MITTETULUNDUSUHING PARTNERID
TOOKORRALDUSE REEGLID

Kiesolevad tookorralduse reeglid on vastu voetud 13.detsembril 2022.aastal MTU Partnerid
juhatuse otsusega.

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) médravad Mittetulundusiihing
Partnerid (edaspidi td0andja) ja tema tootajate iildised Kkiitumisreeglid ning
pooltevahelised kohustused tosuhetes lisaks toolepingus sétestatule. Tootaja on isik, kes
tootab tooandja juures téolepingu alusel.

Reeglid on tddandja ja iga todtaja vahelise todlepingu lahutamatu osa ja tditmiseks
kohustulikud nii té6andja kui ka koigi tdotajate jaoks.

Koik reeglitega seotud kiisimused lahendab tddandja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtivate seadustega.

Tooandja tutvustab reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi igale todtajale eraldi
allkirja vastu ning tagab tootajatele igal ajal voimaluse tutvuda reeglitega.

Tootaja ja todandja juhinduvad toosuhtes reeglitest, toddiguse, todtervishoiu, tddohutuse
ja muudest Oigusaktidest ning tootajaga sOlmitud todlepingust ning ametijuhendist.
Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse
tooandja juures viljakujunenud viirtustest, normidest ja pohimdtetest, eetilise kditumise
printsiipidest, moistlikkusest ning hea usu pohimottest.

2. Tooandja ja tootaja kohustused

2.1.

Tooandja kohustub tootajaga s6lmitud toolepingu tingimuste kohaselt:

2.1.1 kindlustama t66taja kokkulepitud td6ga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke

korraldusi;

2.1.2 maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.1.3 andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

2.1.4 kindlustama to6kohal ohutud tingimused;

2.1.5 tutvustama tootajale toole votmisel, samuti vajaduse korral to6tamise ajal reegleid,

tootervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse noudeid, selgitama to6tajale tema t66
voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

2.1.6 looma vdimalused to6ks vajalikuks enesetdiendamiseks ja todalaseks arenemiseks;
2.1.7 tiitma Gigusaktides, to6lepingus ja ametijuhendis sitestatud muid kohustusi.

2.2

Tootaja kohustub tootajaga s6lmitud toolepingu tingimuste kohaselt:

2.2.1 tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tditma digeaegselt ja tépselt todandja

tooalaseid korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad
t00 eesmargist ja tildisest kdigust;



2.2.2 kinni pidama t6odistsipliinist ja todajast;

2.2.3 lugema tooalasele e-posti aadressile saabuvaid todalaseid e-kirju ning vajaduse korral, vilja
arvatud tooldhetuses viibimise ajal, vastama neile vihemalt iihe to0pédeva jooksul. T66lepin-
gu peatumise ajaks on tootaja kohustatud korraldama e-kirjadele automaatse vastamise voi
nende suunamise teisele tootajale;

2.2.4 hoiduma todandja juures tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustuste tditmist voi
kahjustavad teiste to6tajate vo1 kolmandate isikute vara voi todandja mainet voi huve;

2.2.5 jélgima, et tema t00 tegemine voi selle tagajérjed ei ohustaks todtaja enda voi teiste isikute
elu ja tervist ning keskkonda;

2.2.6 teatama esimesel voimalusel t66 vahetule korraldajale dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise
ohust ning voimaluse korral need ilma erikorralduseta korvaldama;

2.2.7 teatama t606 vahetule korraldajale viivitamatult tootakistusest;

2.2.8 kasutama t66taja kasutusse antud téoandja ja kolmandate isikute vara ainult tédandja huvi-
des, sadstlikult ja heaperemehelikult ning teatama t66 vahetule korraldajale viivitamatult vara
hivimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust v31 vargusest;

2.2.9 hoidma, s.h mitte kasutama isiklikes voi kolmandate isikute huvides talle to6iilesannete téit-
misel teatavaks saanud vOi tema kasutuses olevat téoalast ameti-ja drisaladust.

