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. Uldsitted
1.1.  Aktsiaseltsi Tallinna Linnatransport tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) maaravad

1.2.

1.3.

1.4.

2.2.

kindlaks Aktsiaseltsi Tallinna Linnatransport (edaspidi TLT vdi tédandja) ja tootaja
(edaspidi koos pooled) kditumisreeglid t60suhtes ning poolte koostooks vajalikud
pohimotted.

Reeglitega miératakse kindlaks:

1.2.1. poolte digused ja kohustused;

1.2.2. t606- ja puhkeaja korraldus;

1.2.3. kaugtod tegemise kord;

1.2.4. infoturve tootamisel viljaspool TLT todruume;

1.2.5. infosiisteemide kasutamine;

1.2.6. sotsiaalmeedia kasutamine;

1.2.7. toodalaste korralduste andmine ja iildinfo teatavaks tegemine;

1.2.8. puhkuse andmine;

1.2.9. ldhetusse saatmine;

1.2.10. koolituste korraldamine;

1.2.11. ldbipadsukaardi kasutamine;

1.2.12. t66tasu maksmine;

1.2.13. to6tervishoiu ja todohutuse ning tuleohutuse nduded;

1.2.14. ndupidamisruumide kasutamine.

Pooled juhinduvad todsuhetes tootajatega sdlmitud todlepingust, kollektiivlepingust, TLT
kvaliteedijuhtimissiisteemi  kdsiraamatust, tookorralduse reeglitest ning muudest
kehtivatest digusaktidest.

Tookorralduse reeglitega tutvumine ja selle jargimine on koigile TLT tootajatele
kohustuslik. Tookorralduse reegleid tutvustab uuele todtajale allkirja vastu
tookeskkonnaspetsialist enne todtaja todle asumist.

Poolte kohustused ja digused

Pooled kohustuvad:

2.1.1. tditma todlepingu tingimusi ja teisi omavahel sdlmitud kokkuleppeid;

2.1.2. tditma Oigusaktidest tulenevaid ndudeid, tdodandja kehtestatud todkorralduse
reegleid, tootervishoiu ja tooohutuse-, tuleohutuse ndudeid, muid sisemisi kordasid
(edaspidi ka kui korralduslikud juhised), hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise
poole huve ja vara ning tegema endast soltuva, et ei teeks sama ka kolmandatele
isikutele;

2.1.3. olema teineteise suhtes viisakad ja korrektsed;

Tooandja on eelkdige kohustatud:

2.2.1. kindlustama to6tajale kokkulepitud t66 ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

2.2.2. maksma t60 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

2.2.3. varustama to6taja to0lepingus ja/vai ametijuhendis sétestatud iilesannete tiitmiseks
vajalike todvahenditega ning tagama todtervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad
tootingimused;

2.2.4. mitte avaldama to6taja nousolekuta vOi seadusest tuleneva aluseta tdotaja
isikuandmeid kolmandatele isikutele (st tootaja isikuga seotud andmed (isikukood,
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2.3.

24.

kodune aadress jmt) ega to6andjaga solmitud todlepingust ldhtuvat infot: nt to6taja
t00 tegemise kvaliteedi kohta arvamuse andmine, td0taja tootamise fakti; tootasu
suuruse; toograafiku jne avaldamine);

2.2.5. tagama tootajale tooks vajaliku informatsiooni kéttesaadavuse.

Tootaja on eelkdige kohustatud:

2.3.1.tiditma ametijuhendis ja todlepingus kirjeldatud toodiilesandeid tipselt, digeaegselt,
kohusetundlikult, kooskdlastas Oigusaktidega ning TLT korralduslike juhistega,
ametijuhendis kehtestatuga;

2.3.2.tditma erikorraldusteta tilesandeid, mis tulenevad ametijuhendist ja to66 iseloomust;

2.3.3.edastama tooandjale korrektset tooalast informatsiooni digeaegselt;

2.3.4.hoidma TLT wvara, suhtuma heaperemehelikult talle kasutamiseks antud
toovahenditesse ja tooriietusse;

2.3.5.teavitama personalidivisioni elukoha, isikut tdendavate dokumentide ja pangakonto
muutumisest;

2.3.6.1hissoidukijuhid peavad tagama ID-kaardi, kutselise mootorsdiduki juhi
tervisetdendi, D-kategooria mootorsdiduki juhtimisdigust tdendava juhiloa, koos
mirkega kood 95 ametikoolituse ldbimise kohta, olemasolu ja kehtivuse ning esitama
enne nende kehtivusaja Idppemist personalidivisioni uue dokumendi.

