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ULDPOHIMOTTED

Sisu ja eesmirk: Tookorralduse reeglitega (edaspidi reeglid) maaratakse kindlaks Riigi
Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) kui tobandja ja RTK tootajate kaitumisreeglid
toosuhetes.

Valdkondades, mis ei ole reeglitega reguleeritud, juhinduvad t66andja ja tootajad Eesti
Vabariigi seadusandlusest, toolepingust ja to6taja ametijuhendist, RTK-s kehtivast
asjaajamiskorrast voi muudest RTK sisestest normdokumentidest, samuti iildkehtivatest
moraali- ja kditumisreeglitest.

Kasutusulatus: reeglite jargimine on kohustuslik koigile RTK todtajatele. Reeglid
esitatakse koigile tootajatele tutvumiseks dokumendihaldussiisteemi kaudu ning tootajad
peavad andma kinnituse reeglitega tutvumise kohta. Reeglitega on tootajatel voimalik
tutvuda RTK siseveebis. To6 alustamisel tutvustab tootajale reegleid todtaja vahetu juht voi
tema poolt volitatud isik.

Vastutaja(d): koostamine ja ajakohasena hoidmine —biiroojuht
rakendamise tagamine - RTK juhataja, osakondade juhatajad enda
struktuuriiiksuse ulatuses.

Viited: taiskasvanute koolituse seadus
toolepingu seadus
riigisaladuse ja salastatud vilisteabe seadus
RTK riigisaladuse kaitse juhend
isikuandmete kaitse seadus
tootervishoiu ja tooohutuse seadus
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kuvariga to6tamise to6tervishoiu ja tooohutuse nouded

ametijuhendid
RTK personali viarbamise ja valiku, t66levotmise ning toolt vabastamise
kord.
2. MOISTED
2.1. RTK dokumendihaldussiisteem — paroolipohiselt autenditav elektrooniline

andmebaas (LiveLink), mida kasutatakse dokumentide loomiseks, haldamiseks,
menetlemiseks ja sédilitamiseks

2.2, Kiipkaart — uksekaart, puutevoti.

2.3. Riigitootaja iseteenindusportaal - keskkond, millega liitunud asutuse toctajad saavad
portaali kaudu esitada oma puhkusetaotlust ja seda hiljem muuta, esitada
lahetuskorraldust ja lahetuse kuluaruannet ning saada iilevaadet enda kasutuses olevatest
varadest.

3. TOOAEG

3.1. Tooaeg on ajavahemik, mille kestel tootaja tdidab oma tooiilesandeid, alludes tooandja
juhtimisele ja kontrollile. T66aja kasutamist kontrollib vahetu juht voi tema poolt volitatud
tootaja.

3.2. RTK-s on kahe puhkepidevaga viiepaevane toonadal iildise todajaga 40 tundi nadalas.
Toonddal kestab esmaspievast reedeni, puhkepaevad on laupéev ja piithapaev. Esmaspaevast
neljapaevani algab toopaev ajavahemikus 8:00-9:00 ja 16peb vastavalt 17.00-18.00. Reedel
algab t60pédev ajavahemikus 8:00-9:00 ja 10peb vastavalt 15:45-16:45. Nendes piirides lepib
tootaja toOpédeva tapse alguse- ja Iopuaja kokku oma vahetu juhiga.

3.3. Puhkamiseks ja einestamiseks on ette ndhtud vaheaeg 45 minutit ajavahemikul 12:00 — 14:00
parast nelja tundi kestnud to6tamist. Puhkamiseks ja einestamiseks ettendhtud vaheaega ei
arvestata tooaja hulka.

3.4. Struktuuriiiksuste juhid korraldavad oma alluvate t60aja, sh ka 16unaaja, kasutamise selliselt,
et lildise tooaja valtel oleks tagatud struktuuriiiksuse toimivus.

3.5. Toolt puudumisel peab tootaja esimesel voimalusel informeerima sellest oma vahetut juhti voi
tema asendajat ning RTK personaliarvestuse eest vastutavat tootajat, teatades toolt
puudumise pohjuse ning eeldusliku kestuse.

