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| ULDSATTED

1.1. Kaitseliidu tookorralduse reeglite kasutatavad lihendid ja mdisted:

1.1.1 KL - Kaitseliit;

1.1.2 KLPS - Kaitseliidu peastaap;

1.1.3 KLU - Kaitseliidu Glem;

1.1.4 DHS - dokumendihaldussiisteem;

1.1.5 StruktuuriGksuse juht - peastaabi Glem, maakaitseringkonna pealik, malevapealik, kooli
pealik, Naiskodukaitse esinaine, Noorte Kotkaste peavanem, Kodututarde peavanem;

1.1.6 Juht - Ulem, pealik, juhataja, esinaine, peavanem;

1.1.7 Struktuurilksus - peastaap, maakaitseringkond, malev, valveteenistus, kool,
Naiskodukaitse, Noored Kotkad ja Kodutltred;

1.1.8 Osakonnajuhataja - peastaabi osakonna tlem vai juhataja;

1.1.9 Tédandja - Kaitseliit;

1.1.10 Tootaja - Kaitseliidus teenistuses olev tegevvaelane ja tdédlepinguline tootaja.

1.2 Valveteenistuse tédkorraldus on reguleeritud valveteenistuse tdéokorralduse reeglites.

1.3 Kaitseliidu tédkorralduse reeglid (edaspidi tooreeglid) maaravad kindlaks Kaitseliidu
(edaspidi KL) tootaja:

1.3.1 tdoajakorralduse;

1.3.2 puhkusekorralduse;

1.3.3 kaugtdo;

1.3.4 tootasuarvestuse ja maksmise korra;

1.3.5 Uldised kaitumisreeglid;

1.3.6 tdoalaste korralduste teatavaks tegemise korra;

1.3.7 vara kasutamise korra;

1.3.8 téoétervishoiu ja tddohutuse Uldjuhised;

1.3.9 kdrvaltegevusega tegelemise kaitsevaelastel;

1.3.10 KLU, struktuuritksuse juhi vastuvétu isiklikes kisimustes jms;

1.3.11 juhised kingituste ja muude huvede vastuvotmiseks.

1.4 Tooreeglid on taitmiseks kohustuslikud kdikidele KL-i tootajatele.



1.5 Isik, kelle t66ruum on KL-i struktuuriiksuse valduses olevas hoones (sh isik, kes ei ole KL-
i koosseisus), peab jargima KL-is kehtestatud sissepaasu- ja valve eeskirju.

1.6 Tooreegleid tutvustab ja vajadusel selgitab uuele tdotajale teenistus- voi tdOsuhtesse
astumisel struktuuriiiksuse personalispetsialist. KLPS-is tutvustab ja vajadusel selgitab
tooreegleid teenistus- voi toosuhtesse astuva isiku vahetu juht. TO0reeglitega tutvumise kohta
annab iga tdétaja kinnituse.

1.7 Tdoreeglites satestamata kiisimustes juhindutakse avaliku teenistuse seadusest (edaspidi
ATS), kaitsevaeteenistuse seadusest (edaspidi KvTS), td6lepingu seadusest (edaspidi TLS),
Kaitseliidu seadusest ja muudest oOigusaktidest, sealhulgas KLU ja struktuuriiksuse juhi
kaskkirjadest ja korraldustest.

1.8 Toédandja kohustub vdimaldama tooétajale tdodalast téiendkoolitust vastavalt tddandja
vajadustele ja eelarvele ning tootaja kohustub osalema oma tooalaste teadmiste ja oskuste
arendamiseks koolitustel.

1.9 Poolte vahel sdlmitud téodlepingu Ulesutlemiseks tuleb teisele poolele esitada
ulesutlemisavaldus, mis peab olema tehtud kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis (TLS
§ 95 Ig 1). Tédandja peab ulesttlemist pdhjendama ja tdé6taja peab erakorralist Glesttlemist
pdhjendama. Ulesiitlemist peab pdhjendama kirjalikku taasesitamist véimaldavas vormis (TLS
§ 95 Ig 2). Ulesutlemise tahtajad satestab TLS § 96-§ 98.

Il TOOAJAKORRALDUS

2.1 Tootaja taistodaeg (ehk tédajanorm) on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi nadalas viiepaevase
todnadala kohta (TLS § 43 1g 1; ATS § 351g 2).

2.2 Tootaja osaline té6aeg (ehk osaline koormus) on Uldisest normist (punktis 2.1 toodust)
[ihem tddaeg, mida rakendatakse tddtaja ja tddandja kokkuleppel, mis vormistatakse
toolepingus voi kaskkirjas.

