TORI VALLAVALITSUS

VALLAVANEMA KASKKIRI

Sindi 9. juuli 2018 nr 13-2/22

Tori Vallavalitsuse tookorralduse reeglid

Kaéskkiri antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 16ike 1 punkti 3 ja avaliku
teenistuse seaduse § 67 1digete 1 ja 2 alusel ning arvestades toolepingu seaduse § 5 18ike 1
punkti 11 ja § 28 16ike 2 punkti 7.

§ 1. Reguleerimisala

(1) Tori Vallavalitsuse tookorralduse reeglitega maéadratakse kindlaks Tori Vallavalitsuse
(edaspidi vallavalitsus) kui ametiasutuse ning vallavalitsuse ametnike ja tootajate (edaspidi
teenistujad) kditumisreeglid ja edukaks koostooks vajalikud molemapoolsed kohustused.

(2) Tookorralduse reeglite tditmine on kohustuslik koigile vallavalitsuse teenistujatele.
Tookorralduse reegleid kohaldatakse ka vallavalitsuse litkmete suhtes, kui nende t60
iseloomust ei tulene teisiti.

(3) Tookorralduse reeglites kasitletakse struktuuriiiksusena vallavalitsuse osakondi ja
kantseleid (sh Are, Sauga ja Tori halduskeskust).

§ 2. Uldine informeerimine

(1) Teenistujatele vajalikku teavet edastatakse dokumendihaldussiisteemi Amphora (edaspidi
Amphora) voi e-posti kaudu.

(2) Ametiasutuse tookorraldust puudutavad dokumendid tehakse teenistujatele teatavaks
Amphora kaudu ning need on kéttesaadavad Amphora iihiskaustas ,, Teenistuja késiraamat®.

§ 3. Teenistusse ja toole asumine

(1) Vallavalitsuse ametnik voetakse teenistusse vastavalt avaliku teenistuse seadusele.
Tootajaga sdlmitakse todleping todlepingu seaduse alusel.

(2) Teenistus- voi todsuhte vormistamisel tutvustab vallavalitsuse personalitood tegev isik
(edaspidi andmekaitse- ja personalispetsialist) uuele teenistujale tookorralduse reegleid,
tootervishoiu ja todohutuse ning tuleohutuse ndudeid ja teisi vallavalitsuse tookorraldust
puudutavaid dokumente. Nimetatud dokumendid on kéttesaadavad Amphora iihiskaustas
,»leenistuja kisiraamat*.

(3) Uuele teenistujale tutvustab ametiasutust ja tema uut tookohta struktuuriiiksuse juht ja/voi
vahetu juht.

§ 4. Uldised kiitumisreeglid



(1) Ametiasutus on kohustatud:

1) kindlustama teenistuja ametijuhendis voi todlepingus ettendhtud todga ja maksma to0 eest
tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2) varustama tookohad to0ks vajalikuga ja looma ohutud to6tingimused;

3) tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td0aja arvestust;

4) andma teenistujatele puhkust ja maksma puhkusetasu;

5) tagama, et vallavalitsuse/halduskeskuse hoones oleks ndhtavas kohas majajuht, mis
sisaldab Oiget teavet teenistujate (ametinimetus, ees- ja perekonnanimi) ja nende
tookabinettide numbrite kohta;

6) avaldama Tori valla veebilehel teenistujate ees- ja perekonnanimed, hariduse ja eriala,
telefoninumbrid ning e-posti aadressid.

(2) Teenistuja on kohustatud:

1) tegema kokku lepitud ja talle ametijuhendi voi to6iilesannete kirjeldusega kinnitatud t66d
ning tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi t60 iildisest
kaigust;

2) tditma todililesandeid parimatele teadmistele ja voimetele tuginedes, tegutsedes otstarbekalt,
olles hoolikas, kohusetundlik ja omakasupiitidmatu ning 1dhtudes avalikest huvidest;

3) kinni pidama ettendhtud todajast;

4) digeaegselt ja tipselt tditma vahetu juhi seaduslikke korraldusi;

5) tookohalt lahkumisel mitte jdtma materiaalset védrtust omavaid esemeid ja todga
seonduvaid dokumente jdrelevalveta;

