LOKSA LINNAPEA

KASKKIRI

Loksa linn 23. jaanuar 2023 nr 13-3/1/2023

Loksa Linnavalitsuse tookorralduse reeglid

Kaskkiri kehtestatakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 Ig 1 p 3, avaliku teenistuse
seaduse § 67, § 68 ja toolepingu seaduse § 28 Ig 1 p 7 alusel.
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Uldsitted

Loksa Linnavalitsuse tookorralduse reeglid miératlevad dra Loksa Linnavalitsuse kui
tooandja (edaspidi: linnavalitsus voi tddandja) ning ametnike ja tootajate (edaspidi:
teenistujad) kaitumisreeglid teenistussuhetes, viljaspool teenistust ning koostooks vajalikud
kohustused ja digused.

Tookorralduse reeglid on tditmiseks kohustuslikud nii téoandja kui ka koigi teenistujate
jaoks.

Tookorralduse reeglite kehtestamise eesmargiks on kaasaegse tookeskkonna loomine, mis
aitab tosta linnavalitsuse mainet ja autoriteeti.

Kiisimustes, mis ei ole todkorralduse reeglitega kindlaks médratud, juhinduvad t66andja ja
teenistuja Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja muudest digusaktidest.

Tookorralduse reeglite tutvustamine

Tookorralduse reegleid ja teisi teenistusalaseid dokumente tutvustatakse teenistujale allkirja
vastu teenistusse votmisel ning need on pidevalt kittesaadavad linna veebilehel.

Loksa linnapea esitab tookorralduse reeglite kavandi teenistujatele tutvumiseks ja arvamuse
andmiseks vdhemalt 14 kalendripdeva enne nende kehtestamist.

Tehtud ettepanekud on Loksa linnapeale kohustuslikud niivord kuivord need lahtuvad
seadustest.

Loksa linnapea poolt kehtestatud sh muudetud tookorraldusreegleid tutvustatakse ja
selgitatakse, samuti nende muudatusi ja tdiendusi igale teenistujale eraldi allkirja vastu.
Tooandja tagab teenistujale voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega, avaldades
need Loksa linna veebilehel.

Teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise kord

Linnavalitsuse teenistujate viarbamise ja valiku pShimdtted ning korraldus on sitestatud
Loksa Linnavalitsuse teenistujate virbamise ja valiku korras.

Teenistussuhete aluseks on ametnikel avalik-diguslik teenistus- ja usaldussuhe ning
tootajatel tooleping.

Teenistusse astumiseks tdidab ametnik uue ametniku ankeedi (lisa 1) ja to6taja uue todtaja
ankeedi (lisa 2). Teenistuja ametikohale kinnitamisel v&i toolevotmisel esitab teenistuja
tooandjale isikut tdendava dokumendi ja muud dokumendid digusaktidega ettendhtud
juhtudel. Isiku to6levotmisel teenistuskohale, mis nduab eriteadmiste olemasolu, on
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todandjal digus nduda diplomi vdi mone muu dokumendi esitamist, mis tdendaks isiku
haridustaset.

Téhtajatule teenistussuhtele rakendub teenistusse asumise péevast arvates katseaeg neli (4)
kuud, kui pole kokkulepitud teisiti. Katseaja hulka ei arvestata seda aega, Kui
teenistusiilesannete tditmine oli takistatud, eelkdige kui teenistuja oli ajutiselt todvoimetu
vo0i kasutas puhkust.

Teenistussuhte voib katseajal iiles 6elda vahemalt 15-kalendripdevase etteteatamistidhtajaga.
Teenistusse votmisel juhiabi:

3.6.1 vormistab teenistusse vOtmise nduetekohaselt sh valmistab ette teenistusse vOtmise

kaskkirja, ametijuhendi, to6lepingu, kannab teenistuja andmed too0tamise registrisse,
tellib v4i avab ametniku teenistuslehe jms;

3.6.2 korraldab ametniku andmete avalikustamise linnavalitsuses ja linna veebilehel;
3.6.3 kindlustab teenistuskoha vajalike olmetingimuste ja vdikevahenditega (lamp, priigikorv,

telefon, arvuti jm kontoritarbed);

3.6.4 korraldab teenistujale juurdepdisu teenistuskohale (votmed, valvekoodid jms);
3.6.5 tutvustab teenistujale asutuse tegevuspohimadtteid ja tavasid (meeskonnat6o, kodanike

vastuvotmine, suhted avalikkusega jne);