2.3 Tootaja suhtes kohaldatakse summeeritud t6aja korraldust 4-kuulise arvestusperioodiga.
Summeeritud tédaja puhul selgub Uletunnitdd arvestusperioodi 16pul (TSL § 44 Ig 1). Tddaja
algus ja 16pp ning puhkepaevad fikseeritakse t60aja arvestuse tabelis. To0aja arvestuse tabelit
planeeritakse ja tdbaja arvestust peetakse vastavalt KLU kehtestatud téoaja planeerimise ja
arvestuse juhendile. Td6aja arvestuse tabel saadetakse DHS-i kaudu td6tajale teadmiseks 5
kalendripdeva enne uue kalendrikuu algust.

2.4 Uletunnitdd t66 tegemine toimub poolte kokkuleppel (TLS § 44 Ig 1). Uletunnittd
hivitatakse vaba ajaga vordses ulatuses (TLS § 44 Ig 6). Pooled vdivad kokku leppida
Uletunnité® hivitamise rahas (TLS § 44 Ig 6). Uletunnitdé hilvitamisel rahaga maksab tédandja
tootajale 1,5-kordset todtasu (TLS § 44 Ig 7). Tédandja saab nduda lletunnitéd tegemist
todandja tegevusega seotud ettendgematute asjaolude, eelkdige kahju tekkimise
arahoidmiseks (TLS § 44 Ig 4), v.a alaealiselt, rasedalt ja tOdtajalt, kellel on o6igus
emapuhkusele (TLS § 44 Ig 5).

2.5 Sojavaelises valjadppes osalemise ajal rakendub tddtajale Kaitseliidu seaduse § 16 Ig 4
satestatu: Kaitseliidus td66lepingu alusel tddtavale isikule ei kohaldata sdjavaelise valjadppe
ajal TLS-is satestatud summeeritud td0aega, Uletunnitddd, 66t66 ja riigipihal tehtava t66
hivitamist, 166 tegemise aja piirangut, té6aja korraldust, 66t66 piirangut ning igapaevast ja
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iganadalast puhkeaega, kui t6dlepingus on ette nahtud, et isiku tédulesannete hulka kuulub
sbjavaelises valjadppes osalemine.

2.6 Puhkepaeva maaratlus nadalas soltub eelnevast tddaja planeeringust, vdimalusel on
puhkepaevadeks laupaev ja plihapaev, kui tddllesannete taitmine eeldab valdavalt té6tamist
laupdeval ja pluhapaeval, tuleb tagada vahemalt (ks jarjestikune vaba laupaev ja pihapaev
kuus.

2.7 Tootaja todaeg on uldjuhul 8 tundi paevas. Erandjuhtudel todulesannete taitmise
vajadusest voi valjadppellesannete taitmise vajadusest tingituna vdib planeerida kuni 13-
tunnise t66paeva.

2.8 Tdédaeg KL-is algab tldjuhul kell 08:00—-08:30 ja I6peb kell 16:30—17:30, reedel kell 14:30-
15:30. Tdédaeg struktuuriliksuses algab ja 16peb struktuurilksuse juhi poolt kehtestatud ajal.
Toopaeva jooksul on ette nahtud 30-60-minutiline todpaevasisene paus, mida ei arvestata
tooaja sisse. ToOpaevasisese pausi voivad tddtajad Uldjuhul teha ajavahemikus 11:30-14:30.

2.9 ToOaja hulka arvestatakse:

2.9.1 kaks 15-minutilist puhkepausi paevas (Uks enne ja Uks parast Idunat);

2.9.2 kuvariga tdétamisel puhkepauside aeg, mille kestus peab moodustama vahemalt 10%
kuvariga tdotamise ajast;

2.9.3 perekonnas aset leidnud raskemate haiguste ja/voi dnnetusjuhtumite, samuti oluliste
olmeliste vajaduste korral td6lt ajutine, moistlikkuse piirides eemal viibitud aeg, ning arsti juures
kaimiseks kulunud aeg vahetu juhi loal, kui td6tingimused seda vdimaldavad;

2.9.4 aeg, mis antakse doonoriks olevale td6tajale vere loovutamiseks;

2.9.5 kolm (3) tundi nadalas kehaliseks treeninguks, kui t66 iseloom seda vdimaldab.

2.10 Tootaja, kes ei ole t6dlt puudumisest varem ette teatanud, on kohustatud hiljemalt kell
09:00 teatama vahetule juhile oma puudumise vdi hilinemise pdhjuse.

2.11 Tootaja peab vahetule juhile esimesel vdimalusel teatama oma ajutisest tdovoimetusest
ja selle eelduslikust kestvusest. Vahetu juht korraldab té6taja tédvéimetusperioodi markimise
toébaja arvestuse tabelisse.

2.12 KL maksab tdotajale tootervishoiu ja todohutuse seaduses toodud tingimustele vastavat
haigushavitist t6ovoimetushaiguslehel margitud teenistus- vdi tookohustuste taitmisest
vabastuse teisest kalendripaevast alates 70% t66taja keskmisest tootasust.

2.13 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, vdidupuhale ja jéululaupdevale vahetult
eelneval to0paeval vahendatakse td6ajanormi kolme (3) tunni vorra.

