Parnu Sotsiaalkeskus
TOOKORRALDUSE REEGLID
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Uldsatted

Tookorralduse reeglid on dokument, mis maaratleb tdédandja /Parnu
Sotsiaalkeskus/ ja tootajate kaitumisreeglid téosuhetes ning nende koos-
tooks vajalikud kohustused ja digused.

Tookorralduse reeglid on tédandja ja iga tédtaja vahelise té6lepingu lahutama-
tu osa ja tditmiseks kohustuslikud nii tédandja kui ka kdigi téotajate jaoks.

Klsimustes, mis ei ole tédkorralduse reeglitega kindlaks maaratud, juhinduvad
téoandja ja tootaja Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest, teistest asutuses
kehtivatest kordadest ning poliitikatest ja muudest digusaktidest.

Tobandja tutvustab téokorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdien-
dusi igale tootajale eraldi allkirja vastu. To6andja peab tagama tootajale voi-
maluse igal ajal tutvuda tdédkorralduse reeglitega.

Toole asumine

Tootamine Parnu Sotsiaalkeskuses toimub todlepingu alusel, mille s6lmib t60-
tajaga asutuse juhataja.

Tootajale valjastatakse tdédle asumisel pildiga nimekaart. Nimekaarti kasuta-
takse Uhtlasi tootdendina. Nimekaardi valjastamist korraldab personalitootaja.
Toolepingu Ioppemisel on tootaja kohustatud nimekaardi personalitddtajale ta-
gastama. Nimekaardi kaotamisest peab tdé6taja viivitamatult informeerima per-
sonalitdotajat.

TOO6- ja puhkeaeg

Tdbaeg on tddlepingu vOi poolte kokkuleppega maadratud ajavahemik, mille
kestel té6taja on kohustatud taitma oma tédllesandeid, alludes tédandja juhti-
misele ja kontrollile.

Parnu Sotsiaalkeskuses algab toopéaev kell 8.00 ja I6peb kell 17.00. Paevane
toédaeg ei tohi lletada 8 tundi v.a. summeeritud tdédajaga tdotavad todtajad
(erihoolekandeteenuse 66tdotajad).

Todotajate iganadalane puhkeaeg on laupdev ja plihapaev.

Kui tootingimuste tottu pole voimalik kinni pidada to6pdeva voi toonddala Uldi-
sest normist, on lubatud kohaldada tdbdaja summeeritud arvestust. T6baja
summeeritud arvestuse korral koostab t66andja tédajakava kogu arvestuspe-
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rioodi kohta ja teeb selle teatavaks todtajatele vahemalt kiimme (10) paeva
enne perioodi algust.

Uldine todpaevasisene vaheaeg puhkamiseks ja einetamiseks kdikidele tdotaja-
tele on kokku 60 minutit.

Kuvariga tootavatel téotajatel (juhataja, sekretar, juhataja asetaitja, administ-
raator jt) on kohustuslik pidada to6paeva jooksul regulaarseid 10-15 minutilisi
puhkepause, kokku 50 minuti ulatuses.

Tootajatel on seoses td0 iseloomu tottu voimalus einetada todajal selleks ette
nahtud ruumides (kohviruum, ké6k, puhkeruum vm). Einetamise aeg arvatak-
se tdédaja hulka.

Toobpaevased puhkepausid ja kuvariga todtajate puhkepausid peavad tdéétajad
tegema neile sobival ajal, kui t66 seda voimaldab nii, et klientide teenindamine
selle tottu ei ole hairitud.

Uusaastale (01.01), Eesti Vabariigi aastapaevale (24.02), suurele reedele, ke-
vadplihale (01.05), voOidupihale (23.06) ja taasiseseisvumispaevale (20.08)
eelnevat todpaeva lihendatakse kolme tunni vorra.

Toéotaja sunnitud toéolt puudumise korral (haigus jm pdhjused) on tootaja ko-
hustatud sellest t66andjat esimesel vGimalusel informeerima. Eelnevalt teata-
mise vOimatuse korral on tootaja kohustatud esitama tédle asumisel seletuse
puudumise pdhjuste kohta; tddtajalt on digus nduda tédlt puudumise pdhjuste
tdendamist.

Tookohalt lahkumiseks isiklikes asjus tuleb taotleda luba oma otseselt juhilt,
teda asendavalt isikult vdi asutuse juhatajalt.