6) suhtuma hoolsusega tema valduses olevasse ametiasutuse varasse;

7) to6pédeva 10pus todkohalt lahkumisel sulgema kabineti akna(d) ja ukse(d);

8) andma vallavanema noudmisel objektiivseid seletusi temale teadaolevate
distsipliinirikkumiste kohta;

9) hoiduma tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel kohustuste tditmist voi kahjustavad
teiste teenistujate vOi kolmandate isikute vara voi digustatud huve;

10) teatama andmekaitse- ja personalispetsialistile viivitamatult isikuga seotud andmete
muutustest;

11) hoiduma ametiasutuse kohta halvustavate ja kontrollimatute andmete levitamisest;

12) olema ettenégelik oma tegevusest tuleneda voivate tagajirgede suhtes;

13) teatama vahetule juhile viivitamatult to6takistustest voi nende ohust ning voimaluse korral
erikorraldusteta kdrvaldama niisugused takistused voi nende ohu;

14) kasutama Amphorat dokumentide ja sOnumite (iilesannete) delegeerimiseks voi
menetlusringile saatmiseks ning digusaktide eelndude ettevalmistamiseks ja menetlemiseks;
15) hoidma salajas asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teavet;

16) mitte voimaldama korvalistele isikutele juurdepdisu arvutitele ja andmebaasidele ning
mitte kasutama tooalast infot viljaspool todiilesandeid;

17) hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmed ka pérast
tootlemisega seotud toodiilesannete tditmist voi teenistus- voi toosuhte I0ppemist;

(3) Tooaja planeerimisvahendina kasutatakse kogu ametiasutusele ndhtavat Amphora
kalendrit. Teenistuja on kohustatud sisestama kalendrisse kdik kohtumised ja tegevused, mille
jooksul teenistuja ajaga ei saa teised arvestada (koosolekul, ndupidamisel, koolitusel,
lahetuses, puhkusel viibimine jne).

(4) Ametnik peab vallavanemat teavitama kirjalikult, kui ta tegeleb voi kavatseb tegeleda
korvaltegevusena todlepingu voi teenuse osutamise lepingu alusel, valitaval v3i nimetataval
ametikohal, ettevOtjana vO1 tdisosanikuna tdis- vOi usaldusiihingus voi juriidilise isiku
juhtimis- voi kontrollorgani litkmena. Teade tuleb edastada e-posti teel andmekaitse- ja



personalispetsialistile, kes informeerib sellest vahetut juhti, struktuuriiksuse juhti ja
vallavanemat.

§ 5. Teenistusalaste korralduste andmine

(1) Teenistujale annavad teenistusalaseid korraldusi vahetu juht, vallavanem ja teised
ametijuhendis voi todiilesannete kirjelduses nimetatud isikud. Vallasekretédril on digusalastes
kiisimustes Oigus anda teenistusalaseid korraldusi struktuuriiiksuste juhtidele ning juristile.
Vallavanemal on digus anda teenistusalaseid korraldusi koigile teenistujatele.

(2) Teenistusalased korraldused antakse kirjalikult Amphora voi e-posti kaudu voi suuliselt,
olenevalt teenistusalase korralduse iseloomust.

(3) Teenistuja on kohustatud tditma temale antud seaduslikud teenistusalased korraldused. Kui
vahetu juhi antud {ilesanne on seadusevastane, ei voi alluv seda tiita ning peab keeldumisest
teavitama korralduse andjat ja tema vahetut juhti. Korralduse Kkirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis kordamisel on teenistuja kohustatud selle tditma, kuid enne korralduse
taitmist kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis eriarvamuse koostamisel vabaneb
vastutusest korralduse tditmise eest.

§ 6. Tooaeg

(1) Taistodaeg (koormus 1,0) on 8 tundi pdevas ja 40 tundi nddalas. Toopdevad on
esmaspéevast reedeni, puhkepdevad on laupéev ja pithapdev.