2.14 Struktuurilksuse juht vdib oma otsusega lihendada (3) tunni vorra ka teistele
riigipihadele vahetult eelneva to0pdeva pikkust kui teenistus- voi toodulesanded seda
vdimaldavad.

Il PUHKUSEKORRALDUS
3.1 Tdédandja hlvitatav puhkus ja tasustamata puhkus:
Puhkuse liik Kestus Tasu Alus
P&hipuhkus Alates 28 Keskmine TLS §55,§70
kalendripaeva kalendripaevatasu Ig 1
Oppepuhkus 30 kalendripaeva 20 paeva eest TLS §671g 1,
keskmine taiskasvanute




kalendripdevatasu, 10 koolituse
paeva tasustamata seaduse
(TakS) § 13 1g
1jalg 3
Tasemebppe 15 kalendripaeva Tootasu alammaar TakKS §131g 4
I[6petamiseks
taiendav 6ppepuhkus
Puhkus Maaratlemata Tasustamata TLS§671g2
sisseastumiseksamite
tegemiseks
Puhkus taisealise Kuni 5 té6paeva Tootasu alammaar TLS § 65'
stigava puudega isiku
hooldamiseks
Tasustamata Kuni 10 té6paeva Tasustamata TLS § 64
lapsepuhkus

3.1.1 Teised tootajale ettendhtud puhkused on satestatud TLS 3. peatiki 4. jaos.

3.2 Pdhipuhkus

3.2.1 Puhkust antakse to6tatud aja eest.

3.2.2 Puhkuse arvestamise perioodiks on kalendriaasta.

3.2.3 Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lihema aja eest puhkust
vordeliselt tddtatud ajaga. Tédtaja voib nduda puhkust, kui ta on KL-is td6tanud vahemalt 6
kuud.

3.2.4 Tegevvaelase puhkuse kestus on vahemalt 35 kalendripdeva kalendriaastas,
toolepingulise tootaja puhkus on vahemalt 28 kalendripaeva.

3.2.5 Osalise voi puuduva t66véimega tédtaja iga-aastane puhkus on 35 kalendripaeva.

3.2.6 Puhkuse kestust arvutatakse kalendripdevades.

3.2.7 Osalise tddajaga todtaja pdhipuhkus on sama kestusega kui taistooajaga tdotajal.

3.2.8 Puhkuste ajakavasse markimata puhkuse kasutamisest teatab t66taja td6andjale 14
kalendripaeva ette kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis (avaldus DHS-is).

3.2.9 Toodsuhte I6ppemisel peetakse ettepuhatud puhkuse paevade tasu I6pparvest kinni. Kui
I6pparvest ei jatku vahendeid ettepuhatud puhkusetasu kinnipidamiseks tuleb tootajal
tagastada KL-ile ettepuhatud puhkuse paevade tasu.

3.2.10 Téo6suhte |6ppemisel hlvitatakse tootajale valja tdédtatud, kuid kasutamata jaanud
aegumata p&hipuhkus rahas.

3.2.11 Tegevvaelaste liikumisel Kaitsevaest KL-i ja vastupidi jatkub puhkusearvestus
katkematult.

3.2.12 Puhkusetasu makstakse valja hiljiemalt eelviimasel tddpaeval enne puhkuse algust, kui
tédandja ja tO0taja ei ole igakordselt puhkusele jaamisel kokku leppinud teisiti.

3.2.13 Puhkuse ndue aegub Uhe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta |[6ppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui tddtaja kasutab emapuhkust,
isapuhkust, lapsendajapuhkust ning vanemapuhkust.

3.3 Muud puhkused

3.3.1 Puhkused lapsevanematele (taotlemine Sotsaalkindlustusameti
iseteeninduskeskkonnas).

3.3.1.1 Emapuhkus, isapuhkus, lapsendajapuhkus, lapsepuhkus, puudega lapse vanema
lapsepuhkus — tdotaja teeb 14 kalendripdeva ette avalduse Sotsiaalkindlustusameti
iseteeninduses ja margib té6andja meiliaadressina info@kaitseliit.ee.

3.3.1.2 Vanemapuhkusele jaamisest voi vanemapuhkuse katkestamisest teavitab tOotaja
té6andjat ette 30 kalendripdeva, hoolduspuhkusele ja tasustamata lapsepuhkusele jaadmisest
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teavitab tootaja to0andjat ette 14 kalendripaeva kirjalikku taasesitamist véimaldavas vormis
(avaldus DHS-is).

3.3.2 Oppepuhkus

3.3.2.1 Tootajal on digus saada dppepuhkust vastavalt TAKS-is ja kdesolevas tddreeglistikus
satestatule.

3.3.2.2 Tootajale antakse tema avalduse ning Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes voi
taienduskoolitusasutuse pidaja labiviidavas taienduskoolituses osalemiseks dppepuhkust
kokku kuni 30 kalendripaeva kalendriaasta jooksul.