2.3.7.suhtlemises olema viisakas, vairikas ja jargima hea kiitumise tava;

2.3.8. mitte avaldama todiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud kolmandate isikute
(kolleegid, kliendid) isikuandmeid, ka nt tervist ja eraelu puudutavaid andmeid ning
muud avalikustamisele mittekuuluvat teavet;

2.3.9.t606lepingu 1dopetamisel tagastama voi iile andma td6tamise viimasel pdeval vahetule
juhile todtaja kasutusse antud TLT vara, dokumentatsiooni ja asjaajamise (sh
elektroonilise dokumentatsiooni) ja tagastama personalidivisioni ldbipddsukaadi
(t66tdendi);

Toéoandjal on Gigus:

2.4.1. teha todtajale hoiatus (kirjalik voi taasesitamist voimaldavas vormis) muuhulgas,

kui to6taja on:

2.4.1.1. rikkunud t66kohustusi;

2.4.1.2. eiranud TLT korralduslikke juhiseid voi ametijuhendit;

2.4.1.3. rikkunud litklusseadusega kehtestatud liiklusreegleid ja/voi pohjustanud
siitilise avarii;

2.4.1.4. eiranud tooandja seaduslikke korraldusi;

2.4.1.5. t60l olles kiitunud ebaviisakalt voi- vaarikalt;

2.4.1.6. kahjustanud tookohustuste tditmisel TLT mainet;

2.4.1.7. tulnud to6le vai viibinud t66l alkoholi, narkootiliste voi psiihhotroopse
aine vO0i muu joovastava aine tarbimise tunnustega;

2.4.1.8. iiles ndidanud hoolimatust TLT varasse ja/vdi tekitanud TLT-le rahalist
kahju.
2.4.2. iles delda tootajaga sdlmitud todleping etteteatamistdhtaegu jargimata ja eelnevalt
hoiatamata, kui toStajapoolne kohustuste rikkumine oli eriliselt raske voi on selleks
muu pdhjus, mille tdttu ei saa seda tddandjalt hea usu pdhimdttel oodata. Sellisteks
poOhjusteks on eelkdige:
2.4.2.1. alkoholi, narkootiliste vdi psiihhotroopsete ainete vdi muu joovastava aine
joobe tunnustega toole tulek, t661 olek ja pérast toopdeva 16ppu tddandja
territooriumil viibimine;

2.4.2.2. todandja loata t66lt mojuva pohjuseta puudumine;

2.4.2.3. todandja vara voi kaastdotajate vara vargus ja vara tahtlik rikkumine;

2.4.2.4. ihissdidukijuhilt transpordivahendi mittesihipdrane kasutamine, hea
kéitumise tava raske rikkumine ja /voi hea teeninduse pohimdtete eiramine
ning reisijale raske hooletuse vOi tahtluse tottu tervisekahjustuse
tekitamine.




2.4.3. Vodimaldada tootajale vahetu juhi eelneval loal asjaajamisteks todlt puududa
moistliku aja jooksul sdilitades selle eest keskmise tootasu. Iga juhtumi puhul
lepivad vahetu juht' ja to6taja eelnevalt kokku puudumise aja.

2.5. Todotajal on digus:

2.5.1.nduda tooandjalt tootervishoiu ja tooohutuse nduetele vastavaid tootingimusi ja

isikukaitsevahendeid

2.5.2.t606alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks saada koolitusi;

2.5.3.saada teavet enda kohta kogutud isikuandmete kohta, tutvuda kogutud andmetega ja

noduda ebadigete isikuandmete parandamist.

3. To00- ja puhkeaja korraldus

3.1.  Tootaja tooaja kestuseks on 8 tundi paevas 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul
(tdistooaeg). Summeeritud todaja arvestuse korral voib todvahetus kesta kuni 12 tundi.

3.2.  Kontoritootajate téoaja algus on iildjuhul 8 ja 16pp 16.30, kui tdédlepingus ei ole kokku
lepitud teisiti.

3.3. TLT rakendab paindlikku todaega kaugtdona voi todtamist todajanormi piires todtajale
sobival ajal. Paindliku t66aja tingimused ja korralduse lepib t66taja kokku vahetu juhiga.

3.4. Vahetustega v0i summeeritud t0dajaga tootajate todaeg méidratakse kindlaks vahetuse
tooajakavaga. Summeeritud tddaja arvestuse korral on iiletunnit6d kokkulepitud todaega
iiletav t00 arvestusperioodi 16pul.

3.4.1. Vahetu juht koostab t66 ajakava iga kalendrikuu kohta ning tehakse todtajale
teatavaks hiljemalt viis pdeva enne jargneva kalendrikuu algust.

3.4.2. Too ajakava voib muuta poolte kokkuleppel, sdilitades planeeritud puhkepédevade
ja todtundide arv.

3.5. Lounavaheaeg kestab 30 minutit, ajavahemikus 11-14. Lounavaheaega ei arvata tdotaja
tooaja hulka.

3.6. Toopdeva sisene puhkeaeg on 15 minutit enne ja peale Idunat sdltuvalt t66 iseloomust
vastavalt todtervishoiu ja todohutuse seaduse § 9 1g 31. Puhkeaeg arvestatakse todaja sisse.

