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1. ULDSATTED

1.1. Tookorraldusreeglid on Tallinna Laagna Lasteaed-Pohikooli (edaspidi kooli) sisene
dokument, milles médratakse kindlaks kooli ja tema tootajate kditumisreeglid, pooltevahelised
kohustused toosuhetes ldhtudes Eesti Vabariigi oOigusaktidest ja kooli pohiméérusest ning
informeeritakse tootajaid todkorraldusest koolis. Tookorraldusreeglid on tédandja ja todtajate
vahelise to6lepingu lahutamatu osa.

1.2. To6taja ja todandja juhinduvad tdosuhetes (lisaks tookorraldusreeglitele) to6diguse,
tootervishoiu, tooohutuse digusaktidest, tootajaga sOlmitud todlepingust, ametijuhendist ning
muudest tddandja poolt kehtestatud juhenditest, eeskirjadest ja/vdi kordadest.

1.3. Olukordades, mida ei reguleeri tookorraldusreeglid ega ka muud normatiivaktid, l&htutakse
todandja juures viljakujunenud véértustest, eetilise kéitumise printsiipidest, mdistlikkusest ning
hea tava pohimottest.

1.4. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piliiiavad tootajad omavahel lahendada lébirddkimiste
teel voi poorduvad vahetu juhi poole. Vajadusel osaleb konflikti lahendamises tédandja poolt
volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

1.5. Lahkarvamuste korral piitiavad pooled probleemid lahendada labirddkimiste teel, kokkuleppe
voimatuse korral lahendatakse vaidlused seaduses sétestatud korras toovaidluskomisjonis.

1.6. Tookorraldusreeglid on kohustuslikud tditmiseks peale nendega tutvumist nii tédandjale kui
ka koikidele tootajatele. Nende nduete mittetditmist kisitletakse todandja poolt toSlepingu
erakorralise lilesiitlemise alusena tdotajast tuleneval pohjusel.

1.7. Sekretér tutvustab tookorraldusreegleid allkirja vastu igale tdolepingu alusel todle asuvale
tootajale ja tooreeglite esmakordsel kehtestamisel. Todkorraldusreeglite muudatused
avalikustatakse siseveebis ja paberkandjal kantseleis koikidele tootajatele, sellega loetakse, et
tookorraldusreegleid on tootajatele tutvustatud. Muudatuste ja tidienduste kohta saadab todandja
tootajatele e-meili ning mérgib muudatused punases kirjas.

1.8. T66andja tagab tootajale voimaluse igal ajal tutvuda todkorraldusreeglitega elektroonilisel
kujul kooli kodulehel ja siseveebis ning paberkandjal kooli kantseleis.

2. TOOTAJAGA TOOLEPINGU SOLMIMISE JA LOPETAMISE KORD

2.1. Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse iildjuhul konkursi korras wvastavalt koolis
kehtestatud Kkorrale.
2.2. Tootajate toolepingud sOlmib, muudab, peatab, l0petab, tiihistab direktor vastavalt
toolepingu seadusele.
2.3. Toolepingu sdlmib todandja tdotajaga isiklikult. To6leping loetakse sdlmituks, kui pooled on
selle allkirjastanud voi toGtaja todle lubatud.
2.4. Lepingu sdlmimiseks nduab todandja jairgmiste dokumentide esitamist:
e isikut tdendav dokument;
tunnistus vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;
vormikohane tervisetoend;
isiklik arveldusarve number;
seadusandlusega ettendhtud juhtudel vajalikul tasemel riigikeele oskust tdendava
dokumendi originaal;
vilismaalane voi kodakondsuseta isikul ettendhtud juhtudel kehtiv elamis- ja t66luba;
e muud dokumendid digusaktidega ettendhtud juhtudel,
e tootajal on Gigus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud toGtamist, saavutusi ja ametioskusi.



