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POLTSAMAA LINNAVALITSUS
LINNAPEA KASKKIRI

Pdltsamaa 15.10.2015 nr 14-3/2015/27
Péltsamaa Linnavalitsuse tookorralduse reeglid

Kaskkiri antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 1dike 1 punkti 3, avaliku
teenistuse seaduse § 67 loike 1, toolepingu seaduse § 28 1dike 2 punkti 7 ja § 47 ning
Poltsamaa Linnavolikogu 16. aprilli 2013 méédruse nr 81 ,Poltsamaa Linnavalitsuse
pohimiirus® § 14 16ike 4 punkti 2 alusel.

1. Uldsiitted
1.1. Tookorralduse reeglitega kehtestatakse Poltsamaa Linnavalitsuse kui ametiasutuse
(edaspidi ametiasutus) ametnike ja tootajate (edaspidi teenistujad) kditumisreeglid teenistus-
ja todsuhetes.

1.2. To6korralduse reeglite jirgimine on ametiasutuse teenistujatele kohustuslik.

1.3. Teenistuyja on kohustatud tditma ametijuhendis ja todlepingus kirjeldatud
teenistusiilesandeid, jargima teenistusse puutuvaid Oigus- ja haldusakte ning tditma ilma
erikorralduseta teisi tilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust.

1.4. Teenistuja tdidab teenistusiilesandeid ausalt, asjatundlikult, hoolikalt, Oigeaegselt,
erapooletult, sealhulgas valib teenistusiilesandeid tdites igalihe Oigusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse.

1.5. Ametnik peab teenistus- ja usaldussuhte raames aitama kaasa ametiasutuse seadusest
tulenevate iilesannete tditmisele.

1.6. Ametiasutus peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku teenistusalaste
huvide eest, sealhulgas tagama teenistusiilesannete tditmiseks sobivad tingimused.

1.7. Kiskkirjas késitletakse ametiasutuse struktuuriiiksusena linnakantseleid, ametiasutuse
osakondi ja linnapeale vahetult alluvaid teenistujaid.

2. Ametiasutuse ametiruumide kasutamine

2.1. Ametiruume, mille asukohad on Lossi tn 9 (ametiasutuse kontor), Lossi tn 47
(pdevakeskus) ja Poltsamaa kalmistu (kalmistu kontor) vOib kasutada ainult vastavalt
sihtotstarbele.

2.2. Ametiruumides ei tohi kasutada ega hoida ohtlikke, lehkavaid voi1 miirgiseid aineid, v.a
bilirooseadmete t6oks ja hoolduseks hddavajalikud kogused. Ametiruumidesse ei ole lubatud
tuua korvalisi ja t66d segavaid asju. Ametiruumides on suitsetamine keelatud.



2.3. Puhkepédevadel, riigipithadel ja pérast igapdevase tddaja 10ppu voib ametiruumides
viibida:

2.3.1. teenistusiilesannete tditmisel voi todprotsessi 10petamisel;

2.3.2. kiilaliste vastuvotutseremooniate ldbiviimisel;

2.3.3. teenistuja isikliku téhtpdeva tdhistamisel, kui selleks on linnapea luba.

2.4. Vooraste isikute viibimine ametiruumides ilma teenistuja juuresolekuta on keelatud.

2.5. Teenistuskohalt viimasena lahkuja peab kontrollima, et koik to6ruumi aknad on suletud
ning valgustid, elektrilised kiittekehad, ventilaatorid jms vélja liilitatud. Teenistuskohalt
viimasena lahkuja lukustab enese jérel ukse ja paneb ametiasutuse ruumid elektroonilise valve
alla. Ametiasutuse kontori todruumide, ndupidamiste ruumi ja puhkeruumi varuvétmed on
linnakantseleis spetsialisti juures kapis.

2.6. Valvesignalisatsioonide koode muudetakse kaks korda aastas ja uued koodid tehakse
teatavaks koikidele teenistujatele. Teenistuja ei tohi valvesignalisatsiooni koodi teatavaks teha
kolmandatele isikutele.

2.7. Ametiasutuse kontori vilisuks on lukustatud puhkepievadel, riigipiihadel, toopaevadel
esmaspédevast neljapdevani kella 17.15 kuni kella 7.45 ja reedest kella 16.00, kui ei ole
teistsugust korraldust voi luba.

3. Tooaja korraldus
3.1. Teenistujal on 40-tunnine kahe puhkepdevaga viiepdevane tooniddal. Puhkepidevad on
laupidev ja pithapdev.

3.2. Tooaja algus ja 10pp kehtestatakse eraldi linnapea késkkirjaga.

3.3. Teenistujale voib kohaldada osalise todajaga toOtamist. Osalise t0Oajaga teenistusse
voetud teenistujale médratakse todaeg linnapea késkkirjas vai todlepingus.

