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NOTARITE KOJA DOKUMENDIHOIDLA

SISEKORRAEESKIRI

I. ÜLDSÄTTED

1. Sisekorraeeskirja reguleerimisala

1.1. Käesolev sisekorraeeskiri kehtestab Notarite Koja dokumendihoidla, (edaspidi hoidla), töötajate käitumisreeglid töösuhetes ja tööruumides. Tööle võtmisel tutvustatakse töötajale sisekorraeeskirja, mille kohta võetakse temalt allkiri.

1.2. Sisekorraeeskirjaga määratakse kindlaks:

     1) üldised käitumiseeskirjad tööruumides; 

     2) tööajarežiim; 

     3) töölt puudumisest teatamise kord; 

     4) töötaja kohustused ning tööalaste korralduste andmise ja täitmise kord; 

     6) töökaitse ja tuleohutuse üldjuhised. 

II. ÜLDISED KÄITUMISEESKIRJAD TÖÖRUUMIDES

2. Hoidla tööruumide kasutamine

2.1. Hoidla ruumid jagunevad avatud ja suletud piirkonnaks.

2.2. Avatud piirkonnaks on hoidla külastajaruum, töökabinetid ja samas asuvad olmeruumid. Suletud piirkonnas asuvad hoidlad ning arhivaalide töötlemiseks ettenähtud töö- ja abiruumid, kus kõrvalised isikud võivad liikuda ainult koos hoidla töötajaga.

2.3. Ajal, mil hoidla töötajad ei viibi suletud piirkonna ruumides, on ruumid suletud. Tööpäeva lõpul pannakse kõik ruumid elektroonilise valve alla.

2.4. Töötajatel on õigus viibida töövälisel ajal tööruumides hoidla juhataja nõusolekul.

2.4. Hoidla siseruumides on reeglina suitsetamine keelatud. Suitsetada võib vaid selleks ettenähtud ruumis.

2.5. Hoidla suletud piirkonnas on keelatud:

     1) viibida töötajatel väljaspool tööaega, kui selleks pole juhataja luba;

     2) viibida isikutel, kellel puudub selleks tööalane vajadus;

     3) avada aknaid või muul viisil reguleerida soojus-, niiskus- ja valgusrežiimi, kui selleks puudub hoidla juhataja luba;

     4) viibida üleriietes, välisjalatsites, süüa, juua või hoida kõrvalisi esemeid.

III. TÖÖAJAREŽIIM

3. Üldine tööajarežiim

3.1. Hoidlas on kahe puhkepäevaga viiepäevane töönädal. Puhkepäevad on üldjuhul laupäev ja pühapäev. Erisused kehtestatakse vahetusgraafikute või töölepingutega.

3.2. Töönädala pikkus on 40 tundi, lähtudes 8-tunnisest tööpäevast.

3.3. Tööpäev algab 9.00 ja lõpeb 18.00. Lõunavaheaja pikkus 1 tund ning seda on töötajatel õigus kasutada ajavahemikul 12.00-14.00. Juhatajal on õigus hooajaliselt töötajatele kehtestada ka üldisest erinev tööajarežiim, tingimusel, et see on kooskõlas õigusaktidega.

3.4. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapäevale, võidupühale ja jõululaupäevale vahetult eelnevat tööpäeva lühendatakse kolme tunni võrra.

IV. TÖÖLT PUUDUMINE

5. Töölt puudumine

5.1. Lühiajaliseks (kuni tööpäeva ulatuses) isiklikel põhjustel töölt eemalviibimiseks annab loa juhataja, tagades ühtlasi tööüleannete täitmise.

5.2. Pikemaajaliseks isiklikel põhjustel töölt eemalviibimiseks esitab töötaja hoidla juhataja kaudu Notarite Koja tegevdirektorile kirjaliku avalduse.

5.3. Töötajal on õigus puududa töölt töövõimetusleheta tervislikel põhjustel või kuni 14-aastase lapse hooldamiseks kolm tööpäeva kalendriaastas (korraga või osade kaupa), mille eest palka ei säilitata ja haigusraha ei maksta. Nimetatud õiguse kasutamisest teatab töötaja viivitamatult hoidla juhatajale.

5.4. Töölt puudumisest või eemalviibimisest informeerib töötaja hoidla juhatajat ning suunab oma telefonikõned ametijuhendis ettenähtud asendajale, kes tema äraoleku ajal vahendab informatsiooni.

V. PALGA MAKSMINE

6. Palgaarvestusaeg

Palgaarvestusperiood on kalendrikuu.

7. Palga maksmine

7.1. Töötajatele makstakse palka hiljemalt kalendrikuu viimasel pangapäeval.

VI. TÖÖTAJA KOHUSTUSED

8. Töötajate kohustused

8.1. Töökohustused ja tööülesanded on kindlaks määratud seaduste, määruste, töölepingu ja ametijuhendiga.

8.2. Töötaja on kohustatud täitma:

     1) täpselt ning ilma erikorralduseta töökohustusi ja tööülesandeid, mis tulenevad töö iseloomust või töö üldisest käigust; 

     2) hoidla juhataja või Notarite Koja tegevdirektori ühekordseid tööalaseid korraldusi, mille täitmise kohustus ei tulene tema ametijuhendist.

8.3. Lisaks punktides 8.1 ja 8.2 sätestatule on töötaja kohustatud täitma seaduses ja

töölepingus ettenähtud teisi, siin loetlemata kohustusi ning hoiduma tegudest, mis takistavad teistel töötajatel oma töökohustuste täitmist, kahjustavad Notarite Koja või kaastöötajate vara, ning tegema endast sõltuva, et tema tegevus ei kahjustaks kolmandate isikute vara.

