PAASTEAMET

KASKKIRI

21.03.2024 nr 1.1-3.1/74

Paisteameti sisekorraeeskiri

Késkkiri kehtestatakse siseministri 03.10.2014 midruse nr 42 ,Pédédsteameti pohimddrus® § 10

16ike 1 punkti 10 alusel ning lihtudes avaliku teenistuse seaduse §-st 67 ja todlepingu seaduse
§ 28 Idike 2 punktist 7.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.
1.6.

1.7.

Uldsitted

. Padsteameti sisekorraeeskiri (edaspidi nimetatud sisekorraeeskiri) méadrab kindlaks

Pédsteameti (edaspidi nimetatud ka Tooandja) ja pdcdsteteenistujate (edaspidi nimetatud ka

teenistuja) vahelised oigused, kohustused ning kiitumisreeglid teenistus- ja todsuhetes.

Eeskiri on kohustuslikuks tditmiseks koiglle Péddsteameti teenistujatele (ni avaliku

teenistuse kui to0lepingu seaduse alusel tdotavatele isikutele).

Sisekorraceskiri ja teised tookorralduslikud dokumendid on kéttesaadavad koigile

teenistyjatele Pddsteameti siseveebis.

Kéesolevas sisekorraceskirjas kasutatakse mdisteid jargmises tdhenduses:

1.4.1. Pdiisteteenistuja — isik, kes tootab Padsteametis. Péaidsteteenistujad jagunevad
padsteametnikeks ja péistetootajateks.

1.4.2. Struktuuriiiksused — osakonnad, regionaalsed paistekeskused, demineerimiskeskus
ja Eesti Tuletdrjemuuseum.

1.4.3. Allstruktuuritiksused — peadirektori  kdskkirjaga  kinnitatud  Pédsteameti
teenistuskohtade koosseisu kuuluvad allstruktuuritiksused.

1.4.4. Vahetu juht — teenistuja, kellele teenistuyja ametijuhendijargselt voi Pédsteameti
pohimiddruse voi struktuuriiiksuse pohimidruse kohaselt vahetult allub.

1.4.5. Teenistusiilesanded — llesanded, mida teenistuja tdidab teenistus- voi toOsuhtes.

1.4.6.RTK PPO — Riigi Tugiteenuste Keskuse personali ja palgaarvestuse osakonna
Siseministeeriumi valitsemisala teenindav talitus.

Péaédsteameti asjaajamist korraldatakse vastavalt Pddsteameti kinnitatud asjaajamiskorrale.

Péadsteameti teenistuyjate palga ja toOtasu mddramine ja maksmise kord ning palga

maksmise aeg ja viis on reguleeritud Péddsteameti kinnitatud palgajuhendis.

Sisekorraeeskirjaga reguleerimata kiisimustes ldhtutakse Eesti Vabariigis kehtivatest

Oigusaktidest ning  ildtunnustatud  visaka ja eetilise  kditumise  normidest,

rahandusministeeriumi  veebilehelt leitavast ametniku eetikakoodeksist, Péédsteameti



1.8.

2.2.

23

2.4.

2.5.

2 (15)

vadrtustest ning Pédédsteameti peadirektori késkkirjaga kinnitatud ,Pédédsteameti teenistujate
eetikakoodeksist*.

Struktuuriiiksuste, allstruktuuriiiksuste ning struktuuritiksuseviliste teenistujate to0st ja
asukohast tulenevad erisused sitestatakse sisekorraeeskija lisades. Lisad on
sisekorraeeskirja lahutamatuteks osadeks, moodustades eeskirjaga iihtse terviku.

Teenistusse votmine ja teenistusestvabastamine

. Esimest korda péésteteenistusse astudes annab pédsteteenistuja valdkonna eest vastutavale

ministrile, padsteasutuse juhile vOi tema volitatud pédsteametnikule pdisteteenistuja vande.
Kdikidele teenistujatele viljastatakse ameti- vOi t60tdend ning teenistusiilesannete
tditmiseks vajalikud vahendid.

. Enne teenistusest voOi to0lt vabastamist on teenistuja kohustatud:

2.3.1.tagastama Siseministeeriumi mfotehnoloogia- ja arenduskeskusele (edaspidi SMIT)
ja haldusosakonnale voi vahetule juhile koik temale Pédsteameti voi teiste isikute
(SMIT jmt) poolt kasutada antud dokumendid ja vara (sh riietus, isikukaitsevahendid,
magnetkaardid, telefon, GPS, parkimiskaart, magnetvotmed, votmed, ameti- ja
tootdendi  jmt) hijemalt vimasel toopdeval. Riietuse ja isikukaitsevahendite
tagastamine toimub vastavalt peadirektori kinnitatud Pédsteameti rietuse andmise ja
kandmise korrale;

2.3.2.andma oma asjaajamise lle vahetule juhile voi tema poolt midratud teenistujale;

2.3.3.edastama  dokumendihaldusprogrammis ja rigitdotaja  iseteenindusportaalis
(edaspidi RTIP) olevad aktiivsed teenistusiilesanded vahetule juhile vOi tema poolt
méddratud teenistujale.

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

kiigus teenistusiilesannete tditmiseks loodud dokumente ja salvestatud mnformatsiooni.

Kdikide teenistusiilesannete tiitmise kdéigus loodud dokumentide autoridigus kuulub

Tooandjale ning arvuti tagastamisel on teenistuja teenistusiilesannete tditmise kéaigus

loodud dokumendid kohustatud té6andjale iile andma.

Tooandjal on Oigus siseneda teenistuyja e-postkasti tookorralduslikel eesmérkidel

teenistujat teavitamata, kui teavitamine ei ole asjaolusid arvestades vOimalik vdi on

oluliselt raskendatud.

To60- ja puhkeaeg

. Teenistujate (v.a valveteenistujad) t60- ja puhkeaeg.

3.1.1. Toopéev algab iildjuhul kell 8.15 ja Idpeb kell 17.00, reedel kell 15.45. Teenistujatele
voib voimaldada erinevat todaega, mis kooskdlastatakse vahetu juhiga ja millest
mformeeritakse personali ja asjaajamise osakonda ning teisi teenistujaid.

3.1.1.1. Komandopealku tdopédev algab kell 8.00 ja Iopeb kell 16.45, reedel
kell 15.30.

3.1.2. Summeeritud tddaja alusel todtavate mittevalveteenistujate todaja arvestusperiood
on 3 kuud, perioodi algus on 01. jaanuar. To66aja algus ja Iopp méidratakse kindlaks
tooajakavas.

3.1.2.1. Summeeritud  t66aja alusel todtavate mittevalveteenistujate
tooajakava  koostamisel ja muutmisel ldhtutakse  kéesoleva
sisekorraeeskirja punktidest 3.2.3 ja 3.2.4.
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3.1.3.Tooaja hulka mittearvatava ldunavaheaja kestus on 30 minutit, {ldjuhul
ajavahemikul kella 12.00-14.00.