(2) Esmaspédevast neljapdevani algab toopaev kell 08.00 ja 16peb kell 17.00. Reedel on
toopdev kella 8.00-14.00. Asutusesiseselt on lubatud kasutada libisevat ldunavaheaega
tingimusel, et oleks tagatud asutuse normaalne t66 kogu toopédeva jooksul ega muutuks iildine
tooaja kestus toonddalas. Teenistujal on digus kahele 15 minutilisele puhkepausile pdevas, iiks
kord enneldounasel ajal ja iiks kord pérastldunasel ajal, mis arvatakse to6aja hulka.

(3) Tooaja algust ja 10ppu voib erandkorras muuta vahetu juhi ndusolekul.

(4) Struktuuriiiksuse juhi loal v3ib teenistuja tdita oma tooiilesandeid vdljaspool ametiasutuse
tooruume (kaugtod), vdlja arvatud juhul kui kaugtdo ei ole voimalik tulenevalt todiilesannete
iseloomust. Kaugtédd voib kasutada eelkdige t60 efektiivsuse huvides. Teenistuja on
kohustatud tagama, et temaga on vdimalik kaugtéopdeval saada kontakti e-posti voi telefoni
teel.

(5) Riigipiihale eelnevat toopaeva lithendatakse vdhemalt kolme tunni vorra (uusaasta, Eesti
Vabariigi aastapdev, voidupiiha ja joululaupdevale eelnev toopédev). Riigipiihad ja
puhkepidevad on:

1) 1. jaanuar — uusaasta;

2) — suur reede;

3) — iilestousmispiihade 1. piiha;

4) 1. mai — kevadpiiha;

5) — nelipiihade 1. piiha;

6) 23. juuni — vdidupiiha;

7) 24. juuni — jaanipéev;

8) 20. august — taasiseseisvumispaev;

9) 24. detsember — joululaupéev;

10) 25. detsember — esimene joulupiiha;

11) 26. detsember — teine joulupiiha.

(6) Isiklikes asjus voib tookohalt lithiajaliselt lahkuda vahetu juhi loal.

(7) Erakorralistel pdhjustel (matused jm ettendgematud olukorrad) voib teenistuja
struktuuritiksuse juhi loal teenistusest puududa kuni 2 todpdeva. Nendel paevadel sidilitatakse
teenistujale todtasu voi palk.



(8) Toovoimetuslehele jadmisel voi muul toolt sunnitud puudumisel peab teenistuja teatama
sellest oma vahetule juhile esimesel vdimalusel.

(9) Teenistujale makstakse tema haigestumise vOi vigastuse teise kuni kaheksanda
kalendripdeva eest haigushiivitist 70% teenistuja keskmisest tootasust. Keskmine tddtasu
arvestatakse todlepingu seaduse § 29 16ike 8 alusel kehtestatud korras.

(10) Andmekaitse- ja personalispetsialist peab tooaja arvestust ning edastab tooajatabeli 2
toopdeva enne palgapdeva finantsosakonnale.

§ 7. Tooruumides viibimine

(1) Teenistujad viibivad t66ruumides tildjuhul ainult to6ajal. Téopaevadel on Tori vallamaja
avatud 8.00-17.00 (reedel kella 14-ni). Puhkepéevadel ja riigipiihadel on maja suletud.

(2) Teenistujatele viljastatakse teenistusse voi toole asumisel uksekood ja hoone voOtmed.
Teenistusest vabastamisel vOi todlepingu 10ppemisel on teenistuja kohustatud votmed
struktuuriiiksuse voi oma vahetule juhile tagastama, kes korraldab ka uksekoodi juurdepdésu
mahavotmise.

(3) Viljaspool maja lahtiolekuaegu padseb majja vaid erandkorras tooiilesannete tditmiseks.

§ 8. Vastuvotuajad
(1) Isikute vastuvotmiseks on Tori Vallavalitsuses {iildine vastuvdtuaeg: esmaspédevast
neljapdevani kella 8.00-12.00 ja 12.30-17.00 ning reedel kella 8.00-14.00.

(2) Erisused on jargmised:

1) Are teenuskeskuse vastuvotuaeg: esmaspideval ja kolmapaeval 9.00-12.00 ja 12.30-16.00
ning reedel kella 9.00-13.00.