3.3.2.3 Tasemedppes ja todalase enesetdiendamise eesmargil (Iahtuvalt tédandja vajadusest)
taienduskoolituses osalemiseks antud &ppepuhkuse ajal makstakse tootajale keskmist
kalendripaevapohist dppepuhkusetasu 20 kalendripaeva eest kalendriaastas.

3.3.2.4 Oppepuhkuse kasutamisest teatab tdotaja téoandjale kirjalikku taasesitamist
vbimaldavas vormis (avaldus DHS-is) vahemalt 14 kalendripdeva ette.

3.3.2.5 Oppeasutuse teatist on personaliosakonnal digus nduda iga kord kui 6ppepuhkust
soovitakse kasutada.

3.3.2.6 Oppepuhkuse tasu makstakse vélja palgapéeval.

3.3.3 Tasustamata puhkus
3.3.3.1 Tasustamata puhkust antakse poolte kokkuleppel tdé6taja avalduse alusel.

3.4 Puhkuste ajakava koostamise p&himétted

3.4.1 Puhkuste ajakava kinnitatakse hiljemalt jooksva aasta 31. martsiks.

3.4.2 Puhkuste ajakava koostamisel lahtutakse t66 korraldamise huvidest ning arvestatakse
tootajate maistlikke soove.

3.4.3 Pdhipuhkuse hulka ei arvata rahvuspuha ja riigipuhi.

3.4.4 Puhkuste ajakavasse peab ara markima 75% kogu pdhipuhkuse paevadest (st
kasutamata puhkusepéevad ja jooksva aasta puhkusepaevad kokku).

3.4.5 Pohipuhkust antakse osadena Uksnes poolte kokkuleppel. Vahemalt 14 kalendripdeva
puhkust peab to6taja kasutama jarjest.

3.4.6 Tootajal ei ole lubatud jatta kahe jarjestikuse puhkuseperioodi vahele Uksnes vabu paevi.
See pohimdte kehtib ka pdhi- ja lisapuhkuse litmise korral.

3.4.7 Ajakavasse vbib markida ka muud puhkused, v.a puhkused, mida taotletakse labi
Sotsiaalkindlustusameti.

3.4.8 Puhkuste ajakavas naidatakse ara struktuuritiksuse juhi asendaja. Struktuuritiksuse juhi
ajakavasse markimata puhkuse korral tuleb puhkuse avalduses ara naidata struktuuriiksuse
juhi asendaja.

3.4.9 Tédvdimetus- voi hoolduslehele jadmine ei katkesta puhkust automaatselt.

3.4.10 Kasutamata jaanud puhkuseosa kasutamise kohta teeb tdédtaja avalduse. Too6tajal on
oigus nduda kasutamata jaanud puhkuseosa vahetult parast puhkuse kasutamist takistava
asjaolu (nt ajutine t6évdimetus) aralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal.

3.4.11 KLU poolt kinnitatud puhkuste ajakavas muudatuste tegemine toimub poolte
kokkuleppel valja arvatud seaduses ettenahtud juhtudel.

3.4.12 Puhkuse ajakava muutmise soovi esitab t66taja kirjalikku taasesitamist véimaldavas
vormis (avaldus DHS-is) 14 kalendripaeva ette.

IV KAUGTOO
4.1 Kaugtdd on t66 vorm, mida tehakse tddandja infotehnoloogiliste vahendite abil valjaspool
té6andja ruume.

4.2 Kaugtoo tegija on KL-i tdétaja, kes taidab tddulesandeid valjaspool tddandja ruume.



4.3 Kaugtoo tegemine on lubatud avalikkusest eraldatud kohas (kodu, hotellituba jms).

4.4 Kaugtoo tegemise asukohas tuleb veenduda, et toddeldavale informatsioonile ei tekiks
volitamata juurdepaasu korvalistel isikutel, sh pereliikmetel, sdpradel jne.

4.5 Kaugtéona voib taita tlesandeid, mille puhul:

4.5.1 toéodulesannete taitmine ei ndua flusilist kohalolekut tdédandja ruumides;

4.5.2 eksisteerib kdrgendatud anallusi- ja keskendumisvajadus ja puudub oma kabinet;

4.5.3 puudub tédkohal vahetu suhtlemise ja suuremahuline paberdokumentide kasutamise
vajadus ning vajadus to6tada salastatud teabekandjatega ja/véi turvaalal;

4.5.4 on vdimalik t66 tulem edastada kaugtdoperioodi jarel voi kindlalt maaratud 16pptahtajal
ja turvaliselt infotehnoloogiavahendeid kasutades.

4.6 Kaugtdd tegemise oluline printsiip on vastastikune usaldus ja to6tajapoolne
enesedistsipliin, mis annab todtajale vabaduse tooulesandeid taita enda valitud kohas.

