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Kiitumisjuhised toetavas meeskonnas

Kaitumisjuhistes on kirja pandud pdhimotted ja reeglid, millest td6andja lahtub lisaks soolise
vorddiguslikkuse seadusest, vOrdse kohtlemise seadusest, tdodlepingu seadusest, avaliku
teenistuse seadusest, todtervishoiu ja todohutuse seadusest, isikuandmete kaitse seadusest
tulenevatele kohustustele.

Kaéitumisjuhised kehtivad nii tdokohal, tooldhetuses kui ka véljaspool tavapérast tooaega ja -
kohta toimuvatel to6andja iiritustel.

Teenistuja — nii to6lepingu seaduse alusel teenistuja kui ka avaliku teenistuse seaduse alusel
tootav ametnik ja muu teenistuja.

Tooandja — Viljandi Linnavalitsus

[

. Meie vairtused

e Loome koigile teenistujatele vordsed voimalused ja tagame vOrdse kohtlemise.

e Kaitseme oma teenistujaid diskrimineerimise, ahistamise ja tookiusamise eest koigis
toosuhetes.

e Hoidume vihkamise, végivalla, diskrimineerimise  Ohutamisest, haavatavate
ithiskonnagruppide voi inimeste halvustamisest ning digusvastase tegevuse digustamisest
ja kiitmisest. Lubatud ei ole sojakuritegude ja inimsusevastaste kuritegude digustamine,
selliste kuritegude ohvrite kannatuste pisendamine, digustamine vOi naeruvdiristamine,
samuti sOjale voi muul viisil relvajou kasutamisele voi demokraatliku riigikorra
rahvusvahelistel ildtunnustatud pShimdtete vastu iileskutsumine. Keelatud on ka selliseid
kuritegusid digustavate ideoloogiate levitamine ja toetamine.

e Koik meie teenistujad on vadrtuslikud olenemata nende emakeelest ja rahvusest. Koigil on
oigus toorahule, turvatundele ja védrikale kohtlemisele. Kaastdotajate nende rahvuse tottu
diskrimineerimine, ahistamine ja tookiusamine on keelatud.

e Hoolime oma teenistujate fiilisilisest ja vaimsest tervisest ning julgustame neid oma
erivajadusest teada andma. Nii saame tookorraldust moistlikult kohandades luua koigi jaoks
turvalise tookeskkonna.

e Nii omavahel kui ka koostdOpartnerite, tarnijate ja klientidega suheldes oleme alati
lugupidavad ja teiste vadrikust austavad.

e Hoidume alandavast voi solvavast suhtlusstiilist. Igaiihel, sdltumata ametikohast, on digus
teda hiirivast kditumisest kaasteenistujale méarku anda vdi teavitada personalispetsialisti.

e Viirtustame tasakaalustatud tdosuhteid, mis tuginevad ldbirddkimistele ja kokkulepetele.

e Kui Sul tekib kéitumisjuhise kohta kiisimusi, siis palun pddrdu personalispetsialisti voi

otsese juhi poole.

2. Erinevad vajadused

2.1. Moisted

Puue on tervisest tingitud erivajadus, mis on pikema kestvusega. Puue on inimese anatoomilise,
fiisioloogilise voi psiitihilise struktuuri vai funktsiooni kaotus voi korvalekalle, mis koostoimes
erinevate suhtumuslike ja keskkondlike takistustega tdkestab tddelus osalemist teistega



vordsetel alustel. Puue ei pea olema inimesele puudena méiératud ja ei ole alati silmaga ndhtav.
Selleks vaib olla néiteks pikemaajaline vaimse tervise hidire, mis takistab todtamist. T66andja
saab teenistuja puudega arvestada juhul, kui inimene on teavitanud todandjat puudest tingitud
erivajadustest ja to0tamise piirangutest.

Erivajadus tingib vajaduse muuta ja kohandada inimese jaoks tookeskkonda ja tegevusi. Selle
pohjus voib olla puue, vdhenenud t60voime, aga ka ajutine ja modduv tervisehdire, sh
psiitihikahdire voi vaimse spektri héire, psiitihiline seisund, suhtlemisraskus, kdnehéire, vajadus
ajutiselt voi regulaarselt votta ravimeid vOi saada ravi, korvalekalle oma tavapérasest
toimimisest voi mdoni muu teenistuja oluline vajadus, mis on tingitud ajutistest voi alalistest
perekondlike voi iihiskondlike kohustuste tditmisest.