2.5. Toolepingu solmimisel médrab tooandja tootajale otsese juhi vastavalt kooli struktuurile.

2.6. Toole votmisel tutvustab direktor todtajale toolepingut, sekretdr kooli tookorraldusreegleid,
otsene juht ametijuhendit ning haldusjuht tuleohutusjuhendit, tootervishoiu ning tédohutuse
noudeid. Kaiki tilalmainitud dokumente tutvustatakse tootajale allkirja vastu.

2.7. Toolevotmisel noutavatest dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (nime, hariduse,
telefoninumbri, alalise elukoha muutus voi isikut tdendava dokumendi vahetus) teatab todtaja
kohe peale andmete muutmist sekretérile.

2.8. Toolepingus kokkulepitud toode tegemiseks tootajal vajaliku tervise, voimete, suhtlemisalase
sobivuse ja kutseoskuste kindlakstegemiseks on todlepingus ettendhtud katseacg kuni 4 kuud.
Aeg, mil tootaja puudus t66lt mojuval pohjusel (ajutine todvoimetus, tasustamata puhkus),
katseaja hulka ei arvestata ja selle 16pptéahtaeg liikkkub nende paevade vorra edasi.

2.9. Katseajal on todtajal koik seadusest, haldusaktidest ning to6lepingust tulenevad Gigused
ning kohustused. Todlepingu vOib katseajal iiles 0Oelda vdhemalt 15 kalendripdevase
etteteatamistdhtajaga.

2.10. Katseaja 10pus teeb otsene juht analiiiisi to6taja tootulemuste kohta katseajal vastavalt
koolis kehtestatud vormile. Katseaja tulemusi tutvustab direktor tootajale hiljemalt 20
kalendripdeva enne katseaja 15ppu.

2.11. Todandja ja tootaja vahel sdolmitud todleping 10peb voi deldakse iiles iliksnes tddlepingu
seaduses ettendhtud alustel ja korras.

2.12. Hiljemalt td6lepingu 10petamise pédeval on tootaja kohustatud tagastama selle
vastuvotmiseks médratud isikule kdik tema valduses olevad to6vahendid ning muud materiaalsed
védrtused (sh votmed), samuti andma iile kogu tema valduses oleva téoalase dokumentatsiooni ja
nende koopiad nii paberkandjal kui arvutis. Asjade ja dokumentide {ileandmine vormistatakse
tileandmise - vastuvotmise aktiga juhul, kui seda nduab direktor, iileandja v41 vastuvdtja.

3. TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

3.1. Tootaja tdidab oma kohustusi téoandja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt
tooandja kasu silmas pidades ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega.
3.2. Tootaja tdidab eelkdige jargmisi kohustusi:

e teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;

e teeb t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

e tdidab Gigel ajal ja tdpselt tooandja seaduslikke korraldusi;

e Osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

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

e teeb todlilesannete tiitmiseks koostdodd teiste toGtajatega;

e teavitab viivitamata tdoandjale tootakistustest voi selle tekkimise ohust, voimaluse korral
korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

e todandja soovil teavitab todandjat koigist todsuhetega seonduvatest olulistest asjaoludest,
mille vastu té6andjal on digustatud huvi;

e hoidub tegudest, mis kahjustavad td6andja mainet voi pdhjustavad klientide voi partnerite
usaldamatust tédandja vastu;

e teatab oma haigestumisest, lapse hooldamise tdttu to6lt puudumisest voi todle
mitteilmumisest otsesele juhile voi sekretérile telefoni, SMSi voi e-posti teel esimesel
voimalusel (kuid mitte hiljem kui kahe tunni méddumisel peale iildise to0aja algust) ja
selle eelduslikust kestusest.