3.6.6 tutvustab teenistujale allkirja vastu asutuse tookorralduse ja asjaajamise aluseid ning

korraldab infotehnoloogia alaste ning t6dohutuse ja téokeskkonnaalaste juhendite
tutvustamise padevate teenistujate poolt;

3.6.7 teavitab ametnikku kdrvaltegevusest teavitamise kohustusest;
3.6.8 korraldab teenistuja juurdepddsu dokumendihaldussiisteemile ja to6ks vajalikele

3.7

registritele ning e-posti konto loomise.
Teenistusest vabastamisel juhiabi:

3.7.1 vormistab teenistusest vabastamise nduetekohaselt sh  valmistab ette

ilesiitlemisavalduse, teenistusest vabastamise késkkirja, t66lepingu lisa, teeb kande
ametniku teenistuslehele, teeb sellest kinnitatud &drakirja ja korraldab teenistuslehe
saatmise teenistuslehti keskselt hoiustavale asutusele, sisestab teenistusest vabastamise
andmed toGtamise registrisse, edastab vajadusel teenistuja andmed Too6tukassale jms;

3.7.2 korraldab teenistuja juurdepddsude lopetamise dokumendihaldussiisteemile ja t60ks

kasutatud registritele ning e-posti konto sulgemise;

3.7.3 10petab teenistuja andmete avalikustamise linnavalitsuses ja linna veebilehel.

3.8

3.9

3.10

Teenistusest vabastamisel on teenistuja kohustatud t66andja poolt talle kasutamiseks antud
vara (sh votmed) iile andma selleks méératud teenistujale hiljemalt viimasel toopaeval.
Tooandja ja todtaja vahel sdlmitud todleping 16peb voi deldakse iiles iiksnes todlepingu
seaduses ettendhtud alustel ja korras. Teenistussuhe ametnikuga 16peb avaliku teenistuse
seaduses sitestatud alustel ja korras.

Teenistuja on kohustatud teenistussuhte korralisest iilesiitlemisest to6andjale kirjalikult ette
teatama vihemalt 30 kalendripéeva.

4  Katseajavestluse lidbiviimise kord

4.1

4.2
4.3

Katseajavestlus on Loksa linnapea voi otsese iilemuse (edaspidi katseajavestluse libiviija)
ja teenistuja vaheline planeeritud ning ettevalmistatud vestlus, mille eesmérgiks on hinnata
teenistuja  hariduse, tookogemuse, teadmiste ja oskuste piisavat vastavust
teenistusiilesannete tditmiseks ning teenistuja sobivust ametikohale, meeskonda ning
ametikoha vastavust teenistuja ootustele.

Katseajavestlus viiakse lébi hiljemalt kolm nédalat enne katseaja 16ppu.

Katseajavestluse ldbiviija korraldab katseajavestluse kokkuvotte koostamise kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis, mis peab sisaldama:

4.3.1 teenistuja nime, ametikohta;

4.3.2 katseaja alguse ja 10pu kuupéeva;

4.3.3 Kkatseajavestluse labiviimise aega;

4.3.4 teenistuja hariduse, tookogemuse, teadmiste ja oskuste vastavust teenistuskohale;

4.3.5 hinnangut teenistuja téosooritusele (milliste teenistusiilesannete tditmise sujub hésti,

milliste osas on arenguruumi, milles see viljendub);



4.3.6 teenistuskoha sobivust teenistuja ootustele;
4.3.7 teenistuja tdOmotivatsiooni ja suhteid kolleegidega (t66jaotus, infolitkkumine, koostdo);
4.3.8 eesmirke/kokkuleppeid uueks perioodiks;
4.3.9 teenistuja koolitusvajadust;
4.3.10 katseajavestluse labiviija ettepanekuid,
4.3.11 podhjendatud otsust katseaja ldbimise kohta (teenistuskohal jatkamine/mittejatkamine).
4.4 Juhiabi saadab katseajavestluse kokkuvdtte teenistujale arvamuse andmiseks.
45 Teenistuja tagastab kokkuvottelehe omapoolse arvamusega kolme toOpédeva jooksul
allkirjastatult juhiabile, kes edastab selle allkirjastamiseks katseajavestluse lébiviijale.
4.6 Lopliku otsuse teenistuja teenistuskohal (mitte) jatkamise osas teeb katseajavestluse 1dbiviija
kolme nédala jooksul pérast vestluse labiviimist enne katseaja Idppemist.