Teenistuja oluline vajadus voOib olla seotud nditeks lapseootuse, lapse vOi vanema,
abikaasa/elukaaslase vO0i muu ldhedase inimese hooldamise, mdne olulise perekondliku
kohustuse tditmise, rahvakohtunikuks valimise, ajateenistusse vOi asendusteenistusse asumise
voi riigikaitselisel Oppekogunemisel osalemisega.

Tooandja arvestab teenistuja oluliste vajadustega moistlikus ulatuses. Selleks peab teenistuja
tooandjat oma olukorrast vajalikul mééral teavitama.

Toovoime ulatust hindab Tootukassa. Todvoime hindamisel on kolm voimalikku tulemust:
tdielik, osaline vO0i puuduv to6voime. Toovoime hindamine nditab, mis ulatuses saab
terviseprobleemiga inimene tootada ja millist tuge ta tootamise jitkamiseks vajab.

Osalise ja puuduva toovoimega inimesed to6tavad nii osalise kui ka tdiskoormusega.

Nii puue, vidhenenud t66voime, teenistuja olulised vajadused kui ka teenistuja
erivajadused voivad nduda tookorralduslikku voi tookoha moistlikku kohandamist. Tahistame
lihtsuse huvides kdiki neid mdisteid iihe nimetusega — erivajadused.

2.2. Kui Sul on erivajadus, siis kuidas peaksid toimima?

Julgustame Sind andma oma erivajadusest teada sellel mairal, mis on vajalik tookorralduse voi
tookoha kohandamiseks voi muutmiseks. Selleks vota tihendust personalispetsialistiga.

Sa void ise otsustada, kas teavitad meid oma erivajadusest voi mitte. Kui Sa seda teed, siis
votame Sinu erivajadust moistlikul maéédral arvesse t60 korraldamises, juhtimises ja
tootilesannete jagamises. Kui oled otsustanud oma erivajadusest mitte teada anda, ei saa me
sellega arvestada.

2.3. Kuidas saame to6d iimber korraldada?

Korraldame koostdds Sinuga mdistlikul ja proportsionaalsel méairal kas ajutiselt voi alaliselt
tookorralduse voi tookoha limber nii, et saad jitkata tootamist tookohal voimalikult vdikeste
muudatustega.

Senise t60 limberkorraldamine voib monel juhul olla ebaproportsionaalselt koormav,
arvestades teenistuja toovoimet ja soove, samuti tookoha kohandamise kulusid.

Siis pakume Sulle voimaluse korral teist tood. To0ks vajalike ja mdistlike kohanduste tegemine
ei ole eelise andmine. Enamasti voidab kellegi t66 timberkorraldamisest kogu meeskond.

2.4. Kuidas kaitseme erivajadusega teenistujat halvema kohtlemise eest?

Me hoiame erivajadusi puudutavat infot konfidentsiaalsena. Me ei kohtle erivajadusega
teenistujat vorreldes teistega halvemini ega diskrimineeri mistahes hiivede méédramisel,
edutamisel vo1 muudes olukordades. Tookaaslastel on keelatud neile teatavaks saanud info
pohjal kedagi diskrimineerida, ahistada, kiusata voi muul moel halvemini kohelda voi edastada
erivajadust puudutavat infot teistele inimestele.



2.5. Kuidas hoiame konfidentsiaalsust, kui oled oma erivajadusest todandjale raikinud?
Uhelgi juhul ei avalda me eriliiki ega tundlikke isikuandmeid asjasse mittepuutuvatele
teenistujatele voi teistele inimestele. Késitleme teenistujate isikuandmeid, eriti nende
tervisecandmeid, vastavalt isikuandmete kaitse seadusele.

