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Kinnitatud [ * ]
TOOKORRALDUSE REEGLID
ULDSATTED

Kdesolevates tookorralduse reeglites kasitletakse [ * ] (edaspidi t66andja) ja tootajate vahelisi
tegevuspbhimotteid ning vastastikuseid digusi ja kohustusi.

Tooandja tutvustab tookorralduse reegleid igale uuele todtajale hiljemalt esimesel t66paeval.
Tookorralduse reeglite muudatuste ja tdienduste kohta saadab t66andja tootajatele e-kirja.

Tooandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda todkorralduse reeglitega sisevorgus.
Tootaja igapdevased tookohustused on tapsemalt kirjeldatud ametijuhendis.
TOOLEVOTMINE JA TOOSUHTE LOPETAMINE

Toosuhte aluseks on tootaja ja todandja vaheline todleping koos kdikide lisadega. Tooleping
sOlmitakse tOotaja ja tooandja poolt digitaalselt allkirjastatuna voéi kirjalikult kahes identses
eksemplaris, millest ks jaab tootajale, teine to6andjale.

Tootaja toolevotmisel esitab tootaja todandjale isikut tdendava dokumendi ja muud dokumendid
Oigusaktidega ettenahtud juhtudel. Isiku tod6levotmisel ametikohale, mis nduab eriteadmiste
olemasolu, on té6andjal digus nduda diplomi voi mdne muu dokumendi esitamist, mis tdendab
isiku haridustaset voi kutsevaljadpet.

Kui tédandja ja tootaja ei lepi todlepingus teisiti kokku, kohaldatakse tédlepingu sdlmimisel
katseaega kestusega 4 (neli) kuud. Aega, mil to6taja puudus to6lt méjuval pShjusel, katseaja hulka
ei arvestata ja katseaja |6pptahtpaev likkub nende paevade vorra edasi. Kui té6andja ei ole rahul
katseaja tulemustega, on tal digus tdoleping lles 6elda.

Toolepingu muutmine on lubatud poolte kokkuleppel, valja arvatud todlepingu seaduses
ettendhtud juhtudel, mil tootajal voi todandjal on Gigus nGuda té6lepingu lihepoolset muutmist.
Toolepingu tingimuste muutmine vormistatakse kirjalikult t66lepingu lisana.

Tooleping 10peb:

poolte vastastikusel kokkuleppel;

tahtaja moodumisel;

too6andja voi tootaja poolse lepingu llesttlemisega;

muudel seadusega ettenahtud juhtudel.

Toolepingu Ulesttlemisel Iahtuvad tédandja ja toéotaja todlepingu seaduse §-dega 96, 97, 98 ja 103
ettenahtud etteteatamistahtaegadest.

Toodandja voib todlepingu erakorraliselt liles 6elda tootajast tuleneval mdjuval pdhjusel, mille tottu
ei saa molemapoolseid huve jargides eeldada téosuhte jatkamist. T66tajast tulenevaks mdjuvaks
pdhjuseks, mis annab todandjale aluse t66leping erakorraliselt etteteatamistahtaega jargimata
ja/vGi hoiatamata Ules 6elda, loetakse jargmised pdhjused (naitlik loetelu):

arisaladuse hoidmise kokkuleppe vdi konkurentsipiirangu kokkuleppe rikkumine;

alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psiihhotroopse aine olulise méju all tééle ilmumine;
tooalaste dokumentide voltsimine;

flitsilise vagivalla kasutamine kaasttotaja, to6andja esindaja, kliendi voi dripartneri suhtes;
toopdeva kestel mojuva pohjuseta to6lt puudumine;
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tahtlik tootervishoiu ja téoohutuse nduete eiramine, kui see tdi kaasa to6onnetuse, seadis reaalselt
ohtu kaastootajate tervise voi kaastOotajate voi tédandja vara voi todandja kontori interjoori
sdilimise;

Uldtunnustatud kaitumisnormide jame rikkumine (ebaviisakas kaitumine) ja diskrimineerimine
kaastootajate, todandja esindaja, klientide véi dripartnerite suhtes;

pettuse v4éi muu teo toimepanemine, millega t66taja pohjustas té6andja usalduse kaotuse enda
vastu, mh té6andja tegevust oluliselt mojutavast asjaolust teavitamata jatmine;

kaastootajate, tarbijate, klientide voi dripartnerite usaldamatuse pdhjustamine té6andja vastu;
kaastootajate voi tédandja klientide isikuandmete avaldamine ja levitamine;

tootaja poolt korruptiivse teo toimepanek, sealhulgas altkdemaksu andmine vai votmine, kliendi
vOi partneri (allhankija, teenusepakkuja, koostoOpartneri) mdjutamine omakasuputtdlikel
eesmarkidel;

tooandjale kuuluva v6i tema kasutuses oleva vara, kauba, teenuse voi informatsiooni kasutamine
vOi mildmine isikliku kasu saamise eesmargil, samuti to6andjale kuuluva vara véi informatsiooni
omastamine (vargus);

todandja andmebaaside, projektide ja/vGi plaanide kopeerimine, kui see ei ole seotud
toollesannete tditmisega;

kellegi seaduserikkumisele voi kaasttotajate suhtes digusrikkumise toimepanemisele sundimine
vOi seaduserikkumises (Gigusvastases tegevuses) tahtlik osalemine.

Toolepingu I6petamise korral on té6taja kohustatud andma Ule to6vahendid ja muu vara ning
esitama t6bdandja juhatusele vGi otsesele Ulemusele kirjaliku Ulevaate ametikontaktidest ja
poolelijddnud toéodest.

TOOANDIA JA TOOTAJA KOHUSTUSED
Tooandja kohustub:

kindlustama to6taja kokkulepitud to6ga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;

maksma t66 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama t66aja arvestust;

tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todandja ettevotte huvidest |ahtuva
koolituse. To6taja peab katseaja jooksul ldbima tédandja juhatuse poolt maaratud koolitused.
Toéoandja koostab koolituskava ja teeb selle to6tajale teatavaks iga kalendriaasta esimese kvartali
jooksul. Too6taja saab vabade kohtade olemasolul ennast registreerida koolituskavas sisalduvale
koolitusele. Too6andja teavitab tootajaid koolituskavavalistest koolitusvdoimalustest vastavate
vOimaluste tekkimisel. Tootaja voib kokkuleppel to6andjaga valida koolituskava vilise koolituse,
mille kulud tasub té6andja. Koolitusel viibitud aja eest maksab td6andja tootajale keskmist tootasu.
Too6taja koolituseks tehtavad maistlikest kulutustest suuremad lisakulutused ja nende hiivitamiseks
ettenahtud siduvusaeg, mille jooksul tootaja tootab todandja juures, lepitakse tootaja ja todandja
vahel tdiendavalt kirjalikult kokku;

tagama tootervishoiu ja tédohutuse nduetele vastavad tootingimused;

tutvustama tootajale tema té6levotmisel ametijuhendit, tuleohutuse, to6ohutuse ja toéotervishoiu
noudeid ning téokorralduse reegleid;

austama tootaja privaatsust ja kontrollima tédkohustuste tditmist viisil, mis ei riku tootaja
poOhidigusi;

teavitama tdhtajalise to0lepinguga to6tajaid nende teadmistele ja oskustele vastavatest vabadest
tookohtadest, millistel td6tamiseks on vdimalik sdImida tahtajatu t6dleping;
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teavitama tootajat, kes tdidab toolilesandeid renditoona, tema teadmistele ja oskustele
vastavatest vabadest tookohtadest, millistel té6tamiseks on voimalik sdlmida tahtajatu todleping;
teavitama taisto0ajaga tootajat osalise tobGajaga toGtamise vbimalusest ning osalise t66ajaga
tootajat tdistodajaga todtamise voimalusest, arvestades todtaja teadmisi ja oskusi;

andma too6taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud vdi maksmisele kuuluva té6tasu
kohta ning muid tootajat voi toosuhet iseloomustavaid teatisi;

mitte avaldama t66taja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid to6tajale arvutatud,
makstud voi maksmisele kuuluva té6tasu kohta.

