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1. Uldsitted

1.1 Kédesolevad tookorralduse reeglid madravad Viike-Maarja Vallavalitsuse (edaspidi
té0andja) ja tema osakondade (edaspidi struktuuriiiksuste) ametnike, tootajate ja praktikal
viibivate isikute (edaspidi teenistujad) kditumisreeglid ning poolte vahelised kohustused
teenistussuhetes lisaks to6lepingutes ja ametijuhendites sdtestatule.

1.2 Teenistuja ja todandja juhinduvad toosuhetes avaliku teenistuse seadusest ja toolepingu
seadusest ning nende seaduste alusel antud Oigusaktidest ja tookorralduse reeglitest.
Olukordades, mida eespool nimetatud Sdigusaktid ja poolte kokkulepped ei reguleeri,
lahtutakse to6andja juures vélja kujunenud viairtustest, normidest ja pdhimotetest, eetilise
kditumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pohimotetest, samuti lildkehtivatest
moraali- ja kditumisreeglitest.

2. Teenistuja ja tooandja kohustused
2.1 Tooandja kohustub:

2.1.1
2.1.2
2.1.3

2.14
2.15

2.1.6

2.1.7

kindlustama teenistuja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja Gigeaegselt vajalikke
korraldusi;

maksma t66 eest tasu kokkulepitud ajal ja suuruses;

andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

kindlustama td6kohal ohutud to66tingimused;

tutvustama teenistujale teenistusse asumisel, samuti vajaduse korral to6tamise ajal
tookorralduse reegleid, mis asuvad vallavalitsuse kantseleis ja elektrooniliselt
vallavalitsuse veebilehel ning tagama teenistujale voimaluse igal ajal té6okorralduse
reeglitega tutvuda, tutvustama tootervishoiu, tédohutuse ja tuleohutuse nodudeid,
selgitama teenistujale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid,

looma teenistujale véimalused t60ks vajalikuks enesetdiendamiseks ja todalaseks
arenemiseks;

tditma Oigusaktides ning lepingutes sétestatud muid kohustusi.

2.2 Teenistuja kohustub:
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2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

tditma oma teenistuskohustusi omakasupiitidmatult, ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt,
lahtudes avalikest huvidest ja tagades teenistusiilesannete tidpse, Oigeaegse ja
otstarbeka tditmise;

tditma ametijuhendiga kehtestatud teenistusiilesandeid ning ilma erikorralduseta
tilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust voi1 t60 iildisest kéigust ning jérgima
teenistusiilesannete tiitmisel todkorralduse reegleid;

kinni pidama tooajast ja -distsipliinist ning kasutama todaega teenistuskohustuste
tditmiseks;

lugema tooalaseid e-posti aadressile saabuvaid todalaseid e-kirju ning vajaduse
korral, vilja arvatud t6oldhetuses viibimise ajal, vastama neile vdhemalt 29 pdeva
jooksul. Teenistussuhte peatumise ajaks on teenistuja kohustatud korraldama
e-kirjadele automaatse vastamise voi nende suunamise teisele teenistujale;

hoiduma to66andja juures tegudest, mis takistavad voi segavad teistel teenistujatel
kohustuste tditmist voi kahjustavad teiste teenistujate voi kolmandate isikute vara voi
tooandja mainet voi huve;

jélgima, et tema tegevus teenistuskohustuste tditmisel ei ohustaks teenistuja enda voi
teiste isikute elu ja tervist ning tookeskkonda;

teatama viivitamata vahetule juhile onnetusjuhtumist vai selle tekkimise ohust ning
vOimaluse korral korvaldama erikorralduseta selle tekkimise ohu;



2.2.8 teatama t00 vahetule korraldajale viivitamatult tootakistusest, sealhulgas t66
puudumisest;

2.2.9 kasutama teenistuja kasutusse antud todandja ja kolmandate isikute vara ainult
todandaja huvides, sédstlikult ja heaperemehelikult ning teatama t60 vahetule
korraldajale viivitamatult vara hdvimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust voi
vargusest;