3. Kaitseme oma teenistujaid diskrimineerimise, ahistamise ja tookiusamise eest koigis
toosuhetes

3.1. Moisted

Diskrimineerimine on kellegi halvemini kohtlemine sellise tunnuse alusel, mida inimene
endas ise muuta ei saa v0i mis on seotud tema olemusega. Sellised tunnused on niiteks sugu,
rahvus, nahavirv, rass, usutunnistus v0i veendumused, vanus, sotsiaalne seisund, puue,
seksuaalne sdttumus; aga ka rasedus, siinnitamine voi lapsevanemaks olemine, perekondlike
kohustuste voi kaitsevdeteenistuse kohustuse tiditmine ning teenistujate esindamine.
Ahistamine on inimesele soovimatu voi ebameeldiv korduv kiditumine, mis loob alandava,
riindava, solvava vdi vaenuliku keskkonna ja mis pdhineb niiteks kellegi sool, rassil,
nahavérvil, rahvusel, usutunnistusel voi veendumustel, vanusel, puudel voi seksuaalsel
sattumusel. Ahistamine on iiks diskrimineerimise vorme.

Tookiusamine on inimese suhtes soovimatu voi ebameeldiv korduv kditumine, mis loob
alandava, riindava, solvava voi vaenuliku tookeskkonna. Kiusamine voib viljenduda mahult
voi tihtajalt ebarealistlike todlilesannete andmises, pidevas iletunnitoé ndudmises,
toolepingule mittevastavate alandavate iilesannete andmises, alandavate ndudmiste esitamises,
mittesoovitavas fiilisilises kontaktis, ignoreerimises jms. Tookius voib toimuda kas kahe
teenistuja vahel vOi suuremas rithmas.

Tookius ei ole see, kui juht annab igapédevaseid tookorraldusi.

3.2. Mis on sobimatu kiitumine todsuhetes?

Meie organisatsioonikultuuri alus on heasoovlik ja kolleegile sobiv kditumine. Julgustame
teenistujaid soovimatule kéditumisele alates esimesest korrast ei iitlema, seda selgelt kones voi
kirjas véljendades, saates nditeks e-kirja.

Meie meeskonnas on keelatud diskrimineerivad, ahistavad ja kiusavad teod, aga ka tegevusetus.
Kolleegid, kes on olnud sobimatu kditumise tunnistajad voi kellele on moni teenistuja
usaldanud oma mure kiusamise vOi ahistamise pdrast, peavad sellest teada andma.

Keelatud on niiteks soovimatu ja tahtevastane fiilisiline kontakt, seksuaalse sisuga teenuste
kiisimine, alandavad vdi dhvardavad kommentaarid, naljad, Zestid, sdonumid, joonistused,
karikatuurid, videod, hiitidnimed ning kaasteenistuja pahatahtlik ignoreerimine.

Sddrane kiitumine on keelatud kdigis vormides, nii vahetus suhtluses, telefonivestluses ja -
sonumites kui ka e-kirjades, sotsiaalmeedia sdnumites ja -postitustes.

3.3. Me ei diskrimineeri kedagi virbamisotsuseid tehes voi to6d korraldades

Me ei tee iihtki otsust teenistuja virbamise voi mitteviarbamise kohta selle pohjal, kas teenistuja
on naine vOi mees, kas tal on vaja tdita perekondlikke kohustusi voi ldbida kaitsevdeteenistus;
mis on tema rahvus, nahavirv, rass, usutunnistus voi veendumused, vanus, puue, seksuaalne
sdttumus, sotsiaalne taust voi moni muu seadustes toodud tunnus, v.a juhul, kui see tuleneb t66
iseloomust.

Need tingimused kehtivad koigi virbamis- ja tookorralduse otsuste kohta: tookohale
kandideerijate avalduste kédsitlemine, todintervjuule kutsumine vdi intervjuust keeldumine,
toolepingu sOlmimine teenistujaga voi ametniku ametisse nimetamine voi valimine, téokohale
madramine, eriiilesannete voi projektide maddramine vO1 mittemédramine, to6tundide voi -



vahetuste méédramine, to0kohal vdi todvahendite jagamisel eeliste andmine v&i neist
ilmajdtmine, teenistuja edutamine vOi edutamisest keeldumine, teenistuja hoiatamine,
iileviimine teisele toole, tulemustasu, preemia voOi lisatasu maksmine vOi maksmisest
keeldumine, tdokohaga seotud hiivede midramine voi sellest keeldumine, puhkusele lubamine
voi sellest keeldumine, tdosuhte iilesiitlemine, ametist vabastamine.