3.7. Tooaeg kokku ei tohi liletada keskmiselt 48 tundi seitsmepédevase ajavahemiku kohta kuni
neljakuulise arvestusperioodi jooksul.

3.8.  Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toopdeva on lihendatud kolme tunni vorra. Todandja lithendab teistele riigipiihadele
eelnevat todpdeva lihe tunni vorra, vdlja arvatud todtamine vahetuse tddajakava alusel.
Tootajatel, kelle toopdeva el ole voimalik t66 iseloomust tulenevalt lilhendada, loetakse
see aeg liletunnitdoks ja hiivitatakse vastavalt kollektiivlepingus sétestatule. T66ajaga, mis
on alla normtundide, tehakse to0ajas tasaarvestus.

3.9. Toolt isiklikes voi todasjades dra kdimisel ning toopdeva kestel haigestumise korral
informeerib tootaja sellest oma vahetut juhti.

3.10. Puhkuse voi kontorist eemaloleku ajaks suunab tootaja telefoni teda asendava todtaja
telefonile, seadistab e-posti automaatvastuse, méddrab dokumendihaldussiisteemis Delta
(edaspidi Delta) ja ostuarvete e-keskkonnas asendaja. To6taja haigestumise korral suunab
vahetu juht telefoni asendajale ning laseb lisada eemaloleku IT osakonnal voi programmide
peaadministraatoritel.

3.11. Tooaja hulka arvatakse t661t puudumine isiklikel pdhjustel, kui puudumine on eelnevalt
kokkulepitud vahetu juhiga, nagu:

3.11.1. arsti juures kdimine, kui arsti vastuvotuaeg iihtib tooajaga;
3.11.2. perekonnas asetleidnud dkiline haigestumine;

3.11.3. ldhedase inimesega juhtunud dnnetus voi surm;

3.11.4. elukohas asetleidnud dnnetusjuhtum voi avarii.

3.12. Toovoimetuslehele jdddes voi olles todkohast eemal muul mojuval pdhjusel, teavitab
tootaja esimesel voimalusel enda vahetut juhti. T66taja vahetu juht korraldab puuduva
tootaja todiilesannete tditmise, k.a telefonikonedele vastamise.

ton tooandja midratud isik, kes annab vahetult to6tajale todiilesandeid ja kontrollib nende
téditmist ning korraldab ja kontrollib toGtaja téoaja kasutamist



3.13.

Kui tootajal ei ole todvoimetuslehel viibimise tottu voimalik e-posti eemalolekuteadet ise
aktiveerida ning Deltasse ja Omnivasse asendajat méérata, tuleb vahetul juhil sellest
teavitada IT-abi, kes korraldab e-posti draolekuteate aktiveerimise ning Delta ja Omniva
peaadministraatoreid, kes lisavad asendaja.

4. Puhkuse andmine

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

Tootaja iga-aastane puhkus on 35 kalendripdeva (pohipuhkus voi puhkus). To6tajate antav
pohipuhkuse kestus on fikseeritud tédlepingus.

Tooandjal ei ole digust keelduda pdhipuhkuse andmisest ja tootajal ei ole digust loobuda
pohipuhkuse kasutamisest. PGhipuhkust ei ole lubatud asendada muude hiivedega.
PShipuhkust antakse tootajale kalendriaasta eest ning pdhipuhkust tuleb kasutada
kalendriaasta jooksul.

Tootaja ja vahetu juhi kokkuleppel voib anda puhkust osadena, seejuures iihe osa kestus
on viahemalt 14 kalendripdeva. Vottes puhkust esmaspdevast reedeni, tuleb sisse arvestada
ka laupédev ja pithapéev.

Muud to6lepingu seadusest tulenevad puhkused nagu emapuhkus, vanemapuhkus,
lapsepuhkus, tasustamata lapsepuhkus, isapuhkus, puudega lapse vanemapuhkus, osalise
vOi puuduva toovoimega tootaja pohipuhkus, antakse tdotajale todlepingu seaduses
satestatud tingimustel.

Tootajal on digus saada puhkust, kui ta on tédandja juures todtanud vihemalt kuus kuud.
Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest pohipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga.

Puhkuse aeg nidhakse ette puhkuse ajakavas, mis koostatakse vahetu juhi poolt iga
kalendriaasta kohta ja tehakse tootajale teatavaks hiljemalt 31. maértsiks. Puhkuse
ajakavasse planeeritakse puhkusepdevi ulatuses, mis vastab vidhemalt jooksva
kalendriaasta eest saadaolevate pdhipuhkuse pdevade arvule. Tootajale antakse
pohipuhkust esmalt nende perioodide arvelt, mis on varasemad ning lithema puhkusendude
aecgumise tihtajaga.

Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub té6andja t60 korraldamise huvidest, arvestades
voimalusel todtajate soove.

