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Pirnu Laste ja Noorte Tugikeskuse tookorralduse reeglid

1. ULDSATTED

1.1.  Tookorralduse reeglid maéddratlevad todandja ja tootaja kditumisereeglid toosuhetes, nende
koostooks vajalikud kohustused ja vastutuse ning on tddandja ja tugikeskuse koosseisulise tootaja
koostd lahutamatu osa.

1.2.  Todandja tutvustab todkorralduse reegleid, samuti muudatusi ja tdiendusi koigile tdotajatele.
Kaasab tootajaid muudatuste ja tdienduste teostamisel ja tagab todtajale igal ajal voimaluse tutvuda
tookorralduse reeglitega, paigutades need tootajale kéttesaadavasse kohta. Tookorralduse reeglid on
kittesaadavad peremajade ,,t00taja kédsiraamatus®, administratiiv-assistendi ruumis ja elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis avalikus vaates.

1.3. Todandja ja toodtaja juhinduvad todlepingust, ametijuhendist ja teistest asutuse sisemistest
dokumentidest (teenuste kirjeldus, kompetentsimudel, peremaja memo, tookorraldusreeglid, kodukord,
kaitumiskoodeks) ning Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja digusaktidest, sh isikuandmete kaitse
seadusest ning tootervishoiu-, t60- ja tuleohutusnduetest. Juhindutakse ka muudest digusaktidest
ulatuses, mida eelnevad dokumendid ei reguleeri

1.4.  Tugikeskus ldhtub teenuste osutamisel vélja kujunenud véirtustest, normidest ja pohimdtetest,
kompetentside kriteeriumitest, eetilise kditumise ja konfidentsiaalsuse printsiipidest, moistlikkusest ning
hea usu pohimottest.

1.5. Tookorralduse reeglite rikkumist késitletakse tookohustuste rikkumisena. Todlepingu
iilesiitlemine toimub td6lepingu seaduses sitestatud alustel ja korras, sh to6taja tookohustuste olulise voi
korduva rikkumise korral.

2. TOOTAJA TOOLE VOTMINE

2.1.  Tugikeskuse lapse/noorukiga vahetult kokku puutuva isiku vérbamist ja valikut reguleerib
kehtestatud kord “Parnu Laste ja Noorte Tugikeskuse uue td6taja varbamise kord”.

2.2.  Toosuhte sdlmimiseks esitab todtaja todandjale ametikohal ndutud isikuandmed ja dokumendid.
Tooandja vaib tootajalt nduda lisa andmeid ning kinnitust t66 iseloomust, eriteadmiste noudest ja
seadustest tulenevate nduetega eelnevalt tutvumiseks ja nende tditmiseks.

2.3.  Toosuhte aluseks on tdotaja ja asutuse vaheline todleping koos kdikide lisadega. Todleping
sOlmitakse kirjalikult kahes eksemplaris, millest iiks jadb tootajale, teine tooandjale.

2.4. Tootaja toolevotmisel kohaldatakse katseaega kuni neli (4) kuud, kui pooled ei ole todlepingus
kokku leppinud teisiti.

2.5. Katseajal on tootajal kdik toolepingust ja seadusest tulenevad digused ja kohustused. Katseajal
voivad mdlemad pooled todlepingu iiles 6elda vihemalt 15-kalendripdevase etteteatamisajaga tulenevalt
TLS sétestatud tingimustest.

2.6.  Toosuhtes ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest nagu nditeks: nimi,
haridus, arvelduskonto number, elukoha muutus, arstliku komisjoni poolt méératud otsus toovdimetuse
kohta, kaitsevdeteenistus (sh kutse tdienddoppesse), ametialase kutse omandamine ja tdiendkoolituse
labimine jms. teavitab todtaja mdistliku aja jooksul tddandjat ja esitab taasesitatavas vormis vastavad
vajalikud dokumendid tugikeskuse administratiiv-assistendile muutuste tegemiseks.

2.7.  Toolepingu tingimuste muutmine toimub osapoolte kokkuleppel ja vormistatakse allkirjatatuna
toolepingu lisana.

3. TOO- JA PUHKEAEG
3.1.  Toodaeg on osapoolte poolt kindlaks médratud ajavahemik, mille kestel to6taja on kohustatud
tditma oma todiilesandeid, alludes tooandja juhtimisele ja kontrollile.



