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SISEKAITSEAKADEEMIA TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldine tookorraldus

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Sisekaitseakadeemia (edaspidi: akadeemia) ametnikud ja tootajad (edaspidi: t66tajad) lahtuvad
oma igapdevases kaitumises akadeemia pdohivaartustest, heast tavast, eetilise kaitumise
normidest sh. ametniku eetikakoodeksist ning teevad endast soltuva, et ei kahjustataks
kolmandate isikute huve.

Too6taja on kohustatud teavitama vahetut juhti teise té6andja juurde t66le asumisest, to0tamisest
vOi ettevotlusega tegelemisest ning votab selleks seaduses ettendhtud juhul vahetu juhi kirjaliku
nousoleku. Teise tdoandja juures tootamine voi ettevotlusega tegelemine ei v6i kahjustada
akadeemia mainet ega takistada t6otaja toollesannete tditmist akadeemias. Tootamine teise
todandja juures on akadeemia tdiskohaga tootajale tldjuhul lubatud kuni 0,25 koormusega ehk
kuni 10 tundi nadalas, kokku ei tohi téoaeg liletada 1,25 koormust. Rektori loal on akadeemia
taiskohaga tootajal lubatud tootada teise todandja juures kuni 0,5 koormusega juhul, kui
toé6tamine teise td0andja juures toimub 24-tunnistes vahetustes ning seal to6tamine aitab kaasa
to6tulemuste paremale saavutamisele akadeemias.

Akadeemias ei sOlmita tootajaga ega juriidilise isikuga, mille juhatuses on tootaja teisi
voladiguslikke lepinguid, v.a juhul, kui selle s6lmimise vajadus tuleneb akadeemiale kohustuslikest
projektitingimustest.

Akadeemia tOOtaja ei vOi osa vOtta ega suunata temalt vGi temaga seotud isikult (lahtuvalt
korruptsioonivastase seaduse § 7) akadeemiale teenuse tellimist ega asjade ostmist.

Akadeemia nimel vdi todillesannete tdttu avalikkusele tehtud avaldus, antud intervjuu vdi
kirjutatud artikkel kooskdlastatakse akadeemia avalike suhete eest vastutava tootajaga, valja
arvatud Sppejoudude teaduslikud avaldused ja kirjutised. Eelnevat koosk&lastust mittevéimaldav
intervjuu ei tohi tahtlikult kahjustada akadeemia mainet ega huve.

Tootajale on tagatud t6oks vajalik juurdepéadas elektroonilisele kalendrile (Outlook). Elektroonilise
kalendri kasutamine on tootajale kohustuslik. Tootaja margib elektroonilisse kalendrisse
planeeritud koosolekud, eemal viibimised t66kohast jm tegevuste ajad. Juhul, kui eemal viibimise
ajal ei tdideta todillesandeid, on todkohal eemal viibimisest teavitamiseks kohustuslik lilitada
sisse automaatvastus.

Tootaja vastab e-posti teel saabunud téodalastele kisimustele esimesel vdoimalusel, aga mitte
hiljem kui 3. té6paeval arvates kirja saamisest, kui kirjas ei ole margitud muud vastamistahtaega.



2. TooOaeg

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Tavapdrane t06aeg akadeemias on esmaspdevast reedeni algusega kell 8.00-9.00 ja I10puga kell
16.30-17.30. TooOpaeva kestus ilma Idunavaheajata on 8 tundi, Idunavaheaeg kestab 30 minutit.
Tulenevalt struktuuriliksuse vajadusest ning ametikoha t66 iseloomust voib struktuuritiksuse juhi
ettepanekul toolepingu voi todkorraldusega madrata kdesolevas punktis satestatust erineva
td0oaja.

Oppejdud on tavapirase tédaja kestel kittesaadav tddalaseks suhtlemiseks, sh on fiisiliselt
akadeemias kohal vastuvotuajal ning vahetu juhi voi struktuurilksuse juhi maaratud
ndupidamistel ja koosolekutel.