5 Tooaeg

5.1 Tooaeg on tookorralduse reeglites voi toolepingus kokku lepitud ajavahemik, mille kestel
teenistuja on kohustatud tditma oma teenistusiilesandeid, alludes téoandja juhtimisele ja
kontrollile.

5.2 Tooaja iildiseks kestuseks on 5 toopdeva ja 40 tundi nddalas, kui todlepingus pole
madratletud todaeg teisiti.

5.3 Toopéev algab kell 08.00 ja 1opeb 16.30, neljapdeval on tooaeg kella 08.00 — 18.00, reedel
on todaeg 08.00 — 14.30, kui todlepingus pole médratletud todaeg teisiti.

5.4 Teenistuja puhkamiseks ja einetamiseks antav vaheaeg ehk 16una on 30 minutit, kell 12.30
—13.00, reedel ametlik 16una puudub. Iga arvutiga to6tatud toStunni jérel on teenistujal digus
puhata 10 minutit. Kohvipausid ca 15 minutit on kell 10.00 ja 15.00. T66lepinguga voidakse
kokku leppida kdesolevas punktis sitestatust erinev puhkeaeg.

5.5 Riiklike piihade eelsed toOpédevad on lithendatud vastavalt seadusandluses ettendhtule.

5.6 Teenistuja ja tddandja vdivad kokku leppida iiletunnitdd tegemises. Uletunnitdd hiivitatakse
teenistujale seaduses sétestatud korras vabas ajas voi kokkuleppel rahas.

6 Toole tuleku ja toolt lahkumise kord

6.1 Iga teenistuja omab tookoha kabineti votit, iga kabineti voti asub ka kantseleis. Toolt
lahkudes peab teenistuja oma tédkohal kontrollima, kas koik aknad on suletud ning
valgustid, elektritarvikud jne on vélja liilitatud (v.a 66pédevaringselt to6tavad seadmed).

6.2 Tooruumidesse esimesena sisenedes vOi viimasena lahkudes peab teenistuja tagama
valvesignalisatsiooni maha votmise voi valve alla seadmise, to6ruumide uste avamise
toopédeva algul ning uste lukustamise toopédeva 1opus. Probleemide esinemisel viivitamatult
teatama oma vahetule tilemusele.

6.3 Toolt modjuvatel pohjustel puudumiseks annab loa vahetu iilemus.

6.4 Tooruumidest lahkumisest tuleb teatada kantseleisse koos andmetega tagasituleku kohta,
olles todajal tootelefonil kattesaadav.

6.5 Teenistusest haiguse tottu puudumist tdendab todvoimetusleht. Teenistuja sunnitud toolt
puudumise korral (haigestumine jm oluline pShjus) on teenistuja kohustatud sellest oma
vahetule juhile ja kantseleisse teatama esimesel voimalusel.

6.6 Teenistujale voimaldatakse, palga sdilitamisega, vabad pdevad aasta jooksul, kooskdlastades
eelnevalt oma vahetu iilemusega:

6.6.1 abiellumise puhul kuni kolm vaba péeva;

6.6.2 perelitkme surma puhul kuni kolm vaba péeva;

6.6.3 liihiajalise haiguse puhul kuni kolm vaba péeva;

6.6.4 esimesse klassi minevate laste vanematel iiks vaba péev lapse esimesel koolipédeval.

6.7  Arvestust punktis 6.6 nimetatud pdevade kasutamise kohta peab juhiabi.

6.8 Toopdeva kestel haigestumise tottu toolt lahkumise korral peab teenistuja sellest enne
lahkumist teatama vahetule {ilemusele ja kantseleisse.

6.9 Teenistuja viibimine tddandja poolt suunatud ametialasel koolitusel, teabepdeval loetakse
tooajaks, mille eest sdilitatakse keskmine palk. Teenistuja enda algatusel koolitusel
viibimisel 1dhtutakse seadusest.



6.10 Viljaspool todaega voib linnavalitsuse hoones viibida juhul, kui seda nduab
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teenistusiilesannete tditmine voi todprotsessi 10petamine.
Too tasustamine

Teenistuja toOtasu suurus ja to0 tasustamise tingimused lepitakse kokku tddlepingu
sOlmimisel voi teenistusse kinnitamisel Loksa linnapea kaskkirjaga.