2.2.10 hoidma, sealhulgas mitte kasutama isiklikes v0i kolmandate isikute huvides, talle
toollesannete tditmiseks teatavaks saanud vOi tema kasutuses olevat ameti- ja
arisaladust, kui selline kohustus on sétestatud digusakti voi todlepinguga;

2.2.11 kooskdlastama tdoandjaga oma toOtamise teise too0andja juures voi avalikus
teenistuses, tegevuse fliisilisest isikust ettevitjana, tegevuse t06votu-, kdsundus- vol
muu teenuse osutamiseks sdlmitud voladigusliku lepingu alusel ja toddandja osaluseta
tulundusliku eradigusliku juriidilise isiku organis, kui selline kohustus on sdtestatud
toolepingus vai tuleneb seadusest;

2.2.12 kui teenistujaga on solmitud konkurentsipiirangu kokkulepe, kohustub teenistuja
mitte osutama tddandjale konkurentsi sdlmitud konkurentsipiirangu kokkuleppe
tingimuste kohaselt.

3. Todle votmine ja toolt vabastamine

3.1 Teenistuja voetakse toole vallavanema voi teda asendava isiku (edaspidi vallavanem)
kaskkirja alusel koosseisus ettendhtud vabale ametikohale/todkohale, 1dihtudes avaliku
teenistuse voi todlepingu seadusest.

3.2 Struktuuriiiksuse juht peab tagama, et todle votmisel oleks tdidetaval tookohal tegelikke
tooiilesandeid kirjeldav ametijuhend.

3.3 Toole vormistamisel tutvustab struktuuriiiksuse juht voi personalitdtaja teenistujale
tookorralduse reegleid ning teenistus- voi tookoha ametijuhendit.

3.4 Toolt lahkumise soovist teatab teenistuja kirjalikult vallavanemale.

3.5 Toolt vabastamisel on teenistuja kohustatud asjaajamise ja ametiasutuse poolt talle
kasutamiseks antud vara iile andma kirjaliku iileandmisaktiga struktuuriiiksuse juhi poolt
selle vastuvotjaks mdératud teenistujale, selle puudumisel vallavanemale hiljemalt
viimasel toopéeval.

3.6 Struktuuriiiksuse juht peab teenistujalt tema to6lt lahkumisel vdtma tagasi votmed,
pitsatid ja tithistama paroolid ning valvekoodid.

4. Tooaeg ja selle kasutamine

4.1 Vallavalitsuse teenistuja t66aeg on kaheksa tundi paevas ehk 40 tundi seitsmepdevase
ajavahemiku jooksul (tdistéoaeg).

4.2 Esmaspédeval algab tooaeg kell 8.00 ja 16peb kell 17.00, teisipdevast neljapdevani algab
todaeg kell 8.00 ja 1opeb kell 16.30. Reedel algab todaeg kell 8.00 ja 16peb kell 16.00.

4.3 Teenistujatele, kelle t60 iseloom nduab todtamist muul ajal kui punktis 4.2 toodud,
tehakse tdOaeg teatavaks ametijuhendi voi todlepinguga.

4.4 Todaja summeeritud arvestuse korral koostab struktuuriiiksuse juht todajakava kogu
arvestusperioodi kohta ja teeb selle teenistujale teatavaks vdhemalt viis pdeva enne
arvestusperioodi algust. Too0ajakava koostamisel ldhtutakse seaduse nouetest ja
piirangutest.

4.5 Toopaeva kestel on ette ndhtud vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks (Idunavaheacg)
kell 13.00-13.30, mida ei arvata t66aja hulka.



4.6 Teenistujad, kelle todiseloom nduab punktis 4.5 toodud kellaajal tootamist voi
teenistujad, kes alustavad toopdeva varem kui kell 8.00 voi hiljem kui kell 8.00,
einestavad teenistujale sobival muul ajal.

4.7 Lisaks on toopdeva kestel lubatud teha puhkepause kokku 40 minutit, mis arvatakse
tooaja hulka. Vallavalitsuse teenistuja 1opetab kodaniku saabumisel vastuvdtule
puhkepausi.