Tootajale antakse vajadusel vaba aega to6tasu sdilitamisega jargmistel pohjustel:

2.3.1. téopaeva kestel ootamatul haigestumisel;

2.3.2. haigestumisel arsti juures kdimiseks;

2.3.3. pereliikme (nt abikaasa, lapsed, vanemad, 6de, vend) akilise haigestumise vGi temaga
juhtunud tosise dnnetuse v&i surma korral;

2.3.4. elukohas aset leidnud dnnetusjuhtumi korral;

2.3.5. abiellumisel kuni 3 to6paeva;

2.3.6. pereliikkme (abikaasa, lapsed, vanemad, 6de, vend) surmaga seonduvateks toiminguteks
kuni 3 téopaeva;

2.3.7. lihiajalise haiguse korral kuni 3 t66paeva aastas;

2.3.8. muudeks vahetu juhiga eelnevalt kokkulepitud toiminguteks.

Tooajal tookohalt eemal viibimisest teavitab to6taja vahetut juhti ning margib selle elektroonilisse
kalendrisse (Outlook).

ToovGimetuslehel viibimisest on td6taja kohustatud teavitama vahetut juhti hiljemalt puudutava
toopdeva alguses kui tema tervislik olukord seda vdimaldab. Vahetu juht edastab info
viivitamatult personalit66 eest vastutavale tksusele.

Akadeemia maksab tootajale haigestumise vGi vigastuse korral haigushivitist t66vGimetuslehel
margitud tookohustuste tditmisest vabastuse teise kuni kaheksanda pdeva eest 70% tdotaja
keskmisest tootasust v.a juhul kui akadeemial ei ole Gigusaktist tulenevalt hivitise maksmise
kohustust.

Lahetuse korral loetakse to0ajaks tavaparane tédaeg. Siseriikliku lahetuse korral loetakse t66ajaks
mh aeg, mis kulub t66 tegemise tavaparasest asukohast lahetuskohta ja tagasi liikumiseks.

Vahetustega to6tamise korral koostab struktuuritiksuse juht vahetuste ajakava ning teeb selle
tootajatele teatavaks hiljemalt 10 t66paeva enne arvestusperioodi algust.

Parast igapdevase tooaja [6ppu voib kokkuleppel vahetu juhiga viibida akadeemia ruumides ning
kasutada akadeemia todvahendeid juhul, kui té6kohustused seda nduavad.

Uletunnitéd tegemine tuleb eelnevalt vahetu juhiga kokku leppida ning selle vormistamisel ja
hivitamisel lahtutakse t66lepingu seaduse, vangistusseaduse, paasteteenistuse seaduse, politsei
ja piirivalve seaduse ning akadeemia to6tasustamise korra regulatsioonist.

Tavaparastel puhkepdevadel, rahvuspihal ja riigiptihadel toimub akadeemias t66 vaid juhul, kui
see on ette nahtud tunniplaanis voi kui t66 iseloom eeldab 66pdevaringset to6d.



2.12. Uusaastale (1. jaanuar), Eesti Vabariigi aastapdevale (24. veebruar), véidupthale (23. juuni) ja

joululaupédevale (24. detsember) eelnevad to6pdevad on lihendatud vdhemalt 3 tunni vGrra.
Rektori otsusel vdib liihendada ka teistele riigiptiihadele eelnevaid toéopaevi.

3. Kaugtoo

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Kaugtoo voimalust voib kasutada kokkuleppel vahetu juhiga, kui t66 iseloom seda véimaldab.

Kaugtoona voib taita lGlesandeid, mis eeldavad anallilisi- ja keskendumisvajadust, mille taitmisel
puudub vahetu suhtluse vajadus todkohal ning mille tulemuse edastamine ja aruandlus on
kontrollitav. Kaugt6o korral lepitakse kokku kaugtd6o eesmark ja tulemused.