3.4. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale eelnev toopiev
on lithendatud kolme tunni vorra. Teistele riiklikele piihadele eelnev toopédev on lithendatud
kahe tunni vorra. Kui riiklik piiha on puhkepédeval, lithendatakse vastavalt riiklikule piihale
eelnevat viimast todpaeva.

3.5. Struktuuriiiksuse juhi kirjalikul ndusolekul ja linnapea kiskkirja alusel voib teenistuja
teenistusiilesandeid tdita ajutiselt véljaspool teenistuskoha asukohta (kaugt6d) juhul, kui
teenistuskohustused seda voimaldavad. Kui teenistujaga on enne ametikohale asumist kokku
lepitud kaugtod tegemine, siis kajastatakse see ametniku ametikohale nimetamise késkkirjas
vO1 tootaja todlepingus.

4. Uldisest erinev to6aja korraldus

4.1. Teenistujalt vOib nduda teenistusiilesannete tditmist viljaspool tddaega, kui
teenistusiilesanded tulenevad erakorralistest asjaoludest ja tuleb kahju &rahoidmiseks téita
viivitamata. Teistel juhtudel voib iiletunnitddd kohaldada teenistuja kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis antud ndusolekul.

4.2. Uletunnitdd ei ole teenistusiilesannete tiitmine viljaspool todaega juhul, kui selle
kohaldamise vajadus tuleneb teenistujast endast.



4.3. Uletunnitdd tegemine on osalemine linnavolikogu komisjoni ja eestseisuse koosolekul
ning linnavolikogu istungil pdrast téoaja 10ppu.

4.4. Teenistuja iiletunnitéd (v.a linnavolikoguga seotud iiletunnit6d) kohta peab arvestust
struktuuriliksuse juht. Struktuuriliksuse juht peab arvestust enda kohta. Linnavolikogu to6ga
seotud iiletunnid kajastuvad linnavolikogu komisjoni ja eestseisuse koosoleku ning
linnavolikogu istungi protokollis. Kui iiletunnitdd ei alga teenistujast mittesdltuvalt vahetult
parast tooaja 10ppu (koosolekul osalemine vms), siis algab iiletunnitod arvestus vahetult
parast tooaja 10ppemist. (Nt komisjoni koosolek algab kell 18.00, siis liletunnitdo algab kell
17.00.)

4.5. Ametiasutus hiivitab iiletunnit6o, makstes teenistujale 1,5-kordset pohipalka voi todtasu
vOi vdoimaldades teenistuja taotlusel talle tdiendavat vaba aega iiletunnitodga vordses ulatuses.
Uletunnitdd hiivitamiseks vaba aja andmisega lepivad teenistuja ja struktuuriiiksuse juht
kokku sobiva pdeva vai perioodi.

5. Toopéevasisesed vaheajad
5.1. Lounavaheaega ei arvata to0aja hulka. Lounavaheaja algus ja 10pp kehtestatakse eraldi
linnapea kiskkirjaga.

5.2. Lisaks lounavaheajale on teenistujale ette ndhtud kaks kuni 20-minutilist puhkepausi (iiks
enne ja teine pérast 1dunat), mis arvatakse t60aja hulka.

5.3. Teenistuja ja struktuuriliksuse juhi kokkuleppel voib linnakodanike paremat teenindust
silmas pidades ajutiselt viia todopaevasisese vaheaja teisele ajale.

5.4. Todandja peab korraldama t66 selliselt, et teenistuja saab silmade iilepinge ja sundasendis
tootamisega tekkivate vaevuste ennetamiseks vaheldada kuvariga tootamist teistlaadsete
tooiilesannete tditmisega. Kui see pole vdimalik, peab teenistuja saama perioodiliselt pidada
puhkepause. Puhkepauside kestus peab moodustama vdhemalt 10% kuvariga to6tamise ajast.

6. Too- ja puhkeaja korraldus

6.1. Toodaja hulka arvatakse struktuuriliksuse juhi eelneval informeerimisel mdistlik aeg,
millal teenistuja ei tdida teenistusiilesandeid mojuvatel pohjustel, milleks loetakse:

6.1.1. vdltimatu abi saamiseks, andmiseks voi tervisekontrolliks arsti juures kdimine;

6.1.2. enda vOi perekonnaliikme raske haigestumise ja/vdi Onnetusjuhtumite puhul t66lt
puudumine iihe toOpédeva ulatuses;

6.1.3. abiellumise pdeval t66lt puudumine;

6.1.4. ldhedase surma korral t661t puudumine kuni kahe jarjestikuse toopédeva ulatuses;

6.1.5. teenistuja elukohas toimunud dnnetusjuhtumi korral ja/vai varaga aset leidnud dnnetuse
esmaste tagajargede likvideerimiseks t66lt puudumine kui tihe toopédeva ulatuses;

6.1.6. esimene koolipéev, kui laps ldheb esimesse klassi, iihe to0pédeva ulatuses;

6.1.7. 1dpuaktuse pidev, kui kas teenistuja ise vOi tema laps 10petab pohikooli, giimnaasiumi,
kutsedppeasutuse voi kdrgkooli, iihe todpaeva ulatuses;

6.1.8. isale lapse siindimise péev;

6.1.9. muudel isiklikel ja tervislikel pohjustel t661t puudumine kuni kolm to6pédeva aastas.

