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Uldsitted

Nordic Hotels OU (edaspidi NH OU) tédsisekorraeeskirjade (edaspidi eeskirjade)
eesmargiks on kindlustada NH OU klientide kdrgetasemeline teenindamine ja
turvalisus, NH OU téotajate ja klientide vara séilimine, téddistsipliini
kindlustamine, t66 dige ja ratsionaalne korraldamine, ohutud té6tingimused,
tootaja otstarbekas rakendamine ning téosuhetes tekkivate konfliktide ja
arusaamatuste valtimine.

Eeskirjad on dokument, mis reguleerib NH OU kui tédandja ja todtajate
kaitumist tédsuhetes ja maaratleb poolte koostooks vajalikud digused ja
kohustused. Lisaks kdesolevatele Eeskirjadele on tédandjal digus valja toéétada
ka teisi td6andja ja tootajate vahelisi suhteid reguleerivaid dokumente, naiteks
osalihingu asjaajamiskorda satestatavaid juhendeid, anda vdlja t66suhteid
reguleerivaid kaskkirju.

Ulalmainitud aktidega reguleerimata valdkondades juhinduvad tdééandja ja
tootaja Eesti Vabariigi seadusandlusest, té6lepingutest, tottajate
ametijuhenditest, samuti tldkehtivatest kditumiseeskirjadest ja ettevottes
kehtivatest protseduuridest ja juhenditest.

Eeskiri on taitmiseks kohustuslik kdigile isikutele, kes to6tavad todlepingu
alusel NH OU ’s.

Kdik Eeskirjade kohaldamisega seotud kiisimused lahendab NH OU juhtkond
talle antud Giguste piires, vastavuses kehtivatele Eesti Vabariigi
seadusandlusele ja NH OU-u pohikirjale.

Koikidele toodleasujatele tutvustatakse Eeskirju enne todlepingule alla
kirjutamist. To6tajatel on Gigus tutvuda Eeskirjadega igal ajal NH OU ’s
téotamise jooksul.

Eeskirjade taitmise lle teostavad kontrolli tédtajate vahetud juhid ja NH OU
juhtkond.

Tooaja reziim

Tobaeg on ajavahemik, mil té6taja on tédlepingu kohaselt kohustatud tditma
oma tdédllesandeid, alludes seejuures tédandja juhtimisele ja kontrollile.

NH OU biiroopersonalil on viiepdevane 40-tunnine téénéadal kahe
puhkepdevaga laupdeval ja plihapdeval.

Lihendatud té6aeg on:

1) 7-12-aastasel - 2 tundi pdevas ja 12 tundi seitsmepaevase ajavahemiku
jooksul dppeveerandi kestel vdljaspool kooliaega ning 3 tundi paevas ja

15 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul koolivaheajal;

2) 13-14-aastasel voi vanemal koolikohustuslikul té6tajal — 2 tundi paevas ja
12 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul dppeveerandi kestel valjaspool
kooliaega ning 7 tundi pdevas ja 35 tundi seitsmepadevase ajavahemiku jooksul
koolivaheajal;

3) Kui 14-aastane alaealine, kes Opib kutsedppeasutuses, on praktikal
kutsedppeasutuse seaduse tahenduses, siis voib tema té6aeg olla 7 tundi
paevas ja 35 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul (vdhemalt 15-aastasel
alaealisel vdib samadel tingimustel olla té6aeg 8 tundi paevas ja 40 tundi
seitsmepaevase ajavahemiku jooksul).
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Biroo personali tédpaev algab vahemikus kell 8.30-9.00 ja 16peb vahemikus
kell 17.00-17.30. Eeldatakse, et todtaja todtab 8 tundi paevas. Lounavaheaeg
on 30 minutit ja seda kasutatakse Uldjuhul ajavahemikus kella 12.00-st kuni
14.30-ni. Uldisest erinev tédpé&eva algus ja I18pp lepitakse vastava tddtajaga
kokku kirjalikult.