3.6. Parast haiguslehe voi hoolduslehe alusel t66lt puudumist t66le naasnuna teavitab tootaja
esimesel toopaeval vahetut juhti ja RTK personaliarvestuse eest vastutavat tootajat oma toole
naasmisest ning haigus- voi hoolduslehe 16petamisest.

3.7. Toolt arakdimise korral tooajal, nii isiklikes, kui ka tooasjades peab tootaja drakidimisest
informeerima oma vahetut juhti. T66lt puudumine t66 ajal isiklikes asjus on lubatud ainult
vahetu juhi, tema asendaja, osakonnajuhataja v6i RTK juhataja loal.

3.8. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapidevale, voidupiihale ja joululaupievale vahetult eelnevat
toopdeva liihendatakse kolme tunni vorra. Puhkepdevade eelsetel paevadel tootatakse
vastavalt t0oaja iildisele normile.

3.9. Tootajal on Gigus toovoimetusleheta toolt puududa 3 pdeva kalendriaastas koos tootasu
sdilitamisega. TooOtaja teavitab t66lt puudumisel oma vahetut juhti esimesel voimalusel ja
esitab to0lenaasmise esimesel pieval avalduse vahetule juhile.

3.10. Tootajal on oOigus DHS-i  teel esitatud avalduse alusel ning vahetu juhi poolsel
kooskolastusel saada vabu paevi tootasu sdilimisega jargmiselt:

3.10.1. kolm vaba pieva isale lapse slinni puhul kas vahetult enne voi parast nimetatud
stindmust;

3.10.2.kolm vaba paeva ldhedase inimese (abikaasa/elukaaslane, laps, lapselaps, vanem,
vanavanem, 0de, vend) surma puhul;

3.10.3.kolm vaba péeva abiellumise puhul;
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3.10.4.1ks vaba pdev perekonnas aset leidnud onnetusjuhtumi puhul kokkuleppel vahetu
juhiga;
3.10.5. liks vaba pédev kooliaasta alguse puhul I — IV klassi 6pilase vanemale.

3.11.Tooandja ja tootaja voivad kokku leppida, et tootaja teeb t6od iile kokkulepitud tooaja
(liletunnitoo). Tooandja voib tootajalt nouda iletunnitoo tegemist tooandja asutuse voi
tegevusega seotud ettendgematute asjaolude tottu, eelkoige kahju tekkimise drahoidmiseks.
Uletunnitoo hiivitatakse tildjuhul vaba aja andmisega poolte vahel kokkulepitud ajal.

4. TOOTASU MAKSMINE

4.1. Tootasu kantakse tootaja pangakontole iiks kord kuus hiljemalt kuu viimasel toopaeval.
Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu.

4.2. Tootasu maksmine toimub iilekandega tootaja poolt esitatud arvelduskontole. Tootasu
saamiseks teatab tootaja tooandjale hiljemalt 5 pdeva enne esimest palgapideva oma
arvelduskonto andmed. Arveldusarve muutmisest tuleb tootajal tooandjat koheselt teavitada.

5. PUHKUS

5.1 Tootajatele antakse pohipuhkust 35 kalendripdeva aastas. Muud seadustes sitestatud
puhkused antakse vastavalt kehtivale toolepingu seadusele ja tdiskasvanute koolituse
seadusele.

5.2 T6oandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajale teatavaks
hiljemalt veebruarikuu jooksul. Ajakava koostatakse, kooskolastatakse ja kinnitatakse
riigitéotaja iseteenindusportaalis. Puhkuste ajakava v6ib muuta poolte kokkuleppel. Puhkuste
ajakava koostamisel ldhtub t66andja t66 korraldamise huvidest, arvestades voimaluse korral
tootajate soove. Viahemalt 14 kalendripdeva puhkust peab tOo6taja kasutama jarjest.
Pohipuhkust v6ib jagada liihemaks kui seitsmepéevaseks osaks vaid erandjuhtudel kokkuleppel
tooandjaga.

5.3 Pohipuhkuse osade kaupa votmisel tuleb ldhtuda pohimottest, et iga pohipuhkuse 5 t6opaeva
kohta tuleb planeerida ka 2 puhkepieva.