3.3. Todtaja osaleb oma valdkonna iildtdoplaanis kinnitatud koosolekutel.



3.4. Kooli pedagoogiline personal osaleb korrapidamises Oppejuhi poolt koostatud graafiku
alusel.
3.5. Tootaja tdidab oma kohustusi isiklikult, kui ei ole kokku lepitud teisiti.
3.6. Tootaja peab tditma todandja korraldust, kui see tuleneb hiddavajadusest ehk vddramatust
joust tekkida vdiva kahju drahoidmiseks.
3.7. T66 paremaks korraldamiseks teavitab todtaja todandjat, kui ta tdidab lepingulisi
tooiilesandeid mone teise tddandja juures.
3.8. Tootaja on kohustatud lugema todalasele e-posti aadressile (eesnimi.perekonnanimi
@laagnakool.ee) saabuvaid todalaseid kirju vdhemalt 1 kord todpdevas toGtamise ajal ning
vajaduse korral vastama neile hiljemalt 2 téopdeva jooksul, kiiremate kiisimuste puhul samal
péeval, véljaarvatud to6lahetuses viibimise ja puhkuse ajal.
3.9. Kooli tootajatel ei ole lubatud:

e 160l viibida alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psiihhotroopse aine olulise
moju all vai todkaaslasi ja Opilasi ohustavas nakkusohtlikus seisundis;
toole hilineda voi t66lt varem lahkuda ilma té6andja loata;
t60lt omavoliliselt puududa;
tekitada tooandjale, kaastdotajatele, Opilastele voi nende vanematele materiaalset kahju;
eirata ohutusjuhendite, ametijuhendite voi tookorralduse reeglite ndudeid;
avaldada kooli juhtkonda, kolleege vOi Opilasi puudutavat konfidentsiaalset
informatsiooni, vélja arvatud seadusega ettendhtud juhtudel;
tegevus voi tegevusetus, mille tagajérjel tekib tooseisak;
tootajapoolne tookohustuste tahtlik voi nduetekohane tiitmatajétmine;
jétta too ajal jarelvalveta Opilasi/lapsi ja objekte, kui see on tdo6taja tookohustuseks;
tegevus vOi tegevusetus, mis poOhjustab Opilaste, nende vanemate voOi kooli
koostdopartnerite usaldamatuse tooandja voi kooli vastu;

e suitsetamine kooli ruumides vdi territooriumil, samuti téoajal suitsupausidel kdimine.
Tooajal voib kasutada ainult nikotiini plaastreid, nitse voi inhalaatorit.

3.10. Too6andja on kohustatud:

e kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga, tasuma to0 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses,
andma ettenidhtud puhkust ning maksma puhkusetasu;

e tutvustama toOlevOotmisel, samuti toOtamise ajal tootajale tookorraldusreegleid,
tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse noudeid, selgitama tddtajale tema t66 voimalikke
ohtusid ja kahjulikke mdjusid,

¢ looma todtajale voimalused enesetdiendamiseks ning tooalaseks arendamiseks;

e tdiustama tookorraldust ning voimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid to6tajaid;

e tditma seadustes, teistes digusaktides, todlepingus, tdoandja ja tootaja vahel sdlmitud
muudes lepingutes ette ndhtud kohustusi.



4. TOO- JAPUHKEAEG

4.1. Todaeg on todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel on todtaja kohustatud tditma oma
tooiilesandeid, alludes to6andja juhtimisele ja kontrollile. Ajutisi muudatusi téograafikus tehakse
ainult otsese juhi ndusolekul, muudatustest teavitatakse direktorit e-kirjaga. Pedagoogide
omavahelised tundide vahetused voi drajatmised juhtkonna kooskdlastuseta on keelatud.
4.2. Tootaja kohustub temale médratud tddajast kinni pidama.
4.3. Kooli hoone, raamatukogu, lasteaiariihmade, pikapdevarithmade lahtioleku ajad on kindlaks
méératud kooli Oppeaasta iildtdoplaanis, kajastuvad kodulehel ning stendil kantselei vastas.
4.4, Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapédevale, voidupiihale ja joululaupédevale eelnevat toopdeva
liihendatakse kolme tunni vorra. Nendel paevadel on asutus avatud kella 16.00-ni.
4.5. Suvisel koolivaheajal on kool asjaajamiseks avatud téopédevadel kell 9-15.00.
4.6. Administratsiooni todtajate (direktor, dppejuhid, sekretér, haldusjuht) tdistdoaeg on 8 tundi
toopédevas ja 40 tundi nddalas viiepdevase toonddalaga todtamisel. Kantselei on avatud 8.00-
16.30, sh ldunapaus 30 minutit 12.00- 12.30.
4.7. Mittepedagoogilise personali tdistooaeg on 8 tundi toopédevas ja 40 tundi nddalas; osaline
todaeg on tddaja lUldisest normist lithem todaeg, mida rakendatakse todandja ja tOGtaja
kokkuleppel. Pikema kui 6-tunnise to6tamise kohta on ette nahtud 30 - minutiline toopéevasisene
vaheaeg, mida ei arvestata t06aja hulka.
4.8. Pedagoogilisel  personalil  (Opetajatel, pikapdevariihma  Opetajatel, logopeedidel,
eripedagoogidel ja teistel Oppekasvatusalal tootavatel isikutel) on lithendatud to6aja kestus, 35
tundi nédalas.
4.9. Igapdevane Oppetdd toimub vastavalt tunniplaanile/paevakavale ning aasta tildtooplaanile.
4.10. Opetaja/spetsialisti iildtédajal on kokkuleppel dppejuhiga vdimalik tdotada ka viljaspool
tookohta, kui tildtooaja kohustused seda vdimaldavad ja puudub vajadus tookohas viibida.
Opetaja/spetsialisti iildtodaja hulka arvatakse:

