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VALGA KESKRAAMATUKOGU

TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsitted

1.1. Tookorralduse reeglid (edaspidi: Reeglid) Valga Keskraamatukogu (edaspidi:
Tooandja) kehtestatud dokument, millega méadratakse kindlaks toddandja ja todtajate
kditumisreeglid toosuhetes ldhtudes Eesti Vabariigi digusaktidest.

1.2. Reegleid tutvustab igale todtajale tooleasumisel tema t66 vahetu juht ning need on
edaspidiseks tutvumiseks kéttesaadavad tédandaja kodulehel elektroonilisel kujul ja
paberkandjal direktori kabinetis.

1.3. Reeglite kohaselt on todtajaks (edaspidi: Tootaja) iga isik, kes on Todandja juures
toolepingu alusel tool.

2. Tooandja ja tootaja kohustused
2.1. Tooandja ja tootaja kohustuvad:
2.1.1. tditma Gigusakte ning todlepingut ja teisi poolte vahel sdlmitud kokkuleppeid;

2.1.2. kdituma oma Oiguste kasutamisel ja kohustuste tditmisel teineteise suhtes
lojaalselt, heauskselt ja moistlikult.

2.2. Tooandja kohustub:

2.2.1. kindlustama To6o6taja kokkulepitud to6ga ning andma selgeid ja digeaegseid
korraldusi;

2.2.2. _maksma t00 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
2.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
2.2.4. tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama t66aja arvestust;

2.2.5. tagama Tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks Tooandja
ettevotte huvidest ldhtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma
koolituse ajal keskmist todtasu;

2.2.6. tagama tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused;

2.2.7. tutvustama Tootajale tema toolevotmisel, samuti todtamise ajal tuleohutuse,
tooohutuse ja tootervishoiu ndudeid ning Téoandja kehtestatud todkorralduse
reegleid;

2.2.8. teavitama tdhtajalise toolepinguga Tootajaid nende teadmistele ja oskustele
vastavatest vabadest tookohtadest, kus tootamiseks on voOimalik solmida
tahtajatu todleping;



2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12,

teavitama tdistooajaga ToOtajat osalise todajaga todtamise vOimalustest ning
osalise todajaga TooOtajat tdistdOajaga toOtamise vOimalusest, arvestades
Tootaja teadmisi ja oskusi;

austama Td0taja privaatsust ja kontrollima tookohustuste tditmist viisil, mis ei
riku Tootaja pohidigusi,

andma ToOotaja noudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi
maksmisele kuuluva todtasu kohta ning muid todsuhet iseloomustavaid teatisi;

mitte avaldama Tootaja nousolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid
Tootajale arvutatud ja maksmisele kuuluva to6tasu kohta;

2.3. Tootaja kohustub:

2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.

2.3.5.
2.3.6.

2.3.7.
2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

tditma tookohustusi oma teadmiste ja oskuste kohaselt To6andja kasu silmas
pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

tegema kokkulepitud t66d ja tditma t60 iseloomust tulenevaid kohustusi;
tegema t06d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

tditma oOigel ajal ja tépselt Tooandja seaduslikke korraldusi, sealhulgas
korraldust, mis ei ole seotud tédlepingu, kollektiivlepingu ega seadusega, kuid
tuleneb hiddavajadusest ja on seotud eelkdige vddramatust joust tekkida vdiva
kahju drahoidmisega;

osalema oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi
kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist ja vara,

tegema toGiilesannete tditmiseks koostodd teiste tootajatega;

teatama viivitamata Todandjale tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

Toodandja soovil teavitama Téoandjat koigist todsuhtega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu Toé6andjal on digustatud huvi;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad Té6andja mainet v3i pohjustavad klientide
vOi partnerite usaldamatust T66andja vastu;

teatama Tooandjale esimesel vOimalusel oma ajutisest toovOimetusest ja
voimaluse korral selle eelduslikust kestusest;

tditma oma kohustusi isiklikult, kui ta pole T66andjaga teisiti kokku leppinud.

3. Tooalaste korralduste andmise kord

3.1. Tootajale annab tooiilesandeid ja muid todalaseid korraldusi vahetu juht, kes on
kindlaks méératud ametijuhendis.

3.2. Igapédevast t66d puudutavad tdodalased korraldused antakse suuliselt.

3.3. Tootaja on kohustatud viivitamatult teavitama Todandjat viimase poolt antud
korralduste tditmist takistavatest asjaoludest.



4. To6- ja puhkeaeg ning iga-aastane puhkus

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Teenindussfairis tootaja tootab summeeritud tdoaja arvestuse alusel arvestuslikult 8
tundi pdevas 40 tundi 7-pdevases ajavahemikus arvestusperioodiga 1 kuu.
Mitteteenindussfééris on todaja algus: 8.00

16pp: 17.00
Puhkepédevad: laupidev ja piihapdev.