3.1.4.Kuvariga t00tav teenistuja vOib toOpédeva jooksul kasutada puhkepausiks wvit 10
minutilist vaheaega, mida ei summeerita.

3.1.5.Teenistuyjad on kohustatud kasutama ja tiitma t6oaja planeerimisvahendina
veebipdhist elektroonilist kalendrit Microsoft Outlook.

3.1.5.1. Teenistujad on kohustatud elektroonilisse kalendrisse kandma oma
toopdeva planeeringu ja kasutuse. Kohustuslik on kanda kalendrisse
ndupidamised, kohtumised, véljaspool tookohta tdidetavad iilesanded
(sh koolitused, konverentsid, kaugtod jmt) ja puhkused.

Valveteenistujate td0aja arvestusperiood, todajakava ja selle muutmise tingimused.

3.2.1. Valveteenistyjate  tookorraldus ja dletunnitodle rakendamine on reguleeritud
tiletunnitod kohaldamise pohimdtete ja valveteenistuse toOkorraldust reguleerivate
juhendite ga.

3.2.2. Valveteenistujate t0oaja arvestusperioodi pikkus on kuus kuud, perioodi algus on O1.
jaanuar. Tooaja algus ja Iopp middratakse kindlaks todajakavas. Valveteenistujate
valvevahetuse kestus on:

3.2.2.1. paidstekeskustes tOotavatel valveteenistujatel {ildjuhul 24 tundi, mille
hulka arvatakse tOOpdevasisesed vaheajad. Teenistuslikust vajadusest
tulenevalt voib todvahetuse pikkus olla 8 kuni 24 tundi.

3.2.2.2. demineerimiskeskuses tOotavatel valveteenistujatel tldjuhul 12 voi 24
tundi, mile  hulka  arvatakse  toOpdevasisesed ~ vaheajad.
Teenistuslikust vajadusest tulenevalt voib todvahetuse pikkus olla 8
kuni 24 tundi.

3.2.3. Tooajakava koostatakse vihemalt iga kalendrikuu kohta. Vahetu juht voi to6ajakava
koostajaks médratud teenistuja kinnitab jérgneva kalendrikuu tédajakava tooaja
planeerimise ja arvestamise infoslisteemis  (edaspidi TOPLIS), mille saadab
teenistyja t60 e-posti aadressile ja paneb iiles kokkulepitud kohta hijemalt 10
(kimme) kalendripdeva enne uue kalendrikuu algust. Toovilisel ajal tutvub
teenistuja  todajakavaga eelimetatud kuupdeval riigitdotaja iseteenindusportaalis
(edaspidi RTIP).

3.2.4.Vahetul juhil on kokkuleppel teenistujatega Oigus jooksva kuu to6ajakava muuta.
Teenistujate  omavahelisel kokkuleppel todajakava muutmiseks peab andma
ndusoleku vahetu juht voi teda asendav teenistuja. ToOajakava muudatused tuleb
eelnevalt kirjalikult fikseerida ning vahetu juht voi teda asendav teenistuja kajastab
muudatused jooksvalt ja esimesel voimalusel TOPLIS-is.

To0aja hulka arvatakse:

3.3.1.to6tervishoiu tervisekontroll ja flilisilistel katsetel osalemine (4 h);

3.3.2.t00 juures haigestumine vOi vajadusel arsti juures kdimine vahetu juhi ndusolekul,
kes vOib vajadusel nduda arstitdendi esitamist;

3.3.2.1. valveteenistuja toolt lahkumisel haigestumise tottu valvevahetuse
algusest 8 h jooksul mirgitakse todajatabelisse 8 h;

3.3.2.2. valveteenistuja toolt lahkumisel haigestumise tottu valvevahetuse
algusest rohkem kui 8 h mérgitakse tdOajatabelisse tegelikult todtatud
tundide arv;
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3.3.3.perekonnas aset leidnud Onnetusjuhtumist, é&kilisest haigestumisest voi lihedase
mimese surmast tngitud drakdimine vahetu juhi teadmisel;

3.3.4. dppepéevadel ja todalastel koolitustel osalemine (8 h);

3.3.5.tookeskkonnavoliniku  {ilesannete  tditmiseks kuluv aeg. Teenistuja tdidab
tookeskkonnavoliniku {ilesandeid t60 ajal, valveteenistuja oma valvevahetuse ajal,
mformeerides sellest oma vahetut juhti Todokeskkonnavoliniku tddiilesannete
taditmisega ei tohi kaasneda iiletunnit6od;

3.3.6.kutsemeisterlikkuse voistlused vastavalt peadirektori otsusele (8h);

3.3.7.muud seaduses sitestatud ja/vdi vahetu juhiga kooskdlastatud toolt eemalviibimised.

Teenistusse imumata jitmisest haiguse, haige lapse hooldamise voi muu mdjuva pohjuse

tottu peab teenistuyja esimesel voimalusel (vihemalt samal pdeval) teavitama oma vahetut

juhti. Voimalusel aktiveerib teenistuja vastava elektronposti automaatteavituse ja teeb

vastava mirke oma elektroonilisse kalendrisse.

Puhkuse ajal haigestumisest peab teenistuja oma vahetut juhti nformeerima ainult juhul,

kui ta soovib puhkuse haigestumise tOttu katkestada. Puhkuse katkestamiseks peab

teenistuja esitama riigitOdtaja iseteenindusportaali (www.riigitootaja.ee) puhkuste halduse

moodulis taotluse. Kui teenistuja ei saa taotlust esitada, teavitab teenistuja sellest vahetut

juhti vOi personalitdd talituse teenistujat (puhkuste haldur), kes teeb portaalis taotluse

teenistuja eest.

Toole mitteilmumise ning sellest mitteteavitamise puhul loetakse seda t60lt mdjuva

pOhjuseta puudumiseks.

Paistetod valdkonna summeeritud todaja arvestuse alusel tootavate teenistujate toOIt
lahkumine  fikseeritakse  kirjalikult  elektroonilises  teenistusraamatus  (PAVIS2).
Teenistusraamatu kande aluseks on vahetu juhi vOi tema asendaja ndusolek, kes korraldab
vajadusel asendamise.

Teenistuja on kohustatud teavitama toGvOimetuse loppemisest hiljemalt t60le naasmise
pdeval vahetut juhti kes edastab toovOimetuse kuupdevad Riigi Tugiteenuste Keskuse
palgaarvestajale juhul, kui puudumise andmed ei kajastu enne palgapdeva TOPLIS-is.
Tooaja  arvestust talle  alluvas  struktuuri-  vOi  allstruktuuriiiksuses  ning
struktuuriiiksuseviliste teenistujate kohta tdidab struktuuri- voi allstruktuuriiiksuse juht voi
nende poolt midratud isik TOPLIS-is. Uletunnitood, erakorralist iiletunnitddd ja valveaega
kajastatakse minuti tdpsusega.

