike vms). Votmeid véljastab ja nende iile peab arvestust infotdotaja.
Votmete véljastamine mirgitakse vastavasse logiraamatusse.

Posti liitkumine

Reguleerib iitirnik. Maja peaukse korval on postkast, kuhu saab jitta koikide
Jogeva Riigimaja asutuste pisisaadetised ning infotodtaja jagab need tamburis
asuvatesse asutusepohilistesse postkastidesse.

HOONE JA KINNISTU INFOTAHVLID, REKLAAM

Vilireklaam Uiirnikel puudub digus iseseisvalt paigaldada hoone vilisseinale mistahes
reklaame, teateid, kuulutusi. K&ik hoone vilisseinal ja kinnistul paiknevad
infoteated ja reklaamid (v.a teated infotahvlitel) tuleb eelnevalt iiiirileandjaga
kooskolastada.

Majajuht Majajuhi olemasolul korraldab info kaasaajastamise ja muutmise iiirileandja.

Uiirniku kohustus on anda infot vajalike muudatuste kohta.

Hoone infotahvel

Olemasolu tagab iilirileandja. Info kaasajastamise ja muutmise korraldab
tiirileandja.

Muud sildid Ainukasutuses {tiiripinnal korraldab info (sh ruumide viidad ja sildid)

kaasajastamise ja muutmise titirnik.
PARKIMISE KORRALDUS

Parkimine ja | Uiirnikul on digus kasutada parkimiskohti vastavalt iiiirilepingus kokku lepitule.

parkimiskorraldus | Parkimisel tuleb jérgida tahistatud parkimiskorraldust. Teistel hoone kasutajatel
pole lubatud ainukasutuses kohti kasutada. Tdotajatel ei ole lubatud kasutada
spetsiaalselt hoone klientidele moeldud parkimiskohti.

Parkla asukoht Klientide parkla asub maja ees ning ametiautode parkla asub hoone ees ja taga.

3/8




5.

6.

HAL.1.5.v01
Kinnitatud: 12.09.2016

Suur tn 3, Jdgeva linn

Elektriauto 1 laadimispunkt maja taga.

laadimispunkt

Jalgrataste Jalgrattaid voib parkida iiksnes selleks ette ndhtud kohtadele.
parkimine

UHISKASUTATAVATE RUUMIDE KASUTUSKORD

Uhiskasutuses
ruumid

Kodik hoone kasutajad on kohustatud kasutama iihiskasutatavaid alasid nende
otstarbest ldhtuvalt ja véltima kasutamast voi kasutada laskmast muul eesmérgil.

Kui ruumid on ainukasutuses, siis ldhtuda samuti eelkirjeldatud kasutuskorrast.

Koosolekuruumide 330 ja 304 kasutamise kord: kasutaja hoolitseb kasutatud
ndude puhtuse ja tagastuse eest peale ruumi kasutust. Kohvitassid asuvad kapis ja
klaasid veekannuga kapi peal kandikul, ndude transpordiks tagastada korv.

KAITUMINE OHUOLUKORDADES

tulekahju korral

Kaardistatud Loetelu tuvastatud ohuolukordadest on toodud sisekorraeeskirja Lisas nr 1
ohuolukorrad »Objekti riskikaart ja ohuolukordades tegutsemise juhised*.

Tegutsemine Teavita viivitamatult Hiirekeskust telefonil 112 ning seejirel hoone haldurit
ohuolukordades vOi RKAS-i kliendituge E-R kell 8:00 — 18:00, tel (+372) 605 0000

Teadlikkus Uiirileandja on seaduses ndutud objektidel kohustatud koostama ja iiiirnikule iile
tegutsemisel andma tulekahju korral tegutsemise plaani koos evakuatsiooniskeemidega.

Uiirnik on kohustatud kdigile tddtajatele tutvustama tulekahju korral tegutsemise
plaani ja evakuatsiooniskeeme.