3.1.1 to0aja kestus pdevas ehk tdistodaeg on kaheksa (8) tundi ja nddalas nelikiimmend (40)
tundi, v.a summeeritud té0ajaga téotavad tootajad.
3.2.  Administratsiooni todaeg on iildjuhul esmaspédevast reedeni kell 8.00-16.00, kui todlepingus ei
ole kokku lepitud teisiti.
3.3.  Vajadusel voib todandja kohaldada summeeritud tdoajaarvestust kvartalipdhise graafiku alusel,
kuni 24-tunniste vahetustega.
3.4. Osaline téoaeg on todaja iildisest normist lithem té6aeg, mida rakendatakse téoandja ja tdotaja
vahelisel kokkuleppel fikseeritult to6lepingus, arvestades t60 iseloomu ja voimalusi.
3.5. Toolepinguga asendushooldusteenuse osutamisel perevanema siisteemis arvestatakse
sotsiaalhoolekande seaduses (§ 45'#) viljatoodud erisusi todlepingule, mille kohaselt antud todlepingus
ei kohaldata toolepingu seaduse §-des 43—53 sitestatu.

3.5.1. perevanema silisteemis toOtaja todtab todgraafiku alusel, mis koostatakse kalendrikuuks
vahetu juhi v0i tema asendaja poolt;
3.5.2. todaja iildperioodi arvestatakse summeerituna kalendriaasta perioodi kohta. Kui

tooleping 10peb varem kui kalendriaasta, siis tehtud t66 eest makstakse tasu vélja Idpparvega.
3.6.  Tekkinud vajaduse korral vdib todtamine véljaspool todaega toimuda poolte kokkuleppel ning
see hiivitatakse vastavalt toolepingule ja toolepingu seaduse
3.7.  Tooandja voib tdotajalt vastavalt hea usu pohimdttele nduda iiletunnito tegemist ettendgematute
asjaolude tottu eelkoige kahju tekkimise drahoidmiseks.
3.8. Tooandja voib todaja korraldust muuta iiksnes seaduses sitestatud alustel ning molema poole
huve arvestades.
3.9. Toograafik esitatakse tootajatele hiljemalt 5 pdeva enne arvestusperioodi, mille kohta todgraafik
koostati.

3.9.1. eelneval kokkuleppel toGtajaga edastatakse toograafik peremaja e-posti ning toGtaja
1siklikule meiliaadressile:
3.9.2. toograafiku muutmise vajadusest teavitab vahetu juht tootajaid esimesel voimalusel enne

muudatuse jOoustumist, nditeks ajutiste edasiliikkamatute t66de tegemiseks véddramatust joust
tingitud voi erijuhtumi korral;
3.9.3. tootaja poolse toograafiku muutuse vajadusest teavitab iga todtaja vahetut juhti kirjalikult
esimesel voimalusel;
3.94. tootaja teavitab esimesel voimalusel vahetut juhti toovOimetusest ja selle eeldavast
kestvusest;
3.9.5. tooaja hulka arvatakse vahetu juhi eelneval informeerimisel mdistlik aeg, millal t66taja
ei tdida tooiilesandeid viltimatutel asjaoludel (TLS § 38) nagu nditeks: viltimatu abi saamiseks,
andmiseks voi suure valu leevendamiseks arsti juures;
3.9.6. t00 ajal tookohalt dra kdimiseks nii td0 kui isiklikes asjades toimub vahetu juhi loal, luba
tuleb kiisida t60 iimberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga. Isiklikud asjad tuleb iildjuhul
ajada viljaspool tdoaega;
3.9.7. tooandjal on digus nduda t661t puudumise pohjuse kohta kirjalikku toendit.
3.10. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupdevale eelnevat toopdeva
liihendatakse kolme tunni vorra.
3.10.1  Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupédevale eelnevat
toopdeva ei liihendata kasvatusala tootajatel, vaid arvestatakse kvartali normtundide méaéramisel;
3.10.2  Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toopédeva ei lithendata perevanema siisteemis tootajatele, kes todtavad sotsiaalhoolekande seaduses
(§ 45'%) viljatoodud erisustega tdodlepinguga, mille kohaselt antud tddlepingus ei kohaldata
toolepingu seaduse §-des 43—53 sitestatut.
3.11 Oébajal ja riigipiihal tehtava t66 hiivitamise tingimused lepitakse kokku tédlepingus.
3.11.1  {iletunnitdd on lubatud poolte kokkuleppel,