Too6taja plihendab kogu oma to6aja todkohustuste taitmisele ning taidab oma kohustusi to6andja
vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt té6andja kasu silmas pidades ning t606
iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega. Kui kehtivast digusest vdi to6lepingust ei tulene teisiti,
taidab tootaja eelkdige jargmisi kohustusi:

teeb kokkulepitud t66d, jargib ametijuhendit ja tdidab kdiki teisi 166 iseloomust tulenevaid
kohustusi;

teeb t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

taidab Oigel ajal ja tapselt toéoandja seaduslikke korraldusi, todlepingu tingimusi ja teisi to6andja
poolt kehtestatud juhiseid ja reegleid;

osaleb oma to0alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

taiendab oma kutseoskusi;

hoidub tegudest, mis takistavad to6andjal voi kaastootajatel kohustusi taita voi kahjustavad tema,
tooandja voi teiste isikute elu, tervist voi vara;

peab kinni dokumentide kasutamise ning sailitamise korrast;

teeb tooillesannete taitmiseks koostodd kaastdotajatega;

on suhetes kaasttotajate, todandja ja klientidega korrektne ning viisakas ega diskrimineeri kedagi
tema soo, rahvuse (etnilise kuuluvuse), rassi, nahavarvuse, usutunnistuse voi veendumuste,
vanuse, puude vOi seksuaalse sattumuse vms alusel. Diskrimineerimiseks loetakse ka ahistamist ehk
isikule soovimatut kditumist, mille eesmark voi tegelik toime on isiku vaarikuse alandamine ja
ahvardava, vaenuliku, halvustava, alandava voi solvava odhkkonna loomine;

teatab t66andjale viivitamata tootakistusest vai selle tekkimise ohust ja véimaluse korral kérvaldab
erikorralduseta takistuse vGi selle tekkimise ohu;

tooandja soovil teavitab t66andjat kdigist toosuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest, mille
vastu tédandjal on voi voib olla digustatud huvi;

hoiab tddandja head nime ja mainet ning valdib igasuguseid tegusid vdi tegematajatmisi, mis
vOiksid ohustada téoandja mainet, kontakte, kliendisuhteid, majandushuve voi tekitada kahju
toéoandjale, kaastootajatele voi kolmandatele isikutele;

jalgib sotsiaalmeedia kaudu suhtlemisel, et Ukski tema isiklikku laadi postitus (sealhulgas
sotsiaalvGrgustikes nagu Facebook, LinkedIn, Twitter, Instagram jne) ei kahjustaks t66andja,
kaastootajate, klientide voi kolmandate isikute mainet;

hoidub tegudest, mis vbiksid p&hjustada klientide vdi partnerite usaldamatust té6andja vastu;
teatab tooandjale enne oma tdo6aja algust voi hiljemalt esimesel vGimalusel alates to6paeva
algusest oma ajutisest toovdimetusest ja voimaluse korral selle eelduslikust kestusest;

kasutab liksnes neid té6vahendeid ja seadmeid, mille kasitsemiseks on tal luba ning vajalikud
teadmised ja oskused;

tootab talle valja antud eririietuses ning kasutab individuaalseid kaitsevahendeid, kui nende
kasutamine on ette nahtud;
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hoiab oma t66 tegemise koha ning t66 tegemiseks kasutatavad seadmed ja to6vahendid korras ja
puhtad ning teavitab to6andjat tookohal esinevatest puudustest ja parendamisvdimalustest;
teavitab tooandjat mdistliku aja jooksul oma elukoha-, isiku- ja kontaktandmete muudatustest;
hoiab té6andja ari- ja tootmissaladusi ning hoidub té6andjale konkurentsi osutamisest, sealhulgas
tootamisest téoandja loata viimase konkurendi juures, kui selles on kokku lepitud. T66andja ari- ja
tootmissaladuse hoidmise ning konkurentsi osutamisest hoidumise kohustused tadpsustatakse
tookorralduse reeglite punktis 12, to6taja t66lepingus voi muus tootajaga sélmitavas kokkuleppes.
Kogu té6andjaga seotud suhtlus meediaga peab toimuma nende isikute kaudu, kelle to6andja
juhatus selleks otseselt maarab. Té6taja ei tohi esindada todandjat suhetes meediaga ilma té6andja
juhatuse voi juhatuse poolt volitatud isiku erivolituseta.

TOOAEG

Tobaeg on todlepingu voi poolte kokkuleppega madratud ajavahemik, mille kestel on tootaja
kohustatud tditma oma té6ilesandeid, alludes td6andja juhtimisele ja kontrollile.

Tootaja tdistodaeg on 40 (nelikimmend) tundi nadalas seitsmepdevase perioodi jooksul, kui
to6andja ja to6taja ei ole kokku leppinud lihemas t66ajas (osaline tooaeg).

Kui t66andja ja tootaja ei ole teisiti kokku leppinud, on tédaeg korraldatud jargmiselt: toopaev algab
kell [ *] ning 10peb kell [ * ]. TOOpaevasisene Idunavaheaeg on [ * ], mida ei arvata tddaja sisse.

Kui to6andja ja tootaja on todlepingus kokku leppinud tootaja iseseisvas otsustuspadevuses, ei
kohaldu tootajale riigiplihadel ja 60sel toé6tamise lisatasu, tddaja korralduse, valveaja, 66t66
piirangu, igapdevase ja iganadalase puhkeaja reeglid. Iseseisva otsustuspadevusega tootaja valib
toollesannete taitmise aja ja koha iseseisvalt, lahtudes too6illesannete iseloomust ja kokkulepitud
toomahust. Tootaja on kohustatud pidama tddaja igakuist arvestust ja jalgima, et arvestuskuu valtel
tehtud t66 maht vastaks p-s 4.2 satestatud tdomahule ja tdendama seda todandjale viimase
ndoudmisel. Kui iseseisva otsustuspadevusega tootaja tdidab toodilesandeid tédandja madratud
kohas, peab todandja tagama, et t66taja saaks kasutada p-s 15.2 nduetele vastavat tookohta
tootajale sobival ajal. Tootaja voi tédandja vGib iseseisva otsustuspddevusega toOtamise
kokkuleppe 14 kalendripdevase tahtajaga kirjaliku teate esitamisega teisele poolele korraliselt Gles
Oelda. Selle tagajarjel kohaldatakse toOtajale té6andja tavaparaseid 66t00- ja riigiptihal tootamise,
tooaja korralduse, valveaja, 66t66 piirangu, igapdevase- ja iganadalase puhkeaja ja t6daja
l[ihendamise reegleid.

Summeeritud t00ajaga tootajatel, kes ei ole iseseisva otsustuspadevusega, toimub tddaja arvestus
neljakuulise arvestusperioodiga, millisel juhul tapsustatakse t66aja algus ja 10pp, puhkamiseks ja
einestamiseks antav vaheaeg ja puhkepdevad ning muu puhkeaeg t66ajakavas, mille koostab
tooandja iga kalendrikuu kohta ning mis tehakse tootajatele teatavaks hiljemalt 5 (viis)
kalendripdeva enne uue kalendrikuu algust, edastatades selle totkava alusel tootavatele
tootajatele e-kirja teel. T66andja teavitab tédajakava muutmisest todajakava alusel tootavaid
tootajaid 5 (viis) kalendripdeva enne muudatuse joustumist, avaldades ja edastades muudetud
tooajakava eelpool kirjeldatud viisil.

Kokkuleppel t66 vahetu korraldajaga vdib td6tajale anda muid to0pdevasiseseid vaheaegu.

Too6andjal on Gigus to6aja algust ja Id0ppu ning Idunavaheaega lihepoolselt muuta, kui muudatused
tulenevad t66andja ettevotte vajadustest ja on mdlemapoolseid huve arvestades maistlikud.

Tobaja algus- ja lIdpuaegadest tuleb tapselt kinni pidada. T66aja alguseks peab tdotaja olema
saabunud tookohta, vahetanud vajadusel riided ja teinud muud ettevalmistused tookohustuste
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tditmise alustamiseks. Juhul, kui to6taja hilineb, peab ta sellest esimesel voimalusel alati otsesele
Glemusele teatama.