3.10. Paidsteamet vOib pédidsteteenistujalt nduda erakorralise lletunnitod tegemist ehk

3.11.

teenistusiilesannete  tditmist vdljaspool todaega, kui teenistusiilesanded tulenevad

erakorralistest asjaoludest ja need tuleb tdita viivitamata (edaspidi nimetatud erakorraline

iiletunnit6o).

3.10.1. Ettendgematuteks ja erakorralisteks asjaoludeks ei loeta ja erakorralise
iletunnitdona ei tasustata asutuse korraldatavate spordivOistluste, {irituste ja
Oppuste organiseerimist ning spordivdistlustel, {iritustel ja Oppustel osalemist.
Samuti ei loeta ettendgematuteks ja erakorralisteks asjaoludeks ning iiletunnitdd na
ei tasustata spordivOistlusteks, iiritusteks ja Oppusteks vajamineva tehnika,
vahendite jms transportimist, piistitamist ning véljakute ettevalmistamist.

Tooaega lihendatakse uusaastale, FEesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja

joululaupievale vahetult eelnevat todpdeva kolme (3) tunni vorra. Ulejisinud riklikele
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ptihadele ja muudele tihtpdevadele eelnevatel toopdevadel langetab otsuse tOOpdeva
pikkuse osas peadirektor voi pédstekeskuse juht.

3.12. Todbaja hulka ei arvata ja teenistujale ei hiivitata kodust todle, sh lihetusele, koolitusele

4.2.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Jms, sOitmise aega ja toolt koju sditmise aega.

Teenistus- ja tooldhetus

. Teenistus- ja toOlihetusse saatmine, Iihetuse vormistamine, kulude hiivitamine ja

aruandlus on reguleeritud peadirektori kdskkirjaga kinnitatud teenistus- ja toolihetuste
korras.

Juhul, kui teenistujal puudub IAhetuse ajal ligipdds elektronpostile, siis on teenistuja
kohustatud tagama enne vilislihetusele minekut elektronposti automaatteavituse
aktiveerimise.

Informatsiooni viljastamine ja hoidmine

. Meedias ametlike seisukohtade avaldamine ning avalikustamine ameti teenistujate poolt

(v.a juhtkond ja paistekeskuste juhid) toimub kooskdlastatult

kommunikatsiooniosakonnaga voi valvepressiesindajaga.

Teenistujad vdivad asutuse, selle struktuuriiiksuse voi allstruktuuriiksuse nimel

sotsiaalmeedia kontosid vOi veebilehti avada tliksnes Té6andja ndusolekul.

Eraisikuna sotsiaalmeedias osaledes teenistuja:

5.3.1.peab kinni rahandusministeeriumi veebilehelt leitavast ametniku eetikakoodeksist
ning peadirektori késkkirjaga kinnitatud Péddsteameti teenistujate eetikakoodeksist
ega avalda talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset
teavet;

5.3.2.v0b jagada isiklikke teenistusalaseid teadmisi ja kogemusi, kuid viltida tuleb
sOnavotte ja hinnanguid nendel Todandja tegevusvaldkonda kuuluvatel teemadel
milles teenistuja pole pddev 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 pédrast teenistusest vabastamist hoidma talle

teenistuse tottu teatavaks saanud rigi- ja drisaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu

puutuvaid andmeid, eriligilisi isikuandmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud teavet.

Konfidentsiaalseks teabeks loetakse teavet, mille saladuses hoidmiseks on Todandjal

Oigustatud huvi voi vastutus, st eelkdige, kuid mitte ainult:

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

5.5.2. Todandja ja kolmandate isikute kokkulepete ja lepingute tingimused, vilja arvatud
osas, milles need on avalikud;

5.5.3.teave Tob6andja ja kolmandate isikute infosiisteemist, 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.pééstesoidukite ja —vahendite kaamerate salvestised (kiivrikaamera, pédsteautode ja
juhtimiskeskkondade kaamerad);
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5.5.7.muu informatsioon, mille avalikustamine isikute ndusolekuta vOib kahjustada neid
vo1 Tooandjat.

Teavet loetakse konfidentsiaalseks teabeks nikaua, kuni Todandja esindaja pole

mformatsiooni  avalkustanud v3i selle avalkustamist lubanud. Todandjapoolse

avalikkustamisena mdistetakse mformatsiooni avaldamist Tooandja nimel

Teenistuja tagab, et konfidentsiaalsele teabele juurdepédds ei ole korvalistele isikutele

kéttesaadav.

Puhkus

Teenistuja pdhipuhkuse kestus on 35 (kolmkiimmend viis) kalendripédeva.

Péidsteteenistujale antakse tasulist lisapuhkust kuni 10 (kiimme) kalendripdeva tddaasta

eest. Viahemalt kolmeaastase teenistusstaazi korral antakse padsteteenistujale kolmanda ja

iga jirgneva aasta eest iks pédev lisapuhkust, kuid kokku mitte rohkem kui 10 (kiimme)
kalendripdeva.  Alates 01.01.2023 arvestatakse lisapuhkuse saamiseks vajaliku
teenistusstaazi hulka lisaks péésteteenistuse staazile péésteteenistuyja varasem todtamine

Péaésteametis ametniku ja tdolepingulise todtajana.

Lisapuhkust vOib vdhendada vOi jatta andmata teenistujale, kellel on kehtiv

distsiplinaarkaristus voi kellele on tehtud to6lepingu erakorralise iilesiitlemise hoiatus.

Oigus lisapuhkuse pdevade kasutamisele tekib pirast jooksva kalendriaasta pdhipuhkuse

ja eelmiste aastate vélja teenitud kasutamata pdhipuhkuse drakasutamist. Kasutamata ja

aegumata lisapuhkusepdevi teenistusest vOi to0lt vabastamisel rahas ei hiivitata.

Teenistujal on digus lisaks pohipuhkusele kasutada t6olepingu seaduses sétestatud teisi

puhkusi (nt isapuhkus, lapsepuhkus, tasustamata lapsepuhkus, Oppepuhkus).

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

peab olema vihemalt 14 (neliteist) kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus voib olla

lihem. Uhe puhkuseosa kestus on iildjuhul vihemalt 7 (seitse) kalendripdeva.

6.6.1. Summeeritud todaja arvestuse alusel tootava valveteenistuja iilejidnud puhkuseosade
(summeerituna pohipuhkus ja eriteenistuja lisapuhkus) kestus on vdhemalt 7
kalendripdeva, v.a juhtudel, kui kihema puhkuseosa vajadus tuleneb puhkuse
katkestamisest voi edasi likkamisest tooandja algatusel voi tootaja toovoimetuse voi
emapuhkuse tottu.

6.6.2. Teenistujal, kelle todaeg on esmaspdevast reedeni ning summeeritud tddaja alusel
tootaval mittevalveteenistujal voib vahetu juhi ndusolekul olla puhkuseosa kestus
lihem kui 7 kalendripéeva.