3.4. Kuidas saab abi?

Kui koged diskrimineerimist, ahistamist voi tookiusamist voi oled sellise kditumise tunnistaja,
anna sellest viivitamata teada vahetule juhile v3i personalispetsialistile.

Vahetu juht voi personalispetsialist peab olukorra lahendama nii, et saaksid hdirimatult oma
t60d jatkata.

Juhul kui suuline p66rdumine ei anna tulemust, podrdu uuesti kirjalikult. Kui p66rdumine ei
ole modistliku aja jooksul tulemust andnud v&i juhtum on seotud Sinu vahetu juhiga, teavita
olukorrast temast kdrgemalseisvat juhti.

Sul on alati digus poorduda diskrimineerimis- voi ahistamisjuhtumi puhul riigiasutuste (néiteks
soolise vordoiguslikkuse ja vordse kohtlemise voliniku, tddinspektsiooni, politsei voi
prokuratuuri) poole.

Kui teenistuja, kellele on teada antud voimalikust diskrimineerimis-, ahistamis- voi
kiusamisjuhtumist, ei ole suutnud olukorda kiiresti ja 10plikult lahendada, peab ta sellest kohe
informeerima linnavalitsuse juhtkonda.

Kisitleme koiki kaebusi konfidentsiaalselt. Anname voimalikest diskrimineerimis-, ahistamis-
voi kiusamisjuhtumitest teada ainult vajalikele inimestele ning kaitseme ohvrite andmeid ja
privaatsust.

3.5. Mis juhtub avaldusega edasi?

Kui kahtlustatakse diskrimineerimist, ahistamist voi kiusamist ja meeskonnas tekkinud
probleeme ei dnnestu lahendada, siis selgitame kaebuse esitaja ndusolekul kohe vélja juhtumi
asjaolud. Uurimise tulemusena peab kaebuse esitanud teenistuja saama hdirimatult oma t66d
jatkata.

Uurimise teeb vahetu juht, personalispetsialist voi korgemalseisev juht, kes ei ole ise juhtumiga
seotud.

Huvide konflikti véltimiseks ja meeskonnas usalduse hoidmiseks voib tdodandja kutsuda
uurimisse ldbiviijaks vélise sdltumatu eksperdi, kes kinnitab kirjalikult, et ldhtub siinsetes
kéitumisjuhistes toodust.

Juhtumi asjaolud tuleb vilja selgitada vdimalikult konfidentsiaalselt. Uurimise kdigus peab
kaitsma osaliste anoniitimsust ja vadrikust nii palju kui voimalik. Kogutud tdendid on samuti
konfidentsiaalsed.

Kaebuse esitaja seletab uurimise teostajale juhtunut ja esitab oma tdendid (kirjad, SMS-id jm).
Vajaduse korral kiisitletakse teenistujat, kelle vastu kaebus on esitatud, ning teisi teenistujaid
ja inimesi, kellel voib juhtumi kohta infot olla. Samuti v3ib vajaduse korral koguda muid
toendeid. Uurimise teostaja esitab koik juhtumi kohta kogutud tdendid ja uurimise tulemused
kirjalikult to6andjale. Sellele tuginedes votab té6andja tarvitusele kohased abindud ja teavitab
kavandatud voi elluviidud tegevusest kaebuse esitajat.

3.6. Millised abindud me tarvitusele votame?

Kui uurimise tulemused kinnitavad diskrimineerimis-, ahistamis- v01 kiusamisjuhtumi
toimumist, on meil kohustus taastada sellest vaba tookeskkond. Selleks voime teenistujaga
vestelda, korraldada vastava koolituse, vajaduse korral teenistujat hoiatada voi algatada



ametniku suhtes distsiplinaarmenetluse. Raske rikkumise puhul 1dpetame teenistujaga toosuhte
vOi vabastame ametniku ametist.

