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Kaadrikaitsevielase teenistuslehe vorm ja pidamise kord

Vastu voetud 17.01.2001 nr 2

Mairus kehtestatakse «Kaitsevieteenistuse seaduse» (RT 12000, 28, 167) paragrahvi 192 16ike 3 alusel.
§ 1.Kaadrikaitsevidelase kohta peetakse médruse lisas toodud vormi kohast teenistuslehte.

§ 2.Kaadrikaitsevéelase teenistuslehte peetakse:

1) vdeosaiilematel ja kdrgematel iilematel kdrgemas staabis;

2) kaadriohvitseridel teenistuskohas ja Kaitsejoudude Peastaabis;

3) kaadrisdduritel ja kaadriallohvitseridel teenistuskohas;

4) kaadrikaitsevéelastel, kelle teenistuskoht on rahvusvahelise kaitseorganisatsiooni struktuuriiiksuses,
rahvusvahelises sdjavéelises iiksuses v0i ilma sdjavéelise auastmeta ametikohal, Kaitsejoudude Peastaabis.

§ 3.(1) Teenistusleht vormistatakse iihes eksemplaris.

(2) Teenistuslehe pidamisel arvutis tagatakse selle samaaegne pidamine paberkandjal.

§4.

(1) Teenistusleht avatakse kaadrikaitsevéelasele lepingulisse teenistusse votmisel viivitamatult pérast
tegevteenistuse lepingut sdlmima volitatud {ilema vdi juhi poolt vastava késkkirja andmist.

(2) Kaadriohvitseride teenistusleht avatakse Kaitsejdudude Peastaabis sdltumata kaadrikaitsevielase
ametikohast ning saadetakse viie todpédeva jooksul kaskkirja andmisest kaadrikaitsevielase teenistuskohta.

§ 5.Varem lepingulises teenistuses olnud isiku teenistusleht ndutakse kirja teel vélja eclmisest teenistuskohast
voi Kaitsejoudude Peastaabist.

§6.

Kaadrikaitsevielase mddramisel ametikohale teise teenistuskohta saadab teenistuslehte pidava vieosa iilem voi
sojavieliselt korraldatud asutuse voi tiksuse juht teenistuslehe koos sinna juurde kuuluvate dokumentidega viie
toopdeva jooksul médramisest uude teenistuskohta, kui kdesolevast korrast ei tulene teisiti.

(1) Teenistuslehele kannete tegemiseks méaérab vieosa lilem voi sdjavéeliselt korraldatud asutuse voi tiksuse juht
vastutava(d) isiku(d).
(2) Koik kanded teenistuslehele tehakse ainult dokumentide alusel.

§8.

Teenistuslehele mérgitakse jargmised andmed:

1) ees- ja perekonnanimi;

2) isikukood,;

3) slinniaeg;

4) stinnikoht;

5) perekonnaseis;

6) haridus ja eriala;

7) akadeemiline kraad,

8) Eesti kaitsevielase tdotuse andmise aeg ja koht;

9) tegevteenistuse lepingu number, sdlmimise aega ja koht;
10) lepingulisse teenistusse votmise kiskkirja number ja kuupéev;
11) kaitsevéeteenistuse staaz;

12) keeleoskus;

13) auastme andmine ja muutmine;
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14) teenistuskiik;

15) puhkused;

16) tegevteenistussuhte peatamine;
17) lahetused;

18) tdienduskoolitus ja véljadpe;
19) teenistustasu,

20) atesteerimine;

21) riiklikud teenetemérgid;

22) juurdepéésuluba,

23) reservi voi erru arvamine;

24) teenistuslehe sulgemine ja kaitsevdeteenistuse staaz teenistusest vabastamisel;

25) teenistuslehe juurde kuuluvate dokumentide ja teenistuslehe lisalehekiilgede loetelu.

§ 9.(1) Teenistuslehe punktid 1-5 tdidetakse isikut tdendava dokumendi alusel ning teenistuslehe esikiiljele
kleebitakse pidulikus tavavormis voi korrektselt riietatud kaadrikaitsevdelase otsevaates ja ilma peakatteta foto
4x5 cm.

(2) Perekonnaseisu kajastavate andmetena kantakse teenistuslehele:
1) vallaline;

2) abielus;

3) lahutatud;

4) lesk.

(3) Abikaasa voi alaealiste laste olemasolul mérgitakse nende eesnimed ja siinniaastad.

(4) Juhul kui abikaasal vdi lastel on kaadrikaitsevéelasest erinev perekonnanimi, mérgitakse tdiendavalt
perekonnanimi.

§ 10.(1) Teenistuslehe punktis 6 kajastatakse kaadrikaitsevielase haridus ja eriala.

