1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

KINNITATUD

MTU Toetuskeskus Meiela
juhatuse esimehe

kaskkirjaga nr 1.1-1/24 07.09.2015

MTU Toetuskeskus Meiela
TOOKORRALDUSE REEGLID

Uldsatted

Tookorralduse reeglid on dokument, mis maaratleb tooandja MTU
Toetuskeskus Meiela (edaspidi Meiela) ja tootajate kaitumisreeglid todsuhetes
ning nende koostdoks vajalikud kohustused ja digused.

Tookorralduse reeglid on tdédandja ja iga tddtaja vahelise tdolepingu
lahutamatu osa ja taitmiseks kohustuslikud nii t66andja kui ka kdigi tootajate
jaoks.

Kusimustes, mis ei ole tookorralduse reeglitega kindlaks méaaratud, juhinduvad
todandja ja tootaja Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja muudest
Oigusaktidest.

Todandja tutvustab toodkorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja
taiendusi igale tootajale eraldi allkirja vastu. To6andja peab tagama tootajale
vdimaluse igal ajal tutvuda t6okorralduse reeglitega.

Tootajate toolevétmise ja vabastamise kord

Todsuhete aluseks on tddtaja ja todandja vaheline todleping koos kdikide
lisadega. Toodleping sBlmitakse kirjalikult kahes identses eksemplaris, millest
Uks jaab tootajale, teine todandjale.

Tootaja todlevbtmisel esitab tootaja todandjale isikut tdendava dokumendi ja
muud dokumendid 0&igusaktidega ettenahtud juhtudel. Isiku td6levétmisel
ametikohale, mis nduab eriteadmiste olemasolu, on ttdandjal digus nduda
diplomi v6i méne muu dokumendi esitamist, mis t6endaks isiku haridustaset
vOi kutsevéljadpet.

Tootaja toolevotmisel on tootajal katseaeg kestusega kuni neli (4) kuud.

Katseajal on tootajal koik seadustest, haldusaktidest ning t606lepingust
tulenevad digused ja kohustused. Katseaja tulemused méaarab kindlaks
todandja. Kui tbédandja ei ole rahul katseaja tulemustega, on tal digus
tooleping Ules oelda. Toolepingu v8ib katseajal uUles ©Oelda vdhemalt 15-
kalendripaevase etteteatamistahtajaga.

Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte kokkuleppel, valja arvatud
toolepingu seaduses ettenadhtud juhtudel, mil té6tajal voi tddandjal on digus
nbuda toolepingu Uhepoolset muutmist. Todlepingu tingimuste muutmine
vormistatakse kirjalikult todlepingu lisana. Muudatustele kirjutavad alla
toodandja esindaja ja tootaja.
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Tobandja ja todtaja vahel s6lmitud todleping I6peb v6i deldakse Ules Uksnes
toolepingu seaduses ettenahtud alustel ja korras.

Tootaja on kohustatud tahtajatu todlepingu korralisest ulesitlemisest
toodandjale kirjalikult ette teatama vahemalt 30 kalendripaeva.

Toobaeg

Tobaeg on todlepingu vBi poolte kokkuleppega maaratud ajavahemik, mille
kestel tootaja on kohustatud tditma oma toddulesandeid, alludes tddandja
juhtimisele ja kontrollile.

Tobaja kestus paevas on kaheksa (8) tundi ja nadalas nelikimmend (40)
tundi, kui todlepingus pole maaratletud tédaega teisiti.

Tobaeg on jagatud jargmiselt: tdopaeva algus on kell 8.00, téopaeva I6pp kell
17.00. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupihale ja
joululaupéevale eelnevat tdébpéeva Iluhendatakse kolme tunni vérra.
Ldunavaheaeg kestab kuni (Uks (1) tund. Too6lepinguga vdib maarata
k&esolevas punktis satestatust erineva tddaja. Toé0andja erikorraldusega vdoib
toograafiku jaotumist muuta vastavalt asutuse vajadustele.

Kui tootingimuste tdttu pole vBimalik kinni pidada toopaeva voi tbéonadala
uldisest normist, on lubatud kohaldada té6aja summeeritud arvestust. T66aja
summeeritud arvestuse korral koostab tddandja todajakava kogu
arvestusperioodi kohta ja teeb selle teatavaks tdttajatele vahemalt viis (5)
paeva enne arvestusperioodi algust.

Tootaja sunnitud toéolt puudumise korral (haigus jm pohjused) on tdotaja
kohustatud sellest t6dandjat esimesel véimalusel informeerima.

TO6O tasustamine

Tootaja todtasu suurus ja tood tasustamise tingimused lepitakse kokku
toolepingu sdlmimisel.