Viljaspool ajakava antakse puhkust tootajale taotluse alusel. Taotlus tuleb esitada 14
kalendripdeva enne kavandatava puhkuse algust.

Puhkusetasu makstakse tootajale tdies ulatuses vélja eelviimasel td6pédeval enne puhkuse
algust, kui té6andja ja tootaja ei ole leppinud kokku teisiti. Puhkusetasu makstakse vélja
hiljemalt puhkuse kasutamisele jargneval palgapieval.

Tootajal on digus puhkus katkestada voi edasi liikkata tootaja isikust tulenevatel olulistel
pohjustel, eelkdige ajutise todviimetuse tdttu.

Puhkuse kasutamist takistavatest asjaoludest, sh haigestumisest, on tootaja kohustatud
teavitama viivitamata vahetut juhti ja/voi personalidivisioni ning teavitama, kas puhkus
katkestatakse voi liikatakse edasi.

Tootajal on digus nduda kasutamata jdédnud puhkuseosa vahetult parast puhkuse kasutamist
takistava asjaolu dralangemist vo1 poolte kokkuleppel muul ajal.

Kui tootaja haigestumisest ei teavita, loetakse, et tdtaja ei ole puhkust katkestanud, edasi
liikkanud ega ennetdhtaegselt Iopetanud

PShipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul alates selle kalendriaasta loppemisest, mille eest
puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui todtaja kasutab lapsendaja puhkust,
rasedus- ja slinnipuhkust ning lapsehoolduspuhkust, samuti kui td6taja on ajateenistuses
vO1 asendusteenistuses.

Tootajal on digus saada Oppepuhkust tdiskasvanute koolituse seaduses ette néhtud
tingimustel ja korras. Oppepuhkust antakse dppeasutuse teatise alusel. Oppepuhkust ei anta
kui Spingud on peatatud. Oppepuhkuse taotlus esitatakse Delta kaudu. Taotlusele tuleb
lisada Oppeasutuse teatis.

Vanemapuhkusele jddmisest vOi vanemapuhkuse katkestamisest peab todtaja tddandjat
teavitama viahemalt 30 kalendripdeva ette.
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Tootajale voib anda tema avalduse alusel tasustamata puhkust poolte kokkuleppel kuni
kaheks kuuks.

Toolepingu Ioppemisel on todandjal digus todtajale makstavast 10pparvest kinni pidada
tasu kasutatud, kuid vilja tootamata pShipuhkuse eest. Kui 10pparve ei kata vilja toGtamata
puhkusepdevade tasu nduet, maksab tootaja puudujddva summa tédandja pangakontole
kokkulepitud téhtajaks.

Tooalaste korralduste andmine ning iildinfo teatavaks tegemine

Tootajale koostatakse tema vahetu juhi poolt ametijuhend. Ametijuhend sisaldab
ametikoha nimetust, ametikoha asendit struktuuris, vahetu juhi ametinimetust, infot
asendamise/asendatava kohta, tootaja toodiilesandeid, kohustusi, digusi, vastutust ning
padevusnoudeid.

Tootajale annab selgeid, korrektseid ja iiheselt mdistetavaid tookorraldusi kirjalikult voi
suuliselt tema vahetu juht.

Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus digusaktidega ja. to6taja todlepinguga voi
nouda tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus voi padevus. Tootajal
on 0igus keelduda korralduste tditmisest, kui nende tditmine eeldab kdrgemat padevust voi
teistsugust erialast ettevalmistust kui antud t66tajal on.

Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on to6taja kohustatud sellest teatama korralduse
andjale ning tema juhile.

Tootajatele vajalikku tildinfot edastatakse erinevate sisemiste infokanalite kaudu.

Tootasu maksmine

Tooandja maksab todtajatele tootasu iiks kord kuus jargmise kuu tiheksandal kuupéeval,
tootaja nimetatud pangakontole. Tootasu vélja maksmise padeval saadetakse tootajale e-
kirja teel teatis tootasu kohta.

Muud rahalised viljamaksed kantakse iile esimesel vdimalusel, kuid mitte hiljem kui
jargmise kuu palgapédevaks arvates vastavate dokumentide esitamisest.

Kui tootajale on ette ndhtud mobiilsideteenuste- ja /vdi transpordikulude igakuine
hiivitamine, siis selliste kulude hiivitamine toimub TLT-s kehtestatud piirmaarade ulatuses.
Piirmééra tiletava kulu kannab to6taja.

Kaugtoo tegemise kord

Kaugtdo all moistetakse tootaja ja tema vahetu juhi kokkuleppel toimuvat todiilesannete
taitmist vdljaspool TLT to6ruume monel pieval nddalas (kaugtddle avatud mudel).

TLT vdimaldab todtajatele kaugtood, kui tooiilesanded seda vdoimaldavad ja tookohal
viibimine t60 tegemiseks ei ole vajalik. Koigil samaviirseid tooiilesandeid tditvatel
tootajatele on vordsed digused kaugtoole.