(2) Teenistuslehele kantakse:

1) dppeasutus;

2) 1opetamise aeg;

3) eriala;

4) diplomi voi kutsetunnistuse number.

§ 11.(1) Teenistuslehe punktis 7 kajastatakse kaadrikaitsevielase akadeemiline kraad (teadus- voi kutsekraad).

(2) Teenistuslehele kantakse:

1) akadeemiline kraad kraadi andmise diplomi alusel;
2) eriala;

3) kelle poolt kraad antud, kuupiev.

(3) Teenistuslehele kraadi kandmisel arvestatakse, et vastavalt «Eesti Vabariigi haridusseadusele» (RT 1992, 12,
192; RT 11993, 35, 547; 40, 593; 63, 892; 1994, 12, 200; 1995, 12, 119; 16, 228; 23, 333; 58, 1003; 1996, 49,
953; 51, 965; 1997, 42, 678; 81, 1365; 1998, 57, 859; 61, 980; 64/65, 1007; 1999, 10, 150; 24, 358; 51, 550;
102, 908; 2000, 40, 255; 95, 611) ning «Teadus- ja arendustegevuse korralduse seadusele» (RT 11997, 30, 471;
1998, 111, 1832; 1999, 10, 157) tunnustab Eesti Vabariik vélisriikide akadeemilisi kraade, diplomeid ja muid
haridust toendavaid dokumente, kui vélislepingus ei ole sétestatud teisiti, sealhulgas enne 20. augusti 1991. a
endise NSV Liidu territooriumil kaitstud teaduskraade ja diplomeid.

§ 12.Teenistuslehe punktis 8 kajastatakse Eesti kaitsevéelase tdotuse andmise andmetena:
1) tdotuse andmise koht;
2) tdotuse andmise aeg.

§ 13. Teenistuslehe punktis 9 kajastatakse tegevteenistuse lepingu andmetena:
1) tegevteenistuse lepingu number;

2) solmimise aeg;

3) sdlmimise koht.

§ 14.

Teenistuslehe punktis 10 kajastatakse kaadrikaitsevéelase lepingulisse teenistusse votmise késkkirja andmetena:
1) késkkirja vdljaandja;

2) kdskkirja number;

3) kaskkirja andmise kuupéev.

§ 15.

(1) Teenistuslehe punktis 11 kajastatakse andmed kaitsevéeteenistuse staazi kohta.
(2) Kaitsevéeteenistuse staaz arvestatakse ja kantakse teenistuslehele vastavalt
«Kaitsevieteenistuse seaduse» § 17 ja § 190.
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(3) Isikutel, kellel teenistusse votmisel kaitsevaeteenistuse staazi ei ole, tehakse
teenistuslehele kanne staazi puudumise kohta.

(4) Isikutel, kes vastavalt «Kaitsevieteenistuse seaduse» § 218 vormistati iimber teenistusse
voetuks, tehakse kanne talle arvestatud staazi kohta 16. aprilli 2000. a seisuga.

(5) Kande tegemisel aluseks olnud dokumentide tdestatud koopiad vdi vdljavotted lisatakse
kaitsevieteenistuse staazi tdendavate dokumentidena teenistuslehele.

(6) Teenistuslehele kantakse nimetatud dokumentide lehekiilgede arv.

(7) Kaadrikaitsevéelasele tutvustatakse allkirja vastu talle arvestatud kaitsevieteenistuse
staazi pikkust.

§ 16.(1) Teenistuslehe punktis 12 kajastatakse kaadrikaitsevielase keeleoskus.
(2) Teenistuslehele kantakse ainult testitud keeleoskuse tulemused.

(3) Teenistuslehele kantakse:
1) voorkeel;

2) test;

3) testi tulemus;

4) testimise aeg.

§17.

(1) Teenistuslehe punktis 13 kajastatakse andmed kaadrikaitsevéelasele auastme andmise ja
selle muutmise kohta.

(2) Teenistuslehele kantakse:

1) auaste;

2) kelle poolt auaste antud voi muudetud;

3) alusdokumendi nimetus, number ja kuupiev.

§ 18.

(1) Teenistuslehe punktis 14 kajastatakse andmed teenistuskdigu kohta.

(2) Kaadrikaitsevéaelastel, kes vastavalt «Kaitsevéeteenistuse seaduse» § 218 vormistati
iimber teenistusse voetuks, margitakse teenistuslehele andmed teenistuskéigu kohta alates
16. aprillist 2000. a.

(3) Teenistuslehele kantakse:

1) teenistuskohale miiramise aeg;

2) teenistuskoht, struktuuriiiksus, ametikoht, ametikohalt v0i teenistusest vabastamisel ka
formuleering viitega seaduse paragrahvile, 18ikele, punktile;

3) alusdokumendi nimetus, number ja kuupéev.