2) Sauga teenuskeskuse vastuvotuaeg: esmaspéevast neljapdevani 8.00-12.00 ja 12.30-17.00
ning reedel kella 8.00-14.00.

3) Tori teenuskeskuse vastuvotuaeg: esmaspéevast neljapdevani 8.00-12.00 ja 12.30-17.00
ning reedel kella 8.00-14.00.

§ 9. Palk ja tootasu
Vallavalitsuse teenistujate palga ja toGtasu ning lisatasu, hiivitise ja preemia méddramise ja
maksmise korra kehtestab Tori Vallavolikogu.

§ 10. Puhkuse andmise kord

(1) Puhkust antakse kooskolas to6lepingu seaduse ja avaliku teenistuse seadusega.

(2) Puhkuste ajakava kinnitab vallavanem oma késkkirjaga iga kalendriaasta kohta ja see
tehakse teatavaks | kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtutakse t60
korraldamise huvidest, arvestades vdimaluse korral teenistujate soove. Puhkuste ajakavas
margitakse alati teenistuja asendaja. Asendaja puudumisel maérgitakse muud asendamise
viisid. Puhkus tuleb enne vallavanemale kinnitamiseks saatmist Kkooskolastada
struktuuriiiksuse juhiga.

(3) Pohipuhkust vaib votta osade kaupa, kusjuures tihe katkestamatu osa kestus peab olema
vahemalt 14 kalendripdeva. Reeglina on kodige lilhema puhkuseosa kestus védhemalt 7
kalendripdeva. To0andja voib keelduda pdhipuhkuse jagamisest liihemateks kui 7 pdevasteks
osadeks.

(4) Teenistuja lubatakse puhkusele kdesoleva paragrahvi 10ikes 3 sdtestatud ajakava alusel.
Kui teenistuja soovib puhkust kasutada ajal, mis ei ole ajakavas kinnitatud, voi soovib ajakava
muuta, esitab ta Amphora kaudu 14 kalendripdeva enne taotletavat puhkusele jadmist voi
ajakavas ettendhtud puhkuse algust avalduse. Avaldus edastatakse andmekaitse- ja
personalispetsialistile, kes vormistab vastava vallavanema kéaskkirja.



(5) Puhkusetasu kantakse teenistuja pangakontole hiljemalt eelviimasel to0pdeval enne
puhkuse algust voi teenistuja soovi korral jargmisel palgapédeval.

(6) Taseme-, tooalase voi vabaharidusliku koolituse korral voimaldab vallavanem teenistujale
oppepuhkust vastavalt tdiskasvanute koolituse seadusele.

§ 11. Teenistuja isikuandmete tootlemine

(1) Koiki teenistujate isikuandmeid to6deldakse kooskdlas seaduslikkuse, eesméargikohasuse,
minimaalsuse, kasutuse piiramise, andmete kvaliteedi, turvalisuse ja individuaalse osaluse
pohimdtetega.

(2) Toole kandideeriva isiku puhul ldhtutakse isikuandmete to6tlemisel kandidaadi poolt
avaldatud teabest ja avalikest allikatest. Kandidaadil on digus teada, milliseid andmeid tema
kohta kogutakse, tutvuda kogutud andmetega, anda selgitusi ja esitada vastuvditeid.
Kandidaadi dokumentidega tutvuvad ainult varbamisprotsessis osalevad tootajad. Kandidaadi
poolt soovitajatena nimetatud isikutega voib suhelda eraldi nousolekut vormistamata. Teiste
kandidaatide andmeid ei avaldata. Kandidaatide andmed on juurdepadsupiiranguga teave,
millele kolmandad isikud saavad juurdepddsu ainult seaduses sétestatus juhtudel.
Mittevalituks osutunud kandidaatide andmeid sdilitatakse vaidlustamistdhtaja jooksul (1
aasta).

(3) Teenistujate isikuandmeid toodeldakse avaliku teenistuse seaduses ja todlepingu seaduses
ette ndhtud ulatuses ja tingimustel teenistussuhte tditmiseks.