Kaugtdd tegemise ja selle tingimused lepib todtaja kokku vahetu juhiga.

Tootaja teeb kaugtood kokkulepitud téopdevadel TLT tavapirasel téoajal. Kokkuleppel
vahetu juhiga on tddaja erisused lubatud, tingimusel et koostod kolleegide ega
koostdopartneritega ei ole takistatud.

Tootaja mérgib kaugtdd Outlooki kalendrisse, mirkides staatuseks ,, T66tan mujal®.

Enne kaugtodle siirdumist suunab tdotaja lauatelefoni mobiilile voi monele teisele
telefonile, millele ta kaugtdol olles isiklikult vastab.

Uldjuhul ei tohi tootaja keelduda talle Outlooki kalendris (vabale ajale) tehtud
broneeringutest, pdhjendades keeldumist kaugtdoga vaid sellisel juhul osaleb koosolekul
MS Teamsi kaudu (vt ka jargmine punkt).

Kui to6taja on kaugtdol, vastab ta tootelefonile saabuvatele konedele ja e-kirjadele, on
kittesaadav, osaleb kohtumistel ja koosolekutel.

Tootaja jargib kaugtod tegemise kohas TLT todtervishoiu ja tddohutuse juhendis
kehtestatud ndudeid tookeskkonnale ja kuvariga tootamisele ning vastutab endale ohutu
tookeskkonna eest.

Tootaja tagab kaugtood tehes talle kasutamiseks antud TLT vara sdilimise ja
heaperemeheliku kasutamise.
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Infoturve tootamisel vialjaspool TLT to6ruume

Tootades avalikus kohas paigutab tddtaja arvuti nii, et teised isikud ei nde salasona
sisestamist ega andmete todtlemist. Kui todiilesannete tditmine eeldab arvuti sagedast
kasutamist avalikus kohas, kasutab todtaja andmete puutumatuse tagamiseks ekraani
turvafiltrit. Kui ekraani turvafiltrit ei ole voimalik mingil pdhjusel kasutada, paigutatakse
arvuti nii, et teised isikud ei nde salasona sisestamist ega andmete to6tlemist.

Kui todtaja tootab siilearvutiga véljaspool TLT to6ruume ja katkestab t66 ning on
stilearvutist kauem kui iihe tunni eemal, liilitab ta siilearvuti vdlja voi seadistab uinuvasse
olekusse.

Liihiajaliselt arvutist eemalolekul lukustab todtaja alati arvuti.

Tootaja eelistab tundmatu WiFi vorgu kasutamisele mobiilset andmesidet.

Kui todtaja loob todtelefoniga WiFi hotspot’i ehk traadita interneti juurdepdisupunkti,
ithendab ta sellesse ainult to6andja seadmeid.

Tooasjadest, sh isikuandmetest ja konfidentsiaalsest infost rdadkides veendub tootaja, et
vestlust ei kuule korvalised isikud.

Dokumente ja seadmeid tuleb hoida turvaliselt ja véltida nende jdrelevalveta jitmist, sh ka
ndupidamisruumidesse, hotellitubadesse. Hotellitubades kasutab todtaja seadmete
hoiustamiseks turvakappi voi seifi. Lihetuses olles peavad andmekandjad ja IKT-seadmed
olema késipagasis.

Seadme vargusest, kaotamisest v3i hdvimisest teavitab todtaja esimesel voimalusel IT-abi
(tel 643 4111, e-post it@tlt.ee). Seadme vargusest teavitab todtaja viivitamata ka politseid.
Tootajal on soovitav vilja lillitada turvalisuse tagamiseks IKT-seadmel (arvuti,
tahvelarvuti, telefon jne) kodik raadiolaineid kasutavad rakendused (NFC ehk ldhivéljaside
(ingl near field communication), Bluetooth, infrapunaliides jms), mida ta parasjagu ei
kasuta, ja vdimaluse korral vidldib andmete edastamist raadiolaineid kasutatavate
rakendustega.

Infosiisteemide kasutamine

Infosiisteemide kasutamisel juhinduvad t66tajad info- ja kommunikatsioonitehnoloogia
(edaspidi IKT) eeskirjast.

Eeskirjaga reguleerimata IKT alastes kiisimustes juhindutakse ettevotte IT osakonna juhi
poolt antud juhistest.

TLT infostlisteemi haldajateks ja tugipersonaliks on IT osakonna to6tajad, kes kontrollivad
ka infosiisteemi hooldust teostavate kolmandate poolte tegevust ning tagavad
infosiisteemide kdideldavuse, tookorrasoleku ja turvanduete rakendamise.

TLT infosiisteemide kasutajatoe ja turvalisusega seonduvatest probleemidest, sealhulgas
salasOna avalikuks tulekust vo1 voimalikust pahavara levikust, tuleb viivitamata teavitada
IT kasutajatuge helistades 643 4111 voi saates e-kirjait@tlt.ee.