Tooandja kohustub maksma Teenistujale tootasu iiks kord kuus. Téotasu makstakse vilja
jargneva kuu 7. kuupdevaks. Tootasu maksmine toimub iilekandega teenistuja poolt
ndidatud pangaarvele. Kui to6tasu maksmise pdev langeb puhkepdevale, makstakse
teenistujale to6tasu puhkepdevale eelneval paeval.

Linnavalitsuse teenistuskohad on 4ra jagatud palgagruppideks. Igale teenistuskohale vastab
pohipalga vahemik, milles on médératud pShipalga miinimum- ja maksimummaéér, mis on
vélja toodud Loksa Linnavalitsuse teenistujate palgajuhendis.

Puhkus

Koigile ametnikele antakse iga-aastast pohipuhkust kolmkiimmend viis (35) kalendripdeva
kalendriaasta kohta, mille hulka ei arvata rahvuspiiha ja riigipiihi. Pikendatud puhkust ja
lisapuhkust antakse to6lepingu seaduses sétestatud korras.

Koigile tootajatele antakse iga-aastast poOhipuhkust kakskiimmend kaheksa (28)
kalendripdeva kalendriaasta kohta, mille hulka ei arvata rahvuspiiha ja riigipiihi. Pikendatud
puhkust ja lisapuhkust antakse to66lepingu seaduses sitestatud korras.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lithema aja eest pdhipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. Teenistuja voib nduda puhkust, kui ta on tédandja juures to6tanud
vihemalt kuus kuud.

Tooandja koostab ja teeb teenistujatele teatavaks puhkuste ajakava iga kalendriaasta esimese
kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub to6andja t66 korraldamise huvidest,
arvestades voimaluse korral teenistujate soove. To6lepingu seaduses sétestatud juhtudel on
tooandja kohustatud arvestama teenistujate soovidega.

Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kusjuures iiks osa peab olema vdahemalt
neliteist (14) kalendripédeva. Teiste puhkuseosade kestus voib olla lithem.

Puhkuste ajakava jargi kui ka ajakava valiselt antav puhkus vormistatakse Loksa linnapea
kaskkirjaga teenistuja avalduse alusel. Palgata puhkust antakse teenistuja avalduse alusel
poolte kokkuleppel.

PShipuhkuse aja eest maksab tooandja teenistujale puhkusetasu vastavalt digusaktidega
kehtestatud puhkusetasu arvutamise korrale. Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel
kalendaarsel toopédeval enne puhkuse algust, kui tddandja ja to6taja ei ole leppinud kokku
teisiti.

Teenistusalaste korralduste andmise kord

Teenistujatele annab teenistusalaseid korraldusi ja kontrollib nende tditmist vahetu iilemus.
Vastavalt vajadusele ja soltuvalt t66 iseloomust voib korraldusi andnud isik korraldusi
muuta voi peatada.

Teenistusalased korraldused, mis puudutavad teenistusalast t66d antakse tildjuhul suuliselt,
kirjalikult voi e-posti teel, vélja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm.
Teenistusiilesannete piires antud teenistusalased korraldused on tditmiseks kohustuslikud
v.a seaduses sitestatud juhtudel.

Lubamatu on anda korraldusi, mis iiletavad korralduse andja padevust vdi on vastuolus
seadusega ning korraldusi, mis ei seostu todlepingus voi ametijuhendis fikseeritud teenistuja
kompetentsiga voi mille tditmiseks ei ole teenistuja saanud véljadpet voi mille tditmine seaks
ohtu teenistuja elu, ja tervise voi toéandja vara.



10 Laihetusse voi koolitusele saatmise kord

10.1 Tooandjal on Gigus ldhetada teenistuja teenistusiilesannete taitmiseks valjapoole teenistujale
madratud t60 tegemise asukohta kuni kolmekiimneks (30) jérjestikuseks kalendripdevaks.
Poolte kokkuleppel voib ldhetus kesta kauem.

10.2 To6oandja peab tagama teenistujale ametialaste teadmiste ja oskuste arendamiseks to6andja
huvidest 1dhtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist
tootasu.

10.3 Ametialast ldhetust ja rahaliste vahendite liikumist puudutavad korraldused antakse
kirjalikult. Kirjalikult voib anda ka muid korraldusi.