Tootajatele makstakse tootasu Uks (1) kord kuus. Todtasu makstakse valja
tootamisele jargneva kuu viiendaks (5.) kuupdevaks. Kui tédtasu maksmise
paev langeb puhkepaevale, makstakse tdotajale todtasu puhkepéevale
eelneval paeval.

Tootasu maksmine toimub uUlekandega tdodtaja poolt todandjale teatatud
pangaarvele.

Puhkus

Kdigile todtajatele antakse iga-aastast p&hipuhkust kakskiimmend kaheksa
(28) kalendripédeva kalendriaasta kohta, mille hulka ei arvata rahvusplha ja
riigipihi. Pikendatud puhkust ja lisapuhkust antakse t®6dlepingu seaduses
satestatud korras.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast liUhema aja eest
péhipuhkust vérdeliselt tootatud ajaga. Tootaja voib nduda puhkust, kui ta on
todandja juures téotanud vahemalt kuus kuud.



51

52

53

54

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

Tobandja koostab ja teeb tdodtajatele teatavaks puhkuste ajakava iga
kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel lahtub
todandja t66 korraldamise huvidest, arvestades vd@imaluse korral todtajate
soove. Seaduses satestatud juhtudel on tddandja kohustatud arvestama
toOtajate soovidega.

Poolte kokkuleppel vdib puhkust anda osadena, kusjuures Uks osa peab olema
vahemalt neliteist (14) kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus vdib olla
lUhem.

Valjaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse t66andja
korraldusega todtaja avalduse alusel. Palgata puhkust antakse todtaja
avalduse alusel poolte kokkuleppel méaaratud ajaks.

Péhipuhkuse aja eest maksab tddandja todtajale puhkusetasu vastavalt
Oigusaktidega kehtestatud puhkusetasu arvutamise korrale. Puhkusetasu
makstakse taies ulatuses tdottajale véalja hiljemalt eelviimasel téopaeval enne
puhkuse algust.

Toobalaste korralduste andmise kord

Tooalaseid korraldusi annab tddandja juhatuse liige vbi tema poolt maaratud
isik vOi tdotaja vahetu juht. Vastavalt vajadusele ja soéltuvalt t66 iseloomust
vdib korraldusi andnud isik korraldusi muuta v6i peatada.

Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, antakse suuliselt,
kirjalikult v6i e-posti teel, valja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav
kirjalik vorm vastavalt kehtivatele digusaktidele.

Lubamatu on anda korraldusi, mis uletavad korralduse andja p&devust voi
korraldusi selliste Ulesannete kohta, mis ei seostu tdolepingus Vvoi
ametijuhendis fikseeritud tottaja kompetentsiga vdi mille tditmiseks ei ole
tootaja saanud valjadpet vbi mille taitmine seaks ohtu tdotaja vOi t6dandja
elu, tervise voi vara.

Ulesande taitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole v&imalik lahendada
tootaja enda poolt, teavitab todtaja korralduse andnud isikut viivitamatult.

Lahetusse saatmise kord
Tobandjal on 0&igus lahetada tootaja tooulesannete taitmiseks valjapoole
toolepinguga maaratud t66 tegemise asukohta kuni kolmekimneks (30)

jarjestikuseks kalendrip&devaks. Poolte kokkuleppel v8ib lahetus kesta kauem.

Toolahetusse saatmine ning lahetuse kulude hivitamine toimub vastavalt Eesti
Vabariigi digusaktidele.

Varaline vastutus
Tootaja vastutab tema kasutusse usaldatud tédandja vara eest. Varaliste
vaartuste tootajale Uleandmise ning tddandjale tagastamise kohta

vormistatakse kirjalik varade Uleandmise — vastuvétmise akt.

Tootaja vastutab oma tahtliku vdi ettevaatamatu (kergemeelsus, hooletus)
kaitumise tottu tekitatud kahju eest.
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Toodtaja on kohustatud tdolepingu I8ppemise korral hiljemalt viimasel
toopéaeval todandjale Ule andma kdik tema kasutusse usaldatud té6vahendid ja
todandja vara ning Ule andma t6dandjale tema valduses oleva tddandja
kirjaliku informatsiooni koos kdigi koopiate ja arakirjadega ning havitama
tehtud markmed, samuti elektroonilistel andmekandjatel v6i muus kirjalikku
taasesitamist vdimaldavas vormis salvestatu, eelkdige sellise, mis sisaldab
todandja ari- voi tootmissaladust.

Tootaja vastutus satestatakse tdodlepingus vdi ametijuhendis vdi méaaratakse
vajadusel materiaalse vastutuse lepinguga.