Toolt puudumine nii t66- kui isiklikes asjades voi kodukontoris t66 tegemine toimub otsese lilemuse
loal. Luba tuleb kisida t66 Umberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga. Isiklikud asjad tuleb
Gldjuhul ajada valjaspool t66aega. Ettendgematute erandlike asjaolude (naiteks perekonnaliikme
ootamatu raske haigestumine, Onnetusjuhtum, surm jmt.) puhul teatab tootaja oma toolt
arakdimisest otsesele lilemusele esimesel véimalusel.

Too6taja haigestumise korral toopaeva kestel peab to6taja sellest teatama otsesele lilemusele. Kui
tootaja ei saa haiguse tottu tulla toole todaja alguseks, peab ta esimesel véimalusel, kuid hiljemalt
jargmise to6paeva alguseks, sellest oma otsesele lilemusele teatama. Ka puhkusel viibides peab
t6Otaja teavitama oma otsest llemust toovdimetuslehele jaamisest ja selle |1dppemisest /
IGpetamisest.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupilihale ja joululaupdevale eelnevat toopdeva
l[ihendatakse 3 (kolme) tunni vorra. Too6tajatel, kelle to6paeva ei ole vGimalik t66 iseloomust
tulenevalt 3 (kolme) tunni vorra lihendada, loetakse see aeg tletunnitooks ja hiivitatakse vastavalt
ettendhtud letunnit6o hivitamise korrale.

PUHKUS

Tootajatele antakse kalendriaasta eest pdhipuhkust ning seaduses ja todlepingus ettendhtud
juhtudel muid puhkusi. Osalise to6ajaga tootaja pdhipuhkus on sama pikk kui taistédajaga tootaval
tootajal. T6ole asumine puhkuse ajal toimub ainult poolte kokkuleppel.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast l[ihema aja eest pShipuhkust vordeliselt
tootatud ajaga. Tootaja vGib nduda puhkust, kui ta on td6andja juures to6tanud vahemalt 6 (kuus)
kuud.

Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle to6tajatele teatavaks
kalendriaasta esimese kvartali jooksul.

Kui to6taja ei saa kasutada puhkust ajakavas ettenahtud ajal, esitab ta té6andjale vahemalt 2 (kaks)
nadalat enne ajakavas ettendhtud puhkuse algust sellekohase avalduse, milles margib ara ajakava
muutmise vajaduse pd&hjuse ja tegelikult soovitava puhkuse aja. Puhkuste ajakava vdib muuta
poolte kokkuleppel. Puhkuste ajakavasse markimata puhkuse kasutamisest teatab tootaja
tooandjale vahemalt 14 (neliteist) kalendripdeva ette kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

Toodandjal on 0Oigus puhkus katkestada voi edasi likata ettendgematu olulise todkorralduse
hadavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks. T66andja hivitab téotajale puhkuse
katkestamisest voi edasiliikkamisest tekkinud kulud. Kui puhkus katkestati voi llikati edasi, on
to6andja kohustatud andma té6tajale kasutamata jadnud puhkuseosa vahetult puhkuse kasutamist
katkestava voi edasiliikkava asjaolu dralangemisel voi poolte kokkuleppel muul ajal.

Tootajal on 0Oigus puhkus katkestada, edasi liikata vOi enneaegselt IGpetada too6taja isikust
tulenevatel olulistel pdhjustel, eelkdige ajutise t6ovdimetuse, rasedus- ja slinnituspuhkuse voi
streigis osalemise tottu. Téotajal on digus nduda kasutamata jaanud puhkuseosa vahetult parast
puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal. To6taja on
kohustatud to6andjale esimesel vGimalusel teatama puhkuse kasutamist takistavast asjaolust.

P6hipuhkuse kestuseks on 28 (kakskiimmend kaheksa) kalendripdeva, mille hulka ei loeta
rahvuspiiha ega riigiptihi. Seaduses ettendhtud juhul antakse pikendatud pohipuhkust. T66andja ja
tootaja kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kusjuures (ks osa peab olema vahemalt 14



5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

(neliteist) kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus peab olema vahemalt 7 (seitse)
kalendripdeva.

Tootajad, kellel on digus pikendatud pdShipuhkusele voi Gigus nduda pdhipuhkust sobival ajal,
peavad sellest t6dandjat teavitama todle asumisel vOi koheselt vastava Oiguse tekkimisel.
Teavitamiseks loetakse kirjaliku avalduse esitamist, millele on lisatud vastavat digust tdendavad
dokumendid.

Tootajale voib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte kokkuleppega
madratud ajaks. Valjaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse to6andja korraldusega
tootaja avalduse alusel.

Todandja maksab tootajale pohipuhkuse aja eest puhkusetasu vastavalt digusaktidega kehtestatud
puhkusetasu arvutamise korrale. Puhkusetasu makstakse todtajale tdies ulatuses valja hiljemalt
eelviimasel téopdeval enne puhkuse algust, kui tédandja ja tootaja ei ole teisiti kokku leppinud.

PShipuhkuse ndue aegub Uhe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta |6ppemisest, mille eest
puhkust arvestatakse.

Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, valja arvatud juhul, kui t66suhe
I6peb enne puhkuse kasutamist. T66andja on téolepingu Idppemisel kohustatud tootajale hiivitama
kasutamata jaanud aegumata pohipuhkuse rahas.

TOOTASU

Tooandja maksab tootajale tootasu tehtud t60 eest. ToGtaja tootasu suurus ja to66 tasustamise
tingimused lepitakse kokku t66lepingu sdlmimisel. Té6tasu sisaldab ka to6taja maksukohustust
(brutotasu). Tootasu valjamaksmisel arvestab td6andja maha t66taja maksukohustuse ehk peab
kinni seaduses ettendhtud maksud ja maksed. Tootasu llekandekulud kannab tdédandja.
Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on t66taja kirjalik avaldus.

Tootasu suurus on téotaja ja todandja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu avalikustamisele
teistele ettevotte tdotajatele.

Tootaja teeb Gletunnitéod kokkuleppel tédandjaga ning todandja hiivitab lletunnitdo vaba ajaga
Gletunnit6d ajaga vordses ulatuses, kui todandjaga ei ole eraldi kokku lepitud (letunnitdo
hiivitamist rahas. Uletunnit®é hiivitamisel rahas maksab tédandja tédtajale 1,5-kordset tédtasu.

Kui toodajakavast voi todandja kirjalikust erito6aja korraldusest tulenevalt langeb t66aeg 66ajale
(kell 22:00 kuni 06:00), maksab té6andja t60 eest 1,25 kordset tootasu, kui ei ole kokku lepitud, et
tootasu sisaldab tasu 66ajal tootamise eest. Kui todajakavast voi todandja kirjalikust eritddaja
korraldusest tulenevalt langeb t66aeg riigiptihale, maksab t6dandja t66 eest 2-kordset tootasu.
Tooandja ja tootaja vdivad kokku leppida 66ajal voi riigiplhal tehtava t60 hivitamise tdiendava
vaba aja andmisega. Vastav kord ei kehti iseseisva otsustuspadevusega tootajatele.

Tootajatele makstakse toodtasu liks kord kuus vastavalt to6lepingus kokkulepitule. Kui palgapaev
satub riigipihale vbi puhkepdevale, makstakse tootajale tootasu riigiplihale voi puhkepdevale
eelneval t6opaeval. ToOtaja teavitab todandjat koheselt oma pangaarve rekvisiitide muutumisest.

Tobandja edastab tootaja tootasult kogutavad maksed ning maksud Maksu- ja Tolliametile. Maksed
ning maksud on jargnevad:

tulumaks, millest finantseeritakse riigi ja kohaliku omavalitsuse Uiksuse valitsemistegevust;
tootuskindlustusmakse, millest rahastatakse t66tuskindlustust, mis kindlustab teatud tingimustel
tootajale kaitse (hlivitised, toetused ja teenused) t66tuks jaamise korral;



7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.

kohustusliku kogumispensioni makse, millest rahastatakse Il samba pensioni;
sotsiaalmaks, millest rahastatakse ravikindlustust ning | ja Il samba pensioni.
TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

Tooalaste korralduste andmisel jargitakse reeglina alluvussuhte pohimotet.