3.11.2  riigipithadel to6tamist jaotatakse peremaja todtajatele voimalikul vordsel viisil
tooajagraafikus.
3.11. Igapdevane peremaja too/eluriitm on iga pere pdevategemistest ldhtuv ja oma peremaja
kokkulepetel pohinev, mida jargivad kdik peremajas tootavad inimesed.
3.11.1.  Tootaja ei lahku toolt enne, kui jirgmine vahetus on saabunud. Kui jirgmise vahetuse
tootaja hilineb voi ei joua todle, teavitab todtaja sellest vahetut juhti.
3.11.2.  tootaja tdidab oma iilesandeid, viibides teenusele suunatud laste/noorukitega
Oopdevaringselt koos. Tootaja tdidab lepingut véljaspool tddandja ruume, kui see on vajalik pere elu
igapdevaseks korraldamiseks;
3.11.3.  todtaja lahkub tookohalt oma todaja sees ilildjuhul pereliikmete vajaduste tagamisel,
nditeks toidu-, kooli- ja huviringitarvete soetamisel, tervishoiuteenustel voi planeeritud véljasditudel
kdimine, lastaiast, koolist, laagrist, tugiperest lapse/nooruki viimine ja toomine jmt l&htudes lapse ja
nooruki parimast huvist;
3.11.4. kaugtoo vormis tdootamisel peab tOGtaja olema todajal kéttesaadav elektronposti ja
telefoni teel ning tditma oma tavapiraseid tooiilesandeid;
3.12. Puhkeaeg puhkamiseks, einetamiseks arvestatakse tooaja hulka, tagades samaaegselt laste ja
noorukite jarelvalve.
3.13. Uldjuhul on puhkepievad laupéev ja piihapiev, vilja arvatud summeeritud tédajaga voi 24-
tunnistes vahetustes tootavate todtajate puhul.
3.14. Perevanema siisteemis todtajatele, kes tootavad sotsiaalhoolekande seaduses (§ 45'%) viljatoodud
erisustega toolepinguga, milles ei kohaldu todlepingu seaduse §-des 43—53 sitestatut ja reguleerivad
puhkeaega vastavalt pere vajadustest.
3.15. Tootajate todaja ja puhkuse arvestuse korraldab juhataja asetditja koos administratiiv-
assistendiga ja kooskdlastatult juhatajaga.

4. TOO TASUSTAMINE

4.1 Tootaja tootasu suurus ja to0 tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjalikult todlepingu
sOlmimisel.

4.2 Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on to6taja kirjalik avaldus.

4.3 Tooandja maksab tootajale tootasu liks (1) kord kuus. Todtasu makstakse vilja téotamisele
jargneva kuu 5. kuupéevaks. Kui to6tasu maksmise paev langeb puhkepievale voi riigipiihale, makstakse
tootajale tootasu sellele eelneval toopaeval.

4.4  Tootasu makstakse todtaja poolt antud arvelduskontole.

4.5 Tooandja peab tootajale tehtud viljamaksetelt seadusega sdtestatud juhtudel kinni pidama
tulumaksu, tootuskindlustusmakse ning vajadusel kogumispensioni makse. Samuti on tddandja
kohustatud tasuma seaduses ettendhtud sotsiaalmaksu ja tootuskindlustusmakse. Makse laekub
alljargnevatele asutustele ja nende eesmérk on tagada jirgmised hiived:

Maks voi makse Maksu voi makset saav Maksu voi maksega kaasneda voiv kaitse
asutus

Tulumaks Maksu-ja Tolliamet Tulumaksust finantseeritakse riigi ja
kohaliku omavalitsuse tliksuse
valitsemistegevust