Puhkuste ajakava koostatakse kalendriaasta kohta riigitdotaja  iseteenindusportaali
puhkuste halduse moodulis portaalis médratud puhkusetaotluse esitamise tdhtajaks.
Puhkuste ajakava vormistamiseks saadetakse tooiilesanne puhkusetaotluse esitamiseks
teenistuja e-mailile ja portaalis teenistuyja tOOlavale. Teenistuja tdidab portaalis ajakava
vormistamiseks puhkusetaotluse vahetu juhi eelneva planeeringu alusel. Eelneva
kokkuleppe alusel vOib portaalis teenistuja eest puhkusetaotluse teha vahetu juht voi
personalitd0 talituse teenistuja (puhkuste haldur). Puhkuste ajakava kinnitamisel tuleb
teenistujale teavitus e-mailile ja portaalis teenistuja todlauale.

Juhul, kui teenistuja soovib puhata erinevalt kinnitatud ajakavas mirgtule (sh

vanemapuhkus, Oppepuhkus jne), peab ta esitama vahetule juhile taotluse puhkuse
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muutmiseks rigitdotaja iseteenindusportaali kaudu vdhemalt 14 kalendripdeva enne
puhkuse algust.

6.9. Péisteteenistyja puhkuse vOib tema ndusolekuta katkestada, kui ta kutsutakse teenistusse
tagasi hddaolukorra, eriolukorra, erakorralise seisukorra, Pédsteameti toimepidevuse
hédirete vOi1 sOjaseisukorra viljakuulutamise tottu.

6.10. Enne puhkusele minekut on teenistuyja kohustatud andma asjaajamise, sh pooleliole vad
tooiilesanded, iile oma asendajale ja tagama elektronposti ning
dokumendihaldusprogrammi automaatteavituse aktiveerimise, milles on mérgitud puhkuse
kestus ja asendaja. Riigitootaja iseteenindusportaali puhkuste halduse moodulis
kooskolastajana  voi kinnitajana dokumendi menetlusringi kuuluvad teenistyjad on
kohustatud portaalis delegeerima todiilesanded asendajale.

6.11. Summeerimata toOaja alusel tootavale padsteteenistujast isale ja emale antakse iiks
tasustatud vaba pdev (8 h) 1. klassi lapse esimesel koolipdeval ja lapse kooli (pohi- voi
keskhariduse omandamine) Iopetamise pdeval Summeeritud t60aja alusel todtava
paasteteenistuja puhul arvestatakse lapse 1. klassi minekut té6ajakava planeerimisel.

6.12. Summeerimata t60aja alusel tootavale péésteteenistujale antakse ks tasustatud vaba
pdev (8 h) ja summeeritud t66aja alusel tootavale pédsteteenistujale antakse tiks tasustatud
vaba vahetus (t60ajakavas planeeritud, kuid dra jddnud valvevahetuse kestus) lihedase
mimese (abikaasa, abieluga sarnanevas suhtes olev elukaaslane, laps, lapselaps, ema, isa,
vanaema, vanaisa, Ode, vend) surma Korral.

7. Teenistusalased korraldused

7.1. Teenistuja peab oma teenistuskohustusi tditma tdpselt, Oigeaegselt, kohusetundlikult ja
omakasupiilidmatult. Teenistuskohustused on kindlaks madratud avalku teenistuse
seaduse, to0lepingu seaduse, pédsteteenistuse seaduse ning muude Oigusaktide ja
ametjuhendiga.

7.2. Teenistusalaseid korraldusi antakse kirjalikult voi suuliselt.

7.3. Teenistusalaseid korraldusi annab {ildjuhul teenistuja vahetu juht vOi korgema tasandi
teenistuja.

7.4. Teenistujale voib tihekordseid iilesandeid otse anda peadirektor voi peadirektori asetditja,
millest teenistujal tuleb esimesel vdimalusel informeerida vahetut juhti

7.5. Padstetool voi demineerimistddl toimub korralduste andmine vastavalt padstetoo voi
demineerimistdd juhtimisstruktuurile.

7.6. Teenistuja on kohustatud isikuandmete (kontaktandmed, haridustase, pangarekvisiidid ja
teised teenistuseks vajalkud andmed) muutumisel need sisestama RTIP-is isikuand mete
moodulis.

7.7. Tooandjal on digus tookorralduslikel eesmérkidel avaldada teenistuja foto, kontaktandmed
ning muud téokorralduslikud andmed todandja siseveebis (v.a AK ametikohad).

8. Tookultuur
8.1. Teenistuja on kohustatud nii t661 kui viljaspool té6aega juhinduma nii avalike teenistujate
(mddratletud  avalku  teenistuse  eetikakoodeksis)  kui ka  pidsteteenistujate

vidrtushinnangutest  ja  kéitumistavadest ~ (méddratletud  Péddsteameti  teenistujate
eetikakoodeksis).
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8.2. Teenistuja peab hoiduma tegudest, mis kahjustavad Pddsteameti ja teenistujate moraali
ning mainet.

8.3. Teenistuja vilimus peab olema korrektne ja puhas. Padsteamet véljastab teenistujale,
kellele on see ette ndhtud, teenistusiilesannete tiitmiseks vormi-, kaitse- ja tdorietuse
(edaspidi riietus). Teenistuja vastutab Pddsteameti poolt talle véljastatud riietuse korrektse
viljandgemise eest.
8.3.1.Riietust voib kasutada toovilisel ajal vaid todle tulemisel ja mmemisel, tddandja

korraldusel Péidsteameti esindamisel, samuti vOib vormiriietust kasutada
perekondlikel tihtpdevadel Ka toovilisel ajal riietust kasutades peab teenistuja
kditumine vastama {ldtunnustatud kéitumisnormidele ning ei voi diskrediteerida
Pédsteametit.

8.4. Teenistuja  kasutab temale tOGiilesannete  tditmiseks  antud vara  sééstlikult,
heaperemehelikult ja sihtotstarbeliselt.

8.5. Teenistuja vastutab isiklikult tema kasutusse antud vara eest.

8.6. Asutusesisesel helistamisel tuleb {ildjuhul kasutada lithinumbreid.

8.7. Teenistuja on kohustatud saabunud elektronposti ja dokumendihaldusprogrammis talle
todlilesandeks ja teadmiseks saadetud dokumendid libi vaatama vdhemalt {iks (1) kord
toopdeva jooksul, vélja arvatud juhul kui teenistuyja ei vibi alalisel téokohal voi puudub
vastav ligipdds.

8.7.1.Personali ja asjaajamise osakond annab teenistujale ametlikuks asjaajamiseks
elektronposti aadressi, lildjuhul kujul eesnimi.perekonnanimi@rescue.ce.