10.4 Teenistusldhetusse voi koolitusele saatmine ning 1dhetuse voi koolituse kulude hiivitamine
toimub vastavalt teenistus-, t66- ja vélisldhetusse saatmise korrale Loksa linnas.

11 Teenistujate riietumise reeglid

11.1 Teenistuja vdlimus peab olema puhas ja korrektne. Teenistuja riietumisstiil ei tohi juhtida
tdhelepanu korvale teenistusiilesannete tditmiselt. Riietumisel peab teenistuja meeles
pidama, et on teenistusiilesannete tditmisel Loksa Linnavalitsuse esindaja, sest korrektne
véalimus peegeldab linnavalitsuse vaartusi ning aitab luua usaldust kliendi ja teenistuja vahel.

12 Klienditeenindusele esitatavad nouded

12.1 Linnavalitsuse ametiruumidesse sisenev isik on linna teenistujatele klient, kelle soove tuleb
voimalusel arvestada voi kelle probleemide lahendamisele tuleb kaasa aidata niivord,
kuivdrd see on antud vdimaluste ja seadusandlike aktide piires voimalik.

12.2 Loksa Linnavalitsuse ametnikud on kohustatud tditma avaliku teenistuse eetikakoodeksi
ndudeid ning avaliku teabe seadusega kehtestatud ndudeid.

13 Varaline vastutus

13.1 Teenistuja vastutab tema kasutusse usaldatud todandja vara eest. Varaliste viirtuste
teenistujale iileandmise ning todandjale tagastamise kohta vormistatakse kirjalik varade
tileandmise — vastuvotmise akt.

13.2 Teenistuja vastutab oma tahtliku voi ettevaatamatu (kergemeelsus, hooletus) kditumise tottu
varale tekitatud kahju eest. Teenistujale usaldatud vara vargusel, hiavinemisel voi kadumisel
hiivitama tekitatud kahju, vélja arvatud juhul, kui tuvastatakse, et kahju ei ole tekkinud
teenistuja stiiil.

14 Teenistuja kohustused ja vastutus

Oma teenistuskohustuste tditmisel teenistuja:

14.1 teeb teenistusse voOtmisel kokkulepitud ja seaduste, midruste ja ametijuhendiga
kindlaksméératud t66d ning tdidab ilma erikorraldusteta lilesandeid, mis tulenevad t66
iseloomust vai t60 kdigust;

14.2 tdidab asjaajamis-, tookorralduse-, infoturbe-, to6tervishoiu- ja tuleohutuseeskirju;

14.3 vildib tegusid, mis kahjustavad linna huve ja vara;

14.4 teeb endast sdltuva, et to0s ei kahjustaks kolmandate isikute vara;

14.5 avatud, abivalmis ja korrektse kditumisega hoiab asutuse mainet;

14.6 peab kinni ettendhtud tdoajast ja toodistsipliinist;

14.7 peab ametiisikuna kinni korruptsioonivastases seaduses sdtestatud tegevus- ja toimingu
piirangutest;

14.8 teavitab ametnikuna viivitamata Loksa linnapead kirjalikult, kui ta tegeleb voi kavatseb
tegeleda ATS § 60 1dike 1 punktides 1-4 nimetatud kdrvaltegevusega;

14.9 hoidub tegudest, mis takistavad teistel teenistujatel oma kohustuste tditmist, pingestavad
kaasteenistujate omavahelisi suhteid;



14.10 teatab vahetule tilemusele viivitamatult toStakistustest ning vdimaluse korral kdrvaldab need
erikorralduseta;

14.11 ei levita halvustavaid andmeid teiste teenistujate, linnavalitsuse jt linna asutuste kohta;

14.12 ei avalda neile seoses teenistusiilesannete teatavaks saanud ametisaladusi ja teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud
informatsiooni;

14.13teatab vahetule iilemusele ja kantseleisse viivitamatult t66lt puudumise voi lahkumise
pOhjustest;

14.14 teavitab kantseleid to6voimetuslehe Idpetamisest ja toole naasmisest esimesel vdoimalusel;

14.15kasutab saastlikult talle usaldatud vara ja vahendeid ning hoiab oma to6koha korras ja
puhtana, samuti hoiab puhtust iildkasutatavates ruumides.