§ 19.(1) Teenistuslehe punktis 15 kajastatakse andmed puhkuste kohta.

(2) Pohipuhkuse, lisapuhkuste, erakorralise puhkuse, ravijargse puhkuse, vanemapuhkuste,
palgata puhkuse ja dppepuhkuse kohta kantakse teenistuslehele:

1) puhkuse liik;

2) ajavahemik, mille eest puhkust antakse;

3) puhkuse alguse ja Ioppemise kuupéev;

4) alusdokumendi nimetus, number ja kuupidev.

§ 20.

(1) Teenistuslehe punktis 16 tehakse kanded tegevteenistussuhte peatamise kohta.
(2) Teenistuslehele kantakse:
1) tegevteenistussuhte peatumise pdhjus;
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2) tegevteenistussuhte peatumise alguse ja 16pu kuupédev;
3) alusdokumendi nimetus, number ja kuupiev.

§ 21.

(1) Teenistuslehe punktis 17 kajastatakse kaadrikaitsevéelase 1dhetused.
(2) Teenistuslehele kantakse:

1) ldhetuse sihtkoht;

2) ldhetuse eesmaérk;

3) lahetuse algus ja lopp;

4) alusdokumendi nimetus, number ja kuupéev.

§ 22.

(1) Teenistuslehe punktis 18 kajastatakse andmed lébitud tdienduskoolituse ja vdljadppe
kohta.

(2) Téaienduskoolituse ja vdljadppe kohta tehakse kanne sel juhul, kui kaadrikaitsevielasele
on viljastatud tdienduskoolitust voi viljadpet tdendav dokument.

(3) Teenistuslehele kantakse:

1) koolituse nimetus;

2) koht, dppeasutus;

3) toimumisaeg;

4) alusdokumendi nimetus, number ja kuupidev.

§ 23.

Teenistuslehe punktis 19 kajastatakse teenistustasu kohta jargmised andmed:

1) méératud teenistustasu (ametipalk, auastmetasu, véljateenitud aastate tasu, lisatasu);
2) summa;

3) médratud teenistustasu maksmise alguskuupéev;

4) alusdokumendi nimetus, number ja kuupidev.

§ 24.

(1) Teenistuslehe punktis 20 kajastatakse andmed atesteerimiste kohta.
(2) Teenistuslehele kantakse:

1) atesteerimise kuupdev;

2) atestatsiooni liik;

3) atesteerimise tulemus.

§ 25.

(1) Teenistuslehe punktis 21 kajastatakse andmed riiklike teenetemérkide andmise kohta.
(2) Eesti Vabariigi ja vélisriikide riiklike teenetemérkide andmisel kaadrikaitsevéelasele
mairgitakse teenistuslehele teenetemérgi nimetus ja klass vastavalt « Teeneteméirkide
seadusele» (RT 11997, 1, 4; 14, diend; 1998, 47, 699) ning vélisriigi teenetemérgi nimetus
ja klass vastavalt teenetemérgi andmist tdendavale dokumendile ja Teenetemirkide Komitee
otsusele.

(3) Alusena tehakse kanne teenetemérgi andmise otsuse kuupédeva ja numbri kohta ning
vélisriigi teenetemirgi puhul lisaks Teenetemérkide Komitee otsuse kuupéev ja protokolli
number.

§ 26.

(1) Teenistuslehe punktis 22 kajastatakse andmed riigisaladusele juurdepaisuloa kohta.
(2) Teenistuslehele kantakse:

1) juurdepdisuloa number;

2) tase;

3) juurdepidisuloa kehtivusaeg.

(3) Rahvusvahelisele salastatud teabele juurdepiédsuloa kohta kantakse teenistuslehele:
1) juurdepdisuloa number;
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2) tase;
3) juurdepidisuloa kehtivusaeg.

§ 27.

(1) Teenistuslehe punktis 23 kajastatakse andmed kaadrikaitsevéelase reservi voi erru
arvamise kohta.

(2) Teenistuslehele kantakse:

1) reservi vai erru arvamise alus koos viitega seaduse séttele;

2) reservi vOi erru arvamise kuupéev;

3) alusdokumendi nimetus, number ja kuupiev.

§ 28.

(1) Teenistuslehe punktis 24 kajastatakse teenistuslehe sulgemine ja kaitsevieteenistuse staaz
teenistusest vabastamisel.

(2) Teenistuslehele kantakse:

1) teenistuslehe sulgemise pdhjus;

2) sulgemise kuupdev;

3) alusdokumendi nimetus, number ja kuupéev;

4) kaitsevéeteenistuse staaz lepingulisest teenistusest vabastamise kuupdeva seisuga aastates
ja kuudes;

5) kande teinud isiku ees- ja perekonnanimi ning allkiri.