Tootaja kohustused ja vastutus

Todandja ei luba todle vdi kdrvaldab to6lt alkoholi-, narkootilises vdi toksilises
joobes vbi psuhhotroopse aine olulise mdju all oleva todtaja. Tootajale ei
maksta tasu aja eest, mil ta oli t6olt kérvaldatud uUlalnimetatud pdhjustel.
Tovandjal on Oigus teha tootajale eelviidatud seisundis t66l viibimise eest
hoiatus.

Mdjuvaks pdhjuseks, mille tdttu vdib tbédandja tddlepingu erakorraliselt Ules
Oelda tootajast tuleneval pdhjusel on vastavalt t6dlepingu seaduse 8 88 Ig 1
eelkdige kui tootaja:

1) ei ole pikka aega tulnud toime todlulesannete taitmisega terviseseisundi
tottu, mis ei vbimalda todsuhet jatkata (t6ovéime vahenemine
terviseseisundi téttu). To6ovdime vahenemist terviseseisundi tottu
eeldatakse, kui tootaja terviseseisund ei vdimalda todulesandeid taita
nelja kuu jooksul;

2) ei ole pikka aega tulnud toime tédllesannete taitmisega ebapiisava
toooskuse, tookohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu, mis ei
vBimalda to6suhet jatkata (t6ovBime vahenemine);

3) on hoiatusest hoolimata eiranud tdé6andja mdistlikke korraldusi voi
rikkunud t6okohustusi;

4) on t6dandja hoiatusest hoolimata viibinud t66l joobeseisundis;

5) on pannud toime varguse, pettuse v8i muu teo, millega pdhjustas
todandja usalduse kaotuse enda vastu;

6) on pdhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse t66andja vastu;

7) on tekitanud sudliselt ja olulisel maaral kahju tédandja varale voi 16i
kahju tekkimise ohu;

8) on rikkunud saladuse hoidmise vdi konkurentsipiirangu kohustust.

Tobandja hoiatus vormistatakse kirjalikult vahemalt kahes (2) eksemplaris.
Uks eksemplar jaab todandjale, teise annab todandja tootajale.

Tookaitse ja tuleohutuse tldjuhised

Tootervishoiu, téoohutuse ja tuleohutuse uldnduetega tutvumine tdole
asumisel ja nende taitmine on kohustuslik kdigile to6otajatele s6ltumata nende
erialast, kvalifikatsioonist ja ametikohast. Té6korralduse reeglite tutvustamine
ja tobohutusnduete sissejuhatav tutvustamine toimub té6lepingu s6lmimisel ja
seda viib labi tegevjuht.

Tookaitsealased uldnéuded
Todandja kohustub:

- tagama tdotervishoiu ja tooohutuse nduete tditmise igas todga
seotud olukorras, sealhulgas tagama t66 korraldamisel ohutud ja
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tervislikud tingimused vastavalt kehtivatele normidele ja
seadustele;

viima labi sistemaatiliselt tookeskkonna sisekontrolli, mille kaigus
ta kavandab, korraldab ja jalgib tooétervishoiu ja tédohutuse
olukorda ettevdttes. Tookeskkonna sisekontroll on ettevotte
tegevuse lahutamatu osa, millesse on kaasatud to6tajad ja mille
aluseks on téokeskkonna riskianaltusi tulemused;

teavitama = tootajaid tookeskkonnavolinike \Ye] tootajate
usaldusisiku kaudu ohuteguritest, totkeskkonna riskianaltusi
tulemustest ning tervisekahjustuste valtimiseks rakendatavatest
abindudest;

maarama ettevottes esmaabi andmiseks tédtaja(d) ja korraldama
neile to6dandja kulul valjabppe ja hoidma esmaabivahendeid
nduetekohaselt margistatud ja kergesti juurdepdasetavas kohas
ning tagama kdigile tootajatele esmaabivahendite
kattesaadavuse;

taitma tookaitse jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;
taitma seaduses, haldusaktis ning tdoélepingus ettenahtud muid
kohustusi.

Tootaja kohustub:

osalema ohutu todkeskkonna loomisel, sealhulgas tditma ohutu
tootamise juhendeid ning eeskirjadega temale vdi tema kasutuses
olevatele t6dvahenditele ja tookohtadele ettendhtud ndudeid;
taitma todandja ning todtervishoiu- ja tddohutusealast jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

teatama ©Onnetusjuhtumist, avariist v6i selle tekkimise ohust
viivitamatult tédandjale;

hoidma oma tédkoha korras ja puhtana;

taitma seaduses, haldusaktis ning td6lepingus ettendhtud muid
kohustusi.

10.3. Tuleohutuse uldnduded

10.3.1.