Sotsiaalmeedia ja meediaga suhtlemise hea tava
Tootaja ei tohi postitada sotsiaalmeediasse (sh internetifoorumid, meediaviljaannete
kommentaariumid, video-, heli- ja  fotovahenduskeskkonnad, suhtlus- ja
tutvumiskeskkonnad, blogid jne) ettevottesisest ega muud informatsiooni, mis vdib
kahjustada TLT mainet, sh jagada isiklikku infot, mis ei jargi kehtivat diguskorda ega vasta
heale kditumise tavale ning seejuures on avaldatud ka TLT-s t66tamise fakt voi on see
asjaolu kergesti tO6taja sotsiaalmeediast tuvastatav.

Sotsiaalmeediasse postitades:

10.2.1. tee seda oma pddevuse ja professionaalsuse piires. Hoidu kommenteerimast
teemasid, kus Sul puuduvad teadmised ja kogemus;

10.2.2. pea meeles, et Sa esindad TLT-d sotsiaalmeedias ka eraisikuna. Kui oled mérkinud
enda to6andjaks TLT voi esined oma kontol TLT vormiriietuses (korrektne ning mis
vastab vormiriietuse kandmise korrale) voi sinu profiilipilt on tehtud TLT soidukis
voi selle taustal, ole oma sdnavottudes eriti hoolikas;
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10.2.3. to0ga seotud kiisimustes voib avalikult oma arvamust avaldada vastutustundlikult,
viisakalt, argumenteeritult, tuginedes TLT eesmairgile ja arvestades voimalikku mdju
TLT mainele;

10.2.4. kasuta viisakat sOnavara;

10.2.5. ei ole aktsepteeritav laimav ja halvustav toon;

10.2.6. sotsiaalmeedias tuleb esineda vastutustundlikult. Oma t66st, TLT-st ja kolleegidest
kirjutades tuleb véltida iihekiilgset kriitikat, todandja halvustamist ja valeinfo
levitamist.

Sotsiaalmeedias on sonal ja pildil suurem kaal kui igapdevasuhtluses: internetti laetud

tekst, pilt ja video voib jddda sinna igaveseks ning autoril ei pruugi selle iile enam kontrolli

olla. Alati tuleb kaaluda, kas postituse sonastus on piisavalt hea, et autori arvamust ei saaks
tolgendada meelevaldselt ega kahjulikult.

On keelatud:

10.4.1. avaldada fotosid, mis vdivad kahjustada TLT turvalisust, mainet ning mis on

moeldud ainult ettevottesiseseks kasutamiseks;

10.4.2. késitleda teemasid, mis on ettevottesisesed ning mille avalikustamine voib tekitada
umbusaldust TLT vastu (nditeks koosolekutel radgitut, kolleegide vahelisi suhteid
jne);

10.4.3. levitada iihissdidukite kaamerate salvestisi vOi salvestisest tehtud pilte ning
videoid;

10.4.4. pilte ja videoid avarii, liiklusdnnetuse jne stindmuskohast, TLT territooriumi
objektidest, sdidukitest jm TLT varast;

10.4.5. avaldada t66andjat puudutavat infot. Kahtluse korral, kas konkreetse info niol on
tegu tO0dandjat puudutava infoga tuleb konsulteerida vahetu juhiga voi
kommunikatsiooni juhiga.

10.4.6. avaldada kolleege puudutavat info, sh foto- ega videomaterjali.

Kui soovid tutvustada oma todalaseid seisukohti ajakirjanduse kaudu, tuleb sellest

eelnevalt teavitada kommunikatsiooni juhti.

TLT seisukohtade edastamist avalikkusele ja meediale korraldab kommunikatsiooni juht

Lihetusse saatmine

Toodandjal on digus ldhetada tootaja tooiilesannete tditmiseks viljapoole todlepinguga
médratud t60 tegemise asukohta mitte kauemaks kui 30 jérjestikuseks kalendripdevaks, kui
poolte vahel ei ole kokku lepitud pikemat tdhtaega. T66taja on kohustatud minema eelpool
nimetatud to6ldhetusse kui seaduses ei ole sétestatud teisti.

Léahetuste vormistamise, menetlemise ning aruandluse esitamise ja kulude hiivitamisel
lahtutakse 1dhetuste korrast

Koolituspohimaotted

Tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks voimaldab ettevote tooalaseid koolitusi.

Koolitustegevuse plaanimise ja koordineerimise eest vastutab personalidision, kes koostab

iga-aastase koolitusplaani.

Tootaja vastutab todiilesannete tiitmiseks:

12.3.1. oma teadmiste ja oskuste pideva enesehindamise, enesearendamise ja kutseoskuste
sdilitamise eest;

12.3.2. kokkulepitud koolitustel osalemise ning saadud teadmiste ja oskuste tulemusliku
rakendamise eest.

