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KINNITATUD
27.11.2019 Eesti Keele Instituudi
direktori kdskkirjaga nr 1-5/15

TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsitted

1.1. Tookorralduse reeglid on dokument, mis méératleb Eesti Keele Instituudi (edaspidi
tooandja) ja tootajate kiitumisreeglid toosuhetes ning nende koostodoks vajalikud
kohustused ja digused.

1.2. Tookorralduse reeglid on tédandja ja iga todtaja vahelise todlepingu lahutamatu osa ja
tdaitmiseks kohustuslikud nii to6andja kui ka kdigi tootajate jaoks.

1.3. Kiisimustes, mis ei ole tookorralduse reeglitega kindlaks méératud, juhinduvad
tooandja ja toGtaja Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja muudest digusaktidest.

1.4. Tooandja tagab tookorralduse reeglite, samuti nende muudatuste ja tdienduste
kittesaadavuse instituudi kodulehel igapdevaste uudiste ja abiks t66tajale rubriigis.
Too6taja kinnitab tookorralduse reeglitega tutvumist todlepingus allkirjaga.

2. Poolte kohustused

Toé6andja ja téotaja kohustuvad:

2.1. tditma t66lepingu tingimusi;

2.2. tditma tookorralduse reegleid ning todtervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

2.3. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara, ning tegema endast
sOltuva, et t60 kdigus ei kahjustataks ka kolmandate isikute huve ja vara;

2.4. olema teineteise suhtes viisakad ja kéditumises korrektsed;

2.5. tditma seadustes, haldusaktides ning td6lepingus ettendhtud muid vastastikuseid
tooalaseid kohustusi.

2.6. Tootaja kohustub:

2.6.1. tegema todlepingus ettendhtud t66d, digeaegselt ja tépselt tditma nii tddandja kui ka
oma vahetu juhi seaduslikke tooalaseid (nii kirjalikke kui ka suulisi) korraldusi, samuti
tditma ilma erikorralduseta tlilesandeid, mis tulenevad t36 iseloomust voi t66 tildisest
kdigust;

2.6.2. hoiduma to6andja juures tegudest, mis kahjustavad t66andja mainet, takistavad
teistel tootajatel tookohustuste tditmist vai kahjustavad teiste todtajate vara;

2.6.3. teatama to6andjale vai vahetule juhile viivitamatult t66 takistustest voi nende ohust

ning voéimaluse korral erikorralduseta kdrvaldama niisugused takistused vdi nende
ohud;



3.8.  Koondamisest teatatakse tootajale ette jargmiselt:

3.8.1. alla lihe aasta todtanule - vdhemalt 30 kalendripéeva;

3.8.2. iiks kuni viis aastat tootanule - vahemalt 60 kalendripdeva;
3.8.3. viis kuni kiimme aastat tddtanule - vilhemalt 90 kalendripieva;
3.8.4. kiimme ja enam aastat totanule - 120 kalendripieva.

4. Tooaeg

4.1.T6baeg on to6lepingu voi poolte kokkuleppega médratud ajavahemik, mille kestel
tdtaja on kohustatud tditma oma toGiilesandeid, alludes téoandja juhtimisele ja
kontrollile.

4.2.T60aja kestus pdevas on kaheksa tundi ja nédalas nelikiimmend tundi, kui t66lepingus
pole méératletud teisiti.

4.3.Kui ametikoha tilesanded vdimaldavad, on t6étajal lubatud kasutada tédaega paindlikult.
See lepitakse kokku otsese juhi ja to6taja vahel. Kaikidel tostajatel, kelle t66 vaimaldab,
on lubatud otsese juhiga kokku leppides teha iiks kord nidalas kaugtdd. Erandkorras on
kokkuleppel otsese juhiga vdimalik teha kaugtdsd ka kogu tésaja ulatuses. Sel juhul
fikseeritakse kokkulepe to6lepingus.