8.8. Teenistuja vibimine Péésteameti ruumides ning territooriumil véljaspool todaega voib
toimuda ainult teenistusiilesannete tditmise eesmdrgil, muudel juhtudel kokkuleppel vahetu
juhiga. Toovilisel ajal vastutab teenistuja hoonesse sisenemisel ja hoonest lahkumisel
signalisatsiooni olemasolul selle véljaliilitamise vOi sisseliilitamise ja uste lukustamise
eest.

8.9. Kiilaline vOib Piaisteameti ruumides ning territooriumil vibida amult koos Pédsteameti
teenistujaga. Kiilalise Padsteameti ruumides ja territooriumil vibimise korral vastutab
kiilalise eest tema vastuvotja.

8.10. Teenistujal on keelatud tarvitada tooajal vo1 tooruumides voi tédandja territoorrumil
alkohoolseid jooke ning narkootilisi, toksilisi vOi psithhotroopseid aineid. Eelpool
nimetatud amete moju all teenistuses vibimist kisitletakse teenistuskohustuste olulise
rikkumisena.

8.11. Teenistuja peab info- ja sidetehnoloogia varade kasutamisel lihtuma peadirektori
kinnitatud Péésteameti info- jasidetehnoloogia kasutamise korrast. Teenistuyjal on keelatud
mstalleerida arvutisse tarkvara, mis pole todalaselt vajalik, millel puudub kasutamisdigust
lubav dokument (ehk litsents) ega kiivitada faile, mille péritolu ja otstarve ei ole teada.
Keelatud on kiilastada veebilehekiilgi, mille kasutamine vOib kahjustada Péésteameti
mainet. Arvutist eemaldudes peab teenistuja selle sulgema vOi lukustama (nt kdsuga
Windows logo klahv + L).

8.12. Noupidamiste ja muude koosvibimiste libiviimiseks on ettendhtud ndupidamiste
ruumid. Ruume broneeritakse elektroonilise kalendri kaudu.

8.13. Noupidamiste ruumides seadmete ja abivahendite kasutamisel tagab nende puhtuse ja
korrashou kasutaja. Ruumide kasutamisel lihtuda vastava ruumi kasutamise heast tavast.
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8.14. Teenistuja lahkumisel toopdeva Iopul peavad to6ruumi, kuhu ei jdd peale tema
lahkumist teisi teenistujaid, aknad olema suletud, elektriseadmed vdlja Kilitatud. Toolt
lahkudes aktiveerib teenistuja valvesignalisatsiooni selle olemasolul, vdlja arvatud juhul
kui valvesignalisatsioon aktiveerub automaatselt.

8.15. Teenistujaid on informeeritud, et tddoandja valduses olevatele mootorsdidukitele on
paigaldatud  GPS-seiresiisteem, mis salvestab sdiduki asukoha ja sodidupédevikus
fikseeritavad andmed.

8.16. Teenistujaid on informeeritud Péddsteameti hoonetes ning Pédsteameti territooriumil
viljaspool hooneid asuvast videovalvest, sh videovalve all olev ala mérgistatakse vastavalt.

9. Distsiplinaarmenetlus ja toolepingu erakorraline iilesiitlemine
9.1. Distsiplinaarsiiitegude méératlemisel ja selle eest karistuse midramisel juhindutakse
avalku teenistuse seadusest.
9.2. Distsiplinaarvastutust kannavad avalku teenistuse seaduse alusel pédsteametnikud.
Oigusaktidest ja teenistust reguleerivatest aktidest tulenevate kohustuste, samuti vahetu
juhi ning korgemalseisvate juhtide korralduste mittetditmise vO1 puudulku voi
mittenduetekohase tiitmise, avalikkusele valeinfo andmise, teenistusiilesannete tditmisel
voi aruandluses valeandmete esitamise, toole hilinemise ja mitteilmumise, omavoliliselt
toolt lahkumise, alkoholijoobes ja narkootiliste voi toksiliste ainete tarbimise, Péddsteameti
territooriumil narkootiliste ja toksiliste ainete omamise, varasse hooletu suhtumise, selle
omastamise (varastamise) vOi omavolilise kasutamise, ebavisaka kéitumise vOi muude
taoliste  juhtumite korral ~ vOoib  kohaldada  siilidiolevale padsteametnik ule
distsiplinaarkaristust.
9.3. Distsiplinaarsiiliteo eest vOib teenistusest vabastada juhul, kui rikkumine on oluline.
Rikkumine on oluline, kui see toob endaga kaasa usalduse kaotuse pédsteametniku vastu
poOhjusel, et rikkumise laadist tulenevalt voib arvata, et paédsteametnik ei suuda ka edaspidi
tagada teenistuskohustuse tiitmist. Padsteametniku poolseks oluliseks rikkumiseks,
loetakse eelkoige alljargnev:
9.3.1.rikkumine on toime pandud tahtlikult;
9.3.2.ametnikul on kehtiv distsiplinaarkaristus ning selle aluseks olnud teenistuskohustuse
rikkumine on véltav vOi selle aluseks olnud teenistuskohustuse rikkumise ga
samalaadne rikkumine on korduv;

9.3.3.rikkumine on tekitanud Péésteametile olulise varalise kahju;

9.3.4.rikkumine on oluliselt kahjustanud ametiasutuse mainet;

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

9.3.6.alkoholi-, narkootilise- v0i psithhotroopse aine vOi muu joovastava aine moju all
teenistusse imumine vOi teenistuses vibimine;

9.3.7.teenistuses  alkohoolsete, narkootiliste, toksiliste vOi pslihhotroopsete ainete
tarbimine;

9.3.8.teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eracllu puutuvate andmete, eriliigiliste isikuandmete ning muu konfidentsiaalse teabe
avaldamine.

9.4. Toolepingu erakorraline iilesiitlemine toimub todlepingu seaduses ettenihtud mdjuvatel
pohjustel, jirgides seaduses ettendhtud etteteatamistihtacgu.
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9.5. Eelkdige voib todlepingu erakorraliselt iiles delda, kui teenistuja:

9.5.1.ei1 ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu, mis ei
voimalda to0suhet jdtkata (t06voime vidhenemine terviseseisundi tottu). ToOvOime
vihenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui todtaja terviseseisund ei voimalda
tootilesandeid tiita nelja kuu jooksul iihe aasta jooksul;

9.5.2.¢i ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega ebapiisava todoskuse,
tookohale sobimatuse vOi kohanematuse tottu, mis ei vOimalda todsuhet jitkata
(toovoime vahenemine);

9.5.3.0on hoiatusest hoolimata eiranud todandja moistlikke korraldusi voi rikkunud
to0kohustusi;

9.5.4.0n vibinud t6061 joobeseisundis (alkoholi-, narkootilise- voi psiihhotroopse aine voi
muu joovastava aine tarvitamisest pohjustatud ainete moju all);

9.5.5.on pannud toime varguse, pettuse vOi muu teo, millega pdhjustas Péddsteameti
usalduse kaotuse enda vastu;

9.5.6.0n pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse Padsteameti vastu;

9.5.7.0n tekitanud siiiiliselt ja olulise]l médral Péésteametile varalist kahju;

9.5.8.on rikkunud saladuse hoidmise voi konkurentsipiirangu kohustust.