6.2. Teenistujal on kohustus informeerida punktis 6.1. nimetatud asjaoludest struktuuriiiksuse
juhti esimesel voimalusel voi ootamatute asjaolude ilmnemisel enne t661t lahkumist.



6.3. Linnapeal on digus nduda punktides 6.1.1. — 6.1.8. nimetatud asjaoludel t661t puudumise
pohjuse kohta kirjalikku tdendit.

6.4. Teenistuja on kohustatud teenindama kodanikke vastavalt linnapea késkkirjaga kinnitatud
vastuvotuaegadele.

6.5. Linnapea vdib td0aja korraldust ajutiselt voi alaliselt muuta, teatades sellest teenistujatele
ette moistliku aja jooksul.

7. Puhkus

7.1. Ametnikul on Gigus saada puhkust avaliku teenistuse seaduse §-s 43 ning todlepingu
seaduse §-des 54-71 sitestatud tingimustel ja korras. Ametniku pShipuhkuse kestus on 35
kalendripdeva.

7.2. Tootajal on digus saada puhkust todlepingu seaduses sétestatud tingimustel ja korras.
Tootaja pohipuhkuse kestus on 28 kalendripdeva. Tootaja, kellega on avaliku teenistuse
seaduses sdtestatud alustel sdlmitud soodustingimustel todleping, pdhipuhkuse kestus on 35
kalendripdeva.

7.3. Puhkust voib anda osadena, kusjuures tihe katkematu osa kestus peab olema véahemalt 14
kalendripdeva. Ulejadnud puhkuseosasid ei jagata alla 7-pievasteks osadeks.

7.4. Teenistuja, kellel on odigus pikendatud pohipuhkusele, peab sellest ametiasutust
informeerima t60le asumisel voi koheselt vastava Oiguse tekkimisest. Informeerimiseks
loetakse kirjaliku avalduse esitamist, millele on lisatud pikendatud pdhipuhkuse &igust
toendavad dokumendid.

7.5. Teenistuja on kohustatud avalduse iga-aastase puhkuse kasutamiseks esitama hiljemalt 1.
martsiks dokumendihaldussiisteemi Delta (edaspidi Delta) kaudu majasisese taotlusena.
Teenistuja, kes ei kasuta Deltat, esitab avalduse kirjalikult linnakantselei spetsialistile, kes
registreerib esitatud taotlused Deltas.

7.6. Puhkuse aeg ndhakse ette puhkuse ajakavas, mis koostatakse iga kalendriaasta kohta ja
tehakse teenistujale teatavaks selle avalikustamisega Deltas hiljemalt 31. maértsiks. Puhkuse
ajakava kinnitab linnapea kaskkirjaga. Teenistujale, kes ei kasuta Deltat, saadetakse puhkuse
ajakava e-posti aadressile vOi antakse allkirja vastu iile paberil.

7.7. Teenistuja, kes soovib muuta ajakavas mérgitud puhkuse aega voi kasutada ajakavas
markimata puhkust sh tasustamata puhkust, esitab Delta kaudu majasisese taotluse vihemalt
14 kalendripdeva enne ajakavas ettendhtud puhkuse aega vOi soovitud puhkuse algust.
Teenistuja, kes ei kasuta Deltat, esitab avalduse kirjalikult linnakantselei spetsialistile, kes
registreerib esitatud taotlused Deltas.

7.8. Teenistusse nimetamise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lihema aja eest
pohipuhkust vordeliselt todtatud ajaga. Esimesel todaastal tekib teenistujal digus saada

puhkust, kui ta on linnavalitsuses todtanud vihemalt kuus kuud.

7.9. Osalise to0ajaga teenistuja pohipuhkus on sama pikk kui tdistooajaga toGtaval teenistujal.



7.10. Toodandjal ei ole digus jétta puhkust andmata ja teenistujal ei ole digust puhkusest
loobuda.

7.11. Lapsepuhkuse taotlemise avalduses kinnitab teenistuja, et tema ega lapse teine vanem ei
kasuta tasulist lapsepuhkust teise tdoandja juures.

7.12. Tasustamata puhkuse vormistamiseks esitab teenistuja struktuuritiksuse juhi kaudu
linnapeale kirjaliku avalduse. Linnapea ndustumisel vormistab linnasekretir tasustamata
puhkuse kiskkirja. Avaldus tuleb esitada t66 timberkorraldamiseks piisava ajavaruga.

7.13. Puhkuse ajal teenistuja ametiiilesannetest tulenevate kohustuste tditmiseks to60l viibitud
pdevad asendatakse kokkuleppel vahetu juhiga kalendriaasta jooksul.