4.7 Kaugtoo tegemine on vabatahtlik ning pohineb vastastikusel kokkuleppel, mida on véimalik
Ules 6elda nii tdotaja kui tddandja poolt.

4.8 Rakendatava kaugtdéd vdimaliku mahu otsustab iga td6taja puhul tema vahetu juht,
lahtudes KL-i vajadustest ning 160 iseloomust.

4.9 Kaugtoo tegijale kehtivad kdik tooreeglid ja teistes KL-is kehtestatud kordades/juhendites
kinnitatud reeglid.

4.10 Todandja ei hivita kaugtdodl tooga seotud ega kaasnevaid kulusid (elektrivool, isiklikud
sidekulud jms).

4.11 To6aeg kaugtdod tegemiseks toimub sarnaselt tddandaja ruumides kehtestatud té6tamise
ajale, s.o vastavalt kdesolevas tooreeglite punktis 2.6 toodule, ning tdotaja on tdoajal interneti
ja ametitelefoni teel kattesaadav.

412 Kaugtdotaja vastutab talle teatavaks tehtud tddtervishoiu- ja tddohutuse eeskirjade
jargimise eest.

413 Muudes reguleerimata kisimustes juhindutakse kaitseministri  kaskkirjast
“Kaitseministeeriumi valitsemisala kaugtd6 kontseptsiooni kinnitamine®.

V TOOTASU ARVESTUS JA MAKSMINE

5.1 KL maksab tddtajale todtasu Uks (1) kord kuus, kandes tootasu tddtaja maaratud
pangakontole jooksva kalendrikuu viimasel paeval. Kui palgapaev langeb puhkepaevale voi
riigipdhale, kannab tédandja to6taja tédtasu ja muud valjamaksed Ule puhkepaevale eelneval
todpaeval.

5.2 Tootaja esitab tddle asudes KLPS rahandusosakonnale kirjaliku teatise KL-i
raamatupidamise sise-eeskirjas satestatud korras tddtasult ja muudelt tasudelt igas
kalendrikuus enne kinnipidamisele kuuluva tulumaksu arvestamist tulumaksuseaduses
satestatud tulumaksuvaba tulu maha arvamiseks.

5.3 Tootaja kohustub esitama pangakonto muutudes KLPS rahandusosakonnale kirjaliku
teatise uute andmete kohta.



5.4 Uue Tdotaja tddle asumisel esitab KLPS personaliosakonna spetsialist talle taitmiseks
teatise hiljemalt viie (5) tddpaeva jooksul t6dle astumisest arvates.

5.5 KLPS rahandusosakond edastab igal kuul tdé6tajale kirjaliku teatise talle makstud téétasu,
selle koostisosade ja muude valjamaksete ning tootasult kinnipeetud summade, makstud
maksude jms kohta.

5.6 Tootasu tingimusi, lisatasude ja toetuste maaramist ning maksmist reguleerib
tegevvaelastel Kaitsevae juhataja kinnitatud tegevvaelaste palgajuhend ning tegevvaelaste
ametikohtade nduded ja palgavahemikud KL-is, t66lepinguliste tootajate puhul KLU kinnitatud
tootasu maksmise juhend.

5.7 Makse ja makseid saavad asutused ning nende maksmisega kaasnev kaitse:

Maks vbi makse Maksu v&i makset | Maksu vdi maksega kaasneda voiv kaitse
saav asutus
Tulumaks Maksu- ja Tolliamet | Tulumaksust finantseeritakse riigi ja
kohaliku omavalitsuse Uksuse
valitsemistegevust
Td6tuskindlustusmakse | Maksu- ja Tolliamet | Tootuskindlustusmaksest rahastatakse

tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel Toobtajale kaitse (hlvitised,
toetused ja teenused) tOGtuks jaamise

korral
Kohustusliku Maksu- ja Tolliamet | Kohustuslikust kogumispensioni maksest
kogumispensioni rahastatakse Il samba pensioni
makse
Sotsiaalmaks Maksu- ja Tolliamet | Sotsiaalmaksust rahastatakse

ravikindlustust ning | ja Il samba pensioni

5.8 Tootaja on teadlik, et tddandja poolt kinnipeetavate ning tootaja eest makstavate maksude
ja maksete suurus ning liik vivad muutuda sellekohaste seaduste muutumise kohaselt.

5.9 Tootajale sailitatakse reservvaelasena Sppekogunemisel viibitud aja jooksul pohitootasu.
Oppekogunemise kutse saanud tddtaja esitab tddandjale kutse esimesel voimalusel.

VI ULDISED KAITUMISREEGLID

6.1 Tootajad peavad olema Uksteise suhtes viisakad ning kaituma vaarikalt. To6taja riietus
peab olema korrektne. Tegevvaelased kannavad teenistuskohustusi taites tava- vdi valivormi
vastavalt vormikandmise eeskirjale.