5.4 Puhkuse taotlemiseks, mis ei ole vormistatud puhkuse ajakavaga, ning puhkuse ajakavas
vormistatud puhkuse muutmiseks esitab tootaja taotluse riigitootaja iseteenindusportaali
kaudu, mille kaudu kiib ka taotluse kooskolastamine ja kinnitamine. T66taja esitab taotluse
iildjuhul 14 kalendripdeva enne puhkuse algust voi muudetava puhkuse algust.

5.5 Tasustamata puhkust antakse toctajale poolte kokkuleppel méadratud ajaks. Tasustamata
puhkust ei arvestata pohipuhkuse andmise 6iguse aluseks oleva aja hulka.

5.6 Puhkusetasu kantakse t0Gtaja pangakontole reeglina puhkusele jargneval palgapaeval, kui
tooandja ja tootaja ei ole leppinud kokku teisiti.

5.7 Asjaoludest, mille esinemisel on to6andja vastavalt seadusele kohustatud andma tootajale
puhkust tootajale sobival ajal, on tootaja kohustatud teavitama tooandjat viivitamatult.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

6.1 Tooalane alluvus ja korralduste andmine fikseeritakse to6andja ja tootaja vahel s6lmitavas
toolepingus ja ametijuhendis, kusjuures iildreeglina allub t66taja oma vahetule juhile ja tdidab
tema korraldusi.
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6.2 Vahetu juht v6ib anda nii suulisi kui ka kirjalikke korraldusi olenevalt t66 iseloomust ning
vastavalt vajadusele.

6.3 Oigus ametialaste korralduste andmiseks on ka kdrgemal juhtivtootajal. Selliselt korralduse
saanud tootaja informeerib korralduse saamisest esimesel voimalusel vahetut juhti. Juhul, kui
tootaja ei saa toolilesandeid tdita temast olenevate voi mitteolenevate pohjuste tottu, tuleb
sellest koheselt teavitada oma vahetut juhti.

6.4 Korraldused antakse iildjuhul suuliselt. Korraldused, mis omavad suuremat tahtsust ja ulatust,
vormistatakse kaskkirjaga, ndidates dra korralduse tditmise eest vastutava isiku ja tditmise
tahtaja.

7. POOLTE KOHUSTUSED

7.1. Tooandja ja tootaja on vastastikku kohustatud:
7.1.1. tditma t60lepingu tingimusi ja teisi omavahel s6lmitud kokkuleppeid;
7.1.2. tditma tookorralduse, totervishoiu- ja tooohutuse ning tuleohutuse néudeid;
7.1.3. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ning tegema endast soltuva, et
to0s ei kahjustataks kolmandate isikute vara;
7.1.4. olema teineteise suhtes viisakad;
7.1.5. tditma seaduses ette niahtud muid vastastikuseid to6alaseid kohustusi.

7.2. Toé6andja on kohustatud:

7.2.1. kindlustama to6taja kokkulepitud to6ga ning andma selgeid ja oOigeaegseid
korraldusi;

7.2.2. maksma t00 eest to6tasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

7.2.3.andma ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

7.2.4.tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama t66aja arvestust;

7.2.5.tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tooandja ettevotte
huvidest ldhtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal
tootasu vastavalt taiskasvanute koolituse seadusele;

7.2.6.tagama tootervishoiu ja tooohutuse nduetele vastavad tootingimused;

7.2.7.tutvustama tootajale tema toolevotmisel, samuti tootamise ajal tuleohutuse,
tooohutuse ja tootervishoiu noudeid ning tooandja kehtestatud tookorralduse
reegleid;

7.2.8.teavitama tidhtajalise t60lepinguga tootajaid nende teadmistele ja oskustele
vastavatest vabadest tookohtadest, kus to6tamiseks on voimalik s6lmida tahtajatu
tooleping;

7.2.9.teavitama tdist60ajaga tOGtajat osalise to0ajaga tO6tamise voimalusest ning osalise
to6ajaga tootajat tidistooajaga tootamise voimalusest, arvestades t6otaja teadmisi ja
oskusi;

7.2.10. austama tootaja privaatsust ja kontrollima tookohustuste taitmist viisil, mis ei riku
tootaja pohidigusi;

7.2.11. andma tootaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud véi maksmisele
kuuluva to6tasu kohta ning muid to6tajat voi toosuhet iseloomustavaid teatisi;
7.2.12. mitte avaldama tootaja nousolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid

tootajale arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva t66tasu kohta;
7.2.13. tditma seadustes, muudes Gigusaktides, toolepingus ning toéokorralduse reeglites
ettenahtud muid kohustusi.