4.8 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toOpédeva liihendatakse kolme tunni vorra.

4.9 Teenistuja voib vahetu juhi loal téotasu sdilitamisega teenistuskohalt moistliku aja eemal
viibida isikust tuleneval, kuid mitte tema tahtliku voi raske hooletuse tottu tekkinud
pohjusel voi kui teenistujalt ei saa teenistusiilesannete tiitmist oodata muul tema isikust
mittetuleneval pohjusel, sealhulgas:

4.9.1 teenistuja enda voi tema alaealise lapse haigestumise korral arsti juures kdimine;

4.9.2 perekonnas aset leidnud tdsise haigestumise ja/v4i dnnetusjuhtumi puhul dra kdimine;

4.9.3 teenistuja enda kergema haigestumise v4i haigestunud perekonnaliikme hoolduslehte

vormistamata hooldamise korral kuni 3 to0pdeva kalendriaasta jooksul.
Haigestumisest vO0i hooldamisvajadusest on teenistuja kohustatud viivitamatult
teatama vahetule juhile. Arvestust kasutatud teenistusest eemaloleku pdevade kohta
peab struktuuriiiksuse juht;

4.9.4 lahedase inimese surma korral kuni 3 péeva;

4.9.5 glmnaasiumi, kutse- voi korgkooli 1dpetaval teenistujal t661t puudumine kooli

10petamise péeval,

4.9.6 podhikooli, giimnaasiumi, kutse- voi kdrgkooli Idpetavate laste vanematel to6lt

puudumine kooli Idpetamise péeval,

49.7 esimesse Kklassi minevate laste vanematel t66lt puudumine esimesel Koolipdeval;

pohjendatud juhtudel muud puudumised struktuuriiiksuse juhi loal.

4.10 Toopédeva kestel haigestumise tottu toolt lahkumise korral peab teenistuja sellest enne
lahkumist teatama struktuuritiksuse juhile.

4.11 Teenistuja sunnitud t66lt puudumisel (haigus jm pohjused) on ta kohustatud sellest
teatama struktuuriiiksuse juhile hiljemalt esimese puudumise pdeva hommikul poole
tunni jooksul pédrast toopdeva algust. ToOvOimetuslehe Idpetamisest on teenistuja
kohustatud teatama to0le naasmise péeval.

4.12 Toolt puudumisel punktides 4.9.5-4.9.7 kirjeldatud pdhjustel on teenistuja kohustatud
sellest teatama struktuuriiiksuse juhile vihemalt 5 toopaeva enne kavandatava puudumise
algust.

4.13 Esmaspdeval kell 13.30-16.00, neljapdeval kell 9.00-13.00 ja 13.30-16.00, reedel kell
11.00-13.00 toimub iildjuhul vallavalitsuse struktuuriiiksustes kodanike vastuvott. Kui
teenistujal ei ole valjakuulutatud vastuvotuajal voimalik kodanikke vastu votta, volitab ta
struktuuritiksuse juhi ndusolekul selleks teise teenistuja voi méédrab samal nddalal uue
vastuvotuaja. Teenistujatele, kes oma t66 iseloomult ei puutu kokku kodanike
teenindamisega, vastuvotuaegu méadrama ei pea.

4.14 Vallavanema ndusolekul voib teenistuja tdita tooiilesandeid kodus voi mujal viljaspool
vallavalitsuse tooruume ilma kindlal tookohal paiknemiseta (kaugt6d). Juurdepddsu
voimaldamine vallavalitsuse infosiisteemidele toimub vastavalt infosiisteemide
kasutamise korrale.

5. Puhkus



5.1 Pohi- ja lisapuhkust (edaspidi puhkus) antakse to0lepingu seaduses ja avaliku teenistuse
seaduses sitestatud tingimustel ja korras.

5.2 Teenistujal on oOigus saada Oppepuhkust tdiskasvanute koolituse seaduses ettendhtud
tingimustel ja korras.

5.3 Valla personalitootaja korraldab puhkuste ajakava koostamise ja kehtestamise ning
kehtestatud ajakavast teenistujate teavitamise iga kalendriaasta kohta hiljemalt vastava
kalendriaasta martsikuu 16puks.