Tootuskindlustusmakse | Maksu-ja Tolliamet Tootuskindlustusmaksest rahastatakse
tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel too6tajale kaitse (hiivitised,
toetused ja teenused) tootuks jddmise korral




Kohustusliku Maksu-ja Tolliamet Kohustuslikust kogumispensioni maksest
kogumispensioni makse rahastatakse Il samba pensioni

Sotsiaalmaks Maksu-ja Tolliamet Sotsiaalmaksust rahastatakse ravikindlustust
ning I ja II samba pensioni

4.6  Tootajale viljastataks palgateatis temale arvestatud ja makstud t66- ja lisatasu osas todtaja poolt
edastatud e-mailile.

4.7 Vaidlused to6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasude, puhkusetasu
jmt kiisimustes lahendatakse eelkdige tootaja ja todandja kokkuleppel. Kokkuleppe mitte saavutamisel
lahendatakse vaidlus seadusega sitestatud korras.

5. PUHKUS JA PUHKUSE ANDMISE KORD

5.1.  Todtaja pdhipuhkuse kestus on 35 kalendripieva vastavalt todlepinguseadusele.

5.2. Tootaja puhkuse aeg maiidratakse kindlaks puhkuse ajakavas, mis kooskdlastatakse iga
kalendriaasta esimese kvartali 10puks.

5.3.  Pdohipuhkuse andmise diguse aluseks oleva aja hulka arvestatakse lisaks tootatud ajale ajutise
toovoimetuse ja puhkuse aeg, v.a vanemapuhkuse ja tasustamata puhkuse aeg.

5.4. Puhkuse ajakava koostamisel fikseeritakse pohipuhkus ja puhkusejidk. Tooandja 1dhtub t66
korraldamise huvidest, arvestades vdoimaluse korral td6tajate soove. Puhkuse ajakava muutmine toimub
poolte kokkuleppel tootaja avalduse alusel, milles mérgitakse puhkuse liik ja kestus. Avaldus esitatakse
iildjuhul hiljemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust, tdiendava puhkuse (sh Oppepuhkuse)
kasutamiseks hiljemalt jooksva kuu 20. kuupdevaks, et arvestada sellega jairgmise kuu todajagraafiku
koostamisel.

5.5.  Pohipuhkuse voib tootaja taotlusel jagada osadeks. Pohipuhkusest {ihe osa peab tootaja kasutama
14 jarjestikust kalendripdeva. To6andja v3ib keelduda pohipuhkuse jagamisest {ildjuhul lithemateks kui
7-paevasteks osadeks.

5.6.  Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel to0pédeval enne puhkuse algust voi kokkuleppel
tootajaga jargmise kalendrikuu palgapéeval.

5.7.  Puhkusel olev td6taja on kohustatud koheselt teatama takistava asjaolu ilmnemisest ja taotlema
puhkuse katkemisest, edasi litkkamist voi ennetéhtaegset Ioppemist.

5.8.  Tasustamata puhkust annab todandja tootajale, kui asutuse tookorraldus seda vdimaldab ning
poolte kirjalikul kokkuleppel. T66taja peab vastavasisulise avalduse esitama vihemalt 30 pdeva enne
soovitava tasustamata puhkuse algust.

5.9.  Todlepingu loppemisel on tédandja kohustatud hiivitama té6tajale kasutamata jddnud aegumata
pohipuhkuse rahas.

6. TOOKORRALDUSTE NING ULDINFO EDASTAMINE

6.1.  Tookorraldusi antakse vastavalt alluvussuhetele, kas suuliselt voi kirjalikult, sdltuvalt olukorra
vajadusele.

6.2.  Tootaja tdidab tookorraldusi lojaalselt ja heas usus, arvestades tooandja ning teenusel viibijate
parimaid huve. Vajaduse korral vdib korraldusi andnud isik neid muuta voi peatada.

6.3.  Uldinfot edastatakse tootajatele jirgmiste kanalite kaudu:

Iganddalased infojagamise tunnid ja tildkoosolekud,

Infosiisteemid (66bijate tabel, e-pdevik jms),

Telefon ja e-post,

Suulised teavitused.