9.6. Uldjuhul vdib Piisteamet todlepingu tootaja kohustuse rikkumise voi tema todvOime
vihenemise tottu iiles Gelda, kui {ilesiitlemisele on eelnenud tddandja hoiatus. Eelnevat
hoiatamist ei ole iilesiitlemise eeldusena vaja, kui to6taja ei saa kohustuse rikkumise erilise
raskuse tottu vo1 muul pohjusel seda hea usu pohimédtte jirgi todoandjalt oodata.

9.7. Joobe voi varguse kahtluse korral kogub struktuuriiiksuse juht voi vahetu juht voi pirkonna
viljuht vOi regiooni operativjuht asjasse puutuvatelt isikutelt siindmuse asjaolude kohta
digitaalselt voi paberkandjal allkirjastatud seletuskirjad, milles on mirgitud seletuskirja
koostaja ees- ja perekonnanimi, ametikoht, kuupdev ja siindmuse asjaolud. Joobe kahtluse
korral joobe tunnused (nt koordinatsioonihdired, aeglustunud reaktsioon, hiirunud kone,
kditumishdired, hdiritud tasakaal, alkoholi I6hn véljahingatavas Ohus vms). Joobe
kahtlusega teenistuja kontrollimisel alkomeetriga vOi varguse kahtluse puhul teenistujate
isiklike asjade kontrollimise (kapid, sdiduk vms) kohta koostatakse protokoll. Protokollis
miérgitakse toimingu eesmirk, koht, kuupéev, kellaaeg, mida kontrolliti, kontrollitava isiku
nousolek toimingu sooritamiseks, toimingu tulemused, toimingu libiviinud isiku ja juures
vibijate nimed, ametikohad ja nende allkirjad.

10. Tootervishoid, t66- ja tuleohutusnéuded

10.1. Teenistuyja on kohustatud tiitma todtervishoiu ja todohutuse seaduses, muudes
tootervishoidu ja tooohutust kisitlevates Oigusaktides (sh Padsteameti peadirektori
kaskkirjades) ning Péadsteametis teostatavate todde ja kasutatavate seadmete
ohutusjuhendites sétestatud ndudeid.

10.2. Tootervishoiu ja tdoohutusalane mnformatsioon on kdikidele teenistujatele kéttesaadav
Moodle keskkonnas ja vorgukettal P:\tootervisehoid\.

10.3. Teenistujale tutvustab tootervishoiu ja tooohutuse tldndudeid ja korraldust esimesel
toopédeval personali ja asjaajamise osakonna personalipeaspetsialist voi allstruktuuriiiksuse
juht Tookohal, kus teenistuja asub oma tooilesandeid tditma, vib todohutusalase
juhendamise vastavalt ametikoha todohutusjuhenditele liabi vahetu juht vdi tema poolt
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madratud  isikk  kasutades  sellkks  Moodle  keskkonda ning  vorgukettal

P:\tootervishoid\JUHENDAMINE asuvaid to6ohutusjuhendeid

10.4. Teenistuja on kohustatud Iibima tervisekontrolli vastavalt todtervishoiu ja todohutuse
seaduses ning siseministri 15.02.2011 méddruses nr 2 ,Pédsteteenistuja kutsesobivuse
nduded, sealhulgas fiilisilise ettevalmistuse, hariduse- ja tervisenduded* sétestatule.

10.5. Too laadi tottu bioloogilistest ohuteguritest ohustatud isikutele korraldatakse tooandja
poolt vaktsineerimine vastavalt Pddsteameti peadirektori poolt kinnitatud vaktsineerimise
korrale.

10.6. Teenistuja peab hoidma korras oma to6ruumi, todkoha ja -vahendid ning tookeskkonna
puudustest teavitama vahetut juhti, tookeskkonnavolinikku ja tookeskkonnaspetsialisti.
10.7. Ametiruumides voivad elektritoid, tuletdid ja seadmete remonti ning hooldust teostada

ainult vastava eriala spetsialistid.

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

10.9. Onnetuse korral on teenistuyja kohustatud vajadusel kutsuma abi, votma kasutusele
esmased ohutusmeetmed ning tagama kannatanule esmaabi.

10.10. TooOnnetusest peab teenistuja viivitamatult teavitama vahetut juhti voi teda asendavat
teenistujat, kes tagab kohe teabe edastamise personali ja asjaajamise osakonnale ning
tookeskkonnaspetsialistile. Arvestust toG0nnetuste iile peetakse elektroonselt personali ja
asjaajamise osakonnas.

10.11. Péaidste- voi demmeerimistodl saadud vigastuse korral teavitab teenistuja viivitamatult
padsteto- vOoi  demmeerimistod  juhti, kes tagab kohe teabe edastamise
tookeskkonnaspetsialistile. Kui kannatanul ei ole vOoimalik to60nnetusest teavitada, siis
teeb seda viivitamatult lihim Onnetust pealt ndinud teenistuja.

10.12. Territoriaalselt  eraldatud  struktuuriiiksustes ~ on  méddratud  vdhemalt  iks
esmaabiviljadppe  libmud  teenistuja.  Pddstekomandodes ja  pommigruppides
esmaabiandjaid ei midrata. Esmaabiandjad on nimetatud esmaabikapil oleval miérgisel ja
Pédsteameti siseveebis WIKI personal-ja-asjaajamine/td6tervishoid-ja ohutus.

10.13. Tooandja tagab esmaabivahendid vastava mirgistusega kappides. Esmaabivahendite
olemasolu eest vastutavad selleks méératud isikud.

10.14. Lahtist tuld (sh kiiiinlad) ei tohi jétta jérelevalveta.

10.15. Tuleohutuspaigaldiste hooldust korraldab ja nende korrashoiu eest vastutab kinnisvara
korrashoiuteenuste  osutaja, esmaabikappides olevate esmaabivahendite hankimist
korraldavad Pidsteametis méératud personalipeaspetsialistid.

10.16. Tulega seotud Onnetusjuhtumite viltimiseks peab Pddsteamet:

10.16.1. tagama Oigusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;

10.16.2. miédrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

10.16.3. Opetama teenistuyjaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

10.17. Teenistuja kohustub:

10.17.1. hoones vibivale kiilalisele tutvustama evakuatsioonindudeid tulekahju korral
(mitmenda  hdirresignaali  korral tuleb  vdljuda, kus asuvad esmased
tulekustutusvahendid, ldhim evakuatsioonipéds, evakuatsioonitee, kogunemiskoht);

10.17.2. tulekahju korral votma tarvitusele koik abindud mimeste véljajuhtimiseks
ohutsoonist, vara paistmiseks ja tulekahju kustutamiseks;

10.17.3. Oppima selgeks esmaste tulekustutusvahendite kasutamise;
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10.17.4. teatama tuleohu voi tulekahju korral hidaabinumbril 112, 6eldes oma nime,
stindmuskoha aadressi ja polenguobjekti;
10.17.5. tagama inimeste ohutuse ~ ja  vdimalusel kasutama esmaseid
tulekustutusvahendeid kuni pééstjate kohalejoudmisent;
10.17.6. esimesel vommalusel mnformeerima juhtunust vahetut juhti.
10.18. Paisteameti hoonetes kehtivad iildnduded on toodud sisekorraeeskirja lisas 1.