5.4 Puhkuste ajakava koostamisel arvestatakse teenistujate soove, mis on mdistlikult
tihitatavad asutuse huvidega. Teenistujad on kohustatud puhkuse kasutamise soovid
esitama personalitdotajale struktuuriiiksuse juhi kooskdlastusega hiljemalt 31. jaanuariks.

5.5 Puhkust antakse iildjuhul tiisnddalates, v.a juhul, kui teenistuja kasutada jaanud puhkus
on tiisnddalast lithem v&i kui puhkusejadk viheneb.

5.6 Puhkuste ajakavasse planeeritakse teenistuja puhkus vidhemalt {ihe kalendriaasta eest
antavas mahus. Ajakava koostamisel ldhtutakse pohimottest, et esmalt kasutatakse
puhkust, millele on digus tekkinud varem.

5.7 Puhkuste ajakava muudatused ning viljaspool puhkuse ajakava antavad puhkused
vormistatakse vallavanema kéaskkirjaga teenistuja avalduse alusel, mille teenistuja esitab
tildjuhul vahemalt 5 t66pdeva enne kavandatava puhkuse algust.

5.8 Teenistuja on kohustatud puhkuse katkestamiseks, edasiliikkamiseks v&i enneaegselt
16petamiseks sellest esimesel voimalusel teatama oma struktuuriiiksuse juhile.

5.9 Téoandjal on oigus puhkus katkestada vOi edasi likata ettendgematu olulise
tookorralduse hidavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks. Té6andja
hiivitab teenistujale puhkuse katkestamisest v3i edasiliikkamisest tekkinud kulud. Kui
puhkus katkestati voi liikati edasi, on to6andja kohustatud andma teenistujale kasutamata
jaanud puhkuseosa vahetult puhkuse kasutamist katkestava voi edasiliikkava asjaolu dra
langemisel voi poolte kokkuleppel muul ajal.

5.10 Tasustamata puhkust antakse poolte kokkuleppel teenistuja Kirjaliku avalduse alusel

struktuuritiksuse juhi ndusolekul vallavanema kéaskkirja alusel.

5.11 Puhkusetasu makstakse teenistujale vilja hiljemalt eelviimasel to6pédeval enne puhkuse

algust voi teenistuja kirjaliku avalduse alusel puhkuse kasutamisele jargneval palgapaeval.

6. Tootasu maksmine

6.1 Tootasu makstakse iiks kord kuus, hiljemalt iga jargneva kuu kolmandal téopaeval
ametiasutuse  kulul ilekandega teenistuja poolt vastavas avalduses néiidatud
pangakontole.

7. Tootajate ja ametnike varaline vastutus

7.1 Tootajate varaline vastutus

7.1.1 Tootajad kannavad todandjale tekitatud kahju tekitamise eest varalist vastutust
vastavalt to6lepingule, varalise vastutuse lepingule ja digusaktidele.

7.1.2 Kui todlepingu alusel todtavale tootajale antakse todiilesannete tditmiseks vara, vaib
tootajaga solmida tema ndusolekul varalise vastutuse kokkuleppe.

7.1.3 Kui tootaja on toolepingut tahtlikult rikkunud, vastutab ta rikkumise tagajérjel kogu
téoandjale tekitatud kahju eest. Kui to6taja on tédlepingut rikkunud hooletuse tottu,
vastutab ta tooandjale tekitatud kahju eest ulatuses, mille madramisel arvestatakse
tootaja tootilesandeid, siili astet, todtajale antud juhiseid, to6tingimusi, t66 iseloomust
tulenevat riski, to6andja juures todtamise kestust ja senist kditumist, tootaja tootasu,
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samuti todandja mdistlikult eeldatavaid vdimalusi kahjude véltimiseks voi
kindlustamiseks.