6.4. Tootaja tdidab erikorralduseta t60 iseloomust tulenevaid iilesandeid ning héddavajadusest
tulenevaid korraldusi, eelkdige vddramatu jou tagajarjel inimelule, tdoandja varale voi muule hiivele



tekkida voiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral, end ohtu seadmata ning asutuse kriisiplaani ja
kokkulepitud kéditumisreegleid jargides.

6.5. Kui tdotaja ei saa todililesannet tdita voi tekib takistav asjaolu, millest ta ise lile ei saa, teavitab ta
vitvitamatult juhtkonda.

6.6. Tootaja ja todandja voivad kokku leppida ka todiilesannetes, mis ei tulene otseselt toolepingust
(nt iihekordsed lisat66d.)

6.7.  Toodtaja peab iildinfo (sh tundlikud ja eriliigilised isikuandmed) edastamisel jilgima to6andja
poolt antud juhiseid (Parnu Laste ja Noorte Tugikeskuse isikuandmete to6tlemise kord

7. TOOLAHETUSED, TOOALANE- JA TASEMEKOOLITUS
7.1.  Toodandjal on digus saata tootaja todldhetusse todiilesannete tditmiseks véljaspool todlepingus
madratud tookohta kuni 30 jirjestikuseks kalendripdevaks. Pikem ldhetus toimub poolte kokkuleppel.
7.2.  Liahetuse ettevalmistus ja kulud:
o Too0taja esitab todandjale kooskdlastamiseks kutse (seminar, koolitus, infopdev, sh
veebikoolitus) voi paevakava.
e Too0taja esitab administratiiv-assistendile ldhetuskulude dokumendid hiljemalt 7 t66pdeva
jooksul pérast lahetust. Hilisem esitamine voib kaasa tuua kulude hiivitamata jatmise.
o Lédhetuse voi koolituse jérel tdidab tootaja ldhetusdokumendi, mérkides sdidu eesmirgi, koha,
aja ja osalejad.

7.3.  Kui tootaja saadab lapsi/noorukeid ametikohustuste raames véljasdidule ilma kuludokumentide
esitamise vajaduseta, kooskolastatakse see eelnevalt td6andjaga. TOotaja tdidab viljasdidulehe, mis
edastatakse enne sditu juhatajale kinnitamiseks.
7.4.  Koolitused:
e Tootaja osaleb seadusega ndutud ja tédandja korraldatud koolitustel (nt kutse omandamine,
taiendkoolitused, juhtumipdhised koolitused.)
Koolitusele registreerib juhataja asetiitja, administratiiv-assistent voi kokkuleppel tootaja ise.
Koolituse ldbinud todtaja esitab administratiiv-assistendile tdendi ja tutvustab koolituse sisu
kolleegidele tugikeskuse iildkoosolekul.

8. VARALINE JA MUU VASTUTUS
8.1.  Tugikeskuse vara hoidmine on koigi tootajate kohustus. Tootaja on kohustatud kasutama
tooandja vara heaperemehelikult, jirgima to6korralduslikke juhiseid ning tiditma todiilesandeid vajaliku
hoolsusega vastavalt To6lepingu seaduse §-le 16.
8.2.  Tootaja vastutab tooandjale tekkinud kahju eest juhul, kui kahju on tekkinud to6taja to6lepingust
tulenevate kohustuste siiiilise rikkumise tdttu ning vastutus tekib ja kohaldub ulatuses ja korras, mis on
satestatud Toolepingu seaduses.
8.3.  Tootaja kohustused:
e Tagama oma vastutusalas todandja, teenuse saajate ja tootajate vara sdilimise heaperemehelikult
ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega.
e Teatama viivitamatult tddandjale vara kahjustamisest, kadumisest vdi rikkumisest.
e Hoiduma kéitumisest, mis tahtliku voi hooletu tegevuse tottu voib kahjustada tébandja vara,
usaldust vOi mainet.
e Esitama téoandja ndudmisel seletuse juhtumi asjaolude selgitamiseks, kui todandjale voi
kolmandale isikule on tekkinud kahju.
8.4.  Tootaja kohustub teavitama té0andjat teiste tootajate, teenusel viibijate, kiilaliste poolt tddandja
vara ja maine rikkumisest. Rikkumiseks on to6andja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine,
pettus.
8.5.  Majandusaruande kohustuse korral fikseeritakse toGvahetuse 16ppedes peremaja majandusavansi
jaédk e-pdevikus. Juhul kui majandusavansi jadgi summa ei klapi aruandega, annab to6taja koheselt teada
vahetuse iile andnud kolleegile olukorra lahendamiseks.