11. Kérvaltegevus

11.1. Péésteametnik lihtub korvaltegevusena tegutsemisel avaliku teenistuse seadusest ning
esitab sellekohase avalduse RTIP-is.

11.2. Piistetootaja, kes tootab teise todandja juures voi tegeleb ettevotlusega, mnformeerib
sellest kirjalikult vahetut juhti RTIP-1 vahendusel

12. Korruptsioonialasest informatsioonist ja teenistujaga seotud erakorralistest
juhtumitest teavitamine

12.1. Korruptsioonialane mformatsioon on igasugune teave, mis:

12.1.1.  vitab teenistuyjaga seotud ametiseisundi, avalku vahendi, mdju vOi siseteabe
korruptiivsele kasutamisele vOi korruptiivse tulu saamisele korruptsioonivastase
seaduse moistes;

12.1.2. vitab altkiemaksu andmisele vOi vOtmisele vOi vahendamisele vOi
mdjuvdimuga kauplemisele karistusseadustiku moistes.

12.2. Teenistujaga seotud erakorraline juhtum on igasugune teenistuses vOi teenistusviliselt
aset leidnud siindmus, mille asjaolud vitavad, et:

12.2.1. toime on pandud mistahes védrteo, kuriteo vOi distsiplinaarsiiliteo tunnuste ga
tegu ning teo voimalikuks toimepanijaks voi selles osalejaks oli teenistuja;

12.2.2.  teenistuja tegevuse vOi tegevusetuse tulemusel on aset leidnud muu vahejuhtum,
mis vOib pilvida avalikkuse ja/voi meedia tdhelepanu ning diskrediteerida
Pédsteametit.

12.3. Punktides 12.1. ja 12.2. sétestatud nformatsiooni tootlevad Padsteameti sisekontrolli
nounik ja digusosakond.

12.4. Saades punktis 12.1. ja/vdoi 12.2. nimetatud teabe, on teenistuja kohustatud sellest
viivitamatult teavitama oma vahetut juhti (selle ebadnnestumisel jargmist teenistuslikult
korgemal asuvat juhti), valides olukorrast lihtudes kirreima ja otstarbekaima teavitusviisi.
Teenistuja koostab informatsiooni kohta esimesel voimalusel asjaolusid kirjeldava
ettekande ning ilma teistsugust korraldust saamata, edastab selle isikule, kellele ta
nformatsioonist esialgselt teatas.

12.5. Juht, saades korra punktis 12.4. nimetatud teavituse, edastab selle viivitamatult teabe
tootlejale.

12.6. Teabe tootleja edastab saabunud teabe Péddsteameti peadirektorile ning valdkonna eest
vastutavale Paddsteameti peadirektori asetditjale koos motiveeritud ettepanekuga juhtumi
lahendamiseks.

13. Kaugtoo Paisteametis
13.1. Kaugtoo tdhendab, et teenistuja tdidab poolte kokkuleppel oma todiilesandeid vdljaspool
tooandja asukohta. Kaugtéé eesmirk on paindlikkuse kaudu muuta tookorraldust ja
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voimaldada paremini iihitada teenistuja t60- ja eracln. Kaugtoo toetab keskkonnasédstlikku
motteviisi, vihendades transpordile kuluvat kiitust ja aega.

13.2. Kaugtdd voimaldamiseks ei ole Pddsteamet kohustatud tegema lisatdid, nagu tehnika
seadistamine ja vorgu héélestamine.

13.3. Teenistuja peab tagama, et kaugtdOkoha ergonoomika vastab toOohutuse ja
tootervishoiu nduetele. Selles kahtlemise korral on td6taja kohustatud kohe teavitama oma
vahetut juhti.

13.4. Teenistuja jargb kaugtéd tegemise kohas “Todohutusjuhend Péddsteameti kontori
teenistujale” tulenevaid ndudeid ning teisi tootervishoiu — ja todohutusndudeid.

13.5. Kaugtdd tegemise ja selle tingimused lepib teenistuja kokku kirjalkult oma vahetu
juhiga.

13.6. Teenistuja teeb kaugtodd kokkulepitud normtundide ulatuses jirgides t66- ja puhkeaja
ndudeid. Kokkuleppel vahetu juhiga on td6aja erisused lubatud tingimusel, et koostoo
kolleegide ega koostoopartneritega ei ole takistatud.

13.7. Teenistuyja hoiab oma Outlooki kalendri ajakohasena sh mirgb kaugtoo Outlooki
kalendrisse. Uldjuhul ei tohi teenistuja keelduda talle Outlooki kalendris (vabale ajale) nii
kontaktselt kui mitte-kontaktselt tehtud broneeringutest, pohjendades keeldumist
kavatsusega teha kaugtodd. Kokkuleppel koosoleku korraldajaga voib teenistuja osaleda
arutelus sobiliku tarkvaralahenduse (nt Skype for Business) vahendusel.

13.8. Kui teenistuja on kaugtodl, vastab ta tootelefonile saabuvatele konedele ja e-kirjadele
tavapérases korras. Enne kaugtodle sirdumist suunab teenistuja saabuvad kdoned mobiilile
voi monele teisele kokkulepitud telefonile, millele ta kaugt6ol olles isiklikult vastab.
Kaugtool olles tagab teenistuja Péddsteameti teabe kaitseks vajalike infotehnoloogiliste ja
muude nduete jargmise.

13.9. Juht koostdos teenistujaga hindab enne kaugtod tegemist teenistuja enesedistsipliini
voimet ja oskust iseseisvalt oma t60d planeerida ning kaugtookohas esinevaid riske (nt
mfotehnoloogiline turvalisus, andmekaitse nduete tditmine, t60 tegemiseks vajalike
tingimuste ja tehniliste vahendite olemasolu, kaugtookoha vastavus tootervishoiu- ja
ohutuse nduetele), juhendades teenistyjat neid riske maandama (vastavalt soovitustele ja
juhenditele siseveebis).

13.10. Teenistuja kohustub vibima tdodandja asukohas voi tooiilesannete tditmiseks vajalikus
kohas kokkulepitud aegadel ja ootamatult tekkinud vajaduse korral, kui see on vajalik
todiilesannete tditmiseks.