7.1.4 Tootaja on kohustatud todlepingu 16ppemise korral tagastama tdoandjale todandja
poolt kindlaksmidratud tdhtajaks koik tdotajale todiilesannete tditmiseks antud
toovahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed, magnetkaardid ning muu té6andja vara,
samuti todalase dokumentatsiooni, volikirjad ning to6tdendi.

7.1.5 Tootaja, kellega on sdlmitud varalise vastutuse kokkulepe toolepingu seaduse § 75
kohaselt, on kohustatud tema arvel oleva t66andja vara iile andma viimase to6paeva
seisuga.

7.1.6 Todtajale toodlilesannete tditmiseks antud todandja vara iileandmise t&olepingu
kehtivuse ajal voi selle 16petamisel korraldab struktuuritiksuse juht.

7.2 Ametnike varaline vastutus

7.2.1 Kui ametnik on teenistuskohustuse siiiilise rikkumisega tekitanud ametiasutusele
varalist kahju, on ta kohustatud selle kahju hiivitama punktides 7.2.2-7.2.4 toodud
ulatuses. Kui kahju on tekitanud mitu ametnikku thiselt, vastutab iga ametnik oma
siilile vastavas ulatuses.

7.2.2  Kui ametnik on teenistuskohustust rikkunud tahtlikult, vastutab ta tekkinud kahju eest
taies ulatuses.

7.2.3 Kui ametnik on teenistuskohustust rikkunud hooletuse vdi raske hooletuse tottu,
vastutab ta tekkinud kahju eest ulatuses, mille maddramisel arvestatakse ametniku
teenistusiilesandeid, siiti vormi, talle antud juhiseid, tootingimusi, pohipalka, t66
iseloomust tulenevat riski, teenistussuhte kestust ametiasutuses, ametniku eelnevat
teenistusalast kditumist, ametiasutuse voimalusi kahjusid valtida, ametniku teadmisi
ja oskusi.

7.24 Kui kahju pole tekitatud tahtlikult, ei tohi ndutav hiivitis iiletada ametniku
kuuekordset pohipalka.

8. Teenistusalaste korralduste andmine

8.1 Teenistusalased kohustused on kindlaks maédratud ametijuhendi, avaliku teenistuse
seaduse, toolepingu seaduse ja muude digusaktidega.

8.2 Teenistusalaseid korraldusi annab struktuuriiiksuse juht. Struktuuriiiksuse juhi
korralduste muutmise digus on vallavanemal.

8.3 Teenistusalased korraldused, mis puudutavad igapéevast t66d, antakse reeglina suuliselt
voi kirjalikult voi e-posti teel. Tavapdrastes tootingimustes on teenistuja kohustatud
lugema oma ametlikku e-posti vihemalt iiks kord to6péeva jooksul.

8.4 Ulesande tditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada teenistuja
enda poolt, teavitab teenistuja korralduse andnud isikut viivitamatult.

8.5 Teenistuja voib korralduse tditmisest keelduda, kui selle tditmine on talle tervise tottu
vastundidustatud voi eeldab sellist haridust ja tookogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei
ole teenistujalt seadusest vOi seaduse alusel antud oOigusaktist vOi ametijuhendist
tulenevalt ndutud.

8.6 Teenistuja peab keelduma korralduse tditmisest, kui korraldus on vastuolus Eesti
Vabariigi pohiseaduse vOi muude Oigusaktidega vOi tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tihenduses.



8.7 Kui teenistuja keeldub p 8.5 ja 8.6 toodud alustel korralduse tditmisest, peab ta
korralduse andjat ja tema vahetut juhti kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
viivitamata teavitama korralduse tiitmisest keeldumise aluseks olevast asjaolust.

9. Laihetusse saatmine

9.1 Teenistuja on kohustatud minema struktuuriiiksuse juhi korraldusel 1dhetusse. Lihetusse
saatmine toimub to6lepingu seaduses ja avaliku teenistuse seaduses sdtestatud tingimustel
jakorras.

