KOV sotsiaalteenuse toimepidevuse riskianalüüsi ja plaani vorm
AK märge: Dokument  on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks AvTS § 35 lg 2 p 3 alusel

I ÜLDOSA

	................... (teenuse nimi) TOIMEPIDEVUSE RISKIANALÜÜS JA PLAAN
	Punane – KOV püsiv kriisiülesanne

	
	Kollane – Leevendav teenus või toetus

	
	Roheline – Lisateenus või -toetus 

	Dokumendi koostaja 
	____________________________________ (nimi, ametikoht, struktuuriüksus, KOV)

	Dokumendi koostamise aeg 
Ja uuendamine
	kuu/aasta
	

	Teenust reguleerivad õigusaktid
	SHS, SÜS, LasteKS, KORKS

	
	KOV-i sotsiaalhoolekandelise abi andmise kord

	Muud seotud dokumendid
	[bookmark: _Hlk220066632][bookmark: _Hlk220066655]KOV kriisiplaan, teenusega seotud asutuste kriisiplaanid, muud KOV-i olulised teenuse korraldamisse/osutamisse puutuvad dokumendid, hankedokumendid, lepingud

	Dokumendi asukoht
	Soovitame ka säilitada paberkandjal, et oleks kriisi kiiresti kätte saadav, nt ka side või muu katkestuse korral

	
	Konkreetne link, kus dokument asub



II TOIMEPIDEVUSE RISKIANALÜÜS

2.1.	Teenuse kirjeldus ja nõutud teenuse tase 

2.1.1.	Teenuse määratlus 

2.1.2.	Teenust tarbivad isikud ja nende arv
Tabel 1. Teenuse sihtgrupp ja selle suurus
	Sihtrühm (1)
	Sihtrühma suurus (unikaalsed isikud) 

	
	Keskmiselt kuus teenusel (2)
	Teenusele uued saabujad keskmiselt kuus (3)
	Aastane prognoos (kui palju aastas on teenusel hinnanguliselt) (4)

	
	
	
	

	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk209769873]
	
	
	

	KOKKU:
	
	
	



[bookmark: _Hlk213920057][bookmark: _Hlk213833940]2.1.3.	Teenuse nõutud miinimumtase

Tabel 2. Teenuse osutamise miinimummäärad ja selle rakendamise tingimused
	Teenuse osutamise tase (miinimummäär) (1)
	Õiguslik alus (2)
	Häire v katkestuse kõrvaldamiseks lubatud aeg (3)
	Miinimumtaseme rakendamise eeldus (4)

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Hlk149048922]
[bookmark: _Hlk213834800]2.2. Tegevuste hindamine ja kriitilise astme määramine

 Sotsiaalteenuse tegevused on KOVi vaates!
 Oluline: hindame, kuidas tegevuse katkemine mõjutab teenuse osutamist tervikuna.
Tabel 3. Teenuse tegevuste kriitilisuse astme määramine
	Teenuse tavapärased tegevused (KOVis) (1)
	Ajakriitilisus (2)
Metoodiline tabel 1
	Katkestuse ulatus (3)
Metoodiline tabel 2
	Kriitilisuse punktid (4)
Metoodiline tabel 3
	Tegevuse kriitilisuse aste (5)


	Edasine analüüs (6)
JAH/EI

	Tegevus 1:
	
	
	
	
	

	Tegevus 2: 
	
	
	
	
	

	Tegevus 3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Hindamise tulemusena on tuvastatud järgmised ................ teenuse kriitilised tegevused:
1. ..... (tegevus koos kriitilisuse astmega) 
2. .....
3. .....

[bookmark: _Hlk213835694]2.3. Kriitiliste tegevuste rakendamiseks vajalik oluline ressurss.

Iga kriitiline tegevus tuleb läbi analüüsida iga ressursi liigi osas.
Oluline: hindame, kuidas ressursi puudumine mõjutab tegevuse katkemist.
Tabel 4. Ressursside olulisuse hindamine
	[bookmark: _Hlk200715661]Ressursi liik (1)
	Ressursi nimetus (2)
	Mida ressurss teeb (kirjeldus) (3)
	Kes ressursi tagab? (4)
	Millal teenus on häires või katkeb?
Metoodiline tabel 4
	Ressursi olulisus (8)
Metoodiline tabel 5

	
	
	
	
	Aeg mille jooksul on võimalik ressursita hakkama saada (5)
	Kui kiiresti on võimalik ressursile alternatiiv pakkuda? (6)
	Mis on ressurssi puudumise tagajärg? (7)
	

	Kriitiline tegevus 1:

	Personal

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hooned ruumid 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Teave 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Seadmed ja IT-süsteemid

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk220399581][bookmark: _Hlk219627708][bookmark: _Hlk220077689]Tegevuse tagamiseks vajalikud vahendid 
	                                                                                                                                                                  
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Finantsva-hendid
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Varustajad partnerid
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Muud, sh elutähtsad teenused
	
	
	
	
	
	
	

	Kriitiline tegevus 2:




2.4. Ohtude väljaselgitamine

[bookmark: _Hlk219630177]Ohtusid kirjeldatakse iga kriitilise tegevuse kohta eraldi. 
Tabel 5. Kriitilisi tegevusi mõjutavad ohud
	Ohu liik
	Kriitilist tegevust mõjutav oht/ohu allikas
	Selgitus

	
	
	

	[bookmark: _Hlk209792501]Kriitiline tegevus 1: 

	Ressursipuudusest tingitud ohud
	Personali vähesus
	

	
	