7.3. Tootaja on kohustatud:
7.3.1. tegema kokkulepitud t66d ja tiaitma t60 iseloomust tulenevaid kohustusi;
7.3.2.tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;
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7.3.3. tditma 0igel ajal ja tapselt to6andja seaduslikke korraldusi;

7.3.4.0salema oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks t66andja poolt korraldatud
ja finantseeritud koolitusel;

7.3.5. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustusi tidita voi kahjustavad
tema voi teiste isikute elu, tervist voi vara;

7.3.6.tegema tooiilesannete taitmiseks koostood teiste tootajatega;

7.3.7.teatama viivitamata tooandjale tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral korvaldama erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

7.3.8.t00andja soovil teavitama tooandjat koigist toosuhtega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu to6andjal on Gigustatud huvi;

7.3.9.hoiduma tegudest, mis kahjustavad to0andja mainet voi pohjustavad klientide voi
partnerite usaldamatust tooandja vastu;

7.3.10. tditma seaduses, muudes odigusaktides, t66lepingus, ametijuhendis ning t66andja
sisekordades ettendhtud muid kohustusi.

7.4. Tootajad on kohustatud saastvalt ja heaperemehelikult suhtuma asutuse, samuti kaastootajate
omandisse ja hoidma ira selle kahjustamist.

7.5. Koik tootajad on kohustatud hoidma neile teatavaks saanud ametisaladusi. Ametisaladuseks
loetakse:

7.5.1. asutuse poolt s6lmitud lepingute tingimused;

7.5.2. asutuse poolt isikutele arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluvad palgad;

7.5.3.info, mis voib avalikuks tulles kahjustada asutuse, klientide voi partnerite huve ja/voi
mainet;

7.5.4.info, mis on tootajale teatavaks saanud tooiilesannete tditmisel ning mis sisaldab
konfidentsiaalset infot asutuse t66 voi kolmandate isikutega seonduva suhtes.

7.6. Tootajal on keelatud néuda, vahendada ja votta vastu korruptiivset tulu ja/v6i kasutada oma
ametiseisundit, mojuvéimu, siseteavet ning tootajale usaldatud avalikku vahendit
korruptiivsel eesmirgil. Tootajale teada olevaid keelu rikkumisi ega muid
korruptsioonijuhtumeid ei ole lubatud varjata ja nendest peab tootaja teavitama oma vahetut
juhti.

7.7. Tootajatel on 6igus suhelda avalikkusega asutust puudutavates kiisimustes ainult juhataja loal.

7.8. RTK lauatelefone kasutatakse ainult to6alastel eesmarkidel. Pohiliseks suhtlusvahendiks RTK
siseselt on tootajate vahel sisetelefon, Skype voi e-post.

7.9. Puhkuse, lahetuse v6i muul pohjusel tookohalt 1 t60pdev voi rohkem eemalviibimise ajaks
tuleb telefon suunata asendajale v6i mobiiltelefonile.

7.10. Koik kohtumised ja koosolekud (sh kohtumised vialjaspool to6andja ruume) kannab tootaja
elektroonsesse ajaplaneerimissiisteemi (Outlook). Pikemaks ajaks tookohalt lahkudes
(puhkus, ldhetus) peab toGtaja seadistama oma e-meili programmi selliselt, et kirjade saatjaid
teavitatakse t0o6taja t60lt eemalviibimise ajast ja teda asendavast toGtajast.

8. TOORUUMIDES VIIBIMINE JA ULDINE KODUKORD TOORUUMIDES

8.1. Uldjuhul on keelatud RTK turvalukkudega kaitstud ruumides viibida RTKs mittetootavatel
isikutel ilma RTKs tootava saatjata voi ilma saatjata isikul RTK juhataja loata.