Toolt puudutud aja eest Uldjuhul téétasu ei maksta.

Uletunnitééd on lubatud teha liksnes asutuse juhataja loal.

TOO tasustamine

Tootaja todtasu suurus ja to6d tasustamise tingimused lepitakse kokku tédle-
pingu sOlmimisel.

Tootajatele makstakse tdotasu Uks (1) kord kuus. Todtasu makstakse valja
toédtamisele jargneva kuu viiendaks (5) kuupdevaks. Kui to6tasu maksmise
paev langeb puhkepdevale, makstakse todtajale tdédtasu puhkepdevale eelne-
val paeval.

Tootasu maksmine toimub sularahata arvelduse korras llekandega téoétaja
poolt todandjale teatatud pangaarvele.

Puhkus

Puhkust antakse kalendriaastas téotatud aja eest vastavalt tédlepingu seadu-
ses satestatud korrale.

Puhkuste ajakava kinnitatakse t66andja poolt hiljemalt 01. martsiks.
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Puhkuste ajakava voib muuta tksnes poolte kokkuleppel.

Puhkuste katkestamise, edasi likkamise vdi enneaegselt Idpetamise olulistest
pOhjustest (ajutine toovoimetus, rasedus-voi slinnituspuhkus, streigis osalemi-
ne) on toodtaja kohustatud teatama koheselt takistava asjaolu ilmnemisel ja
taotlema puhkuse katkestamist, edasi likkamist vOi ennetdhtaegset |Opeta-
mist; avalduse mitteesitamisel kaotab tddtaja nimetatud pohjustel puhkuse
katkestamise, edasi liikkamise vdi ennetdhtaegselt [6petamise diguse.

Valjaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse té6andja korralduse-
ga tootaja avalduse alusel. Palgata puhkust antakse tottaja avalduse alusel
poolte kokkuleppel maaratud ajaks.

PShipuhkuse aja eest maksab té6andja tootajale puhkusetasu vastavalt digus-
aktidega kehtestatud puhkusetasu arvutamise korrale. Puhkusetasu makstakse
tdies ulatuses tdodtajale valja hiljemalt eelviimasel tédpdeval enne puhkuse al-
gust.

Tooalaste korralduste andmise kord

Toobalaseid korraldusi annab tdéttajale tema otsene juht, tema araolekul teda
asendav isik vdi muu tema tddlepingus margitud isik.

Tooalased korraldused antakse Uldjuhul suuliselt voi e-posti teel, valja arvatud
need, mille vormistamiseks on noutav kirjalik vorm vastavalt kehtivatele 8i-
gusaktidele.

Tootajale ei tohi anda korraldusi, mis lletavad korralduse andja padevust voi
korraldusi selliste lilesannete kohta, mis ei seostu tddlepingus vdi ametijuhen-
dis fikseeritud t66taja kompetentsiga voi mille taitmiseks ei ole td6taja saanud
valjadpet voi mille taitmine seaks ohtu tottaja voi tédandja elu, tervise voi
vara.

Ulesande taitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada
tdéotaja enda poolt, teavitab té6taja korralduse andnud isikut viivitamatult.

Lahetusse saatmise kord

Téoandjal on digus lahetada todtaja tédllesannete taitmiseks valjapoole tddle-
pinguga maadratud t66 tegemise asukohta kuni kolmekimneks (30) jarjestiku-
seks kalendripaevaks. Poolte kokkuleppel voib Idhetus kesta kauem.

Toolahetusse saatmine ning ldhetuse kulude hlvitamine toimub vastavalt Eesti
Vabariigi digusaktidele.

Varaline vastutus

Too6taja vastutab tema kasutusse usaldatud t66andja vara eest. Varaliste vaar-
tuste tootajale Uleandmise ning t60andjale tagastamise kohta vormistatakse
kirjalik varade Uleandmise - vastuvdtmise akt.
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Tootaja vastutus satestatakse toolepingus vOi ametijuhendis vOi maaratakse
vajadusel materiaalse vastutuse lepinguga.

Meediaga suhtlemine

Uldjuhul edastab meediale info asutuse juhataja.

Kui ajakirjanik p66rdub paringuga voi intervjuu sooviga otse tdodtaja poole, siis
tootaja informeerib sellest vahetut juhti ja asutuse juhatajat. Teema spetsiifi-
lisust arvestades voib informatsiooni meediale edastada vastava ala spetsialist.