8. Teenistusest puudumisest teatamise kord

8.1. Teenistuja on kohustatud teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tdttu sunnitud
toolt puudumisest vO0i muul pohjusel té6le mitteilmumisest esimesel vodimalusel
struktuuriliksuse juhti telefoni vai e-posti teel, mitte hiljem kui kahe tunni méodumisel parast
ildise to0aja algust. Samuti tuleb vdoimaluse korral teavitada ajutise todvoimetuse arvatavast
kestusest. Struktuuriliksuse juht informeerib sellest tooajatabeli pidamiseks linnakantselei
spetsialisti.

8.2. Toopdeva kestel haigestumise tottu to6lt lahkumise korral peab teenistuja sellest eelnevalt
teavitama struktuuriiiksuse juhti.

8.3. Puhkusel viibides on teenistuja kohustatud teavitama toovoimetuslehele jadmisest ja selle
16ppemisest struktuuriiiksuse juhti telefoni voi e-posti teel. Struktuuriiiksuse juht informeerib
sellest todajatabeli pidamiseks linnakantselei spetsialisti.

8.4. Toovoimetuslehe 10petamisel on teenistuja kohustatud sellest informeerima linnakantselei
spetsialisti hiljemalt toovoimetuslehel méargitud todleasumise pdevale jdrgneval péeval.

8.5. Kuni kolmeks todpédevaks aastas punktis 6.1.9. nimetatud pdhjustel teenistuskohalt eemal
viibimiseks annab loa struktuuriiiksuse juht. Struktuuriiiksuse juht informeerib sellest
tooajatabeli pidamiseks linnakantselei spetsialisti.

9. Teenistusalaste korralduste teatavakstegemise kord
9.1. Teenistusalaste korralduste andmisel jargitakse reeglina alluvussuhte pohimatet.

9.2. Teenistuja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema toolepingust,
ametijuhendist ning riigi ja linna digus- ja haldusaktidest. Kokkulepitud teenistusiilesandeid
on teenistuja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta nduetekohaselt ja korrektselt.

9.3. Teenistuja on kohustatud tditma struktuuritiksuse juhi antud tdiendavaid iihekordseid
teenistusiilesandeid tookoormuse ajutisel suurenemisel voi hddavajaduse esinemisel, mille
tditmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest.

9.4. Uhekordseid tiiendavaid teenistusiilesandeid antakse reeglina suuliselt.

9.5. Struktuuriiiksuse juhi korralduste muutmise, peatamise ja tiihistamise digus on linnapeal.
Linnapea korraldustest peab teenistuja koheselt teatama struktuuriiiksuse juhile.



9.6. Teenistusiilesandeid sisaldavad linnavalitsuse korraldused, istungi protokolli kantud
otsused ning linnapea kaskkirjad tehakse teenistujale teatavaks Delta kaudu koheselt pérast
vastava dokumendi allkirjastamist. Teenistujale, kes ei kasuta Deltat, saadetakse dokumendid
e-posti aadressile voi antakse lile paberil.

9.7. Uldist todkorraldust puudutavad teated edastatakse teenistujatele e-posti aadressile voi
Delta kaudu. Teade loetakse teenistujatele edastatuks teate edastamisele jirgnevast toGpédevast
arvates.

9.8. Teenistuja keeldub korralduse tditmisest, kui korraldus:
9.8.1. on vastuolus Eesti Vabariigi pdhiseaduse vdi muude digusaktidega;
9.8.2. tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse tihenduses.

9.9. Teenistuja voib korralduse tditmisest keelduda, kui selle tditmine:

9.9.1. on talle tervise tottu vastuniidustatud;

9.1.2. eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole teenistujalt
seadusest voi seaduse alusel antud digusaktist voi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

9.10. Kui teenistuja keeldub 9.8. ja 9.9. punktides toodud alustel korralduse tiitmisest, peab ta
korralduse andjat ja struktuuriliksuse juhti kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
viivitamata teavitama korralduse tditmisest keeldumise aluseks olevast asjaolust.

9.11. Kui teenistuja on korralduse andjat ja struktuuriiiksuse juhti teavitanud, et korraldus on
vastuolus Eesti Vabariigi pohiseaduse voi muude digusaktidega, on ta kohustatud korralduse
tditma, kui seda korratakse kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis. Kui teenistuja
jatkuvalt kahtleb korralduse seaduslikkuses, koostab ta enne korralduse tditmist kirjalikku
taasesitamist vOimaldavas vormis eriarvamuse ja vabaneb sellega vastutusest korralduse
tditmise eest.