8.6.  Peremajast lahkudes kontrollib td6taja, et laste, noorukite pdev on alanud plaanipéraselt, ning et
peremaja jadks vastutustundlikul viisil heakorda (sulgeb avatud aknad, kustutab tuled).

8.7.  Todtajal on digus mitte vastu votta todvahetuse kdigus peremaja, mis on korrastamata.

8.8.  Tugikeskuse ruumide kasutamine véiljaspool oma tédaega toimub iildjuhul kooskolastatud
todandajaga.

8.9.  Tugikeskuse arvutites olev info kuulub to6andjale; isikliku info hoidmine t6dandja arvutis ei ole
soovitatav.

8.10. Tookohustuste tditmise kdigus teatavaks saanud informatsiooni (s.h lapsi ja noorukeid
puudutavaid tundlikke ja eriliigilisi isikuandmeid) hoiab td6taja konfidentsiaalsena tidhtajatult (k.a peale
toosuhte 16ppemist).

9. TOOTERVISHOID, TOO- JA TULEOHUTUSE JUHISED
9.1. Toodandja tagab tootajatele ohutud tootingimused vastavalt seadusele ja tugikeskuse sisekorrale.
9.2.  Todtaja kohustub:
Tutvuma to6tervishoiu, t60- ja tuleohutusnduetega toole asumisel ning neid tditma.
Kasutama t66- ja isikukaitsevahendeid.
Tootama viisil, mis ei ohusta tema ega teiste elu ja tervist ega kahjusta keskkonda.
Mitte to6tama alkoholi-, narkootilises v3i muus joobes.
9.3.  To6odandja kohustub:
e Tutvustama tootajatele tooga seotud ohte ja nende viltimise meetmeid (sh psiihhosotsiaalsed

riskid).

Korraldama vajalikke juhendusi ja koolitusi, sh evakuatsiooni- ja kriisikoolitusi.

Tagama esmaabi- ja tulekustutusvahendid ning kontrollima regulaarselt nende olemasolu.
9.4. Tootaja teavitab todandjat voi tookeskkonnaspetsialisti todOnnetusest, terviseriskist voi
tooiilesannete tditmist takistavast asjaolust.
9.5.  Erakorraliste juhtumite korral pakub tddandja tootajale toetavaid meetmeid (nt todkorralduse
muutmine, ndustamine, koolitus.)
9.6. Tootaja peab jirgima tooandja kehtestatud t60- ja puhkeaja korraldust, omama ennem tddle
asumist tervisetoendit, libima td6dandja poolt korraldatud tootervishoiuarsti kontrolli vastavalt
seadusenduetest tulenevatest tingimustest ja todtervishoiuarsti soovitustest.
9.7.  Toodtaja peab oma to0d tegema viisil, mis ei ohustaks tema ega teiste elu ja tervist ega saastaks
keskkonda, olles eeskujuks teenusel viibijatele.
9.8.  Todtaja peab kasutama viljastatud t66- ja isikukaitsevahendeid, kdituma riske teadlikult hinnates,
tutvuma ette antud ohutusjuhenditega nduetekohaselt, tervisekahjustuste ja dnnetuste ennetamiseks ja
véltimiseks.
9.9.  Tootajal on keelatud todtada alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psiihhotroopse aine
moju all.
9.10. Tootaja on kohustatud viivitamata teavitama vahetut juhti, toOkeskkonnaspetsialisti voi
tookeskkonnavolinikku todonnetusest, Onnetusjuhtumist, ohuolukorrast voi muust tooiilesannete tditmist
takistavast asjaolust, sealhulgas tervisehdirest.
9.11. Tooonnetuse voi erakorraliste juhtumite puhul pakub tédandja tootajale toetavaid meetmeid
nditeks toograafiku muutus, ndustamine, tdiendkoolitus, spetsiifilise koolituse l&dbimine vms abi
meetmete kasutusele votmine jmt.
9.12. Tooandja tagab tookohal kdigile esmaabivahendid, mis asuvad kéttesaadavas kohas ning ravimite
hoiustamiseks lukustatava ja méargistatud asukoha.