(4) Tooandja tootleb isikuandmeid, mida on esitanud teenistuja ise vOi mida t6dandja on
loonud vdi mida ta omab teenistussuhte tottu, kogumata ja kisimata isikuandmeid
kolmandatelt isikutelt. To6andja ei kogu ega tootle teenistujate delikaatseid isikuandmeid.
Peale selle toodeldakse isikuandmeid teenistujate isikuandmete keskse haldamise, koolituste
planeerimise, palgaarvestuse ning muudel personalijuntimise eesmairkidel. Isikuandmeid
toodeldakse nii elektrooniliselt kui ka paberil.

(5) Teenistussuhte loomiseks on vajalikud vahemalt jargmised isikuandmed: teenistuja nimi,
isikukood, elukoht, palga/tootasu andmed ja panga rekvisiidid.

(6) Andmed, mida on vaja teenistujale isiku ja perekondlike kohustustega seotud diguste
kasutamise vOimaldamiseks (nditeks erinevad puhkuseliigid), kiisitakse siis, kui teenistuja
nende Oiguste kasutamiseks soovi avaldab. Kui soovitakse neid andmeid kasutada teistel
eesmadrkidel, siis on vajalik teenistuja ndusolek.

(7) Teenistuja teisi isikuandmeid (nditeks foto avaldamine kodulehel voi isikuandmete
edastamine kolmandatele isikutele) voib koguda ja to6delda ainult teenistuja ndusolekul.

(8) Teenistussuhte 10ppemise jarel kustutatakse koik teenistuja andmed, mis ei ole vajalikud,
v.a dokumendid, mida on vaja siilitada teenistuja ndusolekuta seadusest tuleneva tdhtaja
jooksul vO1 kuni asjaomaste teenistussuhtest tulenevate noduete aegumistihtaja Iopuni.
Toolepinguid ja tervisekontrolli otsuseid séilitatakse seadusest tulenevalt 10 aastat.

(9) Igal teenistujal on oigus tutvuda tema kohta kogutavate andmetega ja nouda, et
korvaldatakse vO1 parandatakse andmed, mis ei ole tegelikkusega kooskdlas. Teenistujal on
oigus todandjalt nduda, et talle tehtaks teatavaks:
e isikuandmed tema kohta;
e isikuandmete to6tlemise eemérgid,
e isikuandmete koosseis ja allikad,;
kolmandad isikud vo6i nende kategooriad, kellele isikuandmete edastamine on lubatud;
e kolmandad isikud, kellele tema isikuandmeid on edastatud;
e isikuandmete tootleja voi esindaja nimi ning isikuandmete to6tleja aadress ja muud
kontaktandmed.



(10) Teenistujal on digus tootlemiseks antud ndusolek igal ajal tagasi votta. Kui isikuandmete
tootlemine ei ole seaduse alusel lubatud, on isikul Gigus nduda isikuandmete to6tlemise
1opetamist, isikuandmete avalikustamise voi neile juurdepddsu vdimaldamise Idpetamist ja
kogutud isikuandmete kustutamist voi sulgemist.

(11) Teenistujal on oOigus isikuandmete toGtlemise Oiguste rikkumise korral podrduda
andmekaitse inspektsiooni voi kohtu poole ja nduda kahju hiivitamist.

(12) Teenistussuhtega seotud dokumente hoitakse andmekaitse- ja personalispetsialisti
kabineti lukustatud kapis, millele juurdepddsu omab vaid nimetatud ametnik. Isikuandmetele
voimaldatakse juurdepéddsu tolli- ja maksuametile, politseile ja muudele isikutele ning
riigiasutustele ulatuses, mis on pdhjendatult vajalik olenevalt teenistuja teenistussuhtest ja
todandja seadusest tulenevatest kohustustest.

(13) Soltumata sellest, kuhu voi kellele isikuandmeid edastatakse voi kus neile juurdepiis
vOimaldatakse, tagab todandja isikuandmete kaitse kooskolas isikuandmete tootlemisega
seotud Oigusaktides sitestatud nduetega.

(14) Isikuandmed ei ole avalikuks kasutamiseks kittesaadavad. Kogutud isikuandmeid
kaitstakse ka teiste kolleegide eest, kelle tooiilesanded ei seondu personalitooga.