Puhkamiseks ja einestamiseks on ette ndhtud mitteteenistussfddrist tootavatele
tootajatele ette ndhtud aeg kell 12.00-13.00, mida ei arvata t66aja hulka.

Teenindussfaédris on Tootaja tddaja algus ja 10pp, samuti vaheaeg puhkamiseks ja
einetamiseks kindlaks vahetuste ajakavaga, mille koostab ja kinnitab
osakonnajuhataja. Haruraamatukogu juhataja ajakava kinnitab direktor.

Vahetuse ajakava koostatakse kuni neljakuuliseks perioodiks ja tehakse Tootajale
teatavaks hiljemalt viis pdeva enne arvestusperioodi algust.

Tooaja kestel on lubatud kaks puhkepausi a’ 15 min. iiks enne ja teine peale 10unat.
Toimingud, mis arvatakse t66aja hulka:

e arsti juures kdimine to60 juures haigestumise puhul;

e perckonnas aset leidnud ékilise haigestumise puhul;

e t00lt puudumine ldhedaste inimeste (abikaasa, lapsed, ded, vennad, oma ja
abikaasa vanemad) surma korral 3 péeva;

e muu tdolt puudumine pakilise vajaduse tottu vahetu iilemuse loal.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupievale eelnevat
toopdeva lithendatakse kolme tunni vorra.

Toolt puudumine tddaja isikust tuleneval, kuid mitte tahtlikult voi raske hooletuse
tottu tekkinud pohjusel, on lubatud ainult mdistlikus ulatuses iildjuhul To6taja vahetu
juhi eelneval loal. Iga sellise juhtumi puhul lepib T66taja voimalusel t661t puudumise
aja vahetu juhiga eelnevalt kokku.

Tootajal on Oigus iga-aastasele pohipuhkusele 35 kalendripideva vastavalt To6andja
koostatud puhkuste ajakavale. Abipersonali pdhipuhkus on 28 kalendripdeva. Muud
toolepingu seaduses sitestatud puhkused antakse vastavalt kehtivale toolepingu
seadusele.

Toodandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle Tootajale
teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub
Toodandja t60 korraldamise huvidest, arvestades voimaluse korral Tootaja soove.
Pohipuhkust voib jagada liihemaks kui seitsmepdevaseks osaks vaid erandjuhtudel
kokkuleppel Tooandjaga ning vdhemalt 14 kalendripdeva puhkust peab Tootaja
kasutama jérjest.

5. Tootasu maksmise aeg ja koht

5.1.
5.2.

Tootaja tootasu suurus lepitakse kokku todlepingu sdlmimisel.

Tootasu kantakse Tootaja médratud pangakontole. To6tasu makstakse liks kord kuus ,
kuu viimasel todopdeval. Kui palgapdev langeb riigiplihale voi puhkepidevale,
makstakse tootasu riigipiihale vai puhkepievale eelneval toopéeval.



5.3. To6taja on Oigus saada lisatasu tdiendavate todiilesannete tditmise eest. Lisatasu
madramise ja selle suuruse kohta teeb ettepaneku osakonnajuhataja, kinnitab direktor.
Osakonnajuhatajatele ja haruraamatukogude juhatajatele mééra lisatasu direktor.

5.4. Léhedaste inimeste (abikaasa, lapsed, ded, vennad, vanemad) surma puhul on t66tajal
digus saada poole miinimumpalga ulatuses toetust matuse korraldamiseks.

Toolepingu erakorraline iilesiitlemine

6.1. Tootaja ja Tooandja voivad tdodlepingu erakorraliselt iiles delda iiksnes todlepingu
seaduses ettendhtud mdjuval pohjusel, jirgides toOlepingu seaduses ette ndhtud
etteteatamistdhtaegu.

6.2. Tootaja voib todlepingu erakorraliselt {iles Oelda todtaja isikust tuleneval mojuval
pohjusel voi Toodandja kohustuse olulise rikkumise tdttu vastavalt tddlepingu
seaduses ettendhtule.

6.3. Todandja voib todlepingu erakorraliselt iiles 6elda majanduslikel pdhjustel voi
Tootaja isikust tuleneval pohjusel vastavalt todlepingu seaduses ettendhtule.