10. TOOKULTUUR
10.1. Tugikeskuse iga tootaja esindab todandjat ja on tugikeskuse ,,visiitkaart”, kujundades ameti,
asutuse ja valdkonna mainet.



10.2. Tugikeskuse tookultuuris on positiivne vanemlus loomulik osa. To6tajal on tahe ja valmisolek
sotsiaalseks ja positiivseks vanemluseks, luues hea t660hkkonna, olles avatud, lugupidav ja iiksteist
toetav. Tegutseb meeskonnas iihtsustunde ja teenusel viibijate heaolu nimel.

10.2.1. Tootaja on kohustatud kandma kaasas peremaja telefoni, vastama sellele ning tagama
toovahendite igapdevase tookorras oleku. Samuti peab todtaja tagama kriisijuhtumiteks vajalike
vahendite olemasolu ja kasutusvalmiduse.

10.3. Tootajate omavaheline ja teenuse saajatega suhtlemine toimub iildiseid kditumispdhimotteid
jargides, mis toetavad soodsa kasvukeskkonna loomist, kaitsevad teenusel viibijat riskikditumise eest,
loovad turvatunde ja véértustavad teineteise hoidmist.

10.4. Tugikeskuse to6taja moistab, et tema kditumisel, riietumisel, hoiakutes on mérkimisvaarne moju
teenusel viibijatele, teenuse kvaliteedile ja sisule.

10.5. Tugikeskuse territooriumil on keelatud alkoholi, tubakatoodete ja muude nikotiini sisaldavate
toodete (sealhulgas e-sigaretid, kuumutatavad tubakatooted, nikotiinipadjad ja mokatubakas) kasutamine
ning viibimine alkoholi- vdi narkojoobes. Tootaja on kohustatud sellekohasest juhtumist teavitama
tooandjat ja/voi sekkuma selle mérkamisel.

10.6. Todtaja hoiab end kursis uute suundumustega sotsiaaltods, tugikeskuses toimunud ja kavandatud
muudatustega, on avatud suhtumisega, teeb koostdds sisehindamise toogrupi litkkmega asjakohaseid
ettepanekuid t66 parenduseks.

10.7. Tugikeskuse tootaja on kompetentne ja kditub oma ameti véadriliselt, jargides positiivse
vanemluse pohimdtteid, kompetentse ja asutuse pShivédrtusi.

10.8. Tootaja eristab piire oma isikliku-, tooelu ja tihiskondliku tegevuse vahel. To6taja eraelu ei tohi
segada tootegemist ja héirida kaastdotajaid ega teenusel viibijaid.

10.9. Tootaja ei postita ja ei suhtle sotsiaalvorgustikus/sotsiaalmeedias, blogides, foorumites ja muudes
kommenteerimiskeskkondades tugikeskuse teenustest ldhtuvalt tundlikel teemadel ning ei vahenda
laste/noorukite ega kolleegide kohta teadaolevat infot, pilte, heli- ega videosalvestisi ega videoid vms nii
tooaja sees kui to0 eetikast ldahtuvalt tooviliselt. Tootaja hoidub tegevusest, mis kahjustab té6andja
mainet vOi teenusel viibijate digusi.

10.10. Tugikeskuse todtaja on kohustatud kdituma info haldamisel vastutustundlikult veebilehel,
kirjavahetuses, infosiisteemides ja muudes suhtluskanalites ning tagama isikuandmete to6tlemisel
kehtivate nduete jargimise.

10.11. Korvaliste isikute viibimine peremajas toimub ainult kokkuleppel ja arvestades pere laste ja
noorukite privaatsust. To0taja fikseerib kiilastuse kirjalikult e-paevikus.