3.7. Halvema kohtlemise keeld

Me ei kohtle halvemini neid inimesi, kes on esitanud kaebuse voi osalenud uurimises, soltumata
uurimise tulemustest. Kui moni teenistuja arvab, et talle on osaks saanud iikskdik milline
negatiivne kohtlemine, sest ta esitas kacbuse monele riigiasutusele vdi aitas uurimisele kaasa,
peab ta sellisest kohtlemisest teada andma personalispetsialistile.

4. Kuidas suhtleme avalikus ruumis?

e Viljendusvabadus on meie koigi pohidigus ja demokraatliku riigi iiks alustalasid ning
austame igalthe Oigust enda veendumusi, hoiakuid ja tdekspidamisi avaldada nii
eraviisilises suhtluses kui avalikult.

e Avalikus ruumis oma seisukohtade avaldamisel l&htume meie véértustest ja hoidume
tooandja maine kahjustamisest.

e Me jargime todandja viirtusi nii todalastes kiisimustes kui ka isiklike veendumuste,
hoiakute ja tdekspidamiste avaldamisel ja hoidume tegudest ning seisukoha vottudest, mis
voivad pdhjustada kahju tddandja voi tema klientide ja koostddpartnerite mainele. Oleme
seejuures eriliselt hoolikad rahvusliku, rassilise, usulise voi poliitilise diskussiooni korral.

e Avalikus ruumis sisu jagamisel veendume, kas tegutseme todandja esindajana voi isiklikel
eesmarkidel. T60andja nimel seisukoha avaldamine on lubatud iiksnes juhul, kui see on
tooiilesanne.

o Keelatud on meie védrtustega vastuolus oleva materjali (nt tekst, foto, video) avaldamine,
postitamine, kommentaaridesse lisamine ja lubamatu materjali sisaldavate postituste
jagamine, laikimine (/ike), tddgimine (fag) vOi nendele muul viisil viitamine ja nende
levitamine.

e Kui satud avalikus ruumis tooandja véirtustega vastuolus olevasse olukorda, siis lahku
viisakalt dialoogist ja vajadusel teavita sellest oma vahetut juhti.

e Avalikus ruumis materjali avaldamisel jargime konfidentsiaalsuskohustust, isikuandmete
tootlemise pohimotteid ja teise isiku autoridigusi.

5. Leiame tasakaalu to6- ja pereelu vahel

5.1. Mis on paindlikud toosuhted?

Koosto0s leiame igale teenistujale sdltumata tema ametikohast voimaluse todtada nii, et ka
tema eraelu vajadused oleksid rahuldatud. Kaasame teenistujaid, et seada koos tddalaseid
eesmdrke ja hinnata tulemusi. Usaldame teenistujaid iseseisvalt otsustama, milline on parim
tooprotsess, todiilesannete jérjekord ja todtempo.

5.2. Too6- ja pereelu iihitamine

Kujundame t66tingimused moistlikul médral sobivaks kdigile meeskonna litkmetele ning

soosime to0- ja pereelu lihitamist. Konkreetsetest tooiilesannetest ja tookohast 1dhtuvalt on

erinevaid vdimalusi, kuidas aidata Sul t66- ja pereelu tasakaalustada.

T66- ja pereelu tihitamiseks:

e vdimaldame perekondlikel pdhjustel ajutiselt tootamine katkestada;

e anname teenistujale to0lt vaba aega pakilistel perekondlikel pohjustel (pereliikme haigus
vOi Onnetusjuhtum);

e anname eelneval teavitamisel vaba aega arsti juures kdimiseks.



Julgustame oma teenistujaid t00- ja pereelu tihitamisega seotud vajadustest ja probleemidest
teada andma. Selleks vota tihendust otsese juhi v3i personalispetsialistiga ja selgita, millised on
Sinu vajadused, et to6- ja pereelu tasakaalus oleks.

6. Teenistuja hea tervis on oluline

Iga inimene vastutab ise oma tervise eest. Ohutu tookeskkond ja tervist sddstev todtamine on
meile véga olulised. Julgustame teenistujaid enda ja teiste tervist hoidma ning toetame neid
selles.