9.12. Teenistuja ei pea kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis korratud korraldust tditma
jargmistel juhtudel:

9.12.1. kui teenistuja on korralduse andjat ja struktuuriiiksuse juhti teavitanud sellest, et
korraldus on vastuolus Eesti Vabariigi pohiseaduse voi muude digusaktidega ning korralduse
tditmine tdhendaks kuriteo voi viérteo toimepanemist;

9.12.2. kui teenistuja on korralduse andjat ja struktuuriiiksuse juhti teavitanud sellest, et
korralduse tditmine tooks kaasa toimingupiirangu rikkumise korruptsioonivastase seaduse
moistes;

9.12.3. kui teenistuja on korralduse andjat teavitanud, et korralduse tditmine on talle tervise
tottu vastundidustatud. Korralduse andja voi struktuuriiiksuse juhi ndudmisel tuleb sellisel
juhul esitada arsti vdi &@mmaemanda tdend.

9.13. Kui teenistuja on korralduse andjat teavitanud sellest, et korralduse tditmine eeldab
sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole teenistujalt seadusest voi
seaduse alusel antud O&igusaktist vOi ametijuhendist tulenevalt ndutud, on ta kohustatud
korralduse tditma, kui seda korratakse kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis. Kui
teenistuja tdidab korralduse noduetele mittevastavalt, ei vastuta ta puuduste eest, mis on
tingitud korralduse tditmiseks vajaliku hariduse, tookogemuse, teadmiste ja oskuste, mida ei
ole enne iilesande tditmist voimalik mdistliku pingutusega omandada, puudumisest.

10. Ajutiselt diraoleva teenistuja asendamine



10.1. Teenistuja asendaja tema ajutise draoleku ajal ja teenistujad, keda ta asendab,
madratakse kindlaks ametijuhendis voi linnapea késkkirjaga.

10.2. Linnapea vOib puuduva teenistuja asendamiseks juhul, kui ametiasutuse t60 oleks
teenistuja puudumise tottu takistatud ning asendaja ametikohale nimetamine voi asendajaga
toolepingu sdlmimine ei ole voimalik voi otstarbekas, anda struktuuritiksuse juhi ettepanekul
puuduva teenistuja iilesanded osaliselt iihele teenistujale vdi jagada puuduva teenistuja
iilesanded téielikult teiste teenistujate vahel, vabastamata neid oma iilesannete tditmisest, voi
anda puuduva teenistuja {iilesanded osaliselt voi tdielikult iihele voi mitmele teisele
teenistujale, vabastades nad vastavalt kas osaliselt voi tdielikult nende oma iilesannete
taitmisest.

10.3. Asendamise eest lisatasu maksmine toimub ametiasutuse palgajuhendis sétestatud
tingimustel ja korras.

11. Palga ja tootasu maksmine
11.1. Teenistujatele makstakse palka voi tootasu iiks kord kuus kuu viimasel toopdeval
teenistuja poolt kirjalikult teatatud pangakontole Pdltsamaa Linnavolikogu poolt kinnitatud
palgajuhendiga satestatud korras.

12. Tooandja kohustused

12.1. Té6andja on kohustatud:

12.1.1. tagama teenistujale kokkulepitud t66 ning andma korraldusi selgelt ja digeaegselt;
12.1.2. voimaldama teenistujale teenistusalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajalikke
koolitusi;

12.1.3. maksma teenistujale palka voi to6tasu ning nendelt makstavad riiklikud maksud;
12.1.4. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

12.1.5. varustama to0koha téovahenditega ning tagama todtervishoiu ja tdoohutuse nduetele
vastavad tootingimused;

12.1.6. tutvustama teenistujale td6andja haldusakte ja eeskirju, sh tuleohutuse, tddohutuse ja
tootervishoiu ndudeid, tookorralduse reegleid ja andmete turvalisust puudutavaid digusakte.

13. Teenistuja kohustused

13.1. Teenistuja on kohustatud:

13.1.1. pidama kinni td6ajast;

13.1.2. teavitama enda t661t puudumisest struktuuriiiksuse juhti telefoni voi e-posti teel;
13.1.3. riietuma ja kdituma korrektselt ning ametiasutusele sobivalt;

13.1.4. hoidma korras oma t66koha ja -ruumi;

13.1.5. kasutama kasutusse antud vara ja vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt;

13.1.6. hoidma puhtana kasutusse antud kontoritehnika (arvuti, printer, paljundusmasin jmt);
13.1.7. osalema todandja méératud teenistusalasel koolitusel,

13.1.8. jiargima koiki tddga seotud Oigusakte ning tddandja haldusakte ja eeskirju, sh
tuleohutuse, tooohutuse ja todtervishoiu ndudeid, téokorralduse reegleid, andmete turvalist
kéitlemist reguleerivaid digusakte jt;

13.1.9. teatama dnnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise ohust ja muudest tootakistustest
viivitamatult struktuuriliksuse juhile v&i linnapeale ning vdimaluse korral kdrvaldama
takistuse voi1 selle tekkimise ohu erikorralduseta;

13.1.10. hoiduma nii todlilesannete tditmisel, kui ka toovilisel ajal tegevusest voi
tegevusetusest, mis vOib kahjustada ametiasutuse mainet voi tekitada varalist voi mittevaralist



kahju ametiasutusele, teistele teenistujatele voi kolmandatele isikutele ning mitte varjama
tekkinud kahju;