6.2 Toobtaja ei tohi tegutseda viisil, mis ei ole kooskdlas KL-i Ulesannete ja eesmargiga ning
voib kahjustada KL-i mainet.

6.3 Kui tdodtajale, kellel ei ole riigisaladusele juurdepaasu oigust, on teatavaks saanud
riigisaladus voi salastatud valisteave voi tema katte on sattunud salastatud teabekandja, on
isik kohustatud kaitsma tema valduses olevat salastatud teabekandjat avalikuks tuleku ja
korvalise isiku juurdepaasu eest ja viivitamata teavitama toimuvast Kaitsepolitseiametit ja
struktuuritiksuse riigisaladuse kaitset korraldavat isikut, kui ta sai aru voi pidi aru saama, et
tegemist on riigisaladuse voi salastatud teabekandjaga. Isik peab salastatud teabekandja lle
andma riigisaladuse kaitset korraldavale isikule.



6.4 KL-i turvaalale, erivalvereziimiga ruumidesse ning territooriumile Uldine sissepaasu ja
likumise korraldus kehtestatakse struktuuriliksuse sissepaasu- ja valvete eeskirja ning KL-i
salastatud teabe tootlemise ja kaitse juhendiga.

6.5 Infotehnoloogia vahendite kasutamisel tuleb Iahtuda Kaitseministeeriumi valitsemisala info-
ja kommunikatsioonitehnoloogia eeskirjast KL-i kasutajale.

6.6 Lahkarvamused lahendatakse KL-i siseselt. Valjastpoolt palutakse probleemi
lahendamiseks abi vaid juhul, kui labirdakimised KLU ja/vdi struktuurilksuse juhiga ei ole
andnud pooli rahuldavaid tulemusi.

6.7 Suhtlemisel avalikkusega juhindub t66taja juhendist , Teavitustdd korraldus Kaitseliidus®.

6.8 Suitsetada tohib ainult selleks maaratud ja vastavalt margistatud kohtades. Muudes
kohtades suitsetamine on keelatud.

6.9 Todandja juhib tahelepanu, et to6oreeglite rikkumine voib tuua kaasa téosuhte erakorralise
ette teatamata Ulesitlemise TLS § 88 alusel.

VII VARALINE VASTUTUS
7.1 Té6andja kohustub kindlustama to6taja tooks vajaliku varaga.

7.2 Tootaja on kohustatud tema valdusesse antud vara kasutama heaperemehelikult,
sihtotstarbeliselt ja ainult to6ulesannete taitmiseks.

7.3 Tootajale todks vajalik vara antakse tootajale ja tagastatakse tddandjale Kaitseliidu
raamatupidamise sise-eeskirjas kehtestatud korras.

7.4 Kui td6tajale antud vara on kadunud, muutunud kasutamiskélbmatuks, purunenud, siis
peab to6taja sellest koheselt teavitama vastutavat isikut ja/vdi vahetut juhti.

7.5 Tootaja on kohustatud t60lt lahkumisel voi todkohalt vabastamisel tema valdusesse antud
vara tagastama vara eest vastutavale isikule v6i andma vara ile vara eest vastutava isiku
maaratud isikule. Uleandmine vormistatakse vastavalt KL-i raamatupidamise sise-eeskirjale.

7.6 Todtaja kohustub hiljiemalt té6tamise viimasel paeval enne t66lt lahkumist vdi téokohalt
vabastamist andma Ule kdik tema kasutusse usaldatud t66vahendid ja té6andja vara ning
saama vastavad kooskdlastused. Ringkaigulehe taitmist koordineerib KLPS personaliosakond
vOi struktuuriiksuse personalispetsialist.

7.7 Toolt lahkuva tédtaja kohta avatakse DHS-s personalispetsialisti poolt ringkaiguleht, millele
maaratud tdotajad saavad kirjutada markusi vdi kommentaare téotajale valjastatud
dokumentide, vara vm osas, mis tuleb tagastada.

7.8 Kui tootajale teenistus- voi tddalaselt usaldatud vara on muutunud kasutamiskdlbmatuks,
purunenud vdi ei ole tagastatud, tehakse to6tajale ettepanek vara hivitamiseks.

7.9 Tootaja vastutus satestatakse tddlepingus, ametijuhendis vdi maaratakse vajadusel
materiaalse vastutuse lepinguga.



VIl TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE ULDJUHISED

8.1 Tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse Gldnduetega tutvumine tédle asumisel ja nende
taitmine on kohustuslik koigile tootajatele séltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja
téokohast. Toé6ohutusnduete sissejuhatav tutvustamine toimub t66le asumisel vahetu juhi
poolt.