8.2. Toopaeva loppedes liilitab viimasena ruumist lahkuv tootaja vilja elektriaparatuuri (va
arvuti), kontrollib akende suletust ning veendub, et kiipidega suletavad uksed, mis eraldavad
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avatud piirkonna kinnisest toopiirkonnast, pérast ldbimist korralikult sulguksid.
Uldkasutatavatest ruumidest lahkujad on kohustatud kustutama tuled.

8.3. Tehnoruumidesse on lubatud siseneda ainult juhatajal ja tema poolt volitatud isikutel.
8.4. RTK siseruumides on suitsetamine keelatud.

8.5. RTK Tartu tooruumides viibimine ja kodukord

8.5.1. RTK Tartu tooruumidesse on voimalik toopdevadel paaseda isikliku kiibiga
ajavahemikul 7:00 - 21:00. Kell 21:00 to6paevadel l1ahevad RTK ruumid automaatselt
valve alla ning valve eemaldub toopaevadel kell 7:00. Kiip antakse toole
vormistamisel kasutada allkirja vastu ning selle kohta peab registrit RTK assistent.

8.5.2.Puhkepéevadel ja piihade ajal saab siseneda personaalse kiibiga ning personaalse
numbrikoodi sisestamise jargselt valvestamise pulti, mis asub Sébra 56 III RTK
koridori uste korval. Valve eemaldatakse omas tsoonis liikumiseks. Maja valves
olemise ajal voorastesse tsoonidesse minek on keelatud. Selle rikkumine toob kaasa
kohustuse hiivitada valehdirega pohjustatud RTK kulud turvafirma esitatud arve
ulatuses. Kui maja laheb hiiresse tootaja kohal viibimise ajal, siis tuleb oodata
turvafirma saabumist, et vormistada turvafirma valjas6iduakt, kus fikseeritakse ka
haire pohjus. Toolt lahkudes tuleb valve alt maha véetud tsoon uuesti valve alla
panna.

8.5.3.Enne viljumist tuleb panna oma tsoon(id) uuesti valve alla sisestades personaalse
numbrikoodi valvestamise pulti ning veenduda, et uks sulgus korralikult. Turvakoode
valve mahavotmiseks ja peale panemiseks on keelatud jagada teistele isikutele.

8.6. RTK Tallinna t66ruumides viibimine ja kodukord

8.6.1.RTK Tallinna t6oruumidesse on voimalik padseda igal nidalapieval isikliku
kiipkaardiga ajavahemikul 6:30 — 22:00. Kell 22:00 laheb maja automaatselt valve
alla ning valve eemaldub igal hommikul kell 6:30. Kui maja ldheb hiiresse toctaja
kohal viibimise ajal, siis tuleb oodata turvafirma saabumist, et vormistada turvafirma
valjasdiduakt, kus fikseeritakse ka hiire pohjus.

8.6.2.Tallinna kontori tootajale viljastab kiipkaardi ning peab selle kohta arvestust
biiroojuht.

8.7. RTK Tallinna Endla 10A 6. korruse to6ruumide viibimine ja kodukord

8.7.1. Koik RTK tootajad ja kiipkaarte omavad RKASe tehnilised tootajad ning koristajad
peavad 6. korrusele sisenemised ja viljumised fikseerima personaalsete
kiipkaartidega.

8.7.2.Kiipkaarte mitte omavad RTK kiilalised, kes kiilastavad 6. korrust registreeritakse
veebipohises kiilaliste registris. Kiilaliste registreerimise eest vastutab kiilla kutsuja.

8.7.3.6. korrusel on eraldi valvetsoon. Kui valvetsoon on valve all, peab 6. korruse to6taja,
koristaja voi RKASe tehniline tootaja personaalse koodi abil valvetsooni valve alt
vabastama. Viimane valvetsoonist lahkuja peab personaalse koodi abil valvetsooni
valve alla panema.

8.7.4.6. korrus peab olema valve all, kui seal ei viibi iihtegi isikut.

8.7.5.Personaalset valvetsooni koodi ei tohi avaldada teistele isikutele.

8.7.6.RTK tOGtaja, kes ei toota 6. korrusel, ei saa enda kiipkaardiga 6. korrusele siseneda,
kui see on valve all.