Uusaastale (01.jaanuar), Eesti Vabariigi aastapdevale (24.veebruar),
vOidupihale (23.juuni) ja joululaupdevale (24.detsember) vahetult eelnevat
toopaeva lihendatakse kolme tunni vorra.

Klientide teenindamise, tehnilise teeninduse, toitlustuse ja puhtuse ning korra
tagamisega tegelevatel to6tajatel toimub tédaja arvestus summeeritult.
Arvestusperioodiks on 4 (neli) kuud. T66aja algus ja I0pp maaratakse kindlaks
vahetuste ajakavaga, mille koostab ja kinnitab otsene juht. Otsene juht
koostab vahetuste ajakava ja teeb selle to6tajatele teatavaks vahemalt viis
paeva enne arvestusperioodi algust.

Vahetuste ajakava alusel tootavatele tdédtajatele on vahetuse kestel ette
nahtud 30 minutit einestamise ja 20 minutit puhkamise aega. Puhkepausi
pikkus ei tohi lletada 10 minutit ja sagedus mitte rohkem kui ks puhkepaus
tunnis. Puhke- ja einepauside kasutamine ei tohi segada tééilesannete
taitmist. To6tajad ei tohi lahkuda puhkepausi ajal hotelli ruumidest.

Tédandjal ja blroo todtaja(te)l on voimalik tédlepingus kokku leppida, et
tootaja teostab t66d, mida tavapdaraselt tehakse téoandja ettevottes, valjaspool
t66 tegemise kohta (sh to6taja elukohas) kaugtddna.

Uletundide tasustamine toimub vastavalt kehtivale seadusele. Arvestuse
aluseks voetakse osakonnajuhi poolt kinnitatud vahetuse ajakavad.

Toolt arakaimiseks on vaja vahetu téojuhi ndusolekut. Ilma vastava loata on
toolt lahkumine keelatud.

Tootajate omavahelised vahetuste muutmised vdivad toimuda ainult vahetu
juhi loal.

Tootaja vOib tdolt puududa voi todle hilineda ainult mojuvatel pohjustel.
PShjustest, mis takistavad tédle ilmumist, on tootaja kohustatud vahetule
juhile teatama enne td66padeva voi tédvahetuse algust.

Toolt puudumise, toolt ajutise lahkumise ja tdole hilinemise mdjuvateks
pOhjusteks loetakse: haigus, Idhedase inimese raske haigus voi surm, alaealise
lapse haigus, arstlikul l&bivaatusel viibimine, vahi all olemine. NH OU juhtkond
vOib tunnistada mojuvaks ka teisi, eelpool mainimata jaanud pohjusi tdolt
puudumiseks voi tddle hilinemiseks kui on tdidetud punktis 2.10. toodud ndue.

Toobaja hulka arvestatakse:

2.14.1 t66 juures haigestumise puhul arsti juures kdimine, kui arstiabi on
vaja valtimatult;

2.14.2 perekonnas aset leidnud akilise haigestumise puhul ara kaimine;
2.14.3 lahisugulaste surma puhul dra kaimine.

Bilroost lahkumisel (valja arvatud to0pdeva |0ppedes) tuleb oma draolekust

informeerida otsest juhti ja anda teada oletatav ja tegelik saabumise kellaaeg ja
valjumise pohjus.
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Tooalaste korralduste ja teadete andmise kord

Tootajate toolilesanded ja digused on fikseeritud ametijuhendites ja/voi
téokirjeldustes ning standardites. Té6taja on kohustatud erikorralduseta taitma
Ulesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 Uldisest kdigust.

Kodigi tootajate todkohustuste hulka kuulub osavott todandja kulul toimuvast
taienduskoolitusest, kui neile on antud korraldus sellest osa votta.

Tédandja on kohustatud tasemekoolitusega seotud dppepuhkusel viibivale
tdotajale sadilitama vastavalt taiskasvanute koolituse seaduse § 13 Ig 3
keskmise tddtasu 20 kalendripdevaks ning tasemedppe I0petamisel sailitama
toéotasu alammaara 15 kalendripaevaks.

Toobalaseid korraldusi toédtajatele annab ja nende taitmist kontrollib vahetu juht
vastavalt kehtivale organisatsiooni struktuurile.