15 Tooandja kohustused

Tooandja kohustub:

15.1 kindlustama teenistujale to6lepingus ning ametijuhendis Kirjeldatud téoga ning
toovahenditega. Andma selgelt ja Oigeaegselt vajalikke korraldusi, mis voimaldavad
otstarbekalt kasutada t66aega;

15.2 maksma to0 eest tasu,

15.3 andma ettendhtud puhkust vastavalt puhkuste ajakavale ja maksma puhkusetasu;

15.4 mitte kohtlema teenistujaid ebasoodsalt seetottu, et teenistuja toetub enda digustele, juhib
tahelepanu nende rikkumisele voi toetab teist teenistujat tema diguste kaitsel;

15.5 tagama teenistuskohal ohutud to6tingimused;

15.6 tutvustama ning selgeks tegema toolevotmisel, samuti toGtamise ajal teenistujale allkirja
vastu toosisekorraeeskirju, tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning nende
muudatusi;

15.7 korraldama oma kulul to6alast koolitust, kui selleks tekib vajadus;

15.8 tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

16 Taootervishoiu ja to6ohutuse iildjuhised

16.1 Tootervishoiu, tédohutuse iildnduetega tutvumine ja selgitamine téole asumisel ja nende
taitmine on kohustuslik kdoigile teenistujale soltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja
ametikohast. Iga teenistuja peab teenistusse asumisel ldbima tookeskkonnaspetsialist poolt
labiviidava sissejuhatava tootervishoiu- ja todohutusalase juhendamise ning vahetu tilemuse
poolt ldbiviidava esmajuhendamise teenistuskohal.

16.2 Linnavalitsus todandjana:

16.2.1 kindlustab ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt tookeskkonnaalastele
oOigusaktidele;

16.2.2 kindlustab té6koha ja toGvahendite vastavuse tootervishoiu ja tdédohutust reguleerivate
Oigusaktide noduetele, tagab teenistuja kasutusse antava todvahendi sobivuse
teenistusiilesannetele ning todruumide ja todvahendite korrashoiu;

16.2.3 poorab erilist tdhelepanu teenistuja juhendamisele ja véljadppele ning ka pirast
oluliste muudatuste tegemist teenistuskohal;

16.2.4 korraldab koikidele linnavalitsuse teenistujatele tervisekontrolli, abistab vajalike
abivahendite hankimisel;

16.2.5 hiivitab prillide voi muude nidgemisteravust korrigeerivate abivahendite maksumuse
kuni 150 euro ulatuses iiks kord 3 aasta jooksul, kui selgub, et teenistuja vajab kuvariga
tootamiseks prille voi muid ndgemisteravust korrigeerivaid abivahendeid,

16.2.6 hiivitab tootervishoiuarsti poolt ettenéhtud kuni 10-kordse massaaZikuuri maksumuse
kuni 100 euro (10x10 eurot) ulatuses iiks kord aasta jooksul;

16.2.7 kindlustab teenistujad nduetekohaste olmeruumide ja esmaste hiigieenitarvetega (seep,
kateritt, tualettpaber jne);

16.2.8 selgitab teenistujale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid, kuidas
toimida too0nnetuste korral, milliseid abivahendeid kasutada ning kelle poole
poorduda esmaabi saamiseks;



16.2.9 tagab kdigile teenistujatele esmaabivahendite kattesaadavuse; esmaabivahendeid tuleb
hoida nduetekohaselt mirgistatud ja kergesti juurdepédédsetavas kohas;

16.2.10viib teenistuja teenistussuhteid reguleerivates seadustes sétestatud korras, tema
noudmisel, ja arsti otsuse alusel voimalusel ajutiselt voi alaliselt teisele todle voi
kergendab ajutiselt tema to6tingimusi;

16.2.11nduab teenistujatelt tootervishoiu ja todohutust reguleerivate Oigusaktide nduete
taitmist;

16.2.12tiidab tookaitse jarelevalveorgani ettekirjutisi ja korraldusi;

16.2.13t660nnetuse  puhul kindlustab asjaolude kohese juurdluse, tagab kannatanule
haigustoetuse, kompensatsioonide ja hiivituste maksmise vastavalt kehtestatud
seadusandlikele aktidele, informeerib todinspektsiooni;

16.2.14avariiohu korral peatab t66 ning vajadusel kdrvaldab teenistujad ohutsoonist;

16.2.15korvaldab t66lt alkoholijoobes voi narkootilises seisundis teenistujad;

16.2.16informeerib teenistujaid vdhemalt {iks pdev ette planeeritud varvimistest jt tervist
kahjustavatest tdodest.