Igale korrusele méidratakse hoones tuleohutuse ja evakuatsiooni eest vastutavad
isikud. 1. korrusel infotodtaja; 2. ja 4. korrusel haldusspetsialist; 3 korrusel
Keskkonnaameti to6taja; Pollumajandus- ja Toiduameti tiivas PTA to6taja. Igal
isikul peab olema maidratud ka asendaja. Tapsed isikud lepitakse kokku
evakuatsioonidoppusel.

Uiirnik on kohustatud rakendama tulekahju tekkimist viltivaid meetmeid ning
hoiduma tegevusest, mis vOib pohjustada tulekahju. Lahtise tule kasutamine
hoones on keelatud.

Uiirnikul on kohustus teostada pidevat kontrolli tema valduses olevate ruumide ja
seadmete kasutamise ohutuse ja nduetekohasuse iile.

Tulekustutus- Uiirileandja on kohustatud tagama ehitises ndutavate tuleohutuspaigaldiste

vahendid (paigaldised, mis on mdeldud tulekahju avastamiseks, tule ja suitsu piiramiseks,
evakueerumiseks ja pddstemeeskondade ohutuse tagamiseks ning esmased
tulekustutusvahendid) olemasolu ja korrasoleku.

Teoreetiline Uiirnik on kohustatud korraldama tdétajale enne t66le asumist voi t6 vahetamist

tulekahjudppus tookohale ja ametile vastava tuleohutusalase juhendamise ning iga-aastase
evakuatsiooni- ja tulekahjudppuse teoreetilise koolituse kui antud kohustus
tuleneb seadusest.
Uiirniku  tellimusel vdib iiiirileandja eraldi kokkuleppe alusel korraldada
teoreetilise Oppuse.

Praktiline Uiirileandja on kohustatud libi viima iga-aastase evakuatsiooni-  ja

tulekahjudppus tulekahjudppuse praktilise osa hoonetes, kus kohustus tuleneb seadusest. Utirnik
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on kohustatud osalema iga-aastasel evakuatsiooni- ja tulekahjudppuse praktilisel
osal.

Uiirileandja on  kohustatud esitama enesekontrolli tuleohutusaruande
Paasteametile hoonetes, kus kohustus tuleneb seadusest.

Uiirnik on kohustatud esitama iiiirileandjale hoone kasutamisega ja kasutajaga
seotud informatsiooni, mis on vajalik enesekontrolli aruande koostamiseks.

Esmaabivahendid

Uiirileandja on kohustatud tagama ehitises esmaabivahendid iildkasutatavatel
aladel (paigaldatud 1. korrusel infoleti juurde ja 2., 3. ja 4. korruse
puhkeruumidesse). Ainukasutuses olevatel pindadel tagab esmaabivahendid
tilirnik.

7. KAITUMINE PUUDUSTE, RIKETE, AVARIIDE KORRAL

Info edastamine

RKAS klienditoele E-R kell 8:00 — 18:00, tel (+372) 605 0000, e-post
klienditugi@rkas.ee

Teade peab sisaldama jérgmist infot:
e Hoone aadress
e Probleemi tdpne asukoht (nt: korrus ja kabineti number)
e Probleemi kirjeldus
e Teavitaja nimi ja kontakt

Viljaspool todaega on esmaseks kontaktisikuks hoone haldur. Kui telefon ei vasta,
siis palume kontakteeruda sisekorraeeskirja Lisas nr 2 ,Avariide ja
mittevastavuste likvideerimise kord“ toodud t66vatja kontaktisikutega.

Avariide
likvideerimine
viljaspool tooaega

Avarii korral viljaspool t0daega tagab juurdepddsu hoonele avarii avastaja
(Riigimaja todtaja).

Teavitamise
kohustus

Uiirnikul on kohustus rikkest, avariist ja keskkonnaintsidendist' teavitada
tilirileandjat viivitamatult sellest teada saamisel, puudusest on kohustus teavitada
24 h jooksul.

8. SISEKLIIMA JA TEHNOSUSTEEMIDE HOOLDUS

Sisekliima

Sisekliima wvastab hoone ehitamise vOi rekonstrueerimise hetkel kehtinud
standarditele.