8.2 Tootervishoiu ja tédohutuse tldnduded

8.2.1 Tédandja kohustub:

8.2.1.1 tagama tooétervishoiu ja tédohutuse nduete taitmise igas tédga seotud olukorras,
sealhulgas tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt kehtivatele
normidele ja digusaktidele;

8.2.1.2 viima labi stistemaatilist té6keskkonna sisekontrolli, mille kaigus ta kavandab, korraldab
ja jalgib toodtervishoiu ja tddohutuse olukorda KL-is. Tookeskkonna sisekontroll on
organisatsiooni tegevuse lahutamatu osa, millesse on kaasatud t66tajad ja mille aluseks on
todkeskkonna riskianallUsi tulemused;

8.2.1.3 teavitama tdotajaid tookeskkonna volinike voi tdodtajate usaldusisiku kaudu
ohuteguritest, tddkeskkonna riskianallusi tulemustest ning tervisekahjustuste valtimiseks
rakendatavatest abinbudest;

8.2.1.4 maarama organisatsioonis esmaabi andmise to6taja(d) ja korraldama neile tédandja
kulul valjadppe ja hoidma esmaabivahendeid nduetekohaselt margistatud ja kergesti
juurdepaasetavas kohas ning tagama kdigile t66tajatele esmaabivahendite kattesaadavuse;
8.2.1.5 taitma téokaitse jarelevalveorganite ettekirjutisi ja korraldusi;

8.2.1.6 tagama esmaabivahendite kattesaadavuse tdéokohal;

8.2.1.7 taitma digusaktides, haldusaktis ning lepingus ettenahtud muid kohustusi.

8.2.2 Toobtaja kohustub:

8.2.2.1 osalema ohutu todkeskkonna loomisel, sealhulgas taitma ohutu té6tamise juhendeid
ning eeskirjadega temale vdi tema kasutuses olevatele todvahenditele ja tookohtadele
ettenahtud ndudeid;

8.2.2.2 taitma tdbandja ning tdodtervishoiu- ja tddohutusalast jarelevalvet teostatavate isikute
seaduslikke korraldusi;

8.2.2.3 teatama d&nnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise ohust viivitamatult td6andjale
taasesitamist voimaldavas vormis;

8.2.2.4 hoidma oma tdédkoha korras ja puhtana;

8.2.2.5 labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

8.2.2.6 taitma odigusaktides, haldusaktis ning lepingus ettenahtud muid kohustusi.

8.3 Todlepinguline tddtaja suunatakse esmakordselt todtervishoiuarsti vastuvétule 4 kuu
jooksul tddle asumisest. Edasine tddtervishoiuarsti kilastus toimub arsti poolt maaratud
aegadel vdi vastavalt reaalsele vajadusele eelneval kokkuleppel td6andjaga, sh silmaarsti
kulastus.

8.4 Kaesoleva eeskirja punktides 8.3 satestatut (v.a silmaarsti kulastus) ei kohaldata
tegevvaelastele. Tegevvaelaste terviseuuringuid teostatakse KvTS-i ja selle alusel antud
digusaktidega ettenahtud korras.

8.5 Tuleohutuse Gldnduded

8.5.1 Toéodandja kohustub:

8.5.1.1 tédtama valja ja kehtestama tema poolt kasutatavatele ruumidele, territooriumile ja
tookohtadele Gigusaktidega ettenahtud tuleohutusnduded;

8.5.1.2 maarama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

8.5.1.3 koostama tegevusplaani inimeste evakueerimiseks, vara paastmiseks ja keskkonna
kaitsmiseks;
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8.5.1.4 tutvustama uutele to6tajatele tddandja juures kehtivaid tuleohutuse eeskirju;

8.5.1.5 tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku
toéokohal.

8.5.2 Too6taja kohustub:

8.5.2.1 taitma té6andja kehtestatud tuleohutuse ndudeid;

8.5.2.2 mitte suitsetama ja kasutama lahtist tuld t66andja ruumides ja selleks mitte ettenahtud
kohtades;

8.5.2.3 kasutama elektriseadmestikku nii, et ei tekiks tule-, plahvatus- vdi elektrikahjustuse
ohtu;

8.5.2.4 viivitamatult teatama tulekahjust, ruumide valvehairest, elektrikatkestusest, sidehairest
jms vastavalt hddaabinumbrite nimekirjas loetletud juhtumitele;

8.5.2.5 oskama kasitseda esmaseid tulekustutus- ja esmaabivahendeid;

8.5.2.6 KLPS t6oétajad kaituma vastavalt Toompea 8 tulekahju korral tegutsemise plaanile
Toompea 8 tulekahju korral tegutsemise plaan.

IX KORVALTEGEVUSEGA TEGELEMINE TEGEVVAELASTEL
9.1 Tegevvaelane peab viivitamatult kirjalikult teavitama |abi struktuuriliksuse juhi KLU-d, Kui
tegeleb voi kavatseb tegeleda valjaspool teenistusiilesannete taitmist kdrvaltegevusega.