14. Rakendussiite
14.1. Tunnistan kehtetuks Péddsteameti peadirektori 03.01.2019 kmnnitatud  kiskkirja

Padsteameti sisekorraeeskiri nr 1.1-3.1/3 alates 15.04.2024.
14.2. Kiesolev kord joustub alates 15.04.2024.

(alkirjastatud digitaalselt)
Margo Klaos

peadirektor

Lisa 1: Paasteameti hoonetes kehtivad tldnduded
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Lisa 1

Péadsteameti sisekorraeeskirja juurde

Piaasteameti hoonetes kehtivad iildnouded

10.

Hoonetes, mida Pédisteamet iilirb, on teenistujad kohustatud tiitma {ilirleandja poolt

kehtestatud ndudeid, millest teenistuyjaid informeeritakse.

Teenistusse asumisel antakse teenistujale vajalkud hoonete ja ruumide vOtmed ning

vajadusel ka magnetvdti. Votmete kaotamisest, vigastamisest voi vargusest tuleb koheselt

mformeerida haldusosakonda ning edastada mnfo vahetule juhile.

Keelatud on omavoliline votmedublikaatide valmistamine vOi vitmete vOi uksekaardi

andmine korvalistele isikutele.

Automaatse tulekahjusignalisatsioonisiisteemi héirete viltimiseks peab Oppust korraldav

isik planeeritavast  tuletdrje- vOi evakuatsioonidOppuse korraldamisest teavitama

thishoonete puhul teisi rentnikke ning rendileandjat, haldusosakonna varade talituse
juhatajat vOi haldusosakonna juhatajat (Raua 2 hoone) ning korraldama Oppuse selliselt et
see el segaks Oppusega mitteseotud isikuid.

Trepikodade ja korruste vahelised uksed peavad olema suletud asendis.

Teenistuja peab registreerima oma [bipddsukaardi hoonesse sisenemisel ja viljumisel

labipadsusiisteemi lugejas, hoonetes kus silisteem on paigaldatud.

Péaédsteameti hoonetes, kus on valvelaud (nt Raua 2, Erika 3 jaJaama 207), peavad kiilalised

registreerima ennast isikut tdendava dokumendi alusel (ID kaart, juhiluba, pass jne)

administraatori juures ning neile véljastatakse kiilaliskaart. Kiilalised ei tohi ruumides (voi
hoones) vibida jarele valveta. Pddstekomando teenistujate kiilastamine teenistusruumides
ja territooriumil on lubatud valvevanema voi komandopealiku ndusolekul.

Ametiruumides ja —sOidukites on suitsetamine keelatud. Suitsetamine on lubatud vaid

selleks ettendhtud kohtades.

Teenistuja lahkumisel to6ruumist, mis on lukustatav ja kuhu ei jad peale tema lahkumist

teisi teenistujaid, peab ukse lukustama. Kui ukse lukustamise vdimalus puudub, paigutab

teenistuja kaitset vajavate andmekandjate ja dokumentide paigutamise lukustatud sahtlisse
vo1 dokumendikappi.

9.1 Valveteenistuse korraldamise jaoks vajalikud votmed peavad asuma valvevanema
todruumis. Véljasoidu korral lukustab pédstekomandost vimasena lahkuv teenistuja
viravad 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 piistevarustuse hotukoht;

9.2.4 lisaks muud ruumid arvestades padstekomando spetsiifikat voi vajadusi.
Komandos valves olev rilhmapealik, meeskonnavanem vOi muu valve eest vastutav
teenistuja (edaspidi nimetatud: valvevanem) tagab komando turvalisust puudutavate
nduete tditmise (sh hoovivdravate suletus, komandohoone(te) uste suletus jms) ja valve ajal
lahkudes péddstekomandost tagab komando turvalisust puudutavate nduete tditmise.
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Komandodes trepid ja liftipostid (laskumispostid) peavad olema likumiseks puhtad ja
avatud. Liftipostide ruumid peavad olema kiilaliste (ekskursioonid, avatud uste pdevad jne)
padstekomandos vibimise ajal suletud.

Liftipostidel (laskumispostidel) peavad olema maandumispehmendused porandal

Hoonetes koristamise voimaldamiseks tuleb oma tookoht peale té6aja 10ppu korrastada.

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

13.2 Ruumide ja territooriumi korrasolekut ja puhtust kontrollib komandopealik.
Naidalavahetustel voi riigipiihadel ja koristaja puudumisel tagavad valves olevad
paisteteenistujad pédstekomando kdikide ruumide puhtuse.

13.3 Komando teenistusruumide ja territooriumi kasutamisel ja korrashoml ldhtutakse
peadirektori poolt kinnitatud Paisteameti padstekomandode todkorralduse juhendist.

Hoonete vilisuksed ning territooriumi viravad peavad olema pérast kella 17.30 suletud.

Péaastekomando véravad peavad olema {ildjuhul suletud asendis, et takistada kdorvaliste

isikkute sissepdds. Péddstekomando vdravate lukustamise vOi sulgemise korra méérab

komandopealik oma korraldusega.

Péadsteameti hooneid puudutavad [Ibipdédsusiisteemi erisused tuuakse vélja eraldi

peadirektori  kidskkirjaga  kinnitatud  korras, mida tutvustatakse  teenistujatele

dokumendihaldussiisteemi kaudu voi alkirja vastu paberkandjal.

Keelatud on parkida soidukeid hoonete hoovi- ja garaaziviravate ette.

16.1 Parkimine Pidésteameti Raua 2 hoone sisehoovi on lubatud haldusosakonna juhataja
loal haldusosakonna poolt paigaldatud autode registreerimismirgistusega sdidukitele
ja péastekomandos valves olevale isikkoosseisu isiklikele soidukitele vOi
erandkorras kauba toomiseks eelnevalt haldusosakonda teavitades.

16.2 Paistekomando territooriumil on lubatud péédstekomando péésteteenistujatel parkida
isiklikke sdidukeid tingimusel, et need ei takista harjutuste ja péddstekomando
korrastamiseks tehtavate todde lAbiviimist. Keelatud on parkida provotseeriva
stimboolika ja sdnumiga varustatud sdidukeid.

16.3 Viljaspool valveaega pikemaajaline (iile the O&pdeva) parkimine padstekomando
territooriumil tuleb kooskolastada komandopealikuga.

16.4 Parkimise korra ja pargitavate autode asetuse Pédsteameti territooriumil méiddrab
vastavalt hoonele kas haldusosakonna juhataja, keskuse juht vdi komandopealik.
Téapsemad reeglid ja tingimused Péédsteameti hoonetes ja territoorumil seoses
valveslisteemidega, kiilaliste vastuvotmise ja vibimisega hoones, ruumide ja territooriumi
koristamisega, tulekahjusignalisatsioonisiisteemi toimimisega jmt lepitakse kokku
hoonepohiselt hoone ja seda timbritseva territooriumi eriparasid arvestades. Kokkulepetest

informeeritakse teenistujaid.
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