Kiitteperioodi ruumidhutemperatuur ei ole madalam kui 21°C (kui vilisohk ei ole
madalam kui -22°C).

Jahutusseadmetega ruumides jahutusperioodil ruumitemperatuur ei ole korgem
kui 24°C (kui vilisohk ei ole kdrgem kui 27°C).

Hoones puuduvad ohuniisutusseadmed. Talvetingimustes nddala keskmine
dhuniiskus jddb tavaliselt vahemikku 25-45%, suvetingimustes 30-70%. Ohu
niiskus muutub loomulikul teel vastavalt aastaajale.

Hoones on sundventilatsioon. Sundventilatsiooniga hoones Uiirileandja tagab
projekteerimisjirgse Ohuvahetuse. Ulirnikul on keelatud ventilatsiooniavasid
iseseisvalt reguleerida, esemeid ava ette, kiilgedele voi torude sisse paigutada.

I Juhtum, mille tulemusena on inimese tervisele ja/ vai keskkonnale tekkinud kahju. Niteks pinnasereostus, veeavarii, lileujutus,
kukkumine libeduse tSttu nii hoones kui ka vélisterritooriumil, tekitatakse tahtlikku kahju keskkonnale jms.

5/8



mailto:klienditugi@rkas.ee

- Riigl Kinnisvara HAL 1S 401

Kinnitatud: 12.09.2016

Suur tn 3, Jdgeva linn

Akna avamine seiskab  kiitte- ja  jahutussiisteemid ning  hiirib
ventilatsioonisiisteemi korraparast to0d. Seetdttu pohjuseta aknaid mitte avada.

Tehnosiisteemide
hooldus,
iimberehitus

Tehnosiisteemide hooldust korraldab iiiirileandja. Uiirnikul ei ole iiiirileandja
ndusolekuta Sigust siseneda tehnoruumidesse (v.a tiliripinna hulka kuuluvad
tehnoruumid), reguleerida voi seadistada tehnosiisteeme, mis ei ole otseselt ette
nihtud reguleerimiseks voi seadistamiseks liirnikule ega teha muid toiminguid,
mis mojutavad voi vdivad ebamdistlikult mojutada iiliripinna energiakulu
suurenemist voi tehnosiisteemide korrasolekut. Reguleerimise vajadusest tuleb
teavitada RKASi kliendituge.

Eelnimetatud keeldu ei kohaldata juhul, kui {iiirniku tehnoruumidesse sisenemise
vajadus on tingitud avariist ja iilirnik tdidab lepingu punkti st, kasutuskorrast voi
tilirilepingust tulenevat kohustust voi kui sisenemine on muul moel vajalikult
pohjendatud. Pohjendatud vajaduseks ei loeta tlirniku soovi iseseisvalt
reguleerida voi seadistada tehnosiisteeme.

Kommunikatsioonide ja siisteemide {imberehitamine voib toimuda ainult
tilirileandja loal ja vajaliku dokumentatsiooni olemasolul.

Piirangud
hoolduse
labiviimisel

Hoonesse sisenemisel teavitab hooldaja saabumisest infotdotajat ja iilirnikku,
kelle tiiiripinda konkreetne hooldus puudutab, tutvustab ennast ja selgitab
milliseid hooldustdid teeb. Hooldustoode valmimisel teavitab lahkumisel
titirnikku ja infotootajat.

Uiirileandja esitab iiiirniku soovil alltéovotjate kontaktid. Miira tekitavad ja
iitirniku igapéevast t66d segavad t66d tuleb tilirnikuga kooskdlastada.

Hooldustdotajatele on kohustuslik Maksu- ja Tolliameti taustakontroll.

Tehnosiisteemide
ekspluatatsioon

Kanalisatsiooni ei ole lubatud valada s6dvitavaid, ummistavaid vedelikke,
toidujadtmeid. Kanalisatsiooni ei ole lubatud visata mittelahustuvaid pabertooteid
(nt paberkateritikud) ja hiigieenisidemeid.

Lahtikdivate suitsueemaldusakende- ja luukide avamine on keelatud.