e ainekavade ja Oppematerjalide koostamine, tdiiendamine ja korrastamine;
tundideks ettevalmistamine;
tundide, asendustundide andmine;
oppetilesannete ja arvestuslike todde parandamine;
eksamite vastuvotmine;
Opilaste abistamine, ndustamine, jarelaitamistundide 14biviimine;
kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad, koolipeod
jne.);
e oOsalemine koosolekutel ja meeskonnatoodes (Oppendukogud, todkoosolekud,
lastevanemate koosolekud, pedagoogilised ndoupidamised, téorithmade koosolekud, jm
koosolekud ldhtuvalt iildtooplaanist);
osalemine tilekoolilistel {iritustel;
lastevanemate ndustamine;
ametialase dokumentatsiooni tiditmine (sh e-kool, sisehindamine);
arenguvestluste ldbiviimine;
enesetdiendamine, koolitustel osalemine.
4.11 Pedagoogilisel personalil algab todaeg vdhemalt 10 minutit enne tema esimese tunni
/toopédeva algust (iildtodaja arvelt).
4.12. Pedagoogilisel personalil ei ole lubatud lahkuda tundide/tegeluste ajal dpilaste/laste juurest
(klassist, rithmast, basseinist, voimlast, pikapdevariihmast, saalist jne). Lasteaiariihmas on tootajal
kohustus asendada sama rithma toGtajat tema esimesel puudumise paeval pdhimdttel, et lapsed
oleksid pideva jirelevalve all.
4.13. Koosolekute toimumise ajad on kindlaks méairatud dppeaasta tildtodplaanis ning kajastuvad
kodulehel ja stendil kantselei vastas.



4.14. Toopaeva kestel haigestumise ja toolt lahkumise korral peab todtaja sellest teatama otsesele
juhile, tema puudumisel direktorile.
4.15. Muude erakorraliste drakiisimiste puhul esitab tootaja direktorile kirjaliku avalduse vaba
pdeva taotlemiseks.
4.16. Uletunnitdd on lubatud ainult poolte kokkuleppel. Uletunnitdé ja vabadel pievadel
tootamine hiivitatakse vaba aja andmisega, kui ei lepita kokku teisiti. To6taja on kohustatud
tditma t0oandja korraldust teha iiletunnitood ettendgematute asjaolude tottu, eelkdige kahju
tekkimise drahoidmiseks.
4.17. Tovaja hulka arvatakse otsese juhi loal tooiilesannete tditmisega mitteseonduvad
alljargnevad toimingud:

e arsti vastuvotul kdimine;

e eemalviibimine todkohalt perekonnaliikme ootamatu haigestumise vdi surma korral voi

perekonnas asetleidnud tdsise donnetusjuhtumi korral;

e koduste olmeavariide/dnnetusjuhtumite puhul;