	

	
	
	

	
	Ruumide puudumine
	

	
	Teabe puudumine
	

	
	Seadmete, IT-süsteemide puudumine
	

	
	Tegevuse tagamiseks vajalike vahendite puudumine
	

	
	Finantsvahendite puudumine
	

	
	Elutähtsate teenuste katkestus (näit. side- ja andmeside katkestus, ligipääsetavus, elektrikatkestus)
	

	
	Varustajate, partnerite puudus
	

	Tehnoloogilistest probleemidest tingitud ohud
	Infosüsteemid ei tööta, on aegunud ja piiratud funktsionaalsusega
	

	
	Tarkavarike
	

	[bookmark: _Hlk206709485]Väliskeskkonnast tingitud ohud
	Loodusõnnetus
	

	
	Rändesurve/massiline sisseränne 
	

	
	Julgeolekurisk/sõjaline oht
	

	
	Epideemia
	

	Inimtegevusest tulenevad ohud
	Pommiähvardus
	

	
	Massiline korratus
	

	
	Küberrünnak
	

	
	Nõuete puudulik tundmine
	

	
	Hooletus andmete kasutamisel
	

	Muud
	Puudused õigusaktides
	

	
	Puuduvad lepingud
	

	
	Turbeprotsessi mitte täitmine
	

	Kriitiline tegevus 2: 




[bookmark: _Hlk213844883]2.5. Stsenaariumite koostamine, hindamine ja riskikäitlemine

Tabel 6. Stsenaariumide riskiklassi määramine
	[bookmark: _Hlk219631497]Stsenaarium (kriitilise tegevuse häire v katkestus ohu tõttu) (1)
	Realiseerumise tõenäosus KOV vaates (2)
Metoodiline tabel 6
	[bookmark: _Hlk213845299]Stsenaariumi realiseerumise tagajärje kirjeldus kriitilisele tegevusele Metoodiline tabel 7
	Riskiklass (8)
Metoodiline tabel 8

	Riskikäitlemine (9)
Ennetan
Aktsepteerin
Leevendan

	
	
	Raskusaste (3)
	Teenuse osutamise maht (4)
	Mõju/tagajärg teenuse/KOV mainele (5)
	Mõju/tagajärg teenuse eelarvele (6)
	Teenuse saajate/klientide arv ja mõju/tagajärg  teenuse saajale/kliendile (7)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Hlk213845649]2.6. Ennetavate meetmete kirjeldamine

[bookmark: _Hlk213845627]Tabelis anda lühike ülevaade nii meetmetest, mida on riskianalüüsi koostamise hetkeks juba rakendatud, kui ka plaanitavatest meetmetest, mida kavatsetakse rakendada hiljemalt järgmise kolme aasta jooksul. Loetleda olulisuse järjekorras, mis selgub eespool tuvastatud tegevuste, ressursside, stsenaariumite ja nende riskiklasside põhjal.

Tabel 7. Lähiaastate (3 järgneva aasta) jooksul rakendatavad ennetatavad meetmed
	[bookmark: _Hlk219633871]Lähiaastate jooksul rakendatavad ennetavad meetmed
	

	Stsenaarium


	Plaanitud ennetavad meetmed tähtsuse järjekorras
	Ennetava meetme kirjeldus
	Ennetava meetme rakendamise tähtaeg
	Plaanitud meetme maksumus
	Vastutaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Hlk213845681]2.7. RISKIANALÜÜSI KOKKUVÕTE 

Lühidalt tuua välja:
1. Kriitiliste tegevuste loetelu nende tähtsuse järjekorras
2. Riskianalüüsis vähemalt olulise riskiklassiga hinnatud stsenaariumite põhjendatud loetelu


III TOIMEPIDEVUSE PLAAN

3.1. KASUTUSELE VÕTMISE TINGIMUSED

3.2. TAASTEKAVAD

[bookmark: _Hlk219546069][bookmark: _Hlk213223058]3.2.1. Taastekava 1

	Stsenaariumi nimetus: 

	Olukorra lahendamise eest vastutab
	Ametinimetus
	Kontaktandmed 

	Olukorra lahendamise eest vastutaja asendaja
	
	

	Tegevused teenuse taastamiseks, sh vajalik ressurss ja leevendavad meetmed. 

	1. tegevused, vajaduse korral struktuuriüksuste või isikute kaupa
	Tegevus
	Vastutaja/täitja 

	
	1.1.  
	

	
	1.2. [bookmark: _Hlk220341852]  
	

	
	1.3.  
	

	
	1.4.  
	

	2. Partnerite tegevused ja kontaktandmed
	Partner
	Tegevus
	Kontakt

	
	
	
	

	
	
	
	

	3. Teenuse taastamiseks vajalike ressursside loetelu ning selgitus ressursi hankimise koha, viisi ja kaasneva ajakulu kohta
	Vajalik lisaressurss 
	Kogus
	Kust ressurss tuleb

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Avalikkusele edastatav teave ja käitumisjuhised

	Teave, mille KOV avalikkusele edastab (vajaduse korral mitu varianti)
	

	Teenuse taastamise maksimaalne prognoositav aeg

	Viimasena tuuakse esile maksimaalne prognoositav taastamise aeg, mis võimaldab plaani rakendajatel saada aru, kui kaua katkestus võib kesta, missuguses ajalises perspektiivis tuleb olukord lahendada ning lähtudes sellest planeerida oma ja koostööpartnerite tegevus.
	



2

		                                                               