Koolituse korraldust reguleerivad TLT arendus- ja koolituspohimotted.

Liabipaiasukaardi (tootoendi) kasutamine

Labipédasukaardi véljastab tdotajale personalidivision.

Vahetu juhi taotlusel voib ajutise ldbipddsukaardi véljastada TLT-s voladigusliku lepingu
alusel tootavale isikule, praktikandile voi kiilalisele.

Labipéddsukaardi diguseid méérab ja haldab IT osakond.
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Labipddsukaart annab Oiguse viibida TLT territooriumil ja tdoruumides, vastavalt
territooriumile sisenemise, véljumise ja viibimise korrale.

Labipddsukaardi kadumisest, hdvimisest ja kasutuskdlbmatuks muutumisest teavitab
toOtaja viitvitamata personalidivisioni voi vahetut juhti.

Kui labipadsukaardi kasutaja siseneb TLT hoonesse, jilgib ta, et temaga koos ei siseneks
TLT hoonesse isik, kellel pole selleks digust.

Labipédédsukaarti ei tohi sattuda kolmanda isiku valdusesse.

Labipadsukaart tagastatakse personalidivisoni, kui:

13.8.1. to6taja on muutnud nime;

13.8.2. to6taja lahkub toolt;

13.8.3. ldbipddsukaart on muutunud kasutuskdlbmatuks.

Tootervishoiu ja tooohutuse ning tuleohutuse nouded

To6taja on kohustatud pidama kinni tuleohutuse, todtervishoiu ja tddohutuse nduetest ning
kditumisjuhistest tooonnetuse ja tulekahju korral.

TLT tuleohutuskorraldus ja tuleohutusnduded on kehtestatud TLT tuleohutuskorraldusega
ning tulekahju korral tegutsemine on méaéiratud tulekahju korral tegutsemise plaanides, mis
on kattesaadavad siseveebis.

Sissejuhatava tootervishoiu- ja todohutusalase juhendiga tutvumine ja kéitumisjuhiste
jérgmine t600nnetuste korral on kdigile TLT todtajatele kohustuslik. Juhendamise, sh
tuleohutuse sissejuhatava juhendamise, viib 14bi tookeskkonnaspetsialist enne tootaja toodle
asumist ja fikseerib selle tootaja tootervishoiu, t66- ja tuleohutusalase koolituse
registreerimise kaardil.

Sissejuhatavas todtervishoiu- ja todohutusalases juhendis on fikseeritud tdoandja ja tootaja
kohustused ja digused ning iildnduded tookeskkonnale ja to6tamisele.

Tootaja tuleohutusalased esma- ja tdiendjuhendamised, koolitused ja dppustel osalemised
fikseeritakse tootaja tootervishoiu, t66- ja tuleohutusalase koolituse registreerimise kaardil
labiviija poolt ning neid korraldatakse vastavalt TLT tuleohutuskorraldusele.

Tootaja peab koheselt teatama oma vahetule juhile voi todkeskkonnaspetsialistile
onnetusjuhtumist vai selle tekkimise ohust, tooiilesande tditmist takistavast tervisehdirest
ning tddvahendite ja/vai tookeskkonna kaitsesiisteemide puudustest.

Tootaja peab kandma oma t6610igus vastutust tookoha korrasoleku, tehnoloogia ja
sanitaarnduete tditmise eest.

Tootaja vastutab isikliku hiigieeni eest ning arvestab enda iimber todtatavate teiste
inimestega. TOGtaja valimus ning riietus peab olema puhas ja korrektne.
Tervisekahjustuste véltimiseks peavad kdik todtajad 1dbima ohuteguri ja todlaadi pohise
tervisekontrolli miédratud ajal ja jirgima ohutusndudeid.

Ametipohistes ohutusjuhendites on vélja toodud t60s esineda vodivad todkeskkonna
ohutegurid ja meetmed vOimalike tervisekahjustuste ennetamiseks.

Tooriietuse ja isikukaitsevahendite véljastamise ja arvestamise kord reguleerib todriietuse
ja isikukaitsevahendite viljastamist ja arvestamist TLT-s. To6taja on kohustatud kandma
talle véljastatud vormiriideid, tooriideid ja isikukaitsevahendeid.

Noupidamisruumide kasutamine

Noupidamisruumid tuleb enne koosolekult voi ndupidamist broneerida Outlooki kalendris.
Broneeritud ndupidamisruum tuleb vabastada broneeringust, kui koosolek voi
noupidamine jadb dra voi 10ppeb broneeritud ajast oluliselt varem.

Noupidamisruumi kasutamise eesdigus on broneeringuga todtajal.