e varguste puhul.
4.18. Tootaja avalduse alusel vdimaldab direktor tootajale kuni kolm vaba pédeva palga
sdilitamisega:

e abiellumise puhul;

e isale lapse siinni puhul;

e pereliikme (abikaasa, lapsed, ded, vennad, vanemad) surma korral,
4.19. Todandjal on digus ndouda puudumise pdhjuse kohta kirjalikku tdendit.
4.20. Lasteaed-Pohikooli tootajal, kelle korralise puhkuse pikkuseks on 42 - 56 kalendripdeva, on
oigus iihele tasustatud tervisepdevale Oppeaastas kokkuleppel otsese juhiga voi tema
puudumisel direktoriga kirjaliku avalduse alusel, tingimusel, et todtaja tagab oma todiilesannete
jagamise teiste todtajate vahel. Katseajal tervisepdeva votta ei saa. Viljavotmata tervisepdeva ei
kanta iile jargmisse Oppeaastasse. Tervisepdevi ei saa vilja votta vahetult enne ega pérast suvist
pohipuhkust.
4.21. Lasteaed-Pohikooli tootajal, kelle korralise puhkuse pikkuseks on 28-35 kalendripdeva, on
oigus kolmele tasustatud tervisepdevale Oppeaastas kokkuleppel otsese juhiga v&i tema
puudumisel direktoriga kirjaliku avalduse alusel, tingimusel, et tootaja tagab oma todiilesannete
jagamise teiste todtajate vahel. Katseajal tervisepdeva votta ei saa. ViljavOotmata tervisepdeva ei
kanta iile jargmisse Oppeaastasse.
4.22. Igale pohikooli osas todtavale tootajale voimaldatakse, sodltumata koormusest, igal
koolivaheajal iiks raamatukogupiev, mil toGtaja ei pea oma todiilesandeid tditma kooli
ruumides (kui tootajal on graafikujirgselt 5 todpdeva nddalas, siis see tdhendab 4 toopaeva koolis
jne). Igal koolivaheajal koostab dppejuht todgraafiku, millest on kohustus kinni pidada.

5. TOO TASUSTAMINE

5.1 Todo6andja kannab td6taja tootasu tiks kord kuus tilekandega to6taja poolt kirjalikus avalduses
osutatud isiklikule arveldusarvele hiljemalt jargmise kalendrikuu 5. kuupéevaks.

5.2 Tootasu suurus madratakse kindlaks tod6lepingu sOlmimisel, vottes aluseks kehtiva
tootasujuhendi. Tootasu véljamaksmisel peab todandja kinni seaduses ettendhtud maksud ja
maksed. Tootasu iilekandekulud tasub todandja.

5.3 Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on too6taja kirjalik avaldus.

5.4 Tooandja véljastab tootaja e-posti aadressile tema palgateatise, mis sisaldab toGtasu ning
kinni peetud maksusid ja makseid.



5.5 Kui palgapdev langeb laupdevale voi piihapdeval, siis makstakse tootasu sellele eelneval
reedel. Riigipiihale langeva palgapdeva puhul makstakse todtasu vilja riigiplihale eelneval
toopaeval.

5.6 Todtasu suurus on todtaja ja tooandja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kooli todtajatele ega véljaspool kooli.

5.7 Vaidlused to6tasu suuruse, lisatasude, asendustasu, puhkusetasu kiisimustes lahendatakse
eelkdige direktoriga ja seejdrel vajaduse korral vastavalt seadusega sitestatud todvaidluse
labivaatamise korrale.

6. PUHKUS

6.1 Tootajale antakse puhkust Toolepingu seaduse kohaselt. Puhkuste ajakava koostamisel
lahtub toédandja t66 korraldamise huvidest, arvestades voimaluse korral tootajate soove. Puhkuste
ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja see tehakse tootajale teatavaks esimese kvartali
jooksul. Puhkusetasu makstakse vastavalt To6lepingu seadusele ja arvestatakse keskmise tootasu
alusel.