2.2.10 kooskolastama todandjaga oma téotamise teise tddandja juures, tegevuse fiiiisilisest isikust
ettevitjana, tegevuse to6votu-, kisundus- voi muu teenuse osutamiseks sdlmitud voladi-
gusliku lepingu alusel,

2.2.11 tditma oigusaktides, td6lepingus ja ametijuhendis sétestatud muid kohustusi

2.3 Tooandja kohustub tagama vdimalusel tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste
arendamiseks koolitused, seminarid, konverentsid, dpereisid jms nii Eestis, kui viljaspool
Eestit.

3. Tooalaste korralduste andmine

3.1 tooalaseid korraldusi annab tegevjuht olenevalt t66 eesmaérgist ja sisust kas suuliselt voi
kirjalikult;

3.2 juhatuse liige v0ib anda too6tajale korraldusi ka otse, kusjuures korralduse saaja teavitab sellest
tegevjuhti;

3.3 korralduse voib peatada, muuta voi tithistada tegevjuht voi juhatuse liige;

3.4 tootaja kohustub tditma tddandja seaduslikke korraldusi;

3.5 tootaja ei pea tiitma todandja korraldust, mis ei ole seotud téolepingu, ametijuhendi ega sea-
dusega, v.a. kui selline korraldus on antud l&htuvalt hidavajadusest (hddavajadust eeldatakse
vadramatu jou tagajirjel todandja varale voiva kahju vai kahju tekkimise ohu korral).

4. Tooaeg

4.1 Tooaja kestus

4.1.1 tootaja tiistooaeg on 8 tundi padevas ehk 40 tundi nddalas viiepidevase toonddalaga tootamisel

4.1.2 osaline todaeg on iildisest normist liihem todaeg, rakendatakse mdlema poole kokkuleppel,

4.1.3 iiletunnit6o on iile kokkulepitud aja to6tamine, mida tehakse kas poolte kokkuleppel voi t66-
andja ndudmisel, kui see on pohjendatud ajutise erakorralise olukorraga ;

4.1.4 to6andja saab ndouda iiletunnitodd, kui selle tegemine on vajalik tddandja voi tegevuse erilis-
te asjaolude tdttu ning selle tegemist voib todtajalt oodata vastavalt hea usu pohimattele ;

4.1.5 iiletunnitdd hiivitatakse tiiendava vaba aja andmisega iiletunnitddga vordses ulatuses. Ule-



tunnitdo tasustamine rahas 1,5 kordses méadras peab olema tootaja ja tooandja vahel iga kord
kirjalikult kokku lepitud ning juhatuse otsusega kinnitatud.

4.2 Tooaja korraldus

4.2.1 tootajale rakendatakse tavatooaega;

4.2.2 Uusaastale, EV aastapdevale, voiduptihale ja joululaupievale vahetult eelneval toopaeval
lithendatakse todaega kolme tunni vorra;

4.2.3 tootajad tootavad osaliselt kodukontoris, osaliselt tdandja biiroos, vastavalt kokkuleppele
tegevjuhiga;

4.2.4 tootajad tootavad biiroos vihemalt kahel pieval nddalas vastavalt kokkuleppele;

4.3 Puhkeaeg

4.3.1 puhkeaeg on aeg, mille kestel tdotaja on vaba tookohustuste tditmisest ja mida ta kasutab
oma drandgemise jargi;

4.3.2 vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks ehk l1dunaaeg on kuni iiks tund tegevjuhiga kokku-
lepitud ajavahemikus. Lounaaeg ei kuulu todaja sisse.

4.3.3 iildised puhkepéevad on laupédev ja piihapdev. To6taja, kes peab todtama laupdeval voi

puhapéeval, lepib tegevjuhiga kokku, millisel nddalapéeval ta enne vastavat nidalavahetust
puhkab.

4.4 Tooaja arvestust korraldab tegevjuht

4.5 Toole tuleku ja toolt lahkumise kord
4.5.1 Esimesena toole joudnud td6taja votab maha biiroo ruumide elektroonse valve. To0pdeva
16pus paneb viimasena lahkuv to6taja biiroo ruumid uuesti elektroonse valve alla.