6.1. Mida me vaimse tervise heaks teeme?

Fiitsilise tookeskkonna korval poérame sama palju tdhelepanu ka vaimsele keskkonnale. Meie
meeskonnas void alati vélja 6elda, kui Sul on raske voi oled kriisis voi tunned, et ei suuda
taastuda. Julgustame teenistujaid podrduma oma vaimse tervise muredega otsese juhi voi
personalispetsialisti poole. Samuti julgustame teenistujaid markama ja reageerima muutustele
kolleegide tavapérases kditumises, mis vdivad viidata vaimse tervise muredele. Mdistame ja
toetame kolleegide digust olla erinev, sest muutunud kditumise pdhjus voib tuleneda
terviseprobleemist. Kui arvad, et Sind on koheldud halvasti seetdttu, et teavitasid tddandjat oma
vaimse tervise murest, poordu personalispetsialisti poole.

6.2. Tule toole tervena

Kui tunned ennast haigena, siis plisi kodus ja teavita otsest juhti sellest esimesel voimalusel.
Soovita ka teistel haigustunnustega kolleegidel kodus olla ja teha kaugtd6d kui voimalik.

Kui oled haigestunud kergesti nakkuvasse haigusse, mis voib ohustada kaasteenistujaid, siis
palun anna vdimaluse korral todandjale sellest kohe teada. Me ei kohtle nakkushaigusest
teatanud voi sellesse haigestunud voi haigestunuga kokku puutunud teenistujat halvemini ega
hiabimairgista teda. Kui teenistuja arvab, et teda on seetdttu siiski halvasti koheldud, peab ta
sellest teada andma personalispetsialistile.

6.3. Kuidas kiituda dgeda nakkushaiguse tunnuste tekkimise korral?

Tookeskkonnas voib esineda erinevaid nakkushaigusi. Neile iseloomulikeks tunnused voivad
olla palavik koha, nohu, kurguvalu, 166ve, hingamisraskused jm.

Haigustunnuste ilmnemisel:

o vildi kontakti teiste inimestega voi1 hoia piisavat vahet;

e pese kési ja kata kohides suu;

e lahku tookohalt vdimalikult kiiresti ja pddrdu kohe oma perearsti/nakkusarsti poole.

Arst otsustab, kas Sinu seisund on nakkusohtlik, annab Sulle soovitusi edasiseks kaitumiseks
ja raviks ning teavitab nakkushaigusest terviseametit. Teeme Terviseametiga koostdodd, et
selgitada vilja Sinuga td6alases kontaktis olnud inimesed.

6.4. Tervislik toitumine

Tervise hoidmiseks on oluline regulaarne, mitmekesine ja tasakaalustatud toitumine.
Julgustame Sind vGtma td6ajast sddgipause ja soovitame juua piisavas koguses vett.

Pakume to6kohal:

e kvaliteetset tasuta joogivett;

e toidu soojendamise/sdilitamise voimalust.

6.5. Fiiiisiline aktiivsus

Soovime, et koik meie teenistujad oleksid fiiisiliselt aktiivsed. Vottes arvesse meie
tookeskkonna riskitegureid fiiiisiliselt passiivsete toéokohtade puhul.

Pakume teenistujatele:



e liikumis- ja sporditoetust;

e tasustatud tervisepievi;

e vabapieva siinnipideva nédalal;

e turvalise parkimise vGimalust jalgrattaga t66l kdimiseks.

6.6. Uimastiennetus

Meil on t661 narkootiliste ainete tarvitamise suhtes tédisleppimatus.

Kui mérkad, et kolleeg tarvitab t661 uimasteid, siis anna sellest teada personalispetsialistile. Me
el kohtle tarbimisest teatanud teenistujat halvemini ega habimargista teda. Kui teenistuja arvab,
et teda on seetottu halvasti koheldud, peab ta sellest teada andma juhtkonnale.

7. Kuidas ennetada ja lahendada erimeelsusi ja konflikte?
Meil ei pruugi olla samad huvid, véértused ja vaated, sest me oleme erinevad. Kuid see ei takista
meil tiheskoos hésti tootamast ja iihiseid eesmirke saavutamast.