6.2 Toodandja voib keelduda pohipuhkuse jagamisest lithemateks kui 7-padevasteks osadeks.

6.3 Tootajal on digus puhkuse ajal toole asuda ainult poolte kokkuleppel.

6.4 Osalise to0ajaga tootaja pShipuhkus on sama pikk kui tdistooajaga todtaval tootajal.

6.5 Puhkusetasu makstakse tootaja arveldusarvele proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse
kasutamise kuule jiargneva kuu palgapédeval koos asjaomase arvestuskuu todtasuga. Kui tootaja
soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust, esitab ta
direktorile vdhemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

6.6 Tootaja teatab puhkuse katkestamisest to0vOimetuse tottu esimesel todvOimetuslehe
kuupéeval asutuse direktorile. T66taja puhkus jétkub vahetult parast toovoimetuslehe 16ppemist,
tooandjaga kokkuleppel voib tootaja avalduse alusel kasutamata puhkuseosa vélja votta muul ajal
(vastavasisuline avaldus tuleb esitada hiljemalt to6voimetuslehe 1dppemisele jargneval
toopéeval).

6.7 Tasustamata puhkust annab to6andja to6tajale eelneval poolte kokkuleppel méaaratud ajaks
kirjaliku avalduse alusel.

6.8 Tasustamata puhkuse aeg kuni iiks kuu loetakse puhkuse andmise diguse aluseks oleva aja
hulka.

7. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

7.1 Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel korgeim digus. Direktor vdib muuta
koigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pdhjenduse.

7.2 Direktor annab vilja kirjalikke korraldusi ja kaskkirju kooli t66 koikides valdkondades.

7.3 Tootaja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema todlepingust, ametijuhendist ja
seadustest. Kokkulepitud tdid on tootaja kohustatud tegema ilma erikorralduseta nduetekohaselt
ja korrektselt.

7.4 Tooandja ja tootaja voivad kokku leppida, et tootaja kohustub tegema t66d, mis ei tulene
tema to0lepingust (iihekordsed todiilesanded).

7.5 Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t06d, antakse suuliselt voi e-kirja voi
teadete tahvli kaudu.

7.6 Tootaja alluvussuhe on sétestatud ametijuhendis ning kehtivas kooli struktuuris.

7.7 Tooalase korralduse andja on kohustatud andma korralduse selgelt, korrektselt ja iiheselt
moistetavalt.



7.8 Tootaja on kohustatud igal toopdeval tutvuma infoga teadete tahvlitel.
7.9 Tootaja voib korralduste tditmisest keelduda, kui nende tditmine:
e on suunatud tema abikaasa, vanemate, vendade, 6dede voOi laste vOi teiste tOOtajate
ldhedaste inimeste vastu;
e 0n talle tervise tottu vastundidustatud;
e ecldab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust.
7.10 Korralduste tditmisest vOi selle tditmist takistavatest asjaoludest, mida too6tajal ei ole
voimalik lahendada, teavitab td6taja viivitamatult korralduse andnud juhti voi direktorit.
7.11 Kooli pedagoogilised tootajad peavad tditma Oppendukogu otsuseid, neid voib muuta ja
tithistada vaid dppendukogu.
7.12 Oppejuhtidel on digus anda oma valdkonnas (vastavalt ametijuhendile) todalaseid
korraldusi, lahendada koiki tooalaseid kiisimusi, selleks nad:
e Koostavad tunniplaani, mida ainult neil on digus muuta;
e Kkoostavad ruumide kasutamise graafikud, tdoplaanid jms. ja esitavad need kinnitamiseks
direktorile;
e noustavad neile alluvaid tootajaid;
e Kkorraldavad neile alluvate toGtajate teavitamist erinevates tookiisimustes ja teostavad
kontrolli antud korralduste tditmise tle;
e esitavad oma probleemid ja ettepanekud t66 korraldamiseks ning teisi valdkondi
puudutavad kiisimused regulaarselt juhtkonna ndupidamistel 1dbiarutamiseks.
7.13 Haldusjuhil on digus anda oma valdkonnas (vastavalt ametijuhendile) to6alaseid korraldusi
toolistele ja abipersonalile ning lahendada koiki todalaseid kiisimusi, selleks ta:
¢ noustab neile alluvaid tootajaid;
e Korraldab neile alluvate tdootajate teavitamist erinevates tookiisimustes ja teostavad
kontrolli antud korralduste tiditmise tle;
e esitab oma probleemid ja ettepanekud t66 korraldamiseks ning teisi valdkondi puudutavad
kiisimused regulaarselt juhtkonna ndupidamistele labiarutamiseks.
7.14 Koolis ei ole dppe- ja haldusjuhtidel eraldi vastuvotuaega, nende poole voib poorduda
eelnevalt kokku leppides.
7.15 Opetajatel/spetsialistil ei ole lubatud teha muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt
tundi votta ega tunde &ra jitta.
7.16 Uksikute dpilaste mdjuvatel pdhjustel tundidest dralubamise otsustab vastava aine dpetaja,
kooli tervishoiutodtaja voi klassijuhataja.