§ 12. Isikuandmetega seotud rikkumisest teavitamine

Isikuandmetega seotud rikkumisest, mis tdendoliselt kujutab endast ohtu fiiiisiliste isikute
oigustele ja vabadustele, tuleb teavitada Andmekaitse Inspektsiooni. Teavitamine peab
toimuma pdhjendamatu viivituseta ja voimaluse korral 72 tunni jooksul pérast rikkumisest
teada saamist. Seda ka juhul, kui kdik rikkumise pdhjused ei ole veel teada voi pole 10plikult
selge nditeks rikkumist puudutavate isikute arv.

Kui rikkumise tulemusena tekib fiiiisiliste isikute digustele ja vabadustele tdendoliselt suur
oht, tuleb pohjendamatu viivituseta sellest teavitada ka andmesubjekti ehk isikut, kelle
isikuandmetega on rikkumine seotud.

§ 13. Tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse iildjuhised

(1) Tootervishoiu, tdoohutuse ning tuleohutuse osas lédhtutakse todtervishoiu ja tddohutuse
seadusest, selle rakendusaktidest, vallavanema poolt kehtestatud vastavatest juhenditest ning
tuleohutuse eeskirjadest.

(2) Ametiasutus on kohustatud korraldama tervisekontrolli teenistujale, kes vihemalt poole
oma tddajast todtab kuvariga. Tervisekontroll viiakse ldbi todajal ja ametiasutuse kulul.
Teenistuja tervisekontroll algab esmase tervisekontrolliga todle asumise esimese kuu jooksul
ning edaspidi tootervishoiuarsti ndidatud ajavahemiku jarel, kuid mitte harvemini kui iiks
kord kolme aasta jooksul. Kui tervisekontrolli ldbiviimise kdigus selgub, et teenistuja
nidgemisteravus on vdhenenud, hiivitab ametiasutus to6tervishoiuarsti otsuse alusel tootajale
nigemisteravust korrigeerivate vahendite (osalise) maksumuse. Hiivitise suuruse kinnitab
vallavanem igal aastal vastavalt Tori Vallavolikogu poolt kinnitatud eelarvele.

(3) Tori Vallavalitsuse teenistujate  hulgast valitakse tookeskkonnaspetsialist.
Tookeskkonnaspetsialist tdidab oma kohustusi pohitdo ajal vihemalt kaks tundi nédalas.

(4) Suitsetamine on téoruumides keelatud.

(5) Iga teenistuja on kohustatud hoidma korras oma to6koha.

(6) Tookohal vajalikke elektriseadmeid voib kasutada ainult nende instruktsioonis etteantud
tingimustel. [Imsete rikketunnustega seadmete vooluvorku ihendamine ei ole lubatud.

(7) Tuleohutuse eest vastutavad vallavanema kaskkirjaga maaratud isikud. Tulekahju korral
tuleb helistada telefonil 112.

(8) Tooonnetuse korral peab ametiasutus omal kulul vigastatu voi haigestunu toimetama
vastavalt vajadusele kas raviasutusse voi koju.



(9) Mis tahes onnetusjuhtumi korral on iga teenistuja kohustatud tegema kdik endast oleneva
onnetuse kahjulike tagajirgede vihendamiseks, osutades esmajoones abi kannatanud isikutele
ja vottes tarvitusele abindud materiaalse kahju &drahoidmiseks. Igast toodnnetusest on
teenistuja kohustatud viivitamatult teatama oma vahetule juhile, kes edastab materjalide
vormistamiseks vastava info edasi tdokeskkonnaspetsialistile.

(10) Tooonnetuse uurimine ja registreerimine toimub seadusega sitestatud korras ja selle
kéigus on teenistujad kohustatud andma seletusi juhtumi kohta.

(11) Teenistuja on kohustatud informeerima tookeskkonnaspetsialisti tooiilesande tditmist
takistavast tervisehdirest.

§ 14. Joustumine
Kaéskkiri joustub teatavakstegemisest.

(allkirjastatud digitaalselt)

Lauri Luur
vallavanem