8.7.7.6. korruse koridori ja uste taha on paigaldatud kaamerad, mille pilti siilitatakse 9o
paeva. Kaamerate salvestistele on juurdepaias RTK juhatajal, RTK majandustarkvara
arenduse osakonna juhatajal ja RTK biiroojuhil.

8.7.8.RTK MTO tootaja, kes tootleb Kaitseministeeriumi valitsemisala asutuste
personaliandmeid, arvuti monitoril kuvatav pilt ei tohi olla aknast otseselt nahtav.
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8.8. RTK Viljandi t66ruumides viibimine ja kodukord

8.8.1.RTK Viljandi t66ruumidesse on voimalik paaseda igal toopédeval ajavahemikul 8:00
—20.30.

8.8.2.Vajadusel voivad tootajad viibida maavalitsuse ruumides viljaspool t60aega ja
puhkepievadel, registreerides enda tuleku ja lahkumise fuajees olevas kiilaliste
registris.

8.8.3.Toopaevadel hiljemaks kui 18:00 to6le jaavad tootajad informeerivad sellest valvurit.

8.8.4.Vabaduse plats 2 hoone on toopaevadel toovilisel ajal valve all parast valvuri
lahkumist hiljemalt kell 21:00 esmaspéevast neljapdevani ja reedel hiljemalt kell
19:45. Parast valvuri lahkumist, esimesena sisenemisel saab hoonesse siseneda oma
valisukse votme ja vajaliku turvakoodiga. Hoonest lahkudes tuleb valve alla panna
koik hoone osad, mille t66taja valve alt vabastas.

8.9. Hoone trepikoja tuletokkeuksed, mis eraldavad iihtlasi avatud piirkonna Kkinnisest
toopiirkonnast, hoitakse suletuna ja lukustatuna kogu toopdeva kestel. Uksi on keelatud
avatuna hoida tuleohutuse (eesmirgiks voimaliku tule leviku takistamine) ning t66andja ja
tootaja ning kolmandate isikute vara turvalisuse tagamise eesmargil.

8.10. Kabinettide, sh ndupidamisruumide, uksed ja aknad tuleb tulehiire korral sulgeda, kuid
mitte lukustada.

8.11.Kiipkaardi voi kiibi kaotamisest, vargusest, lohkumisest v0i selle muul viisil
kasutamiskolbmatuks muutumisest on tootaja kohustatud viivitamata teavitama RTK
biiroojuhti voi Tartu kontoris assistenti, kes korraldab kaardi/kiibi sulgemise.

8.12. Kiipkaardi v6i kiibi edastamine teistele isikutele on keelatud.

8.13. Korgendatud turvalisusega, st isikuandmete, sh delikaatsete isikuandmete, riigisaladuse ja
salastatud vilisteabe hoidmisega seotud ruumidesse sisenemine, sealt viljumine ja nende
ruumide uste sulgemine peab olema vastavuses ,Riigisaladuse ja salastatud vilisteabe
seaduses” satestatud riigisaladuse ja salastatud vilisteabe kaitsele ning ,Isikuandmete kaitse
seaduses” siatestatud isikuandmete to6tlemisele kehtestatud nouetega.

8.14. Kiilaliste vastuvotmine

8.14.1. Kui kiilaline tuleb RTKsse eelnevalt tootajaga kooskolastamata, votab biiroojuht,
assistent voi kiilalise RTK ruumidesse lubanud to6taja kiilastatavaga tihendust ning
vastutab, et kiilaline juhatatakse dige inimese juurde.

8.14.2.Kiilalise kutsunud tootaja tuleb kiilalisele korruse vaheukse juurde vastu ning
voimaldab kiilalisele korrusele sisenemise. To6taja saadab kiilalist hoones viibimise
ajal, sh korruste vahel liikumisel, ja veendub, et tema kutsutud kiilaline lahkub
hoonest.

8.14.3.Tulekahju v6i muu hiadaolukorra korral tagab kiilalise turvalise valjumise hoonest
kiilalise kutsunud tootaja.