13.1.11. mitte tulema t66le voi viibima t66l alkoholi- ja/voi narkojoobes;

13.1.12. kdituma viisakalt kaastootajate ja teiste isikute suhtes ning jargima iildtunnustatud
kéditumisnorme;

13.1.13. mitte avaldama nii teenistussuhte ajal kui ka pérast teenistusest vabastamist talle
teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladust, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;

13.1.14. toopdeva 1opus enne todruumidest lahkumist védlja liilitama tehnilised seadmed,
kustutama tuled, sulgema akna(d) ning lukustama vajadusel ukse;

13.1.15. teenistus- vOi tdosuhte 1d6ppemisel tagastama hiljemalt tootamise viimasel pédeval
struktuuriiiksuse juhile voi muule linnapea poolt nimetatud teenistujale koik temale kasutada
antud td6andja vara ja andma iile asjaajamise (sh elektroonilise asjaajamise);

13.1.16. sdilitama teenistusiilesannete tditmisega seotud olulise info (kontaktandmed,
projektid, kokkulepped, pooleliolevad dokumendid, nididismaterjalid jne), et teenistuja
asendamise vajaduse korral oleks asendajal voimalik teenistusiilesannete tditmist kohe jétkata;
13.1.17. puhkuse, ajutise to6vOimetuse, ldhetuse vm pikema t06lt eemalviibimise korral
seadistama e-posti automaatsdonumi (Out of Office), millega teavitatakse t66lt eemalviibimise
perioodist, asendajast ja tema kontaktidest ning vajadusel suunama e-posti puhkuse
asendajale;

13.1.18. telefonile vastates ja ise konet alustades end tutvustama Geldes oma nime ja
ametinimetuse;

13.1.19. e-kirjavahetuses véljendama end sobralikult ja viisakalt, liihidalt ja tdpselt. Teenistuja
peab kinni eesti keele kirjareeglitest, vormistab kirja korrektselt ning lisab sellele enda
vajalikud kontaktandmed (nimi, ametikoht, struktuuriiiksus, ametiasutus, lauatelefon,
mobiiltelefon, e-post).

14. Teenistuslihetusse saatmine ja lihetuskulude hiivitamine

14.1. Linnapea voib teenistuja saata kindlaksméératud ajavahemikus tiitma teenistusiilesannet
vai koolitusele véljaspool alalise ametikoha asukohta, v.a teenistujat, kes on rase voi kasvatab
alla kolmeaastast vOi puudega alaealist last, kelle voib teenistuslédhetusse saata iiksnes tema
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis antud ndusolekul.

14.2. Teenistusldhetuse ajaks siilitatakse ametnikule ametikoht ja palk ning tdotajale tookoht
ja keskmine tootasu.

14.3. Teenistuja teenistusldhetusse saatmine, ldhetuskulude hiivitamine ja péevaraha
maksmine toimub Vabariigi Valitsuse méiéruste ja linnapea késkkirja alusel.

15. Teenistusiilesannete tiitmiseks vajalike kulude hiivitamine

15.1. Teenistusiilesannete tditmiseks otseselt vajalikud kulud hiivitatakse teenistujale
pohjendatud ulatuses. Sellisteks kuludeks voib pidada kulusid, ilma milleta ei oleks olnud
voimalik teenistusiilesannet nduetekohaselt tdita ja mille maksumus ei ole ametiasutusele
ebamdistlikult koormav.

15.2. Isikliku sdiduauto kasutamise kulud teenistus- ja todtlilesannete tditmiseks hiivitatakse
Poltsamaa Linnavalitsuse médrusega kehtestatud korras.

16. Ametisoidukite kasutamine
16.1. Ametisdoidukite kasutamine toimub Podltsamaa Linnavalitsuse méadrusega kehtestatud
korras.



17. Ametiasutuse telefoni, faksi ja arvuti kasutamine
17.1. Teenistujad voivad teenistusiilesannete tditmiseks kasutada ametiasutuse telefone, faksi
ja nende kasutusse antud arvuteid.

17.2. Asutusesisesel helistamisel kasutatakse lihivalimist kahe viimase numbri valimise teel.

17.3. Ametiasutuse lauatelefonilt v.a linnakantselei spetsialisti lauatelefonilt vdljapoole Eesti
Vabariiki, tasulistele liihinumbritele ja mobiiltelefonidele helistada ei saa.

17.4. Teenistujate kasutuses olevate teenistuslike mobiiltelefonide kasutamise kuulimiidid ja
nende rakendamise kord méairatakse linnapea kaskkirjaga.