4.4.T60péeva algus on kontoris totades kell 9.00, tédpaeva 15pp kell 17.30, kui ei ole
kokku lepitud teisiti. Koikidele riiklikele piihadele eelnevatel téopéevadel on toopdeva
kestus kella 14.00-ni. Ldunavaheaeg on paindlik ning kestab 30 minutit.

5. To66 tasustamine

5.1 Tootajatele makstakse tootasu tiks (1) kord kuus kalendrikuu viimasel to&péeval.
5.2. Tootaja tostasust peetakse kinni seadusega ettendhtud maksud ja maksed.
5.3. Tébtasu maksmine toimub sularahata arvelduse korras iilekandega to6taja poolt todandjale

teatatud pangakontole.

6. Koolitus

60.1. Todandja tagab tootajale teadmiste ja oskuste arendamiseks asutuse huvidest lihtuva
koolituse ning kannab koolituskulud ja maksab koolituse ajal keskmist t66tasu.
Koolituse sagedus ja maksimaalne kulu iihe to6taja kohta méairatakse koolituse korraga.

6.2. To6taja on kohustatud osalema koolitustel oma toGalaste teadmiste ja oskuste

arendamiseks.

7. Korraline puhkus, muud puhkused ning lisapuhkepievad
7.1. Tootajatele antakse iga-aastast korralist puhKkust vastavalt t66lepingus kokkulepitule.

7.1.1. Puhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha ja riigipiihi. Té6taja esitab puhkuse taotluse
riigitdotaja portaalis.

7.1.2. Lisaks on to6tajal digus talvepuhkusele 27.-31.detsembrini. Talvepuhkust teisele
ajale tile kanda ei ole lubatud.



7.13.3. Tasemedppe 1dpetamiseks antakse tdiendavalt dppepuhkust 15 kalendripdeva, mille
eest makstakse to6lepingu seaduse § 29 16ike 5 kohaselt kehtestatud tédtasu alamméira
alusel arvutatud dppepuhkusetasu.

8. Tooruumides viibimine ja draolekust teatamine

8.1. Tootajal on digus viibida todandja ruumides kell 9.00- 18.00. To6tajad, kes soovivad
to6ruumides viibida muul ajal, esitavad personali-ja haldusjuhile suulise taotluse, kes
korraldab majja p4dsemise.

8.2. Tooruumidest lahkumisel peab to6taja korrastama oma té6koha, liilitama vilja
valgustid, sulgema aknad ning lukustama uksed.

8.3. Tootaja sunnitud t661t puudumise korral (haigus jm pShjused) on tédtaja kohustatud
sellest tooandjat esimesel voimalusel informeerima.

8.4. Toopédeva kestel haigestumise ja to6lt lahkumise korral peab to6taja sellest teatama oma
otsesele juhile vdi viimase draolekul Instituudi sekretirile.

8.5. Todandja maksab tootajale keskmist tootasu mdistliku aja eest, mil td6taja ei saa to6d
teha temaisikust tuleneval, kuid mitte tahtlikult v&i raske hooletuse tottu tekkinud
pohjusel (erakorraline arsti juures kéik, pereliikme dkiline haigestumine v3i surm, avarii
jms).

8.6. Tootajal on digus olla tervislikel pShjustel t661t eemal 3 to6pédeva kalendriaastas ilma
toovoimetuslehte esitamata. T661t eemaloleku vormistab td6taja riigitddtaja portaalis.

9. Alluvussuhted ja tookorralduste andmine

9.1. Toobalaseid korraldusi annab direktor v3i tema poolt méératud isik vai to6taja vahetu
juht.

9.2. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t66d, antakse suuliselt, kirjalikult
vdi e-posti teel, vdlja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm
vastavalt kehtivatele digusaktidele.

9.3. Lubamatu on anda korraldusi, mis tiletavad korralduse andja padevust v&i korraldusi
selliste tilesannete kohta, mis ei seostu t66lepingus voi ametijuhendis fikseeritud to6taja
kompetentsiga vd1 mille tditmiseks ei ole tédtaja saanud véljadpet v8i mille tditmine
seaks ohtu t66taja voi té6andja elu, tervise vdi vara.