Kaugt6o korral tagab to6taja enda kattesaadavuse eelnevalt kokkulepitud sagedusega andmeside
abil (nt telefon, e-post, suhtlustarkvara jm).

Kehtetu al. 17.08.2018
Kaugt6d kasutamise korral planeeritakse vastav to0aeg elektroonilises kalendris (Outlook)

soovitavalt ndadal aega ette. Too6tajal ei ole digust keelduda talle kalendris vabale ajale tehtud
planeeringutest, pdhjendades keeldumist kaugt66 kavatsusega.

4, Tootasu maksmine

4.1.

4.2.

Tootasu makstakse tootaja poolt teatatud arveldusarvele arvestuse aluseks oleva kuu viimaseks
toopaevaks.

Tootasu arvutamisel ja maksmisel ldahtutakse akadeemia tootasustamise korrast,
raamatupidamisarvestuse protseduurireeglitest ja teistest digusaktidest.

5. Toovahendite kasutamine

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

TooOtaja tagab té6ruumides oleva vara korrashoiu ja sdilimise. ToOtaja kasutab akadeemia vara
tooillesannete taditmiseks ja eesmargiparaselt ning tdotaja korvab tema sidl vara kasutamisest,
hoiustamisest vGi volituseta ileandmisest tekitatud kahju.

Tootaja voib isiklikul otstarbel kasutada akadeemia arvutit, e-posti, avalikku internetti ja telefoni,
kui sellega ei tekitata akadeemiale varalist kahju ega kahjustata akadeemia mainet ega huve. Kdik
akadeemia arvutis olev info kuulub akadeemiale.

Akadeemia vOib toOtaja e-postkastist voi tema kasutajakontoga seotud dokumendiruumist (My
Documents, Desktop) tddalast infot otsida pShjendatud vajadustel t66 korraldamise eesmargil,
juhul kui too6tajat ei ole vGimalik katte saada (naiteks té6taja puhkuse voi akilise haigestumise
ajal).

Tootaja ei muuda omaalgatuslikult info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendite
konfiguratsiooni (sh ei paigalda ega eemalda tarkvara; lisa ja eemalda riistvara; lllita vélja
viirusetOrje tarkvara ega muuda selle seadistusi). Tootaja kohustub hoidma salastatuna talle
usaldatud kasutajatunnused, paroolid, koodid jms ning vdlistama nende sattumise kolmandate
isikute katte. Tookohalt lahkudes lukustab arvuti. Akadeemial on vajadusel digus rakendada
taiendavaid turvameetmeid IKT seadmetes ja sisteemides té6deldava informatsiooni turvalisuse
tagamiseks.



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

IKT vahendite kasutamisel ilmnenud probleemide korral podrdub tootaja esimesel vdimalusel
Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskus (SMIT) IT abi poole.

Akadeemial on asjaajamiseks ja dokumentide haldamiseks elektrooniline
dokumendihaldussiisteem (DHS). DHS-i ja riigitootaja iseteenindusportaali kasutamine ning
siseveebi ja e-posti lugemine on kohustuslik.

Akadeemiast lahkuv t66taja annab (ile tema kasutusse antud vara.
Lahkunud t66taja arvuti- ja e-postkasti konto suletakse, kuid sailitatakse andmed, mis on seejarel

akadeemia omand. Antud punkti ei pea rakendama, kui tootaja jatkab akadeemias t66d muu
voladigusliku lepingu alusel.

6. Tootervishoid ja tooohutus

6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7%

Tootervishoiu ja to6ohutusega seotud kiisimuste lahendamist reguleeritakse rektori kaskkirjaga
kinnitatud tookeskkonnavoliniku ja tookeskkonnandukogu valimiste korra ning tegevuse alustega.

Toole asumisel viiakse ldbi to6taja tootervishoiu ja to6ohutuse alane juhendamine, lahtudes
rektori kdskkirjaga kinnitatud tootervishoidu ja té6ohutust tagavatest juhendmaterjalidest.