9.2 KLU vdib pdhjendatult keelata kdrvaltegevusega tegelemise.

9.3 Teatise esitamine ja tingimused on reguleeritud KLU kaskkirjaga ,Tegevvaelase
korvategevuse teatis®.

X KLii JA STRUKTUURIUKSUSE JUHI VASTUVOTT
10.1 KLU ja struktuuriiksuse juhi vastuvott toodtajate isiklikes kisimustes toimub
eelregistreerimisega. Vastuvotule registreerib KLU vdi struktuuritksuse referent.

10.2 KLU vastuvdtuks todalastest kisimustes on vajalik eelnev struktuuritiksuse juhi suuline
ndusolek.

10.3 KLU ja struktuurilksuse juhil on digus kisimus vastavalt teemale lahendamiseks
delegeerida.

XI JUHISED KINGITUSTE JA MUUDE HUVEDE VASTUVOTMISEKS

11.1 Kaesolevas tooreeglites kasutatakse alljargnevaid mdisteid jargmises tdhenduses:
11.1.1 Huvide konflikt on ametiisiku ametikohustuste ja erahuvide vastuolu, kus erahuvid
voivad mojutada ametikohustuste taitmist.

11.1.2 Ametiseisundi kuritarvitamine on sellise otsuse vdi toimingu tegemine, millega luuakse
eelis otsustajale, tema lahedasele vdi mdnele kolmandale isikule. Avaliku vahendi korruptiivne
kasutamine on ametiisiku poolt ametikohustust rikkudes avaliku Glesande taitmiseks mdeldud
materiaalse voi muu ressursi kasutamine ametiisiku enda voi kolmanda isiku huvides, kui see
toob kaasa avaliku huvi seisukohast ebavdrdse vdi péhjendamatu eelise ametiisikule voi
kolmandale isikule.

11.1.3 Ametiisik on iga isik, kes taidab avalikku Ulesannet ja kellel on selle Ulesande taitmiseks
ametiseisund, see tdhendab padevus teha teise isiku suhtes siduvaid otsuseid véi toiminguid.
Otsuse tegemise padevuseks loetakse ka otsuse tegemises osalemist (nt otsustava kogu
likmena voi otsustamise eri etappides) vdi otsuse sisulist suunamist. Isik, kes asendab lihema
voi pikema perioodi jooksul ametiisikut ning kellel on asendamise ajal need padevused, mis
teevad asendatavast ametiisiku, on ametiisik.

11.1.4 Ametiseisund on padevus (b6igus vdi kohustus) avaliku Ulesande taitmisel teha teist
isikut mojutav otsus voi toiming vdi osaleda selle tegemises.
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11.1.5 Korruptiivne tulu on ametiisikule endale vbi kolmandale isikule ametiisiku
ametikohustuse téttu pakutud véi ametiisiku poolt ndutud varaline véi muu soodustus, samuti
ametiisiku kohustusi rikkudes saadud soodustus. Korruptiivseks ei loeta soodustust, mis ei ole
seostatav ametikohustusega voi mida saab Uheselt mdista tavaparase viisakusavaldusena.

11.2. KL-is on ametiisikuks kdik kulujuhid, struktuuriiiksuse ja KL-i keskjuhatuse liikkmed,
hankekomisjoni liikmed, lepingus KL-i esindama maaratud isikud.

11.3. Ametiisik peab viivitamata teatama ametikohustusega seostatava soodustuse
vastuvotmisest KLPS luure- ja julgeolekuosakonna juhatajat.

11.4. Sobival puhul ja maaral on simboolse vaartusega kinkide ja kutsete vastuvétmine
lubatud, kui see on kooskdlas kehtivate seaduste ja Uldtunnustatud tavadega. Selliste kinkide
ja kutsetega ei tohi kaasneda soéltuvussuhet ega kohustust.

11.5. KL-ile antud hinnasoodustusi, kliendikaarte, boonuseid jm sarnast ei tohi KL t66taja oma
erahuvides kasutada.

11.6. Kdigil todtajatel on keelatud mis tahes KL-i soodsa otsuse saavutamiseks ametnikelt,
aripartneritelt ja eraosapooltelt mis tahes tasude voi muude hiivede kisimine.

11.7. Arvele tuleb votta need KL-ile tehtud kingid ja soodustused, mis vastavad varade arvele
vdtmise tingimustele. Pdhivarana voetakse arvele vara maksumusega alates 10 000 eurot
(ilma kaibemaksuta) ja bilansivalise varana alates 1 000 eurot (ilma kdibemaksuta) vastavalt
KL raamatupidamise sise-eeskirjas kehtestatud korras.

11.8. Juhul, kui saadud soodustust ei pea arvele vétma, kuid tegemist on kasutatava asjaga
(nt vihmavari, mapp, kirjatarbed, toiduained, joogid jms), siis voetakse see kasutusse voi
tarbitakse Uhiselt.

11.9. Juhul, kui saadud soodustust ei voeta kasutusse, eksponeeritakse see, kas vitriinkapis
vOi Uksuse ruumides.
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