10.12. Vdhemalt korra aastas teostab tugikeskuse kdikide todtajate kohta karistusregistri andmete
véljavotte.

10.13. Tootaja ei suhtle meediaga vaid edastab vastava info asutuse juhile.

10.14. Viljakutsuva ja vigivaldse kéditumise korral tdidab tootaja juhtumi kohta blanketi, mis asub igas
peremajas.

10.15. Toovahendeid ja asutuse transporti kasutatakse sihiparaselt ning vastavalt todiilesannete tditmise
vajadusele. Transpordivahendi kasutamine planeeritakse ja broneeritakse selleks ettendhtud kalendris.
Asutuse sdidukite kasutust jilgib transpordivahendisse paigaldatud GPS-seade.

10.16. Operatiivautode juurdepddsu tagamiseks ei pargita isiklikke ega asutuse sdoidukeid peremaja ette.
Asutuse parklasse parkimisel tuleb tagada, ei takista teiste sdidukite parkimist ega elektriauto laadimist.
10.17. Toodandja toetab tdotajat olemasolevate ressursside piires; viib tootajatega lébi koostdovestlusi ja
rahulolukiisitlusi, organiseerib koolitusi, véljasoite, kaasates todtajaid t60 parenduse protsessides ning
vajalike tookorralduslike muudatuste tegemistesse meeskonna iihtsemaks toimimiseks.

10.18. Motivatsiooni languse vdi abivajaduse korral analiiiisib t06taja oma tddalast toimetulekut ning
poordub esmase ndu saamiseks vahetu juhi poole.

10.19. Todtaja ja todandja ldhtuvad oma tegevuses asutuse eesmdrkidest ja iihiselt kokkulepitud
vadrtustest nii peretdds kui ka asutuse iildistes tegevustes, hoidudes isiklikest hinnangutest ning jargides
rolliselgust.



11. TOOTAJATE MOTIVEERIMINE, TUNNUSTAMINE ja HEAOLU LOOMINE
11.1. Tulemusliku, uuendusliku ja heatasemelise t00 eest, mis ei kajastu todlepingus ega
ametijuhendis, avaldatakse tootajale tunnustust nii sonaliselt tdnulikkuse ja kiitusega, tdnukirjaga voi
mone muu taolise motiveeriva tunnustusega.
11.2. Asutuse rahaliste vahendite olemasolul voib todtajale maksta rahalist preemiat, iihekordset
tunnustus- voi tulemus tasu.
11.3. Tunnustust voib viljendada igapdevaselt, kolleege positiivselt esile tdstes ja julgustades.
11.4. Tugikeskuse meeskonnaliige osaleb voimaluse korral tunnustustiritustel ning avaldab tunnustust
kaaskolleegidele nii asutusesiseselt kui ka viljaspool asutust.
11.5. Tooandja toetab tootajate heaolu:

Kaasab sisehindamise to0grupi ettepanekuid tunnustamiseks.

Hiivitab voimalusel tervise-ja spordikulud.

Korraldab koostodvestlusi, rahulolukiisitlusi ja meeskonnategevusi.

11.6. Tugikeskuse tootaja teab asutusesiseseid voimalusi vaimse ja fiilisilise tervise hoidmiseks, osaleb
voimaluse korral iiritustel ja pereprojektides, panustab nende korraldustegevusse, hoides seelébi
tooroomu.

12.  LOPPSATTED

12.1. Tookorralduse reegleid tutvustab tootajale toole votmisel vahetu juht.

12.2. Tookorralduse reeglite vajaduspdhisel muutmisel teavitab téoandja tootajaid ette tildjuhul 30
kalendripdeva.

12.3. Tookorralduse reegleid vaadatakse iile vastavalt vajadusele, kaasates tootajaid ja sisechindamise
toogrupi litkmeid. Muudatustest tutvustatakse iildkoosolekul.

12.4. Toosuhtes tekkinud lahkarvamused lahendatakse eelkdige ldbirddkimiste teel. Lahendamata
vaidlused lahendatakse seadusega ettendhtud korras.

12.5. Tookorralduse reeglitega tutvumist kinnitab tugikeskuse t66taja oma allkirjaga.