9. Tööalaste korralduste andmine

9.1. Tööalaseid korraldusi (nii töökohast tulenevaid kui ka ühekordseid töökohast mittetulenevaid) annab vahetu ülemus. Kõrgemalseisev ülemus annab tööalaseid korraldusi üldjuhul vahetu ülemuse kaudu. Korralduse saamisel kõrgemalseisvalt ülemuselt informeerib töötaja sellest esimesel võimalusel vahetut ülemust.

9.2. Notarite Koja eestseisus või Notarite Koja tegevdirektor võib anda töötajale korralduse täita ajutiselt tema tööülesannete hulka mittekuuluvaid ülesandeid, kui see on vajalik loodusõnnetuse tagajärgede kiireks kõrvaldamiseks, samuti õnnetusjuhtumi, vara hävimise või riknemise vmt ärahoidmiseks. 

9.3.  Tööalased korraldused võivad olla suulised või kirjalikud.

10. Ajutiselt äraoleva töötaja asendamine

10.1. Ajutiselt äraolevat töötajat asendab töötaja, kellele asendamise kohustus on kehtestatud ametijuhendiga. 

11. Avaldamisele mittekuuluva teabe ja saladuse hoidmise kohustus

Töötaja peab nii töösuhte ajal kui ka pärast töölt vabastamist hoidma talle tööülesannete tõttu teatavaks saanud notariaadi- ja ärisaladust ning teiste inimeste eraelulisi isikuandmeid.

VII. TÖÖTERVISHOIU, TÖÖOHUTUSE JA TULEOHUTUSE ÜLDJUHISED

12. Tööohutusealane instrueerimine

12. 1. Töötajat, kes asub töökohale, kus seaduse või muu õigusaktiga on ette nähtud tööohutusalane instrueerimine, viib vastava toimingu enne töölepingu sõlmimist läbi hoidla juhataja.

13. Dokumendihoidla juhataja ülesanded töötervishoiu ja tööohutuse alal

Dokumendihoidla juhataja:

     1) jälgib, et töötaja teeks ainult neid töid, mille tegemiseks ta on saanud väljaõppe ja omab vastavat kvalifikatsiooni;

     2) kujundab ja sisustab töökoha nii, et on võimalik vältida tööõnnetusi ja tervisekahjustusi ning säilitab töötaja töövõime ja heaolu;

     3) tagab töötajatele tervislikud ja ohutud töötingimused, sealhulgas nõutava temperatuuri, õhuniiskuse, ventilatsiooni ja valgustuse tööruumides, 

     4) korraldab regulaarselt töötajatele, keda on tööle asumisel instrueeritud, tööohutusealaste teadmiste kontrolli, vajadusel väljaõpet ja täiendõpet; 

     5) tagab esmaabivahendite olemasolu üksuses; 

     6) varustab töötajad puhastus- ja pesemisvahendite ning vajalike olmeruumidega;

     7) koostab ja kinnitab ohutusjuhendid tehtava töö ja kasutatava töövahendi kohta ning nõuab kinnipidamist töökeskkonnaalastest õigusaktidest, ameti- ja tööjuhenditest;

     8) selgitab, kuidas toimida õnnetuse, tulekahju ja pommiähvarduse korral ning kuidas ja milliseid abivahendeid kasutada; 

     9) täidab tööinspektsiooni ja teiste järelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi; 

16. Töötaja õigused töötervishoiu ja tööohutuse alal

Töötajal on õigus:

     1) nõuda tööandjalt töötervishoiu ja tööohutuse nõuetele vastavaid töötingimusi ning ühis- ja isikukaitsevahendeid; 

     2) saada teavet töökeskkonna ohuteguritest, töökeskkonna riskianalüüsi tulemustest, tervisekahjustuste vältimiseks rakendatavatest abinõudest, tervisekontrolli tulemustest ja tööinspektori ettekirjutusest tööandjale; 

     3) tõsise, ähvardava või vältimatu õnnetusohu korral peatada töö ning lahkuda oma töökohalt või ohtlikult alalt;

     4) keelduda tööst või peatada töö, mille täitmine seab ohtu tema või teiste isikute tervise või ei võimalda täita keskkonnaohutuse nõudeid, teatades sellest viivitamatult Dokumendihoidla juhatajale või Notarite Koja tegevdirektorile.

17. Töötaja kohustused töötervishoiu ja tööohutuse alal

Töötaja on kohustatud:

     1) teadma, tundma ja täitma kehtestatud töötervishoiu ja tööohutuse nõudeid; 

     2) tegema ainult seda tööd, mille tegemiseks ta on saanud väljaõppe ja omab vastavat kvalifikatsiooni (luba või litsentsi nõudva töö puhul ka omama vastavat luba või litsentsi);

     3) kasutama talle ettenähtud kaitsevahendeid ning hoidma neid korras; 

     4) jälgima, et tema töö tõttu ei satuks ohtu tema või teiste isikute elu ja tervis ning ei oleks ohtu ümbritsevale keskkonnale; 

     5) tööõnnetuse korral, tulekahju (süttimise) avastamisel, pommiähvarduse saamisel käituma ja tegutsema kooskõlas hoidla ohuplaaniga, tööõnnetuse korral lisaks teatama hoidla juhatajale ning märkima üles pealtnägijad; 

     6) täitma tööandja, tema esindaja ja töökaitse järelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi.

18. Tulekahjude vältimiseks peavad kõik töötajad täitma tuleohutusjuhendeid ja teisi valdkonda reguleerivaid õigusakte. Keelatud on ummistada ruumide läbikäigukohti ja juurdepääsuteid, juurdepääs tulekustutusvahenditele peab olema vaba.
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