Tervisekontroll
Tervisekontrolli suunamist korraldab personalito6 eest vastutav tiksus.

Tootaja tervisekontroll toimub tddajal ja akadeemia kulul akadeemiaga lepingu sdlminud
tervisekontrolliasutustes t6ole asumise esimese kuu jooksul ning edaspidi tootervishoiuarsti
nadidatud ajavahemiku jarel, kuid mitte harvem kui 1 kord 3 aasta jooksul.

Akadeemia hivitab kuludokumendi ja riigito6taja iseteenindusportaalis esitatud majanduskulude

aruande alusel nagemisteravuse vahenemisega kaasnevad kulud tervisekontrolli labinud

tootajale, kes vastab jargmistele tingimustele:

7.3.1. kuvariga to6tamine vahemalt 50% oma todajast;

7.3.2. silmaarsti poolt kirjalikult t6endatud nagemisteravuse vdahenemine vorreldes eelmise
nagemisteravuse kontrolliga akadeemias to6tamise ajal.

Akadeemia maksab to6tajale p 7.3 nimetatu alusel hivitist mitte rohkem kui kord aastas:
7.4.1. prillide maksumuse ulatuses, kuid mitte rohkem kui 100 eurot;

7.4.2. |aatsede maksumuse ulatuses, kuid mitte rohkem kui 50 eurot.

Tervise edendamine

71.1. Akadeemia hivitab osaliselt kuludokumendi ja riigitédtaja iseteenindusportaalis esitatud

majanduskulude aruande alusel sporditegevusega seotud alljargnevad kulud:

71.1.1. avaliku rahvaspordiiirituse osavdtutasu;

71.1.2. sportimis- v3i liikkumispaiga regulaarse kasutamisega otseselt seotud kulutused (sissepdasu
tasu).

71.2. Akadeemia maksab té6tajale p 7.1 nimetatu alusel hivitist 50% kuu kuludest, kuid mitte rohkem

kui 30 eurot kuus.



8. Toobtaja vastutus

8.1.

8.2

8.3.

Tootaja vastutab tookohustuste silise rikkumise eest.

Akadeemiapoolse hoiatuse vdi toolepingu erakorralise Ulesttlemise aluseks on muuhulgas
alljargnevad téokohustuste olulised siiilised rikkumised:

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.
8.2.8.

t66alaste dokumentide ja/vdi andmete véltsimine;

akadeemia, tookohustuste taitmisega seotud kolmanda isiku voi teise tootaja vara suhtes
toimepandud tegu, sealhulgas vara vargus, vara hadvimise, riknemise voi kaotsimineku
pohjustamine;

tootaja ametijuhendis voi toolepingus toodud kohustuste sidline tditmata jatmine voi
mittenduetekohane tiitmine;

mojuva poOhjuseta tdole mitteilmumine voi akadeemia teavitamiskohustuse tditmata
jatmine;

tootervishoiu ja todohutuse nduete rikkumine, mis toob kaasa voi vGinuks kaasa tuua raske
tagajarje vOi Onnetuse (akadeemia vara havimise, kaastdotajate ohtu seadmise voi
t666nnetuse);

akadeemia lilkkmeskonna ja endiste liikmeskonda kuulunud isikute isikuandmete
todllesannetest ja digusaktidest mittetulenev levitamine;

toéotamine alkoholi-, narkootilises- voi toksilises joobes vdi psiihhotroopse aine moju all;
tegu vOi tegevusetus, mis toob kaasa vOi vdinuks kaasa tuua akadeemia maine riive vOoi
kolmanda isiku usaldamatuse akadeemia suhtes.

Tootaja huvitab tdokohustuste rikkumisest ja/vdi varalisest vastutusest tulenevalt akadeemiale
tekkinud kahju. Kahju tekkimise korral on akadeemial Oigus esitada tootajale varalise kahju
hiivitamise ndue.