Mehaanilise sissepuhke- ja viljatdombeventilatsiooni korral tuleb véltida akende
avamist.

Suure voimsusega tarbimisallikate kasutamine v3ib toimuda tiiirileandja loal (iile
500w).

9. HEAKORD HOONES JA TERRITOORIUMIL

Uldreeglid

Viliheakorda teostatakse 7x nidalas.

Siseruumides, iildaladel, toimub koristus 5x nddalas; E-R. Parast kella 17.
Sihtotstarbelistes ruumides toimub koristus 3x nidalas; E, K, R. Parast kella 17.
Jaatmekorraldus jargib kohaliku omavalitsuse kehtivaid priigiveoeeskirju.

Koigil hoone kasutajatel on kohustus jirgida head tava, kaituda
heaperemehelikult, hoida puhtust siseruumides ja territooriumil ning mitte
kahjustada tahtlikult iiiirileandja vara.

Piirangud
heakorra
osutamisel

Uiirileandja esitab iiiirniku soovil alltédvdtjate kontaktid. Miira tekitavad ja
iiirniku igapéevast t66d segavad t66d tuleb tilirnikuga kooskdlastada.

Tootajatele on kohustuslik Maksu- ja Tolliameti taustakontroll.
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Jadtmete
kogumine
(hoidmine)

Jadtmed kogutakse ainult selleks ettendhtud kohtades. Priigikogumisjaamad
asuvad koridorides ja puhkeruumides. Kontoriruumidesse priigikorve ei ole ette
ndhtud ja neid ei tithjendata. Majja tuuakse ka dokumentide konteiner, asukoht 1.
korruse printimisala (kaugtdokohtade ldheduses).

Priigikastidesse ja nende juurde on keelatud panna suuregabariidilisi esemeid,
keskkonnale ohtlikke jadtmeid (nende dravedu toimub eraldi kokkuleppe alusel
iitirileandjaga).

Riigilipu
heiskamine

Heiskamist korraldab iitirileandja, lipu olemasolu ja puhtuse tagab iiiirileand;a.
Lipp heisatakse vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Muude lippude
heiskamine

Muude lippude heiskamine peab olema iiiirileandjaga kooskdlastatud. Heiskamist
korraldab {iiirileandja vaid juhul, kui selles on iiiirilepingus kokku lepitud. Lipu
olemasolu ja puhtuse tagab iilirnik, va juhul kui irilepingus on teisiti kokku
lepitud.

10. SUITSETAMINE HOONES JA TERRITOORIUMIL

Suitsetamise
lubamine

Suitsuruum hoones puudub. Suitsetamine on hoones rangelt keelatud.

Vilisterritooriumil on suitsetamine lubatud tiksnes selleks ettendhtud kohas, maja
taga, suitsualal.

11. KESKKONNASAASTLIKU KAITUMISE POHIMOTTED

Elektrienergia

Sadstmaks elektrienergiat tuleb todtajatel tooruumist lahkudes kustutada tuled.

Konditsioneeri olemasolul viltida olukorda, kus konditsioneer t6dtab ja aken on
avatud. To6ruumist lahkudes vdimalusel konditsioneer vilja lillitada. Energia
kokkuhoiu eesmairgil on soovitav arvutid toOpdeva 16pus vélja liilitada voi
seadistada nii, et oleks tagatud arvutite puhkereziim. Selline kditumine aitab
vihendada ka jahutusvéimsuse vajadust.

Energia kiittele

Viltida ruumide tlekiitmist. Kiitteperioodil tuleb véltida olukorda, kus aken on
pikalt avatud.

Tarbevesi

Vett tuleb kasutada sdistlikult.

Jaatmed

Tekkivaid jddtmeid tuleb sorteerida vastavalt sisekorraeeskirja Lisale nr 3
HJiddtmete sorteerimise juhend“.

Ohtlikud ja muud erilahendusi vajavad jadtmed (patareid, akud, kemikaalid,
ravimid) tuleb viia spetsiaalsesse kogumiskohta.

Paber

Paberkéteratte tuleb kasutada sdéstlikult.
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