5. Puhkused

5.1 Tootajale antakse puhkust 35 pdeva kalendriaastas ;

5.2 todtajad esitavad puhkusesoovid jaanuarikuu 16puks. Tegevjuht koostab puhkuste ajaka-
va ja teeb selle teatavaks esimese kvartali jooksul. Ajakava koostamisel ldhtutakse t66
korraldamise huvidest, arvestades vdimalusel tootajate soove. Kui td6taja soovib kasu-
tada Oppepuhkust, lapsepuhkust ja tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta
sees, tuleb nimetatud puhkuste kasutamise soovist puhkuste ajakava koostamisel teada
anda, vastasel korral ei saa todandja tagada nimetatud puhkuste kasutamist tootajale
sobival ajal ;

5.3 pdhipuhkuse voib tootaja taotlusel jagada osadeks. Pohipuhkusest peab tootaja kasutama
jérjest 14 pieva. Ulejidnud puhkusest tuleb 7 pieva kasutada jérjest, iilejiinud 14 pieva
vOib kasutada osadena ;

5.4 todandja poolt ajakava koostamata jatmisel on todtajatel voimalik puhkusele jddda en-
dale sobival ajal, teatades sellest tooandjale kaks nidalat ette ;

5.5 puhkusele jadmisel esitab tootaja tegevjuhile puhkuseavalduse, tegevjuht esitab enda puh-
kuse avalduse juhatuse litkmele, millel on dra mérgitud puhkuse liik (pdhipuhkus, dppe-
puhkus, lapsepuhkus jms), puhkuse kestus ning puhkusetasu maksmise aeg ;

5.6 puhkusetasu makstakse todtaja valikul kas puhkusele eelneval viimasel toopdeval voi
jargmisel palgapéeval.

5.7 Lisaks pohipuhkusele on tootajal digus:



Puhkuse liik Puhkuse kestus Puhkusetasu

Pohipuhkus 35 kalendripdeva kuupalk

Emapuhkus 100 kalendripdeva Ema vanemabhiivitis -
Sotsiaalkindlustusamet

Vanemapuhkus Kuni lapse 3a saamiseni Vanemabhiivitis -
Sotsiaalkindlustusamet

Lapsepuhkus kuni 14a 10 téopdeva 1 lapse kohta Lapsepuhkuse hiivitis -

saamiseni

mdlemale vanemale

Sotsiaalkindlustusamet

Puudega lapse vanema
lapsepuhkus

1 toopédev kuus

Puudega lapse vanema
lapsepuhkuse hiivitis-
Sotsiaalkindlustusamet

Tasustamata lapsepuhkus

Kuni 10 t66pdeva

tasustamata

Hoolduspuhkus (tdisealise
stigava puudega isiku
hooldamiseks)

Kuni 5 toopéeva

Tootasu alammaéir - todandja

Oppepuhkus

30 kalendripieva

20 péeva eest keskmine
kalendripdeva tasu, 10 paeva
tasustamata - tooandja

Tasemeoppe l0petamiseks
tdiendav Oppepuhkus

15 kalendripideva

Tootasu alammaér -todandja

Puhkus
sisseastumiseksamite
tegemiseks

Maératlemata

tasustamata

6. Tootasu maksmise aeg ja koht

6.1 Tooandja maksab todtajale todtasu kalendrikuu viimasel toopaeval;

6.2 tootasu makstakse tootajale lilekandega toGtaja poolt kirjalikult teatatud isiklikule panga-
kontole, kui to66lepingus ei ole kokkulepitud teisiti;

6.3 todtaja soovil viljastab todandja tootajale palgateatise temale arvestatud ja makstud t66-

tasu osas.

Tootasuga kaasnevad maksud

7.1 Todandja arvestab tootasult alljairgnevad maksud:

Maksud Maksu saav asutus Maksuga kaasnev kaitse

Tulumaks Maksu-ja Tolliamet Finantseeritakse riigi voi KOV-i
tiksuse valitsemistegevust

To6tukindlustusmakse Maksu-ja Tolliamet Rahastatakse to6tuskindlustust,

mis kindlustab tootajale kaitse
tootuks jidmise korral

Kohustusliku
kogumispensioni makes

Maksu-ja Tolliamet

Rahastatakse Il samba pensioni

Sotsiaalmaks

Maksu-ja Tolliamet

Rahastatakse ravikindlustust
ning | ja 1l samba pensioni




8. Toolepingu loppemine ja iilesiitlemine

8.1 Tooleping 10ppeb seaduses ettendhtud alustel;

8.2 Tootajal ja tooandjal on digus todleping iiles delda, jargides todlepingu seaduses ning
kiesolevates reeglites sitestatut.