Tooalaseid korraldusi annab tédandja juhatuse liige, to6andja poolt maaratud isik voi tootaja
otsene Ulemus.

Eriolukorras véivad tootajale korraldusi anda ka teised tootajad, kes on vastavalt volitatud.
Eriolukordadeks loetakse Onnetusjuhtumite ja avariide ennetamist vOi nende tagajargede
korvaldamist, kiireloomuliste t6dde teostamist, millega tagatakse ettevotte hdireteta t66, jmt.
Korralduste téitja ja andja on kohustatud eriolukorrast esimesel voimalusel tGlemusele teatama.

Lubamatu on anda korraldusi, mis lletavad korralduse andja padevust véi korraldusi selliste
Glesannete kohta, mis ei seostu t66lepingus voi ametijuhendis fikseeritud to6taja kompetentsiga
vOi mille taitmiseks ei ole to6taja saanud valjadpet voi mille tditmine seaks ohtu todandja voi
tootaja elu, tervise voi vara.

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

Too6taja on kohustatud viivitamatult teavitama té6andjat viimase poolt antud llesannete taitmist
takistavatest asjaoludest, mida ei ole voimalik lahendada t66taja enda poolt.

Kui tootaja eirab td6andja korraldusi, kdesolevaid tookorralduse reegleid ja/voi toéolepingu punkte,
on téo6andjal Gigus teha tdotajale kirjalik hoiatus voi 6elda todleping liles vastavalt kdesolevatele
tookorralduse reeglitele ja seaduses ettendhtud tingimustele.

LAHETUSSE SAATMISE KORD

Tooandjal on digus lahetada tootaja todlilesannete tditmiseks valjapoole t66lepinguga maaratud
to6 tegemise asukohta kuni 30 (kolmekiimneks) jarjestikuseks kalendripaevaks, kui pole kokku
lepitud pikemat tdhtaega. Tootaja toolahetusse saatmine ja ldhetuse kulude hivitamine toimub
vastavalt Eesti Vabariigi digusaktidele.

Tootajal on OGigus nduda tédandjalt toolahetusega kaasnevate sOidu- ja majutuskulude ja
tooillesande taditmisega kaasnevate muude mdistlike kulude hivitamist kuludokumentide alusel
ning valislahetuses oldud aja eest pdevaraha maksmist. Riigisisesel toolahetusel ei maksta
paevaraha.

Tootajal on digus toédandjalt nduda ettemakset lahetuskulude katteks lahetuskulude ligikaudses
suuruses ja keelduda lahetusest, kui ettemakset ei tehta hiljemalt Iahetusele eelneval t66paeval.

Tootaja on kohustatud esitama raamatupidajale ldhetuskulude dokumendid (ldhetuskulude
aruanne ja tSekid) viie (5) toOpaeva jooksul parast lahetusest naasmist. Dokumentide mdjuva
pdhjuseta hilisemal esitamisel on tddandjal digus jatta lahetuskulud hiivitamata.

Tooldhetuse kulude hivitamiseks ja paevaraha maksmiseks teeb todandja kirjaliku otsuse.
Tooldhetuse kulude valjamaksmise aluseks olevas dokumendis naidatakse tddlahetuse sihtkoht,
kestus ja Glesanne ning hiivitatavate lahetuskulude ja vélislahetuse paevaraha maarad.

TOOANDIA VARA KASUTAMINE



9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Tooandja poolt tootaja kasutusse antud vara on moeldud ainult todllesannete taitmiseks. ToOtaja
peab té6andja varasse suhtuma heaperemehelikult ning tagama selle sailimise. T66andja vara
Gleandmine tootajale voib toimuda vara lleandmis-vastuvGtuaktiga.

Tooandja seadmeid (s.h lauaarvutid, sllearvutid, nutitelefonid, tahvelarvutid jm tehnilised
vahendid; edaspidi "seadmed") kasutades kohustub t66taja:

taitma koiki kehtivaid andmekaitse- ja autoridigusalaseid digusakte;

jargima koiki seadmete valmistajate juhiseid seadmete kaitse ja kasutamise kohta ning mitte
vOimaldama volitamata isikutel ligi padseda ja kasutada tootaja kasutuses olevaid seadmeid ja
andmekandjaid;

mitte avama ilma t66andja loata seadmete ja lisaseadmete korpuseid ning mitte eemaldama voi
lisama komponente;

mitte Glhendama mistahes teisi seadmeid to6andja ettevotte sisevorku ilma to6andja loata;

mitte kasutama todandja vorgus ilma todandja loata vorgu voi seadmete skaneerimise,
pealtkuulamise v6i muid vorguliiklust segavaid rakendusi, vahendeid voi mistahes seadmeid;
mitte lllitama seadmetes valja viirusetorjetarkvara;

mitte jatma seadmeid ja muid tooilesannete taitmiseks kasutatavaid seadmeid salasdnaga
lukustamatult jarelevalveta;

jargima koiki tarkvara pakkujate juhiseid tarkvaralahenduste ja kontode (nt rakendused,
pilveteenused, tarkvara, majutus- ja salvestusteenused jne) (edaspidi "tarkvara" ja/vdi "kontod")
kaitse ja kasutamise kohta ning hoidma ara nendele ligipddsu ja nende kasutamise volitamata
isikute poolt;

eavitama seadmete, tarkvara vGi kontode kasutamisel tekkivatest probleemidest koheselt
tooandjat;

hoidma saladuses salasdnu ja kdiki andmeid, mis véimaldavad ligipadsu seadmetele, tarkvarale ja
kontodele v6i muudele seadmetele, tarkvarale ja kontodele, mida kasutatakse todillesannete
taitmiseks;

tagama toollesannete taitmiseks kasutatavate seadmete, tarkvara ja kontode kiiberhiigieeni
vastavalt tédandja kommunikatsiooni- ja turvastandarditele;

tooandja seadme tohib valjaspool tédandja vorku Internetti ihendada ainult juhul, kui seade on
kaitstud tulemddri tarkvaraga. Seadme kasutaja peab jargima koiki tootja ja tarkvara pakkuja
juhiseid seadmete kaitse ja kasutamise kohta.

Tooandja seadme voi muu seadme, millele vdib olla salvestatud todandja konfidentsiaalset
informatsiooni, kaotamisest, vargusest vdi hadvimisest on selle kasutaja kohustatud koheselt
tooandjat teavitama.

Too6taja peab hivitama to6andjale suliselt tekitatud kahju eelkdige, kuid mitte ainult:

seadme osalise vai taieliku havinemise voi kasutuskolbmatuks muutumise korral;

seadme kaotamise voi varguse korral;

seadmes vOi muus todlilesannete taitmiseks kasutatavas seadmes oleva juurdepadsupiiranguga
informatsiooni teatavaks saamisel kolmandatele isikutele voi havinemisel.

Tooandja poolt toodtajale antud e-posti aadressi kasutamisel on tootajal keelatud:

kasutada e-posti aadressi isiklikuks kirjavahetuseks ning té6ilesannete tditmiseks mittevajalikes e-
posti listides ja foorumites véi mdnel muul viisil avalikustada antud e-posti aadressi nii, et see on
kergesti kattesaadav reklaami, rampsposti, jms. to6ga mitteseotud e-kirjade saatjatele;

kasutada e-posti aadressi rampsposti saamiseks ja/ vdi saatmiseks;



9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

Too6taja on kohustatud kontorist eemaloleku ajaks kauemaks kui 1 (liks) toopédev seadistama e-posti
aadressile automaatvastuse ning puhkuse ajaks imber suunama oma tddalasele e-posti aadressile
saabuvad kirjad t66tajat asendavale to6tajale voi td6andja poolt maaratud isikule.