9.2 Lahetusse minemise vajaduse tekkimisel peab teenistuja sellest struktuuriiiksuse juhile
teatama vihemalt 3 toOpédeva enne planeeritava ldhetuse algust, lisades kutse, teatise vims
koos ldhetuse sihtkoha, ldhetuse kestuse ja iilesande dra niditamisega. Struktuuriiiksuse
juht esitab taotluse kooskdlastamiseks vallavanemale.

9.3 Lahetuskulude hiivitamiseks esitab teenistuja rahandusosakonnale lihetuskulude aruande
koos kuludokumentidega 3 téopdeva jooksul parast lihetusest naasmist.

10. Tootervishoiu ja tooohutuse iildjuhised

10.1 lga teenistuja peab toole asumisel ldbima sissejuhatava tootervishoiu- ja tod6ohutusalase

juhendamise ning esmajuhendamise kohapeal.

10.2 Teenistuja on kohustatud:

10.2.1 tditma ohutu tootamise juhendeid ning eeskirjadega temale vOi tema kidsutuses
olevatele toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud ndudeid;

10.2.2 kasutama ametiruume ainult vastavalt sihtotstarbele;

10.2.3 tegema vaid seda t66d, mille ohututest toovotetest ta on teadlik ja millest teda on
instrueeritud;

10.2.4 hoidma korras ja puhta oma to6koha;

10.2.5 mitte tooma ametiruumidesse korvalisi ja to0d segavaid asju;

10.2.6 hoidma nduetekohaselt korras talle kasutada antud seadmeid ja toovahendeid;

10.2.7 oskama kasitleda esmaseid tulekustutusvahendeid, tulekahju tekkimisel votma
tarvitusele abindud selle kustutamiseks esmaste tulekustutusvahenditega ennast ohtu
seadmata, teatades eelnevalt padsteteenistusse telefonil 112;

10.2.8 teatama Onnetusjuhtumist, avariist vOi selle tekkimise ohust viivitamatult
tookeskkonnaspetsialistile ja vahetule to6juhile;

10.2.9 téitma struktuuriiiksuse juhi ja tookeskkonnaspetsialisti seaduslikke todtervishoiu ja
tooohutuse alaseid korraldusi;

10.2.10 tookeskkonnaspetsialisti suunamisel ldbima tervisekontrolli;

10.2.11 tiitma teisi tootervishoiu- ja tdoohutuse seadusest tulenevaid noudeid.

11. Uldised kiitumisreeglid ametiruumides

11.1 T66 ajal tookohast lahkumiseks annab loa struktuuriliksuse juht, tema &draolekul
vallavanem.

11.2 Tookohast eemaloleku korral, sh ajutiselt lahkudes, on teenistuja kohustatud suunama
oma lauatelefoni mobiilile vdi teisele teenistujale, kes saab teda asendada voi helistajalt
teate voOtta ja kirjutama oma to6lt eemal viibimise aja ja koha kantseleis asuvale
infotahvlile.

11.3 Tookohast vahemalt 2-pdevase eemaloleku korral (sh puhkus, 1dhetus ning muud juhud,
mil teenistuja ei kasuta ametlikku e-posti ega dokumendihaldustarkvara) on teenistuja
kohustatud korraldama e-kirjade vastamise voi nende suunamise teisele teenistujale.



11.4 Teenistujal on keelatud jatta vooraid isikuid ametiruumi tiksi.

11.5 Teenistuja on kohustatud ametiruumist viimasena lahkudes lukustama ukse ja riivistama
aknad. Viimane vallavalitsuse ametiruumidest lahkuja peab veenduma, et koik isikud on
ametiruumidest lahkunud, kustutama tuled, lukustama ukse, riivistama aknad ning
panema ruumid valve alla.

11.6 Puhkepievadel ja riigipiihadel voib ametiasutuse ruumides viibida vaid struktuuritiksuse

juhi voi vallavanema loal.

12. Loppsitted

Struktuuriiiksuse juht voi personalitodtaja tutvustab tookorralduse reegleid igale teenistujale
enne teenistusse asumist. Struktuuriiiksuse juht peab tagama teenistujatele, kellel puudub
ligipéds vallavalitsuse infosiisteemidele, voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega.