Todohutuse- ja tdotervishoiu tldnduded.

Tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse Gldnduetega tutvumine téole asumi-
sel ja nende taitmine on kohustuslik kdigile tootajatele sdltumata nende eri-
alast, kvalifikatsioonist ja ametikohast.

Tookorralduse reeglite tutvustamine ja tédohutusnduete sissejuhatav tutvusta-
mine toimub toolepingu sdlmimisel, seda viib I&abi asutuse juhataja voi tema
poolt kaskkirjaga maaratud isik.

Tootaja peab jargima talle todle asumisel tutvustatud té6ohutuse noudeid ja
osalema ohutu tédkeskkonna loomisel.

Tootaja peab jargima todandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust.
Tootaja peab labima tervisekontrolli vastavalt té6andja kehtestatud korrale.

Tootaja peab tagama, et tema t66 ei ohustaks tema enda ega teiste elu ja
tervist ega saastaks keskkonda.

Tootaja peab kasutama todvahendeid ja ohtlikke aineid nduetekohaselt.

Tootajal on keelatud tootada alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes voi
pstihhotroopse aine mdju all.

Tootaja on kohustatud teatama todandjale, tema esindajale voi tédkeskkonna-
volinikule dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust, té60nnetusest voi td6-
Ulesande taitmist takistavast tervisehairest.



11 Tuleohutuse tldnouded

11.1 Toéo6ruumides on keelatud kasutada lahtist tuld ja mittekorras elektriseadmeid.

11.2 Too6ruumist lahkudes tuleb kustutada tuled, lulitada vooluvdrgust valja pide-
vaks tooks mitteettenahtud elektriseadmed, sulgeda aknad ja lukustada uk-
sed.

11.3 To66ruumides ja valjaspool té6ruume selleks mitte ette nahtud kohas on suitse-
tamine keelatud.

11.4 Tulekahju tekkimisel voi selle tunnuste avastamisel on tootaja kohus-
tatud teatama viivitamatult paadsteteenistusele telefonil 112:

11.4.1 tulekahju téapne aadress (asula, tédnav, maja nr, hoone korrus);

11.4.2 mis poleb (elektriseadmed, kergestisittivad vedelikud, hoone sein, lagi,
poé6ning jne);

11.4.3 kes tulekahjust teatab (perekonnanimi, ametikoht) ja 6elda telefoninumber,
mille kaudu kutsuti valja tulekustutus- ja paastemeeskond;

11.4.4 ldlitama valja todtav ventilatsioon ja elektrivool tulekahjukohas, v.a vajalike
seadmete osas;

11.4.5 evakueerima ohtu sattunud inimesed ja véimalusel vara;
11.4.6 asuma viivitamatult esmaste tulekustutusvahenditega tuld kustutama;
11.4.7 teatama juhtkonnale tulekahju tekkimisest ning tarvitusele voetud abindudest;

11.4.8 tulekustutus- ja paastemeeskonna kohale saabumisel juhatama selle tulekah-
jukohale ja teatama, kas inimesed on ohus, ja andma vdimalikult tapset infor-
matsiooni tulekahju asukoha ja vdimalike ohtude kohta;

11.4.9 vajadusel naitama tulekustutus- ja paastetdéode juhile katte elektrikilbid ja Gld-
[tlitid, mille kaudu oleks vdimalik valja lilitada elektrivool;

11.4.10 tokestama korvalistele isikutele tulekahjukohale juurdepaasu ja vdima-
lusel piirama tulekahjukoht tokkelindiga voi muul viisil.

11.5 Tulekahju kohale saabunud juhtkonna esindaja on kohustatud:
11.5.1 kontrollima kas tuletdrjepaasteteenistus on valja kutsutud;
11.5.2 korraldama evakueeritute kontrolli;

11.5.3 organiseerima ohu korral viivitamatult inimeste paastmist, kasutades selleks
kdiki olemasolevaid joude ja vahendeid.

12 LOppsatted

12.1 To6o6suhetes tddtaja ja tédandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse labi indi-
viduaalse té6vaidluse lahendamise seaduses satestatud tingimustel ja korras.

12.2 Tootajate todllesandeid puudutavad eeskirjad on tdpsemalt maaratletud iga
téotaja ametijuhendis.