Tooandja seadmete, tarkvara ja/vGi kontode kasutamisel, olenevalt olukorrast, ei ole tootajal
lubatud:

avada kahtlustaratava pealkirjaga ja/voi kahtlustaratavalt e-posti aadressilt saabuvat e-posti;
kaivitada valjastpoolt todandja ettevotet saabunud e-postiga kaasas olevaid programme, skripte
jmt, valja arvatud juhul, kui seda on vaja tooilesannete nduetekohaseks tditmiseks;

laadida Internetist voi andmekandjalt seadmetesse, kontodele véi vGrguserveritesse mistahes
tarkvara ja autoridigustega kaitstud elektroonilist sisu (sh mange, programme, tarkvarauuendusi,
muusikat, audio-visuaalseid teoseid, teksti, pilte jms), valja arvatud juhul, kui seda on vaja
toolilesannete taitmiseks;

avada kontosid pornograafilise sisu pakkujate juures voi levitada pornograafilise sisuga materjale;
avaldada meedias ja Internetis, sh sotsiaalmeedias, isikuid halvustavaid kommentaare, sh
ebakohaseid vaartushinnanguid ja ebadigeid faktivaiteid;

muuta seadmete, tarkvara ja kontode konfiguratsioone voi vGtta uut tarkvara voi uusi kontosid
kasutusele ilma té6andja loata;

muuta seadmete vorgukonfiguratsioone voi installeerida uusi vorguiihendusi ilma té6andja loata;
kasutada t66andja juures viljatootatud voi kasutuselolevaid infoslisteeme, seadmeid, tarkvara ja
kontosid isiklikuks otstarbeks v6i anda neid kolmandate isikute kasutusse tédlepingu kehtivuse ajal
ja parast toolepingu IGppemist.

Tootajal on digus kasutada tédandja ettevottes kasutusel olevat kommunikatsiooni ja sisu jagamise
tarkvara ja kontosid (e-posti aadress, postkast meiliserveris, era- ja avalikud pilved,
andmesidetihendus jne) liksnes toolilesannete taitmiseks, muuhulgas teiste tootajate, té6andja
klientide ja lepingupartneritega suhtlemiseks, edastades ja saades tdokohustuste tditmisega seotud
vajalikku teavet. To6tajal ei ole lubatud saata té6andja ettevottesisest kirjavahetust adressaatidele
vadljapool tdodandja ettevotet (isegi tsiteeritult) valja arvatud juhul, kui see on vajalik to6alaseks
suhtluseks.

Tootaja on kohustatud kasutama mistahes té6andja kasutatava kommunikatsiooni ja sisu jagamise
tarkvaraga liitumiseks temale t60andja poolt talle antud e-posti aadressi. ToOtaja teeb koik
kasutajanimed, paroolid, taastamise e-posti aadressid, teavitused jne, mis on vajalikud vastavale
tarkvarale ja kontodele ligipadsu véimaldamiseks, té6andjale kattesaadavaks vastavalt t66andja
kommunikatsiooni- ja turvastandarditele.

Too6taja on kohustatud kogu informatsiooni ja sisu, mis on tédandjale vajalik t66 korraldamiseks,
salvestama t66andja ligipddsuga tarkvarasse ja kontodele ning td6tajal on keelatud vastavat sisu
ilma to6andja eelneva loata tarkvarast ja kontodelt eemaldada.

Oigustatud huvi korral (sh parast tédsuhte 18ppu) on tédandjal vai tédandja volitatud kolmandal
isikul digus t60 korraldamiseks padseda ligi, uurida, arhiveerida ja anda to6andja teistele to6tajatele
ligipads tootaja todalastele seadmetele, tarkvarale ja kontodele. T66andjal on digustatud huvi ligi
padseda, uurida ja arhiveerida to6taja t6dalaseid seadmeid, tarkvara ja kontosid naiteks ka juhul,
kui té6andjal on pdhjendatud kahtlus, et té6taja on rikkunud drisaladuse hoidmise kohustust ja/voi
konkurentsipiirangu kokkulepet.

Parast toosuhte 16ppu IGpetab tédandja tootaja ligipadsu tarkvarale ja kontodele, kuid todandjal on
t606 korraldamiseks digus need maistliku aja jooksul t6otaja jaoks ligipadsetavana hoida.
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Tootaja on kohustatud tédlepingu |Gppemise korral hiljemalt viimasel toopdeval tédandjale
tagastama/ule andma k&ik tema kasutusse usaldatud seadmed ja té6andja muu vara ning tema
valduses oleva todandja kirjalikul voi elektroonilisel kujul dokumentatsiooni ja informatsiooni
(sealhulgas koik projektid, k.a ariprojektid, programmid, skriptid, plaanid, disainid, joonised, kirja-
ja e-kirjavahetus, hinnakirjad, klientide, tarnijate ja aripartnerite nimekirjad ning kogu muu
informatsioon nende kohta, samuti kdik vara ja dokumentatsioon, mis on koostatud, valmistatud
vOi ette valmistatud td6taja poolt voi sattunud tema valdusesse v&i kontrolli alla toosuhte kaigus
voi mis on kskdik millisel moel seotud t66andja ari, klientide, tarnijate, koosté6partnerite ja/voi
nende &riga) koos kdigi koopiate ja arakirjadega. Tootaja ei tohi teha enda tarbeks koopiaid
eelpoolmainitud teabest ja informatsioonist ilma t66andja vastava loata.

Tootaja kohustub todandja ndudmisel tema valdusesse jdanud té6andja informatsiooni ja/vdi
tootaja valdusesse jaanud seadmetel vdi muudel seadmetel oleva té6andja informatsiooni pusivalt
havitama ja/vdi kustutama.

Tootaja peab arvestama sellega, et juhul, kui to6taja kasutab t66andja seadmeid, tarkvara ja/voi
kontosid isiklikuks otstarbeks, voib té6andja punktis 10.10 viidatud protsessi kaigus juurde paaseda
ja teada saada tootaja eraelulisest ja muust isikliku iseloomuga teabest.

Iga tootaja, kes lahkub Té6andja ettevotte ruumidest viimasena, kontrollib, et aknad on suletud ja
tuled kustutatud.[ * ] Kiilaline vdib T66andja ruumides liikuda ainult koos t66tajast saatjaga.

VARALINE VASTUTUS

Kui tootaja on todlepingut tahtlikult rikkunud, vastutab td6taja rikkumise tagajarjel kogu todandjale
tekitatud kahju eest. Kui t66taja on todlepingut rikkunud hooletuse t6ttu, vastutab ta té6andjale
tekitatud kahju eest ulatuses, mille madramisel arvestab td6andja tootaja todllesandeid, siili astet,
tootajale antud juhiseid, t66tingimusi, t00 iseloomust tulenevat riski, to6andja juures t66tamise
kestust, senist kaitumist, tootasu ja tédandja mdistlikult eeldatavaid véimalusi kahjude valtimiseks
vOi kindlustamiseks. To6andja vahendab hivitist To6andja tegevusega seonduva tlipilise kahju
tekkimise riski tagajarjel tekkinud kahju vorra.

Tootaja vastutus maaratakse vajadusel varalise vastutuse kokkuleppega, millega to6taja votab
sbltumata slilist vastutuse temale toollesannete tditmiseks antud vara sdilimise eest.

To6andja voib todlepingu I6ppemisel tootaja ndusolekuta tootaja tootasust kinni pidada tasu vilja
tootamata pohipuhkuse eest ja tootajale ettemakstud ettemakse, mille toé6taja peab to6andjale
tagastama.