NH OU struktuuri kinnitab OU juhatuse esimees.

Puhkuse andmise kord

Iga-aastase puhkuse andmise ajakava koostatakse arvestades t66
korraldamise vajadusi ja t66 iseloomu ning vGimalusel té6tajate sooviavaldusi.
Juhul kui T66andja ja Tootaja ei joua kokkuleppele puhkuse ajalises
voimaldamises, on Tédandjal digus kavandada Té6taja puhkus lksnes
téohuvidest lahtudes, pidades silmas kohustust anda puhkus taies ulatuses
tdédaasta kestel. Erandeid tehakse ainult Tddlepingu seadusega kehtestatud
tootajate osas, kellele tuleb anda puhkust neile sobival ajal. Sobival ajal tuleb
anda puhkust:

1) naisele vahetult enne ja parast emapuhkust voi vahetult parast
vanemapuhkust;

2) mehele vahetult parast vanemapuhkust v0i naise emapuhkuse ajal;
3) vanemale, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;

4) vanemal, kes kasvatab seitsme- kuni kiimneaastast last, - lapse
koolivaheajal;

5) koolikohustuslikule alaealisele — koolivaheajal.

Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja tehakse teatavaks
kdigile tootajatele kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakavasse
markimata puhkuse kasutamisest teatab t66taja té6andjale 14 kalendripdeva
ette kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

Tooandjal on 0igus puhkus katkestada vdi ettenagematu olulise tédkorralduse
hadavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise @rahoidmiseks.

Tootajal on digus puhkus katkestada, edasi likata vdi enneaegselt 16petada
tootaja isikust tulenevatel olulistel pohjustel, eelkdige ajutise tédvdimetuse,
rasedus- ja slinnituspuhkuse voi streigis osalemise tottu. Té6tajal on digus
nduda kasutamata jaanud puhkuseosa vahetult parast puhkuse kasutamist
takistava asjaolu dralangemist v0i poolte kokkuleppel muul ajal. To6taja on
kohustatud té6andjale teatama puhkuse kasutamist takistavast asjaolust
esimesel voimalusel.

PShipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Pohipuhkust antakse osadena
Uksnes poolte kokkuleppel. Vahemalt 14 kalendripaeva puhkust peab tédtaja
kasutama jarjest. To6andjal on digus keelduda pdhipuhkuse jagamisest
Iihemaks kui seitsmepdevaseks osaks. Kasutamata puhkuseosa viiakse (le
jargmisesse kalendriaastasse.
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5. Tootasu maksmise kord

5.1 NH OU-I on 8igus kehtestada ja muuta tddtasusiisteemi vdttes sealjuures
arvesse vordse tasustamise pohimotte, erinevusi teostatavate toode ja
tootingimuste vahel ning sdlmitud kollektiivlepinguid. To6taja
todtasutingimused (maarad, lisatasud ja juurdemaksed, té6tasu arvutamise
viis ja maksmise kord) ja nende muudatused maaratakse kindlaks té6lepingus.
Tooblepingus kokkulepitud téotingimusi on lubatud muuta vaid poolte
kokkuleppel.

5.2 Tootasu makstakse eelneva kalendrikuu tédperioodi eest ks kord kuus
hiljemalt 07. kuupdeval. Té6taja kirjaliku avalduse alusel kantakse todtasu Ule
tdéotaja arveldusarvele, llekandmise kulud kannab té6andja.

6. Sisekord Nordic Hotels OU hotellis Nordic Hotel Forum
6.1 Tootajad kasutavad tédle tulekuks ja todlt lahkumiseks ainult ametipaaslat.

6.2 Tootajad on kohustatud tdolt lahkudes paaslas esitama vajadusel oma isiklikud
asjad kontrollimiseks selleks palgatud turvaettevdtte turvatédtajale. NH OU
ostupunktidest sooritatud ost peab olema vormistatud vastavalt T66tajate omahinnaga
omaostude sooritamise ja vormistamise juhendile.