17.5. Teenistujad vdivad ametiasutuse faksilt saata teenistusiilesannete tditmisega seotud
teateid ja dokumente.

17.6. Teenistujad kasutavad voimaluse korral teenistusiilesannete tditmisega seotud
informatsiooni edastamiseks e-posti ja Deltat. Teenistujad on kohustatud siistemaatiliselt
kontrollima neile e-posti teel ning Deltas teenistusiilesannete saatmist. Juhul, kui teenistuja e-
posti aadressile saadetakse ametiasutuse tegevust puudutav kiri vdi muu dokument, on
teenistuja kohustatud selle viivitamata edastama e-posti aadressile info@poltsamaa.ee
linnakantselei spetsialistile Deltas registreerimiseks.

17.7. Digitaalne dokumendihaldus on reguleeritud Delta juhiste ja ametiasutuse
asjaajamiskorraga.

18. Ametiasutuse arvutivorgu kasutamine
18.1. Infosiisteemi kasutamine ja kasutajadiguste reguleerimine kehtestatakse eraldi linnapea
késkkirjaga.

19. Tookaitsealane instrueerimine

19.1. Teenistujat, kes asub t06- vOi ametikohale, kus on seaduse v61 muu digusaktiga ette
ndhtud tookaitsealane instrueerimine, instrueerib enne ametisse nimetamist vOi temaga
toolepingu solmimist tookeskkonnaspetsialist.

20. Ametiasutuse ja teenistujate kohustused tootervishoiu ning t66- ja tuleohutuse alal
20.1. Ametiasutuse kui td6andja kohustus on:

20.1.1. tagada teenistujatele tervislikud ja ohutud to6tingimused, sealhulgas ndutav
ametiruumide temperatuur, dhuniiskus, ventilatsioon ja valgustus;

20.1.2. korraldada tookeskkonna sisekontrollialast tegevust: kavandada, suunata ja jélgida
tootervishoiu ja tdoohutuse olukorda ametiasutuses, vaadata regulaarselt 1dbi tookeskkonna
sisekontrolli korraldus ja analiiii

sida selle tulemusi ning vajaduse korral votta tarvitusele meetmed todkeskkonna olukorra
parandamiseks;

20.1.3. viia 1dbi tookeskkonna riskianaliiiis, mille kdigus selgitatakse vélja tookeskkonna
ohutegurid, moddetakse vajaduse korral nende parameetrid ning hinnatakse riske teenistuja
tervisele ja ohutusele, arvestades teenistuja ealisi ja soolisi isedrasusi, sealhulgas eririske
rasedatele ja rinnaga toitvatele ning alaealistele ja puudega teenistujatele, ning t66- ja
teenistuskohtade ja todvahendite kasutamisega ja tookorraldusega seotud riske;

20.1.4. koostada tookeskkonna riskianaliilisi alusel tegevuskava, milles ndhakse ette
teenistujate terviseriski véltimiseks v0i vdhendamiseks korraldatavad tegevused ning
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teavitada teenistujaid ohuteguritest, tdokeskkonna riskianaliilisi tulemustest ja rakendatavatest
abindudest;

20.1.5. jélgida, et teenistuja teeks ainult neid tdid, mille tegemiseks on ta saanud véljadpet,
omab vastavat kvalifikatsiooni ja luba (litsentsi);

20.1.6. tutvustada teenistujatele todtervishoiu ja todohutuse ndudeid ning kontrollida nende
taitmist;

20.1.7. hinnata teenistuskohtadel raskete, tervist kahjustavate vd&i ohtlike tingimuste
olemasolu ning korraldada d&igusaktides sétestatud korras teenistujate perioodilise
terviskontrolli 1abiviimist;

20.1.8. hinnata kuvariga todtavate teenistujate tervist kahjustavaid tegureid ja téotingimuste
vastavust kehtivatele nduetele vastavalt kiesoleva korra punktile 21;

20.1.9. korraldada esmaabi andmist asutuses ning tagada teenistujatele esmaabivahendite
kittesaadavus. Vajalike esmaabivahendite olemasolu tagab esmaabi andjaks maédratud
teenistuja. Esmaabivahendid on hoiul esmaabi andjaks méiiratud teenistuja tooruumis;
20.1.10. varustada teenistujad ettendhtud isikukaitsevahendite, tooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahenditega ja vajalike olmeruumidega, kui t66 laad seda nduab;

20.1.11. selgitada teenistujatele, kuidas toimida té6dnnetuse, tulekahju ja pommidhvarduse
korral ning kuidas ja milliseid abivahendeid kasutada;

20.1.12. tiita Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud ndudeid td6dnnetuse ja kutsehaigestumise
registreerimisel ja uurimisel,;

20.1.13. téita tookaitse- ja jarelevalveorgani ettekirjutusi ning korraldusi ja teha tdoinspektori
ettekirjutused teatavaks teenistujatele ja digusaktides sitestatud ametnikele.