KONFIDENTSIAALNE INFORMATSIOON

To6andja dri- ja tootmissaladuse hoidmisel on té6taja kohustatud jargima tdé6lepingu kehtivuse ajal
ning parast toolepingu |0ppemist alljargnevaid pohimotteid:

tootajal on keelatud avaldada té6andja ari- ja tootmissaladust ilma td6andja loata kolmandatele
isikutele (isikud, kes ei ole té6andjaga toolepingulistes suhetes) mistahes vormis ja vdoimaldada
kolmandatele isikutele ligipdasu sellisele informatsioonile mistahes vormis;

kaastootajatele voib avaldada ari- ja tootmissaladust voi voimaldada sellele ligipddsu ainult
tooulesannete taitmise vajadusel;

tootaja peab tegema koik temast sOltuva, et vdlistada ari- ja tootmissaladuse juhuslik,
ettevaatamatusest voi tegevusetusest tingitud avalikuks tulek nii kolmandatele isikutele kui ka
kaastootajatele;
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12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

ari- ja tootmissaladust sisaldava informatsiooni kopeerimine, paljundamine, organisatsioonist
valjaviimine voi -saatmine paberkandjal vdi elektroonilisel kujul on lubatud tksnes juhul, kui see on
otseselt seotud todililesannete tditmisega;
tootaja on kohustatud oma otsesele lilemusele viivitamata teatama juhtumitest, kus ari- ja
tootmissaladuse hoidmine on ohtu sattunud v&i on toimunud vastava informatsiooni avalikuks
tulek;
ari- ja tootmissaladust sisaldavaid dokumente, t66andja pitsateid, sularaha, vaartpabereid ja
blankette hoitakse lukustatud kapis.

ISIKUANDMETE TOOTLEMINE TOOTAJATE POOLT

Isikuandmeteks loetakse teavet, mis on saadud fllsilise isiku kohta ning mis otseselt v&i kaudselt
vOimaldab fldsilist isikut tuvastada eelkdige sellise identifitseerimistunnuse pdhjal nagu nimi,
isikukood, asukohateave, vorguidentifikaator voi selle flilsilise isiku ihe v6i mitme fidsilise,
fisioloogilise, geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise vdi sotsiaalse tunnuse pd&hjal.

Isikuandmete tootlemine on isikuandmete vGi nende kogumitega tehtav automatiseeritud voi
automatiseerimata toiming vOi toimingute kogum, nagu kogumine, dokumenteerimine,
korrastamine, struktureerimine, sailitamine, kohandamine ja muutmine, paringute tegemine,
lugemine, kasutamine, edastamise, levitamise v6i muul moel kattesaadavaks tegemise teel
avalikustamine, tihitamine vdi ihendamine, piiramine, kustutamine vdi havitamine.

Isikuandmete to6tlemine tootaja poolt peab olema seaduslik, eesmargikohane, minimaalne,
piiratud andmete kasutamise eesmargiga. Andmeid tuleb uuendada ning isikuandmete sailitamise
turvalisus tuleb tagada.

Kui tootajale on antud juurdepaas isikuandmetele ning tema téoilesanded muutuvad selliselt, et
puudub vajadus isikuandmete tootlemiseks, siis on tdéotaja kohustatud I6petama isikuandmete
tootlemise.

Too6taja on kohustatud austama kaastdotajate ja tooandja klientide isikuandmeid ning mitte jagama
kaastootajate ja klientide isikuandmeid té6kollektiivis, perekonnas ja/vdi tutvusringkonnas.

Too6taja ei tohi:

teha isikuandmete andmebaasist andmete valjavotteid ega kopeerida andmebaasi kolmandate
isikute jaoks voi enda isiklikuks otstarbeks;

edastada isikuandmeid kolmandatele isikutele (nii fGusilistele kui juriidilistele);

jagada teavet kaastdotajate ja todandja klientide kohta meedias ning sotsiaalmeedias;

Tootajal on lubatud tooajal, todkohas voi tookollektiivi Ghislritustel kaastootajaid pildistada,
videosalvestada, teha kuvatdmmiseid sGnumivahetuse vestlusvoost ja teha helisalvestusi tiksnes
isiklikuks otstarbeks. Selliseid salvestusi ja materjale vdib jagada tookollektiivis tingimusel, et
salvestuste ja materjalidega ei saa tutvuda kolmandad isikud. Materjalide postitamine ja jagamine
sotsiaalmeedias ei ole lubatud.

Punktis 13.7 margitud piirang ei kehti, kui sotsiaalmeedias postitatakse voi jagatakse materjale,
mille puhul t66taja esindab té6andjat (nt intervjuu voi artikkel meedias, avalik esinemine turundus-
vOi akadeemilisel Gritusel jne).

Tooandjal on 0Gigus keelata toolilesannete raames loodud fotode, video- vGi helisalvestiste
sotsiaalmeedias postitamist ja jagamist.

Too6taja arvestab sellega, et to6andja kliente ja koostoopartnereid voib pildistada voi filmida Gksnes
nende eelneval loal.
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12.10.Tootaja arvestab sellega, et inimestele, kes ei ole andnud ndusolekut otseturustuse teadete

13.

saamiseks, otseturustuse teateid edastada ei tohi.

TOOTAJATE ISIKUANDMETE TOOTLEMINE TOOANDJA POOLT

13.1. Tébandja tootleb jargnevaid tootaja isikuandmeid:

ees- ja perekonnanimi;

isikukood ja stinniaeg;

elukoht, telefoninumber ja e-posti aadress;

informatsioon to6taja hariduse, koolituste ja kvalifikatsiooni kohta;

Cv,;

isikut tdendavate dokumentide koopiad;

tootasu suurus ja pangakonto number;

puhkuse aeg ja kestus;

teave ajutiselt t66lt puudumise pdhjustest;

tootaja isikukujutis fotodel ja videol;

turvasalvestite ja jalgimisseadmetega kogutud andmed,;

vaktsineerimise, kutsehaigestumiste ja to60nnetuste teave;

tooohutuse ja tootervishoiukontrolli teave;

osalise voi puuduva to6vdimega téotaja andmed;

riigieelarvest hivitatavate puhkusetasude maksmise andmed (sh lapse nimi ja puudega lapse
andmed) ja riigieelarvest hivitatavate puhkusetasude hivitised;

tooandja e-kirjad;

tooandja sideteenuste arved (t66taja kdneeristus);

tootaja telefonikdnede ja veebiliikluse logid;

tooalased tunnustused;

tookohustuste rikkumised;

karistusandmed;

kohtutaituri paringud ja taotlused;

asukohateave, kui selleks on saadud tdotajalt eelnev ndusolek.

T6o6taja isikuandmeid toddeldakse jargmistel juhtudel:

toolepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel to6lepingu tditmiseks;

tootaja isikuandmete edastamisel asutusele, kes vajab neid oma seadusest tulenevate llesannete
taitmiseks;

tootaja enda poolt avalikustatud isikuandmeid taustauuringu labiviimisel kandideerimisprotsessi
raames;

seaduse alusel avalikustatud isikuandmeid taustauuringu ldbiviimisel kandideerimisprotsessi
raames;

jalgimisseadmete kasutamisel isikute ja vara kaitseks;

erandolukorras to6taja voi mdne teise isiku elu voi tervise kaitseks, kui to6tajalt pole vdimalik
nousolekut saada;

eriliiki isikuandmeid (sh too6taja terviseandmeid) toodeldakse ainult seaduses satestatud juhtudel
ja ulatuses;

tootaja internetikasutuse andmeid kogutakse infoslisteemi turvalisuse tagamiseks ja t6o6taja
kohustuste taitmise kontrollimiseks;

tootajate isikuandmeid (sh isikukujutis) kasutatakse sotsiaameedias, kui t66taja on tédandja
esindaja voi tdidab toollesannet, mille puhul on téotaja kajastamine sotsiaalmeedias vajalik.
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13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

14.

14.1.

Muudel juhtumitel toimub tootaja isikuandmete kasutamine sotsiaalmeedias, kui tootaja on
andnud selle jaoks ndusoleku.

Tootaja isikuandmete tootlemise Oiguslikeks alusteks on seadustest tulenevate kohustuste
tditmine, toolepingu tditmine ning tédandja digustatud huvi.

Isikuandmete vastuvdtjate hulgas on té6andja poolt volitatud té6tajad ja/v6i muud isikud, kes on
to6andjaga lepingulises suhtes ning kes tootlevad todandja korraldusel tootaja isikuandmeid
eesmarkidel, mis on todandja Oiguste teostamiseks vOi kohustuste taitmiseks vajalikud.
Isikuandmete vastuvotjate hulgas on ka riigiasutused, kellel on seadusest tulenev &igus
isikuandmetele ligi pddseda voi kellele td6andja peab isikuandmeid vastavalt seadusele edastama.