Noupidamisruumi broneerimisel tuleb jélgida, et broneeringud ei kattuks.
Noupidamisruum tuleb enda jdrel korrastada (toolid oma kohtadele panna, tahvel
puhastada, projektor vilja liilitada, priigi dra visata, muud asjad tagasi omale kohale panna).
Koosolekule voi ndupidamisele kutsutud TLT vilistest kiilalistest anna teada valvurile (kes
tuleb, mis kellaks ning kelle juurde), et ta teab koosoleku korraldajat informeerida kiilaliste
saabumisest.
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Koosolekute hea tava

Saada korrektne kutse vajalikele osalejatele:

16.1.1. koosoleku teema reale kirjuta eesmark;

16.1.2. kutse sisusse kirjuta paevakorrapunktid voi arutelu teema;

16.1.3. lisa koosoleku toimumise koht;

16.1.4. saada kutse ainult neile, keda koosolekul on tingimata vaja;

16.1.5. sisusse lisa info, millist eelt6od peaksid osalejad tegema;

16.1.6. lisa taustamaterjalid.

Koosoleku kokkukutsuja ei ajasta koosolekut selleks ajaks, kui osalejatel on kalendris

kirjas moni teine siindmus, st osalejale ei tekitata topelt broneeringuid. Kui kutsuja nieb,

et osaleja on hoivatud koosolekuks kavandataval ajal, siis voib temaga silmast silma voi

telefonis ldbi rddkida ja uurida, kas ta saab ja tahab oma plaane muuta.

Koosoleku kokkukutsuja ei ajasta voimalusel koosolekut:

16.3.1. 16una ajale ning arvestab toopdeva l0ppemise ajaga;

16.3.2. reedesele paevale.

Koosolekute vahele jita piisav aeg, 10-15 minutit, selleks valmistumiseks, vajadusel

koosolekule sditmise aeg ning koosoleku kokkuvdtte laialisaatmiseks. Kui see aeg puudub,

voib kutse pdhjendusega tagasi liikkata.

Osalejad aktsepteerivad, keelduvad kutsest lisades pohjendus voi pakuvad uue aja kutse

reageerimistegevuste kaudu.

Koosolekuks valmistuvad ette nii selle juht, kui ka osalejad. Kui kellelgi on ettevalmistus

tegemata, siis ta annab sellest teistele piisavalt vara teada ning voimalusel jietakse

koosolek dra voi liikkatakse edasi. Ettevalmistamata koosolekul pole mdtet enda ja teiste

acga raisata.

Koosolek algab tépselt. Hilinemine on hilineja mure. Koosolek 16peb tépselt. Veel parem,

kui koosolek 16peb 5—15 minutit kokkulepitust varem, sest siis jouavad osalejad oigeks

ajaks uuele koosolekule. Koosoleku 16pus korrastavad osalejad ruumi.

Pikema, kui tunniajase koosoleku puhul planeeri sisse ka lithikesed pausid, nt 5 minutit.

Koosolekul rddgib korraga iiks inimene. Radgib lithidalt ja konkreetselt. Koosolekul saavad

sona koik, kel midagi sisukat oelda.

Osalejad keskenduvad koosolekule. Siilearvutid ja pdddid on lahti neil, kellel on seda vaja

seoses koosolekuga. Kui keegi peab telefoniga rddkima keset koosolekut, siis ta lahkub

telefonikdneks ruumist. Kui keegi peab arvutis midagi muud tegema koosoleku ajal, siis ta

lahkub selleks ruumist.

Koosolek 16peb kokkuvdttega, mis sisaldab jidrgmisi tegevusi, nende eest vastutajaid ja

tahtaegu. Kui kokkuvotet pole voimalik teha, siis edaspidi selliseid koosolekuid ei

korraldata.

TLT soosib ja on loonud vdimalused koosolekutel osaleda TLT-le sobiliku

tarkvaralahenduse (nt Teams) vahendusel.

Videokohtumiste hea tava:

16.13.1. veendu enne koosoleku algust, et seadmed (mikrofon, kolarid, veebikaamera jne)
tootavad;

16.13.2. pane tdhele, et sinu selja taga ei oleks infotahvlit vdorastele silmadele
mittemdeldud infoga. Vajadusel kasuta Teamsi tausta;

16.13.3. vaikides on osalejate kaamerad ja mikrofonid vilja liilitatud. Osaleja, kes radgib
liillitab kaamera ja mikrofoni sisse;

Loppsatted

Tookorralduse reeglite muudatustest teavitatakse Delta kaudu voi e-kirja teel.
Tookorralduse reeglid on leitavad siseveebist.

Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja piitiavad
seda koigepealt lahendada labirddkimiste teel. Vaidlused, mida pooled ei suutnud
lahendada l4birddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele to6vaidlusorganis.

Tookorralduse reeglite tiditmist kontrollivad vahetud juhid.



18.  Rakendussitted
18.1. Tunnistan kehtetuks 10.02.2014 kékskirjaga nr 1.7/13 kinnitatud ,,Tallinna Linnatranspordi
AS tookorralduse reeglid®.

(kinnitatud dokumendihaldussiisteemis)

Kaido Padar
juhatuse liige
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