20.2. Teenistujal on kohustus:

20.2.1. osaleda ohutu tookeskkonna loomisel, tundes ja jargides tootervishoiu ja todohutuse
noudeid;

20.2.2. teha ainult seda t60d, mille tegemiseks on ta saanud véljadpet, omab kvalifikatsiooni
vOi vastavat luba (litsentsi);

20.2.3. 1abida tervisekontroll vastavalt kehtestatud korrale;

20.2.4. kasutada ettendhtud isikukaitsevahendeid nduetekohaselt ning hoida need todkorras;
20.2.5. tagada, et tema to0 ei ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks
keskkonda;

20.2.6. viivitamata teatada struktuuriiiksuse juhile dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust,
tooOnnetusest voi teenistusiilesande tditmist takistavast tervisehdirest;

20.2.7. tooonnetuse korral anda kannatanule esmaabi, kutsuda kohale kiirabi, teatada
onnetusest oma struktuuritiksuse juhile ning mirkida voimalusel iiles pealtnigijad;

20.2.8. pommidhvarduse saamise korral helistada viivitamatult hddaabinumbrile 112 ning
informeerida struktuuriiiksuse juhti ja linnapead;

20.2.9. tulekahju (siittimise) avastamisel viivitamatult helistada hddaabinumbrile 112 ja
informeerida oma struktuuriiiksuse juhti ning alustada kéattesaadavate vahenditega tulekahju
likvideerimist;

20.2.10. tdita todandja, tookeskkonnavoliniku ning tddkaitse ja tuleohutuse jérelevalvet
teostavate isikute tootervishoiu- ja tddohutuse ning tuleohutuse alaseid korraldusi.

20.3. Teenistujatel on keelatud tootada alkoholi-, narkootilises vO1 toksilises joobes voi
psiihhotroopse aine moju all.

20.4. Ametiasutuse {lldised tuleohutuse nouded kehtestatakse linnapea kiskkirjaga ja
ametiasutuse arhiivi ohuplaan kehtestatakse linnapea kéiskkirjaga.

21. Tootervishoiunduete tiitmine kuvariga tootamisel



21.1. Ametiasutus korraldab Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud kuvariga todtamise
tootervishoiu ja todohutuse nduete tiitmise.

21.2. Teenistujatele, kes vdhemalt poole oma tddajast tootavad kuvariga, korraldatakse
vajadusel teenistuja teenistusse vOtmisel, teenistuse ajal mitte harvem kui iiks kord kolme
aasta jooksul, todtervishoiuarsti voi silmaarsti méédratud tdhtaegadel voi todtaja ndoudmisel
kuvariga tekkinud ndgemishéirete ja vaevuste korral tervisekontroll, mis hdolmab silmade ja
ndgemise kontrolli ning luu- ja lihaskonna seisundi kontrolli.

21.3. Kui kontrolli kdigus on selgunud, et teenistuja ndgemisteravus on viahenenud kuvariga
tootamise tottu, hiivitatakse teenistujale osaliselt voi tdielikult ndgemisteravust korrigeerivate
abivahendite (prilliklaasid, lddtsed) maksumus, kui ndgemisteravuse kaotus on tingitud
kuvariga tootamisest. Nadgemisteravust korrigeerivate abivahendite hiivitamine toimub
linnapea késkkirjaga kinnitatud korra alusel. Asjaolu, et nigemisteravuse kaotamine on
tingitud kuvariga to6tamisest, tdendatakse silmaarsti otsuse v0i arvamusega.

22. Taastusravi kulude hiivitamine

22.1. Teenistujatele, kelle luu- ja lihaskonna seisund vastavalt tootervishoiuarsti otsusele on
tod tottu vihenenud, hiivitatakse osaliselt taastusravi protseduuride maksumus linnapea
kéaskkirjaga kinnitatud korra alusel.

23. Ametniku tegevuspiirangud

23.1. Ametnik on kohustatud viivitamata kirjalikult teavitama linnapead, kui ta tegeleb voi
kavatseb tegeleda avaliku teenistuse seaduse §-s 60 nimetatud korvaltegevusega ning jargima
samas paragrahvis sitestatud tegevuspiiranguid. Kirjalik teavitus edastatakse e-posti teel
aadressile info@poltsamaa.ee.

24. Tookorralduse reeglite tutvustamine

24.1. Teenistusse votmisel, samuti tookorralduse reeglite muutmisel tutvustatakse teenistujale
tookorralduse reegleid edastades need e-posti aadressile voi Delta kaudu. Paberkandjal
tookorralduse reeglitega on pidevalt voimalus tutvuda linnakantselei spetsialisti juures.

25. Rakendussiitted

25.1. Tunnistan kehtetuks linnapea 15. veebruari 2010 késkkirjaga nr 21.2-1/32
,Linnavalitsuse sisekorraeeskirja muutmine,, ja 27. septembri 2010 kaskkirja nr 21.2-1/156
,Linnavalitsuse sisekorraeeskirja muutmine®.

25.2. Kaskkiri joustub 15. oktoobril 2015.

(allkirjastatud digitaalselt)
Jaan Aiaots
linnapea
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