16.3 Teenistuja:

16.3.1 tdidab ohutu tootamise juhendeid ning eeskirjadega tema kasutuses olevatele
toovahenditele ja tookohale ettendhtud ndoudeid,

16.3.2 hoiab nduetekohaselt korras talle kasutada antud seadmeid ja toé6vahendeid;

16.3.3 teatab todandjale igast todvahendi rikkest ja puudusest;

16.3.4 ohtliku olukorra tekkimisel peatab vajadusel t00 ja hoiatab teisi ohu tekkimisest;

16.3.5 teatab igast too0nnetusest viivitamatult vahetule {ilemusele, olenemata sellest, kas ta
on kannatanu, pealtnégija voi stiiidlane;

16.3.6 Onnetusjuhtumi korral voi teiste teenistujate haigestumisel asub koheselt andma
esmaabi, kutsub vilja kiirabi;

16.3.7 ei viibi vajaduseta teiste isikute tookohtades ja tooruumis;

16.3.8 ei luba oma tookohale korvalisi isikuid;

16.3.9 1dbib tookeskkonnaspetsialisti suunamisel tervisekontrolli;

16.3.10tdidab teisi todtervishoiu- ja todohutuse seadusest tulenevaid ndudeid.

17 Tuleohutuse iildjuhis

17.1 Tuleohutuse iildnduetega tutvumine ja selgitamine t66le asumisel ja nende tditmine on
kohustuslik koigile teenistujale sdltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja ametikohast.
17.2 Linnavara- ja kommunaalvaldkonna abilinnapea:
17.2.1 to6tab vilja ja rakendab tulekahju ennetamist, tule leviku tdkestamist, inimeste ohutut
evakueerimist ja tulekahju kustutamist tagavaid meetmeid;
17.2.2 tagab hoones seadusandlike aktidega ettendhtud tuleohutuspaigaldiste ja tulekustutite
korrashoiu ja katkematu toimepidevuse;
17.2.3 korraldab ettendhtud juhtudel tuleohutuspaigaldise vaatlust, kontrolli ja hooldust;
17.2.4 omab dokumentatsiooni tuleohutuspaigaldise ja selle kontrolli ning hoolduse kohta;
17.2.5 korraldab teenistujale enne td0le asumist tuleohutuse koolituse, tutvustades
teenistujale tuleohutusndudeid ldhtuvalt t66 iseloomust ja —kohast ning kontrollib
nende taditmist;
17.2.6 tagab teenistujatele tuleohutuspaigaldiste ja piaédstevahendite kittesaadavuse ja
kasutamisoskuse;
17.2.7 teavitab teenistujaid voimalikust tuleohust ning tulekahju viltimise meetmetest;
17.2.8 korraldab asutuses muude tuleohutusndudeid sitestavate seadusandlike aktide ja
riikliku tuleohutusjirelevalve ettekirjutuste tditmist.
17.3 Teenistuja peab tuleohutuse tagamiseks:
17.3.1 jargima ruumides kehtestatud tuleohutusnoudeid;
17.3.2 mitte suitsetama to6ruumides ning hoiduma tegevusest, mis voib pohjustada tulekahju
voi plahvatuse;
17.3.3 kasutama elektriseadmeid nii, et ei tekiks tule-, plahvatus- voi elektrikahjustuse ohtu;
17.3.4 oskama  Kkisitleda  tuleohutuse  koolituse  ldbimise  jargselt  esmaseid
tulekustutusvahendeid, tulekahju tekkimisel vOtma tarvitusele abindud selle



kustutamiseks esmaste tulekustutusvahenditega ennast ohtu seadmata, teatades
eelnevalt paasteteenistusse telefonil 112.

18 Loppsatted

18.1 Loksa linnapea 03.05.2021 kaskkiri nr 1 ,.Loksa Linnavalitsuse to0korralduse reeglite
kehtestamine* tunnistatakse kehtetuks.

18.2 Kaskkiri joustub vastuvdtmisel.

/allkirjastatud digitaalselt/

Vérner Lootsmann

Loksa linnapea

Lisa 1 uue ametniku ankeet
Lisa 2 uue to6taja ankeet