Piistitame oma teenistujatele selged eesmirgid ja tihtajad, et ei tekiks segadust, kes, mis ajaks
ja millist rolli tdidab. Kindlustame selle, et teenistujad oleksid olulise todalase infoga kursis.
Soovime alati erimeelsused ja konfliktid esimesel voimalusel lahendada, et need ei kiilvaks
negatiivsust ega soodustaks suuremate vastuolude teket.

Erimeelsuste ja konfliktide ennetamiseks ja lahendamiseks on tdhtis oma argumendid teistele
konstruktiivselt esitada ja liksteist dra kuulata. Vildime suhtluses viha, irooniat, solvamist ja
hiile tostmist.

7.1. Kuidas me erimeelsused ja konfliktid lahendame?

Tooprobleemiga poordu esmalt oma vahetu juhi poole ning esita oma lahendusettepanekud.
Kui suuline p66rdumine ei aita, saada oma vahetule juhile e-kiri. Kui see olukorda ei lahenda,
poordu taasesitamist voimaldavas vormis personalijuhi poole. Kui juhtum on seotud Sinu
vahetu juhiga, teavita olukorrast temast korgemalseisvat juhti v3i personalijuhti.

Alati on 0Oigus abi saamiseks podrduda tooinspektsiooni voi riigiasutuse puhul todandja
tegevuse lile kontrollidigust omava valdkondliku ministeeriumi poole.

Me lahendame koik podrdumised konfidentsiaalselt ja erapooletult, asjasse mittepuutuvaid
inimesi kaasamata. Poordumise teinud teenistuja saab meilt tagasisidet tarvitusele voetud
meetmete ja lahenduste ning edasiste tegevuste kohta.

7.2. Mida teha kui mérkasid ebaseadusliku tegevust voi tegevusetust?

Juhul kui aga oled mérganud ebaseadusliku v&i digusnormi eesmirgiga vastuolus olevat
tegevust voi tegevusetust, millel voib olla laialdane negatiivne tagajérg void teate edastada e-
posti aadressile teade@viljandi.ee

Seadust (TORTKS) § 2 1dike 1 kohaldatakse todalase tegevusega teatavaks saanud Euroopa
Liidu Gigusest tulenevate nduete rikkumisest teavitamise korral jairgmistes valdkondades:

e riigihanked;

¢ finantsteenused, -tooted ja -turud ning rahapesu ja terrorismi rahastamise tokestamine;
e tooteohutus ja nduetele vastavus;

e transpordiohutus;

e keskkonnakaitse;

e kiirguskaitse ja tuumaohutus;

e toiduainete ja so0da ohutus, loomatervis ja loomade heaolu;
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e rahvatervis;

o tarbijakaitse;

e craelu puutumatuse ja isikuandmete kaitse ning vorgu- ja infosiisteemide turvalisus;

e Euroopa Liidu toimimise lepingu artiklis 325 sidtestatud Euroopa liidu finantshuve
kahjustavad rikkumised, mida on tépsustatud asjakohastes Euroopa Liidu meetmetes;

e FEuroopa Liidu toimimise lepingu artikli 26 Idikes 2 osutatud siseturuga seotud
rikkumised, mis puudutavad tegevust, millega rikutakse é&ritihingu tulumaksu
kisitlevaid norme, ning rikkumised seoses kokkulepetega, mille eesmérk on saada
maksusoodustusi, mis on vastuolus A&riithingu tulumaksu suhtes kohaldatavate
Oigusaktide eesmaérgiga.

Rikkumisest teavitajal peab olema pohjendatud alus arvata, et talle teavitamise ajal
kattesaadavaid asjaolusid ja teavet arvesse vottes on alust arvata, et rikkumist on vahetult
alustatud voi see on 1opule viidud.

Teate edastamisel ei pea sa muretsema selle konfidentsiaalsusest kuid see ei tohi olla
anoniilimne ning tuleks arvestada, et teadlikult ebadigete andmete esitamine on keelatud.

Teate kittesaamisel ja menetlemisel annab t60andja tagasisidet jarelmeetmete rakendamise
kohta mdistliku aja jooksul kuid mitte hiljem kui 3 kuu jooksul (s6ltuvalt keerukusest voib ka
6 kuu jooksul).