8. TOOKOHUSTUSTE RIKKUMINE

8.1 Tookohustuse rikkumine, so tootajale pandud tookohustuste tditmata jatmine vOi mitte-
nduetekohane tditmine tddtaja siili tottu toob kaasa hoiatuse vOi todlepingu erakorralise
iilestitlemise.
8.2 Tododandja voib todlepingu todtaja kohustuse rikkumise vai tema todvoime vihenemise tottu
iiles 6elda, kui iilestitlemisele on eelnenud tooandja hoiatus. Eelkdige kui todtaja:
e on eiranud todandja moistlikke korraldusi voi rikkunud todkohustusi (sh kohustuste
mittetditmine voi mittekorrektne tditmine);
e hilinenud t66le ette teatamata (hilinemiseks loetakse kuni iiks tund to6péeva algusest);
e eiranud to6tervishoiu-, tule- ja td6ohutuse ndudeid (sh isikukaitsevahendite ja eririietuse
mittekandmine);
e 0on pannud toime teo, millega on pdhjustanud tddandja usalduse kaotuse enda vastu;
¢ 0n héirinud kooli normaalset t66d;



e t6otaja poolt on tekitatud vara puudujdék, riknemine, hdvimine, kaotsiminek;
8.3 Toolepingu erakorraline iilesiitlemine ilma etteteatamata ja iilesiitlemise hiivitust maksmata
té0andja poolt todtajast tuleneval mojuval pdohjusel, mille tdttu ei saa mdlemapoolseid huve
jargides eeldada toosuhte jatkamist, eelkdige kui todtaja:

8.3.1 ei ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu, mis ei
vOimalda toosuhet jitkata (t60voime vidhenemine terviseseisundi tottu). Toovoime
vihenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui tootaja terviseseisund ei vdimalda
toolilesandeid téita nelja kuu jooksul;

8.3.2 ei ole pikka aega tulnud toime tooiilesannete tiditmisega ebapiisava todoskuse, tookohale
sobimatuse vdi kohanematuse tottu:

tahtlik tooiilesannete mittetditmine;

toodistsipliini voi tookohustuse rikkumine vdhemalt kahel korral 7 kalendripdeva

jooksul;

omavoliline t661t lahkumine;
e 100 tegemise saboteerimine;
e omavoliliselt to61t puudumine ilma mdjuva pdhjuseta;

8.3.3 On hoiatusest hoolimata eiranud tddandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud
tookohustusi:
e 1t60lt puudumine vdhemalt {iks nddal ja ei ole tddandjat oma haigestumisest

informeerinud tookorraldusreeglites ettendhtud viisil;
e fiilisilise végivalla kasutamine kaastdotaja suhtes;
e tootervishoiu, td0- ja tuleohutuse nduete eiramine, mis pohjustas voi vois pohjustada
raskeid tagajérgi;

8.3.4 On tdoandja hoiatusest hoolimata viibinud t66l joobeseisundis (alkoholi, toksilise voi
narkootilise aine moju all voi jadkndhtudega);

8.3.5 On pannud toime varguse, pettuse vdi muu teo (sh kaasa aitamine vdi varjamine),
millega pdhjustas todandja usalduse kaotuse enda vastu;