8.3 Tootajast tulenev mdjuv pohjus, mille puhul on tédandjal digus tédleping lihepoolselt
iiles 6elda, on lisaks toolepingu seaduse §-is 88 sitestatule veel tegu voi tegevusetus,
mis pohjustas raske tagajérje voi selle tekkimise ohu, s.h. :

8.3.1 tovalaste dokumentide ja andmete voltsimine;

8.3.2 todandjale, kaastootajatele, klientidele materiaalse kahju tekitamine;

8.3.3 tookohustuste tahtlik tditmata jaitmine voi nduetele mittevastav tiitmine;

8.3.4 mojuva pohjuseta to6lt puudumine;

8.4 Kui todandja soovib todlepingu erakorraliselt iles elda ning tal on todlepingu seadusest
tulenevalt kohustus to6tajat sellest eelnevalt hoiatada (TLS § 88 lg 3), on té6andjal digus
teha tootajale hoiatus 3 kalendripdeva jooksul alates hoiatuse aluseks olevast asjaolust
teadasaamisest. T66andja peab hoiatuse tegema kirjalikut taasesitavas vormis ja edastama
selle tootaja todalasele meiliaadressile;

8.5 Tootaja peab iilesiitlemisavalduse esitama kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.
Korralisest iilesiitlemisest peab tootaja todandjale teatama ette vihemalt 30 kalendripideva
ning seda ei pea pdhjendama. Erakorralisel ilesiitlemisest ei pea todtaja ette teatama,
kui koiki asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades ei voi mdistlikult nouda lepingu
jatkamist kokkulepitud tdhtaja voi etteteatamistihtaja 10ppemiseni. Erakorralist tilesiit-
lemist peab pohjendama. Aluseks voib olla tooandjapoolsete kohustuste oluline rikku-
mine — ebavairikas kohtlemine, oluline viivitamine to6tasu maksmisel. Teiseks aluseks

voivad olla todtaja isikust tulenevad pohjused, eeskdtt tervisest voi olulistest perekondli-
kest kohustustest tulenevad asjaolud, mis ei voimalda kokkulepitud viisil tdotamist jétka-
ta ja todandjal pole voimalik sobivat t66d pakkuda.

9. Todtervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse iildjuhised

9.1 Téoandja kohustub:

9.1.1 kindlustama t66 korraldamisel kehtestatud normidele vastava ohutu to6keskkonna;

9.1.2 selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid ning kuidas toi-
mida tod0nnetuse ja esmaabi andmise vajaduse korral;

9.1.3 tegema tootajale sissejuhatava, esmase ja tdiendava tooohutusalase juhendamise;

9.1.4 tagama t660nnetuse puhul vigastatu toimetamise raviasutusse voi koju arsti korraldu-
se kohaselt ning tegema t6d0nnetuse uurimise;

9.1.5 kindlustama esmaabivahendite kittesaadavuse todkohal ning vajaduse korral kohapeal
esmaabi andmise.

9.2 Tuleohutuse tagamisel kohustub todandja:
9.2.1 tiitma digusaktidega sitestatud tuleohtusndudeid;

9.3 Too6taja kohustub :
9.3.1 tditma tootervishoiu ja todohutuse juhendeid ning todandja seaduslikke korraldusi;

9.3.2 tditma téoandja kehtestatud t66-ja puhkeaja korraldust.

10. Loppsitted



10.1 Tookorralduse reegleid tutvustab tootajale todle votmisel todand;ja allkirja vastu.
10.2 Tookorralduse reeglite muutmisel teavitab tdoandja tdotajaid muudatusest ette 30
kalendripdeva.