§ 29.

(1) Teenistuslehele tehakse kanded tildjuhul triikitult.
(2) Ees- ja perekonnanimi triikitakse suurtdhtedega.

(3) Lubatud on kasutada kinnitatud lithendeid ja koode.
§ 30.

(1) Muudatuste ja paranduste tegemisel teenistuslehele arvestatakse alljargnevat:

1) ebatdpsed kanded parandatakse {ihe joonega mahatdmbamise ja dige kande kirjutamisega;

2) tiihistatud kanded tunnistatakse kehtetuks iihe joonega mahatdmbamisega ja markusega «kanne kehtetu» koos
viitega dokumendile, mille alusel kanne kehtetuks tunnistati;

3) muudatused kaadrikaitsevielase isikuandmetes ja haridustasemes tehakse iihe joonega mahatdmbamise

ning uue kande kirjutamisega. Nimetatud muudatused tehakse kaadrikaitsevdelase andmete muutumise aja
teenistuskohas.

(2) Muudatused isikuandmetes ja hariduses, kannete parandused ja kehtetuks tunnistamise kanded tdendab
kande tegija oma allkirja ja kuupdevaga.

(3) Kande parandab vdi tunnistab kehtetuks asutus, kus kanne on tehtud voi tema digusjirglane, selle
puudumisel korgem staap esitatud dokumentide alusel.

§ 31.(1) Teenistuslehe lehekiilgede voi teenistuslehe punktide tditumisel tdiendatakse teenistuslehe vastavaid
lehekiilgi v&i punkte lisalehtedega.

(2) Lisalehekiilje sisseseadmisel mirgitakse lisalehekiilje paremale iilaservale numbrikombinatsioon, mis
koosneb omavahel kaldkriipsudega eraldatud:

1) kaadrikaitsevielase isikukoodist;

2) teenistuslehe lehekiilje voi punkti numbrist, mille kohta lisalehekiilg on avatud;

3) lisalehekiilje numbrist.

(3) Avatud lisalehekiilje vorm peab vastama kéesoleva méairuse lisas toodud teenistuslehe vormile.
§ 32.

Teenistuslehe juurde kuuluvate dokumentide (niiteks kaitsevieteenistuse staazi tdendavate
dokumentide tdestatud koopiad voi viljavotted, tegevteenistuslepingu iiks eksemplar voi

muud dokumendid) ja teenistuslehe lisalehekiilgede arvestuse jaoks on teenistuslehel punkt 25,
kus kajastatakse teenistuslehele lisatavate dokumentide ja lisalehekiilgede loetelu.
§ 33.
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(1) Lepingulisest tegevteenistusest vabastamise korral antakse kaadrikaitsevéelasele tema soovil viljavote
teenistuslehest ja teenistusleht saadetakse Kaitsejdudude Peastaabi arhiivi.
(2) Teenistuslehte séilitatakse 75 aastat.

§ 34.Teenistuslehe kaotsiminekul voi hdvinemisel koostab viimane teenistuskoht voi tema digusjérglane, selle
puudumisel korgem staap, teenistuslehe dublikaadi.

§ 35.

(1) Kuue kuu jooksul kiesoleva médruse joustumisest viiakse kaadrikaitsevéelaste teenistuslehed vastavusse
kéesoleva médrusega.
(2) Teenistuslehe iimbervormistamist teostatakse vastavalt kdesoleva méiruse paragrahvile 2.

(3) Umbervormistamise kiiigus tehakse kanded 16. aprilli 2000. a seisuga, varasemaid kandeid iimber ei kanta.

(4) Kaadrikaitsevielastele, kes on lepingulisse teenistusse voetud pérast 16. aprilli 2000. a, vormistatakse
teenistusleht imber teenistusse votmise kuupdevaga.

§ 36.

Enne kdesoleva médruse joustumist avatud teenistusleht 1opetatakse kandega «Teenistusleht suletud» ning
Iopetatud teenistusleht lisatakse kaitseministri 2. oktoobri 2000. a miéruse nr 12 «Kaadrikaitsevéelase poolt
lepingulisse teenistusse votmiseks esitatavate dokumentide loetelu, esitatava elulookirjelduse vormi- ja
sisunduded ning lepingulisse teenistusse votmise kord» (RTL 2000, 105, 1634) paragrahvi 3 16ikes 5 nimetatud
isikutoimikule.

Minister Jiiri LUIK

Kaitsepoliitika asekantsler
kantsleri iilesannetes Margus KOLGA

Lisa
kaitseministri
17. jaanuari 2001. a
madrusele nr 2
«Kaadrikaitsevielase teenistuslehe
vorm ja pidamise kord»

(v.t. RTL 2001,12, 159)
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