9.4. Ulesande tditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada t5taja enda
poolt, teavitab tootaja korralduse andnud isikut viivitamatult.



12. Saalide kasutamine

12.1. To6tajatel on digus kasutada instituudi saale ja ndupidamiste ruume tédalaste
koosolekute ja muude tirituste (seminarid, esitlused, asutusesisesed stinnipdevad jms)
pidamiseks tasuta.

12.2. To6ga mitteseotud {irituste korraldamiseks tasub t00taja saali eest instituudi direktori
kehtiva kiskkirjaga ,,Eesti Keele Instituudi saalide iiiirid ja saalide titirimise kord*
sdtestatud korras.

12.3. Saalide kasutusse andmine instituudis mittetéstavatele isikutele toimub vaid
kooskdlastatult personali- ja haldusjuhiga.

13. Tookaitse, tootervishoid ja tuleohutus

13.1. Tootervishoiu, tédohutuse ja tuleohutuse tildnduetega tutvumine t&6le asumisel ja
nende tditmine on kohustuslik kdigile to6tajatele sdltumata nende erialast,
kvalifikatsioonist ja ametikohast. Té6korralduse reeglite tutvustamine ja
t6oohutusnduete sissejuhatav tutvustamine toimub té6lepingu sdlmimisel ja seda teeb
personali-ja haldusjuht.

13.2. To6andja kohustub:

13.2.1. tagama to6tervishoiu ja tdGohutuse nduete tiitmise igas t66ga seotud olukorras,
sealhulgas tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt
kehtivatele normidele ja seadustele;

13.2.2. tegema stistemaatiliselt tdokeskkonna sisekontrolli (teostab téskeskkonna ndukogu),
mille kiigus ta kavandab, korraldab ja jalgib to6tervishoiu ja tédohutuse olukorda
asutuses. T66keskkonna ndukogusse kuuluvad nii juhtkonna kui ka tootajate esindajad,
kes muu hulgas jélgivad téokeskkonna riskianaliiiisi kitsaskohtade tiitmist.

13.2.3. teavitama to6tajaid t6keskkonna voliniku vai tootajate usaldusisiku kaudu
toskeskkonna riskianaliiiisi tulemustest ning tervisekahjustuste viltimiseks
rakendatavatest abindudest.

13.2.4. médrama asutuses esmaabi andmiseks t36taja(d) ja korraldama neile tssandja kulul
véljadppe ja hoidma esmaabivahendeid nduetekohaselt mérgistatud ja kergesti
juurdepéddsetavas kohas (Instituudis kantseleis ja valvelauas) ning tagama kdigile
tootajatele esmaabivahendite kittesaadavuse;

13.2.5. korraldama tdiskoormusega tostajatele ning tasuma téokeskkonna arsti kiilastuse {iks
kord kolme aasta tagant. Erakorralise t6st tuleneva tervisekahjustuste korral
véimaldatakse to6tajale tostervishoiu arsti kiilastus ka sagedamini;

13.2.6. kompenseerima téotajale ndgemise halvenedes ja arsti voi optometristi tdendi alusel
prillide soetamise kuludest vastavalt instituudi direktori kehtivale kaskkirjale ,,Prillide
hiivitamise kord“.

13.2.7. maksma to6tajatele toetust tervisespordiga tegelemiseks jatervise eest
hoolitsemiseks. Toetuse summa métratakse igal aastal vastavalt eelarve vdimalustele
ning sellest teavitatakse siseveebis;

13.2.8. tasuma téotajale teise ja kolmanda haiguspdeva eest 70% keskmisest tootasust;

13.2.9. vdimaldama té6tajale kolm vaba pieva aastas tervise eest hoolitsemiseks;



15.3. Punktis 13 kehtestatud nduded kehtivad ka instituudi rentnikele.

15.4. Tookorralduse reegleid vdib muuta kooskélastatult Instituudi ametitihingu juhatuse
esimehe vdi to6tajate usaldusisikuga.

Koostas: Kai Oro

personali- ja haldusjuht