Paberkandjal olevaid isikuandmeid hoiustatakse ruumis, millele on ligipdds t6é6andja juhatuse
liikmetel, raamatupidajal ja personaliosakonna tootajatel. Digitaalsel kujul olevaid isikuandmeid
hoiustatakse seadmetel/kontodel, millele on ligipdas té6andja juhatuse liikkmetel, raamatupidajal ja
personaliosakonna tootajatel.

Tootaja saab oma isikuandmetega tutvuda ning teha andmetes parandusi, saates kirjaliku avalduse
toédandja juhatuse liikmele voi personaliosakonna too6tajale.

Toolepingut sailitatakse toolepingu kehtivuse ajal ja kimme aastat téolepingu |IGppemisest arvates,
kui té6andja ja tootaja pole kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis teisiti kokku leppinud.
Too6taja isikuandmeid, mis voivad olla aluseks to6taja vastu varalise ndude esitamiseks to6andja
poolt, sdilitatakse kolm aastat peale toolepingu I6ppemist. Toble kandideerijate isikuandmeid
sdilitatakse (iks aasta peale varbamisotsust. To66nnetuse ja kutsehaigestumise uurimise andmeid
sailitatakse viiskimmend viis aastat. Raamatupidamise dokumente siilitatakse seitse aastat.

Tootaja isikuandmete kustutamiseks voi Glekandmiseks tuleb tdotajal esitada kirjalik avaldus
tooandja juhatuse liikmele vGi personaliosakonna tdotajale. Avaldusele vastatakse hiljemalt Ghe
kuu jooksul alates avalduse kattesaamisest. Kui seadustest tulenevalt ei ole véimalik isikuandmeid
koheselt kustutada, siis teavitatakse sellest t66tajat.

Too6tajal on Gigus podrduda Andmekaitse Inspektsiooni poole, kui to6taja leiab, et todandja tootleb
tema isikuandmeid seaduse vastaselt.

TOOTERVISHOIU, TOO- JA TULEOHUTUSE ULDNOUDED

Tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse tGldnduete tundmine ja tditmine on kohustuslik kdigile
tootajatele sdltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja ametikohast.

Tootervishoiu ja téoohutuse iildnouded

14.2.

Too6andja kohustub:

tutvustama tootajale téotervishoiu ja tééohutuse ndudeid ning kontrollima nende taitmist;
tagama tootervishoiu ja téoohutuse nduete tditmise igas tooga seotud olukorras, sealhulgas
tagama ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt kehtivatele normidele ja seadustele;
kindlustama t60 tegemiseks vajalike masinate ja seadmete korrasoleku;

korraldama tookeskkonna riskianallitsi ja selle alusel koostama kirjaliku tegevuskava, milles
nahakse ette ettevotte kdikidel tegevusaladel ja juhtimistasanditel korraldatavad tegevused
tootajate terviseriski valtimiseks voi vahendamiseks, nende ajakava ja teostajad, ning eraldama
selleks vajalikud vahendid;

viima slstemaatiliselt l1abi tookeskkonna sisekontrolli, mille kdigus ta kavandab, korraldab ja jalgib
tootervishoiu ja tédohutuse olukorda ettevottes. Tookeskkonna sisekontroll on ettevotte tegevuse

13



lahutamatu osa, millesse on kaasatud tootajad ja mille aluseks on téokeskkonna riskianalldsi
tulemused;

teavitama tootajaid tookeskkonnavolinike voi tootajate usaldusisiku kaudu ohuteguritest,
tookeskkonna riskianalliiisi tulemustest ning tervisekahjustuste valtimiseks rakendatavatest
abindudest;

maarama ettevottes esmaabi andmiseks tootaja(d) ja korraldama neile valjadppe; hoidma
esmaabivahendeid nduetekohaselt margistatud ja kergesti juurdepdadsetavas kohas ning tagama
koigile tootajatele esmaabivahendite kattesaadavuse;

korraldama seadustes vOi nende alusel kehtestatud Oigusaktidega satestatud korras
tervisekontrolli tootajatele, kelle tervist voib tooprotsessi kdigus mojutada tédkeskkonna ohutegur
vOi t60 laad, ning kandma sellega seotud kulud;

andma tootajale isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja pesemisvahendid, kui t66 laad
seda nduab, ning korraldama to6tajale isikukaitsevahendi kasutamise valjadppe;

korraldama tbdotajale enne tddle asumist vGi t00 vahetamist tookohale ja ametile vastava
tooohutus- ja tootervishoiualase juhendamise ja valjadppe;

koostama ja kinnitama ohutusjuhendi tehtava t66 ja kasutatava toovahendi kohta ning andma
tootajale juhised keskkonna saastamisest hoidumiseks;

labi viima tootaja tooonnetuse ja kutsehaigestumise puhul asjakohase uurimise;

kérvaldama t60lt alkoholi-, narkootilises véi toksilises joobes voi psiihhotroopse aine méju all oleva
tootaja;

tditma tootervishoiu ja tdoohutuse jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

taitma seadustes, haldusaktides ning toolepingutes ettenahtud muid kohustusi.

. Tootaja kohustub:

osalema ohutu tddkeskkonna loomisel, sealhulgas tditma ohutu todtamise juhendeid ning
eeskirjadega temale voi tema kasutuses olevatele toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud
ndudeid;

tegema t66d, milleks ta on saanud valjadppe;

kasutama ettendhtud isikukaitsevahendeid nduetekohaselt ning hoidma neid todkorras;

tutvuma seadmete ja masinate kasutamisjuhenditega ning taitma kdiki ohutusndudeid;

tagama vastavalt vdljadppele ja to6andja antud juhistele, et tema t606 ei ohustaks tema enda ega
teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

teatama koheselt td6andjale vbi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule 6nnetusjuhtumist voi
selle tekkimise ohust, t668nnetusest voi todlilesande taitmist takistavast tervisehdirest ning
koikidest kaitseslisteemide puudustest;

hoiduma omavoliliselt lahti i(hendamast, muutmast voi eemaldamast toovahenditele voi ehitistele
paigaldatud ohutusseadiseid ja kasutama neid seadiseid nduetekohaselt;

taditma todandja ning tootervishoiu ja tooohutuse alast jarelevalvet teostavate isikute seaduslikke
korraldusi;

hoidma oma tookoha korras ja puhtana;

taitma seadustes, haldusaktides ning to6lepingus ettenahtud muid kohustusi.

Tuleohutuse lildnouded

14.4.

Toéo6andja kohustub:

tootama vilja ja kehtestama tema poolt kasutatavatele ruumidele, territooriumile ja tookohtadele
Oigusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;
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tutvustama tootajale tuleohutusndudeid ning kontrollima nende taitmist;

maarama vajadusel tuleohutuse eest vastutavad isikud;

koostama tegevuskava inimeste evakueerimiseks, vara paastmiseks ja keskkonna kaitsmiseks
tulekahju korral;

tutvustama uutele t66tajatele todandja juures kehtivaid tuleohutuse eeskirju;

tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku té6kohal.

14.5. Tootaja kohustub:

15.
15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

taitma to6andja ruumidele kehtestatud tuleohutuse néudeid;
mitte suitsetama ega kasutama lahtist tuld t66andja ruumides;
kasutama elektriseadmestikku ohutult, et ei tekiks tule-, plahvatus- voi elektrikahjustuse ohtu;
mitte tootama rikkis elektriseadmetega ega lilitama vooluvdrku rikkis seadmeid ja/v&i rikkis
pistikuga seadmeid;
viivitamatult teatama ruumide valvehdirest, elektrikatkestusest, sidehdirest jms hadaabinumbrite
nimekirjas loetletud isikutele;
teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama kasitseda esmaseid tulekustutus- ja
esmaabivahendeid;
tuleohu voi muu ohuallika tekkimisel votma tarvitusele kéik abindud tekkinud ohu likvideerimiseks,
sh teatama sellest t66andjale ning vajadusel paasteteenistusele telefonil 112, asuma kuni
paasteametnike kohalejdudmiseni olemasolevate vahenditega tuld kustutama ning pliiidma
tagada inimeste ohutuse.