8.15. Noupidamisruumide kasutamine

8.15.1. RTK  ndupidamiste ruumid on ette nidhtud ametialaste kokkusaamiste ja
noupidamiste korraldamiseks.

8.15.2. Noupidamiste ruume broneeritakse elektrooniliselt ajaplaneerimisprogrammis
Outlook.

8.15.3. Noupidamiste ruumide heaperemeheliku kasutamise eest vastutab selle
broneerinud tootaja. Juhul, kui noupidamiseks muudetakse sisustuse paigutust,
tuleb noupidamise 10ppedes taastada eelnev paigutus.
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9. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE JA TULEOHUTUSE ULDNOUDED

9.1. To6andja on kohustatud:
9.1.1. tagama t06 Kkorraldamisel ohutud ja tervislikud tootingimused vastavalt
tootervishoiu- ja to6ohutusalastele digusaktidele;
9.1.2. selgitama tootajale tema t60 voimalikke ohtusid ja kahjulikke méjusid;
9.1.3. noudma tootajalt tooohutus- ja tootervishoiualaste Gigusaktide taitmist;
9.1.4. tagama, et tookeskkonna kahjulikud ja ohtlikud mojurid ei iiletaks normatiive;
9.1.5. tditma tootervishoiu ja tooohutuse alase jarelevalveorgani ettekirjutusi ja korraldusi;
9.1.6. kindlustama Gigusaktidega ettendhtud tuleohutusnouded;
9.1.7. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku.

9.2. Tootaja on kohustatud:

9.2.1.tditma kehtestatud tootervishoiu ja téoohutuse noéudeid ning todandja t66- ja
puhkeaja korraldust;

9.2.2.hoidma alati korras ja puhtana oma to6koha;

9.2.3.jdlgima, et tema poolt t66 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks t66taja enda voi
teiste elu ja tervist ning tookeskkonda;

9.2.4.pideva kuvariga tootamise korral tegema regulaarselt vaheaegu silmade
puhkamiseks. Puhkepauside kestus peab olema vahemalt 10% kuvariga tootamise
ajast;

9.2.5.tditma t6oandja, tema esindaja voi tootervishoiu ja to6ohutuse ning tuleohutuse eest
jarelvalvet teostavate isikute seadusandlikke korraldusi;

9.2.6.teatama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimisel ohust viivitamatult otsesele iilemusele
vOi tooandjale;

9.2.7.andma tooonnetuse korral kohest esmaabi kannatanule (vastavalt oskusele);

9.2.8.kinni pidama oma t66kohas tuleohutuse reeglitest;

9.2.9.teadma esmaste tulekustutusvahendite asukohta ja oskama neid kasutada;

9.2.10.tuleohu tekkimisel vOtma tarvitusele koik ennetusabinéud, teatades sellest
tovandjale voi tema esindajale ning vajadusel padsteteenistusele 112.

9.3. Tooandja ja tootaja tootervishoiu- ja tooohutusalased digused:
9.3.1.tooandjal on oOigus kehtestada tootingimuste tervislikumaks ja ohutumaks
muutmiseks rangemaid to6ohutuse ndudeid, kui ndevad ette 6igusaktid;
9.3.2.tootajal on Gigus keelduda to0st, mis ohustab tema enda voi teiste isikute elu ja
tervist, kuid ta peab sellest viivitamatult td6andjale teatama.

10.VARALINE VASTUTUS

10.1.Tootaja peab enda valduses olevasse tooandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise. Vara voimaliku havimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise
ohust peab tootaja tooandjat viivitamatult teavitama.

10.2. Tooandja vara tahtliku rikkumise korral vastustab tootaja tooandjale tekitatud kahju eest.

10.3. Kui tootaja on toolepingut rikkunud hooletuse tottu, vastutab ta tooandjale tekitatud kahju
eest ulatuses, mille maiaramisel arvestab tooandja tootaja tooiilesandeid, siiti astet, tootajale
antud juhiseid, tootingimusi, t06 iseloomust tulenevat riski, todandja juures tootamise
kestvust, senist kditumist, tootaja tootasu, tooandja voimalusi kahjude viltimiseks voi
kindlustamiseks. Té0andja vihendab hiivitist tooandja tegevusega seonduva tiiiipilise kahju
tekkimise riski tagajarjel tekkinud kahju vorra.