10.3.2.

Tobandja kohustub:

tootama valja ja kehtestama tema poolt kasutatavatele ruumidele,
territooriumile ja  todkohtadele  &igusaktidega ettenahtud
tuleohutusnduded;

maarama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

koostama  tegevusplaani inimeste evakueerimiseks, vara
paastmiseks ja keskkonna kaitsmiseks;

tutvustama uutele todtajatele tédandja juures kehtivaid
tuleohutuse eeskirju;

tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende
korrasoleku tookohal.

Tootaja kohustub:

taitma tédandja kehtestatud tuleohutuse ndudeid;

mitte suitsetama ja kasutama lahtist tuld t66andja ruumides;
kasutama elektriseadmestiku nii, et ei tekiks tule-, plahvatus- voi
elektrikahjustuse ohtu;

viivitamatult teatama  tulekahjust, ruumide  valvehairest,
elektrikatkestusest, sidehairest jms vastavalt hadaabinumbrite
nimekirjas loetletud juhtumitele;

oskama kasitseda esmaseid tulekustutus- ja esmaabivahendeid.
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Poolte kohustused

Tobandja ja toédtaja kohustuvad:

taitma toodlepingu tingimusi;

taitma tookorralduse reegleid ning tootervishoiu, td6ohutuse ja tuleohutuse
ndudeid;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema
endast sb6ltuva, et t60 kaigus ei kahjustataks ka kolmandate isikute huve ja
vara;

olema teineteise suhtes viisakad ja kaitumises korrektsed;

taitma seaduses, haldusaktis ning td6lepingus ettendhtud muid
vastastikuseid to0alaseid kohustusi.

Tootaja kohustub:

tegema tdodlepingus ettendhtud todd, Oigeaegselt ja tapselt taitma nii
todandja kui ka oma vahetu juhi seaduslikke té6dalaseid korraldusi (suulisi,
kirjalikke), samuti taitma ilma erikorralduseta llesandeid, mis tulenevad
t00 iseloomust voi t66 Uldisest kaigust;

taitma téonorme ja kinni pidama ettenahtud t66ajast;

hoiduma tddandja juures tegudest, mis kahjustavad tddandja mainet,
takistavad teistel tootajatel tookohustuste taitmist voi kahjustavad teiste
tootajate vara;

teatama tddandjale v&i vahetule juhile viivitamatult t66 takistustest voi
nende ohust ning vdimaluse korral erikorralduseta kdrvaldama niisugused
takistused v6i nende ohud;

taiendama oma kutseoskusi ja tegema endast séltuva tddandja maine
tdstmiseks;

hoidma oma tédkoha ja toovahendid korras ja puhtad, taitma
hiigieenindudeid, mitte suitsetama selleks mitte ettenahtud kohas;

hoidma t6dandja ari- ja tootmissaladust ning mitte osutama tdédandjale
konkurentsi, sealhulgas mitte td6tama tédandja loata viimase konkurendi
juures, kui need kohustused on ette né&htud tdblepinguga. Need
kohustused lasuvad tootajal ka parast toolepingu I6petamist, kui pooled
sBlmisid niisuguse kokkuleppe;

taitma seaduses, haldusaktis ning to6lepingus ettenahtud muid kohustusi.

Toébandja kohustub:

kindlustama tootaja todlepingus ettenahtud té6 ja todvahenditega ning
andma selgelt ja ©0igeaegselt vajalikke korraldusi, mis voimaldavad
otstarbekalt kasutada tb6daega;

maksma to06 eest tasu todlepingus ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettenahtud puhkust vastavalt puhkuste ajakavale ja maksma
puhkusetasu;

tagama tookohal ohutud t66tingimused;

tutvustama toolevdtmisel, samuti téotamise ajal tdotajale allkirja vastu
toosisekorraeeskirju, tootervishoiu, tédohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning
nende muudatusi;

korraldama oma kulul tdéoalast koolitust, kui ta ise muudab t66ks vajalike
kutseoskuste, sealhulgas riigikeele ja v66rkeelte oskuse néudeid;

taitma seaduses, haldusaktis ning t6dlepingus ettenahtud muid kohustusi.

Ldppsatted

Tobsuhetes toodtaja ja todandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse Ilabi
individuaalse todvaidluse lahendamise seaduses satestatud tingimustel ja
korras.



12.2. Tootajate todulesandeid puudutavad eeskirjad on tapsemalt méaaratletud iga
tootaja ametijuhendis.

OLEN TUTVUNUD TOOKORRALDUSE REEGLITEGA JA VOTAN NEED TAITMISEKS

Tootaja nimi Kuupéaev Allkiri