KAUGTOO

Kaugtoo tahendab, et tootaja teeb kokkuleppel té6andjaga oma t66d, mida ta tavaparaselt teeks
tooandja ettevottes, valjaspool tédandja ettevdtet, sh to6taja kodus.

Eelneva kaugtdo tegemise kokkuleppe puudumisel voib tdotaja kaugtoodle asuda lksnes otsese
Glemuse eelneval ndusolekul.

Kaugt6o tegemisel tootaja enda soovil kannab tootaja ise sellega seonduvad kulud, muuhulgas
ergonoomilise tookoha loomise ja {lalpidamise kulud (sh. internetiihenduse kulud,
kommunaalarved, tdokoha varustuse ostmine jms), valja arvatud juhul, kui td6andja ja tootaja on
kokku leppinud teisiti.

Tooandja voib kaugtodd tegevale todtajale voimaldada kaugtéd tegemise kohas tddandja
toovahendeid kasutada.

Too6taja ja todandja hindavad perioodiliselt kaugtdo tegemist ja tédandjal on Gigus nduda tdotajalt
kaugtdo I6petamist ning todllesannete tditmise jatkamist tédandja ettevottes, kui tootaja ei saa
kaugtool toollesannete tiditmisega hakkama, tootaja ei ole tooandjale kaugtodl kattesaadav,
tootajal on kaugtdol keeruline téokohustusi taita, tootaja védrandub meeskonnast véi muul
mdjuval pdhjusel.

Nouded kaugtdo tegemisele

15.6.

Tootaja peab kaugtdol olema too6andjale kattesaadav tédandja ettevotte tavaparasel voi kokku
lepitud tooajal. Tootaja registreerib kaugtool toopdeva algus- ja 10puajad tédandja ettevottes
kasutatavas ajahaldustarkvaras vOi vastavalt to6andja juhistele. To6taja kasutab ettendhtud
toopaevasiseseid puhkepause.
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15.7. Kaugtoo tegemisel saab tdbtaja toollesandeid ja on todandjale ning kolleegidele kattesaadav e-
kirja ja telefoni teel ning muude td6andja ettevGttes tavaparaselt kasutatavate suhtluskanalite
kaudu.

15.8. Kuitdbdandja ja téotaja ei ole kokku leppinud teisiti, vGib to6taja kasutada kaugtoo tegemiseks ainult
tooandja poolt téotajale antud arvutit ehk to6tajal ei ole lubatud kasutada kaugtoo tegemiseks
isiklikku arvutit.

Nouded tooandja vara kasutamisele ja isikuandmete to6tlemisele

15.9. Tootaja peab kaugtoo tegemisel ja kaugtoo tegemise kohta valides jargima té6andja todkorralduse
reegleid, sh td6andja vara kasutamise korda, td6andja kommunikatsiooni- ja turvastandardeid ja
andmekaitsealaseid ndudeid.

15.10.Kaugto6 tegemise kohas ei ole tootajal lubatud hoida paberkandjal konfidentsiaalset
informatsiooni ja/vdi isikuandmeid sisaldavaid dokumente, vélja arvatud juhul, kui see on
tooulesannete tditmiseks valtimatult vajalik. Paberkandjal dokumentide sailitamisel, hoiustamisel
ning havitamisel peab to6taja jargima todkorralduse reeglites satestatud isikuandmete t66tlemise
noudeid ja Gldpdhimotteid.

Nouded kaugtoo tegemise tookeskkonnale

15.11.T66taja kohustub kaugtoo tegemisel tagama tema valitud tédkeskkonna ohutuse ning vastavuse
jargmistele nduetele:

° porandakattematerjal on sobiv (aukude ja takistusteta);

. mikrokliima (st. temperatuur, paikesekiirgus, niiskus ja 6huvool) on to6tamiseks sobilik ja mugav;
° ruum on to6tamiseks piisavalt suur;

° tootamise ruumis on loomuliku valgust;

° mira ei sega keskendumist;

° tagatud on asjakohane elektri-ja tuleohutus;

. juhtmed ja kaablid ei takista vaba liikumist ega pShjusta komistamist;
° kehaasendi muutmiseks on piisavalt ruumi;

° toéotamise ruum on korralikult koristatud ja hooldatud;

° esmaabivahendid on kattesaadaval;

. padseteed ja hadavaljapdasud on vabad;

. tool on plsiv, vGimaldab vaba liikkumist ja mugavat kehaasendit;

tooli ja seljatoe kdrgust saab kergesti reguleerida;

° vajaduse korral on olemas kaetoed ja jalatoed;

. toolaua kdrgus véimaldab jalgu (ja reisi) liigutada;

. kdige sagedamini kasutatavad toovahendid ja muud esemed on kattesaadavad pead ja keha
podramata.

15.12.Arvuti ja kuvariga to6tamise korral kohustub to6taja tagama jargnevad tingimused téokeskkonna
ohutusele:

. tootamise ruumis on akendel paikesevari voi kardinad, mis takistavad (voi minimeerivad) valguse
langemise kuvariekraanile;

. valgusallikad, aknad ja uksed, lakitud moédbel voi seinad ei peegeldu kuvariekraanil ja puuduvad
muud nagemist segavad peegeldused;

. kujutis kuvaril on terav ning sobiva suuruse ja reavahega, ei varele ega vilgu;

. tootajal on lihtne muuta markide ja tausta heledust ja kontrasti kuvaril;
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. kuvari asendit saab vastavalt té6taja soovile muuta (p6oérata, kallutada jne) ja kinnitada soovitud
asendisse;

. Uld- ja kohtvalgustus on piisav, et kuvariekraani ja tausta heledus ja kontrast oleksid rahuldavad;

sormistik asub kuvarist eraldi ning on vdimalik keha ja kdte mugav asend;

hiire ja sdrmistiku ees on randmete toetamiseks piisavalt ruumi;

sOrmistik ja hiir asuvad teineteisele lahedal ja Ghel tasapinnal;

sormistik on peegelduste valtimiseks mati pinnaga;

. sormistikumargid on selgelt loetavad ja Giges todasendis lihtsalt eristatavad.

15.13.Silearvutiga tootamisel kasutatakse vdimalusel lisasdrmistikku ja alust, mille abil saab ekraani
silmade korgusele tosta.

Poolte kohustused ja vastutus kaugtoo6 tegemise keskkonna ohutuse tagamisel

15.14.T66taja nousolekul voib td6andja vaadata Ule tootaja kaugtdo tegemise koha ja anda vajadusel
suuniseid kaugtoo tegemise tookeskkonna parandamiseks.

15.15.T66taja voib kiisida tédandjalt kaugtdd tegemise tookeskkonna ohutuse tagamise nduete kohta
tdiendavaid selgitusi voi juhiseid.

15.16.Kui tootaja on jatnud jargimata tookorralduse reeglites voi kdesolevas kaugtoo tegemise korras
satestatud todohutuse nduded voi muud madistlikud tédandja juhised, siis to6andja ei vastuta
tootajal tekkinud kutsehaiguse voi tootajaga kaugtto tegemise kohas juhtunud Snnetuse eest, v.a.
juhul kui on téendatud vastupidist.

16. LOPPSATTED

16.1. Tooalased konfliktid ja arusaamatused plitiavad t66tajad omavahel lahendada labiradkimiste teel
vOi poorduvad otsese lilemuse poole.

16.2. Tobandja ja todtaja pulavad lahendada omavahelised eriarvamused labirdakimiste teel. Kui
Uksmeelele ei jouta, lahendatakse erimeelsused Eesti Vabariigi seadustega ettendhtud korras
kohtus voi toovaidluskomisjonis.

16.3. Koigis toolepingu ja tookorralduse reeglitega reguleerimata kisimustes juhindutakse t66suhteid
reguleerivatest digusaktidest ning muudest té6andja poolt vastu véetud tédkeskkonna olukorda ja
toosuhteid reguleerivatest dokumentidest, samuti Gldkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.

KINNITATUD [ * ] juhatuse otsusega
[*]

[*]
Juhatuse liige

Kinnitan, et olen té6korralduse reeglitega tutvunud ja reeglitest aru saanud:
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[ *1 (allkiri) (kuupaev)
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