6.3 Tootajad, kelle ametikoht ndeb ette vormiriiete kandmise, peavad t66l kandma
alati korrektseid vormiriideid ja olema hoolitsetud valimusega. To6tajate vormiriietus
ja valimus peavad alati vastama NH Forum teenindusstandardis esitatud nouetele.

6.4 Tootajatel on keelatud tddle kaasa tuua narkootilisi aineid, tubakatooteid ja
alkohoolseid jooke, valja arvatud sigaretid isiklikuks tarbimiseks.

6.5 Suitsetamine on tédtajatel lubatud ainult selleks spetsiaalselt ettendhtud kohas -
ametipddsla sissepaasu juures. Muudes kohtades, kaasaarvatud hotelli ees
peasissekaigu juures oleval alal, tééruumides, tualettides, klienditsoonis, koridorides,
liftides ja ametipdaslas sees on suitsetamine (kaasaarvatud e-sigarettide suitsetamine)
keelatud.

6.6 Nordic Hotels OU kliente teenindavatel tédtajatel on keelatud klienditsoonis t66
ajal maluda narimiskummi, komme, tubakat jms, mis vdivad hairida klienti
teenindamisel.

6.7 Sdprade, tuttavate, kolleegidega ja sugulastega on NH OU klienditeenindajatel
tooajal klienditeenindustsoonis lubatud suhelda vaid klienditeenindaja tasandil.
Hadavajadusel voib lahedastega kohtuda hotelli ametipaaslas. Vajadusest tuleb
teavitada enne kohtumist vahetut juhti. Valjaspool klienditeenindustsooni (hotelli
tagaruumides) on korvalistel isikutel ilma juhtkonna loata viibimine keelatud.

6.8 Too6st vabal ajal Nordic Hotel Forumi teenuseid kasutades kaituvad hotelli téétajad
kliendina.

6.8.1. Vabal ajal hotelli tagaruumidesse sisenemine on keelatud.

6.8.2. Tootajatel on digus viibida hotelli miligikohtades ainult ametlikel
lahtiolekuaegadel.

6.8.3. Keelatud on aja veetmine ning teenuste tarbimine teeninduslettide aares.
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6.9 Ebakaines olekus, samuti narkootilises ning toksilises joobes voi arstimite mdju all
vOi nende jadknahtudega todle saabunud tootaja korvaldatakse koheselt tédllesannete
taitmiselt ning karistatakse vastavalt kehtivale seadusandlusele.

6.10 NH OU téodtajad ei levita negatiivset, Nordic Hotel Forumi mainet kahjustada
voivat infot.

6.11 NH OU téétajad kasutavad sédmiseks 6dpdevaringselt avatud omapere
toidutuba. Keelatud on omapere toidu kaasa votmine klienditsooni voi tagaruumidesse
(ka riietusruumid, blrooruumid jmt).

6.12 NH OU tootajatel on keelatud kasutada telefoni (k.a. isiklikku mobiiltelefoni)
klienditsoonis isiklikeks kdnedeks. Telefoni voib kasutada véljaspool klienditsooni.

6.13 NH OU tdétajatel on keelatud postitada sotsiaalmeediasse nii td6l olles kui tddst
vabal ajal hotellis viibides tehtud fotosid ja videosid.

6.14 Tootajad on kohustatud hoidma firma ja ametisaladusi. Firma ja
ametisaladusteks loetakse:

6.14.1 NH OU strateegia ja arengusuunad;
6.14.2 info hotelli tehno-ja turvaslisteemide kohta;
6.14.3 info klientide kohta;

6.14.4 personalivaliku ankeetides sisalduv info ja info firma tdodtajate isikuandmete
kohta;

6.14.5 tootajate tdotasud ja tédlepingu tingimused;
6.14.6 info raamatupidamislike kirjete kohta;
6.14.7 koigi solmitud lepingute tingimused;

6.14.8 planeeritavate lepingute projektid;

6.14.9 finantsanalllsid ja -dokumendid, raamatupidamise arvestus, eelarve ja
tegevusplaanid;

6.14.10 spetsiaalselt NH OU-le projekteeritud tarkvara;
6.14.11 koosolekutel arutatav informatsioon;

6.14.12 NH OU dokumentatsioon (késkkirjad, kirjavahetus, finantsdokumentatsioon,
hinnapoliitika jms).
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7.