6.4. Tootajast tulenevad mojuvad pdhjused, mis annavad Todandjale aluse ToOGtaja
tooleping erakorraliselt ilma etteteatamistihtacga jargimata ja/voi hoiatamata liles
oelda, on nditeks jdrgmised:

6.4.1. alkoholi-, narkootilises vOi toksilises joobes vOi vastavate jddkndhtudega toole
ilmumine ning t66] viibimine voi nimetatud ainete tdokohas tarvitamine;

6.4.2. tooalaste dokumentide voltsimine;
6.4.3. tuldtunnustatud kditumisnormide oluline rikkumine;

6.4.4. pidev ebakvaliteetse t60 tegemine, mille tottu klient keeldub teenust
kasutamast;

6.4.5. Toodandjale kuuluva voi tema késutuses oleva vara, kauba, teenuse voi
informatsiooni kasutamine vO0i miilimine isikliku kasusaamise eesmaérgil,
samuti Tooandjale kuuluva vara voi informatsiooni omastamine.

6.5. Reeglite punktis 6.4 loetletud mdjuva pdhjuse esinemisel voib Todandja todlepingu
Tootajaga kohustuse rikkumise tottu iiles oelda, kui iilesiitlemisele on eelnenud
tooandja hoiatus, v.a juhul, kui hoiatamist ei saa kohustuse rikkumise erilise raskuse
tottu voi muul pdhjusel hea usu pohimotte jargi To6andjalt oodata.

6.6. Hoiatuse teeb To0andaja Tootajale teatavaks kirjalikult voi kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis hiljemalt iihe kuu jooksul alates sellest, kui T66andja sai teada
hoiatuse tegemise aluseks olevatest asjaoludest.

Tootervishoid, t6o- ja tuleohutus
7.1. Tootervishoiu ja todohutuse nduete tditmine on kohustuslik kodikidele Tootajatele.

7.2. Enne todle asumist ldbib Tootaja tddandja poolt korraldatava sissejuhatava
tootervishoiu ja tooohutusalase juhendamise.

7.3. Tooandja on kohustatud:

7.3.1. tagama t00 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt
oigusaktidele;

7.3.2. selgitama Too6tajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid;



7.4.

7.3.3. korraldama tootervishoiu ja tooohutuse eeskirjade tundma Sppimise vajaduse
korral To6tajale tdiendoppe;

7.3.4. andma oma kulul Tod6tajale isikukaitsevahendid, todriietuse ning puhatus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab;

7.3.5. ndudma Too6tajalt tddohutus-ja todtervishoiu eeskirjade tiitmist;
7.3.6. organiseerima tookeskkonnavolinike ja tdokeskkonnandukogu t60;

7.3.7. teavitama Tootajaid tookeskkonnavolinike, tookeskkonnandukogu litkkmete ja
tootajate usaldusisikute kaudu ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliitisi
tulemustest ja tervisekahjustuste véltimiseks rakendatavatest abindudest;

7.3.8. korraldama ja hiivitama Td06tajate tervisekontrolli;
7.3.9. kindlustama digusaktidega ettenéhtud tuleohutusnouded;
7.3.10. tootama vélja ja kehtestama ruumidele ja tdokohtadele tuleohutusnduded;
7.3.11. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korraoleku;
7.3.12. mdarama tuleohutuse eest vastustavad isikud;
7.3.13. tditma tookeskkonna jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

Tootaja on kohustatud:

7.4.1. tditma ohutu todtamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema késutuses
olevatele toovahenditele ja  tookohtadele ettendhtud ndudeid (sh
tuleohutusnoudeid);

7.4.2. tditma to0andja, tema esindaja ja todtervishoiu ja todohutuse jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

7.4.3. teadma tuletorjevahendite asukohta ja oskama neid kisitleda;

7.4.4. tuleohu vdi muu ohuallika tekkimisel vitma tarvitusele kdik abindud tekkinud
ohu likvideerimiseks, teatades sellest todandjale ning vajadusel
paésteteenistusele telefonil 112, asudes kuni pédsteametnike kohalejoudmiseni
olemasolevate vahenditega tuld kustutama ning piitides tagada inimeste
ohutuse;

7.4.5. iga Tootaja kannab oma t6610igus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise,
tookoha korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnduete tiitmise eest.

8. Loppsitted

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad pooled lahendada labirdékimiste teel.
Konflikti vdi arusaamatuse tekkimisel ja selle lahendamiseks peab toGtaja esmalt
voimaluse korral p66rduma oma vahetu juhi poole.

Reeglites reguleerimata suhted todandja ja toGtaja vahel reguleeritakse vastavalt
kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

Toosuhetes tootaja ja todandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse 14bi individuaalse
toovaidluse lahendamise korras.

Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja
pliiavad probleemi kdigepealt lahendada lébirddkimiste teel. Vaidlused, mida pooled
ei suutnud lahendada ldbirddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele todvaidlusorganis.
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