10.4. Vara all moistavad pooled t6oandjale kuuluvaid esemeid (mh t66vahendid), raha ja muud
rahaliselt hinnatavat vara, mis on moéeldud todGiilesannete tiditmiseks voi sellega seotud
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toimingute 1abiviimiseks. T66andja vara lileandmine t66tajale voib toimuda vara tileandmis-
vastuvotmisaktiga, mille pooled s6lmivad vara tileandmisel.

10.5. Tootaja tagastab toolepingu loppemisel, hiljemalt viimase to6paeva jooksul, temale
tooandja poolt kasutusse antud t6ovahendid ja muud materiaalsed vaartused ning tootaja
valduses oleva tooandja dokumentatsiooni ja nende koopiad vastavalt RTK personali
varbamise ja valiku, to0levotmise ning toolt vabastamise korras kehtestatule.

10.6. Tooandja voib tootaja nousolekuta toolepingu 16ppemisel tootaja tootasust kinni pidada
tasu vilja tootamata pohipuhkuse eest ja tootajale ettemakstud ettemakse, mille tootaja peab
tooandjale tagastama.

11. KAUGTOO VOIMALDAMISE POHIMOTTED

11.1. Kaugt6o on to6 korraldamise ja/ voi tegemise vorm, kus infotehnoloogiliste vahendite abil
taidetakse tooiilesandeid viljaspool tobandja ruume.

11.2. Kaugt6o eesmark on anda inimestele voimalus osaleda oma t66 korraldamises ja kujundada
oma t06d ldhtuvalt inimese personaalsest toostiilist ja vajadusest:

11.2.1. tosta  inimese too tulemuslikkust olulistele  toodele paremate
keskendumisvoimaluste loomise kaudu;

11.2.2. anda voimalus t60 ja isikliku elu paindlikumaks seostamiseks;

11.2.3. muuta tookorraldust efektiivsemaks, samas suurendada paindlikkust ja
ratsionaalsust;

11.2.4. tosta tootajate rahulolu ja motiveeritust ning vahendada stressi.

11.3. Kaugt6o voimaldamisel ldhtuvad struktuuriiiksuse juht ja to6taja jargmistest pohimotetest:

11.3.1. kaugt66 voimaldamise korral peavad juht ja to6taja lahtuma RTK infosiisteemi
kasutamise korras kehtestatud pohimotetest;

11.3.2. kaugtoona tehtava t66 tulemus peab olema sama kvaliteetne kui t66kohas tehtava
166 tulemus;

11.3.3. kaugt6o tegemisel peab tdiendavalt tdhelepanu péorama téodeldavate andmete
turvalisusele, kaasa arvatud viltima monitoril kuvatava informatsiooni teatavaks
saamist kolmandatele isikutele;

11.3.4. kaugtoo vahenditeks on siilearvuti, veebikaamera, mikrofon, ID-kaardi lugeja.
Piisivalt kaugtood tegevate tootajate vahenditeks on lisaks eelnimetatule ka monitor;

11.3.5. tootajad, kes kasutavad kaugtoo voimalust, vastutavad ise koduse téokeskkonna
eest;

11.3.6. kaugtoo puhul kohustab tootaja jargima koiki tookorralduse reeglite noudeid, sh
tooaja kokkuleppimise ja kasutamise pohimotteid.

11.3.7. kaugt6o kasutamisel on t6otaja kiattesaadav kommunikatsioonivahendite (telefon,
e-post) teel nii teistele RTK tootajatele kui ka klientidele. Kaugtoo paevad margitakse
jagatud kalendrisiisteemis, vilja arvatud piisivalt kaugtood tegevate tootajate puhul.

11.3.8. kaugtoo kokkuleppimise/etteteatamise aeg peab voimaldama sujuvat t60
planeerimist ja arvestama koikide tood puudutavate asjaoludega (koosolekud,
kohtumised, kolleegidega koos to6tamine, klientidega suhtlemine jne);

11.3.9. jooksvaks suhtlemiseks kaugtootajaga kasutatakse e-maili, Skype’i ja telefoni.
Peamine suhtlusvahend on e-mail.

11.4.Pohimotted kehtivad nii liksikute paevade kui ka piisivate kokkulepete puhul.
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