Omandi kaitse

7.1 Arvuteid kasutavad tédtajad ainult todilesannete taitmiseks. NH OU arvutitesse ei
installeerita isiklikku tarkvara. NH OU tédtajatel on lubatud kasutada ettevdte
sideslisteeme (faks, e-post, internet, suhtlusprogrammid MSN, Skype jms) ainult
toodllesannete taitmiseks.

7.2 NH OU viimasena todlt lahkuv tdétaja on kohustatud tédpéeva 16pul oma
tooruumidest lahkudes olema veendunud, et kdik uksed on lukustatud, valgustid ja
elektriseadmed valja lilitatud ning ruumid valvestamiseks valmis vastavalt kokku
lepitud korrale.

8.

8.1

8.2

9.1

9.2

9.3

Tookeskkonna nouded

NH OU valdkondade juhid kindlustavad oma tdétajad to6 tegemiseks vajalike
juhendmaterjalidega, mis sisaldavad ka konkreetseid ndudeid té6tervishoiu ja
tédohutuse kohta antud téokohal.

NH OU toétajad saavad turvalisuse ja tédohutuse tagamiseks vajaliku
valjaOdppe: oskavad kasutada tulekustutusvahendeid, tunnevad
evakuatsiooniteid ja suudavad kliente hadaolukorras abistada.

Tootaja vastutus

Kui téotaja on rikkunud tdéélepingust tulenevat kohustust, saab tédandja
kasutada voladigusseaduses ettendhtud diguskaitsevahendeid lGksnes juhul, kui
tdéotaja on rikkumises stidi.

Té6andjal on digus tootajale maarata kirjalik hoiatus:

9.2.1 seadusandlikest ja ettevottesisestest aktidest tulenevate kohustuste
samuti nii otsese juhi kui kdrgemalseisvate juhtide korralduste
mittetditmisel voi mittenduetekohasel taitmisel;

9.2.2 todle hilinemisel, mitteilmumisel voi omavoliliselt voi kehtivat korda
mitte jargides toolt lahkumisel;

9.2.3 tddalase seisundi kuritarvitamise vdi ebaseadusliku tasu votmisel t66
eest;

9.2.4 tbddandja varasse hooletult suhtumisel vdi selle omavolilisel

kasutamisel;

5 td6l joobnuna viibimise korral;

.6 slllise teo toimepanemisel, mille tottu toodtaja kaotas tédandja

usalduse;

9.2.7 koigil teistel tdédlepingu seaduse §-st 28 (tédandja kohustused) ja
§-st 15 (t66taja kohustused) tulenevatel alustel.

Jamedaks té0kohustuste rikkumiseks, millele jargneb té6lepingu Iopetamine,
loetakse NH OU-s:

9.3.1 flUsilist vOi verbaalne vdgivald kaastddtajate voi kolmandate isikute
suhtes té6ruumides viibimise ajal voi klienditsoonis;
toddokumentide teadlikku voltsimist;

alkoholi ja narkootilise aine kaasavotmist voi tarbimist tookohal;
viibimist tookohal ebakaines olekus, narkootilises joobes vdi nende
jaaknahtudega;

kliendi tahtlikku petmist voi petmise katset;

todandja tahtlikku petmist vdi petmise katset;

klientide, teiste tootajate voi tédandja vara puudujaagi, riknemise,
havitamise voi kaotsimineku tahtlikku pdhjustamist voi vargust;
ebaviisakat kaitumist klientidega ja tédkaaslastega;
firmasaladuste teadlikku levitamist;
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9.3.10 ebakorrektset kaitumist ka valjaspool tédaega Nordic Hotel Forumi
klienditsoonis;
9.3.11 todandja vara sdilimise ohtu seadmist.

10. Tootervishoiu ja tooohutuse ildjuhis

10.1 Too6andja vara hoidmiseks, onnetusjuhtumite valtimiseks ja tootajate tervise
sailitamiseks on tédandja kohustatud:

10.1.1

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

10.1.9

10.1.10
10.1.11

10.1.12

Kindlustama ohutud ja tervislikud té6tingimused vastavalt
tootervishoiu ja tooohutuse alastele digusaktidele, nende puudumisel
aga votma tarvitusele meetmed ohutuse tagamiseks.

Tagama To6o6tervishoiu ja tédohutuse alaste digusaktide
kattesaadavuse ja selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtusid
ning kahjulikke mdjusid.

Korraldama téétervishoiu ja tédohutuse alaste teadmiste kontrolli ja
vajaduse korral tdienddpet, kontrollides td6tajate teadmisi tddle
lubamisel ja vahemalt Uks kord aastas.

Andma tootajale ettenahtud kaitsevahendid, -rdivad ja -jalatsid
vastavalt kehtestatud korrale.

Varustama té6kohad esmaabivahenditega ja kindlustama td6 juures
pesemisvoimalused.

Looma koos tddtajatega Tootervishoiu ja té6ohutuse struktuurid ja
tditma Tootervishoiu ja to6ohutuse jarelevalveorgani ettekirjutusi ja
korraldusi.

Kdrvaldama toolt alkoholi voi narkootilises joobes olevad téotajad,
samuti haiged téoétajad.

Todtama valja ja kehtestama territooriumile, ruumidele ja
tookohtadele tuleohutuse juhendid ning kindlustama seadustes ja
haldusaktides ettenahtud tuleohutuse nduetest kinnipidamise.
Opetama tootajaid kasitsema esmaseid tulekustutusvahendeid ja
kontrollima nende korrasolekut. Maarama tuleohutuse eest
vastutavad isikud ja kehtestama tuletdéde teostamise korra.

Eraldama suitsetamiseks koha.

Elektriseadmeid kasutades tuleb jargida vastavaid eeskirju, et ei
tekiks tule-, plahvatuse- vdi elektrikahjustuste ohtu.
Kehtestama inimeste evakueerimise, vara paastmise korra ja
instrueerima personali padsteabindudest.

10.2 Too6andja vara hoidmiseks, onnetusjuhtumite valtimiseks ja tootajate tervise
sailitamiseks on tootaja kohustatud:

10.2.1
10.2.2

10.2.3

10.2.4

10.2.5

Taitma kehtestatud tootervishoiu ja tédohutuse ndudeid.

Kasutama Onnetuste ja tervisekahjustuste valtimiseks ettendahtud
kaitsevahendeid.

Jalgima, et tema poolt t66 tegemine voi selle tagajarjed ei ohustaks
tootaja enda voi teiste elu ja tervist ning keskkonda.

Taitma tdédandja, tema esindaja ja téotervishoiu ja té6ohutuse
jarelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi.

Taitma tdédandja poolt kehtestatud tuleohutuse ja tuletdédde
teostamise juhendeid.
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11. Avalik salajane jdlgimine

11.1  NH 0OU kasutab hotelli klienditeenindustsoonis ja tééruumides avalikku salajast
jalgimist ruumidesse paigutatud videokaamerate kaudu. Kaamerate kasutus on
fikseeritud nduetekohaste teadetega arvestades isiku privaatsusele kehtestatud
noudeid.

11.2 KOoik tootajad on teadlikud tédtamise jalgimisest videokaamerate kaudu.

11.3 NH OU-I on 8igus kasutada kaamerate vahendusel fikseeritud eksimusi todtaja
vastutusele votmiseks voi jameda rikkumise korral to6lepingu Iopetamiseks.

12. Loppsatted

12.1 Toosisekorraeeskirjad joustuvad juhatuse esimehe poolt kinnitamise paevale
jargnevast kalendripdevast.

12.2 Tootajatele tutvustatakse Toosisekorraeeskirju todlepingu sdlmimisel.
Toodlepingu kehtivuse ajal on tootajatel igal ajal voimalik
Todsisekorraeeskirjadega tutvuda NH OU osakonna juhi juures.
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