8.3.6 On podhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse tédandja vastu;

8.3.7 On tekitanud siiiiliselt ja olulisel madral kahju té6andja varale voi 161 kahju tekkimise
ohu;

9. TOOKULTUUR

9.1. Iga kooli todtaja esindab oma tdodandjat, sellest oleneb td6andja maine ja konkurentsivoime.
9.2. Tootaja vélimus peab to6] viibides olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas.
9.3. Tootaja voib muuta oma todiimbruse hubasemaks lillede, fotode jm esemetega, mis sobivad
kooli tookeskkonda, ei riku tookoha iildilmet, ei sega tootegemist ning mdjuvad tddtajale ja
Opilastele stressi maandavalt.
9.4. Tootajad ei tohi lubada tookohale korvalisi isikuid.
9.5. Oppetundide, kontsertide ja koosolekute ajal peab tddtaja hoidma mobiiltelefonid hizletu/
vaikse reziimi peal.
9.6. Oppetundide ajal/todajal lastega ei ole isiklike asjadega tegelemine lubatud (sh isiklikel
pohjustel telefoniga rddkimine, arvutis/internetis isiklike asjade ajamine jmt).
9.7. Kooli telefoni kasutamisel ldhtutakse telefonisuhtluse heast tavast:

e telefonile vastates voi ise konet alustades tutvustatakse ennast (asutus, nimi, tervitus).

o telefoniga rddkides ollakse hea kuulaja, piiiitakse helistaja probleemist aru saada.

e hoolitsetakse, et helistaja saaks soovitud info kas kohe vdi hiljem, kas kdne vastuvotjalt

voi kolleegilt, kas suuliselt voi kirjalikult (va avaldamisele mitte kuuluv info).
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e vajadusel kiisitakse helistaja kontakt, et talle tagasi helistada.
9.7 Kirjadele vastamise ndouded on kehtestatud asjaajamiskorras. E-Kirjade kui ametikirjade
koostamise juhend on kéttesaadav siseveebis. To0taja e-posti aadress on tema ametiaadress.
9.8 Tootaja suhtub kdikidesse dpilastesse/lastesse diglaselt ja loob positiivse dhkkonna.
9.9 Tootaja hoidub kolleegi vddrkohtlemisest: tagakiusamisest, dhvardamisest, halvustamisest,
naeruvéiristamisest, avalikku alandamisest, pahatahtlike kuulujuttude levitamisest.
9.10 Tootaja ei kasuta talle antud tooriietust ega toovahendeid isiklikel eesmarkidel.
9.11 Todtaja pargib oma auto asutuse territooriumil olevasse parklasse viisil, mis vdimaldaks
voimalikult paljude sdidukite parkimise.
9.12 Koikides kiisimustes, mida kéesolev peatiikk ei késitle, ldhtutakse {ildkehtivatest
viisakusreeglitest, moraalinormidest ning kditumise headest tavadest.

10. TOOLAHETUSED JA OPPEPUHKUS

10.1 Toolahetusse saatmise ja ldhetuse kulude hiivitamine toimub vastavalt Eesti Vabariigi
oigusaktidele.

10.2 Toodandja voib todlahetuste reeglistikku reguleerida eraldi dokumendiga.

10.3 Tooldhetusse saatmiseks esitab tootaja ldhetustaotluse vihemalt 7 toopdeva enne ldhetust.
Léhetustaotluse alusel koostatakse direktori késkkiri.

10.4 To6otajal on dOigus nduda tédandjalt todlahetusega kaasnevate sdidu- ja majutuskulude
hiivitamist. Léhetataval on 0Oigus nduda ldhetusele eelneval pdeval todandjalt ettemakset
lahetuskulude katteks ldhetuskulude ligikaudses suuruses.

10.5 Tootaja on kohustatud esitama direktorile ldhetuskulude dokumendid (1dhetuskulude
aruanne ja tSekid) 3 toopdeva jooksul pérast ldhetusest naasmist, kulutuste mojuva pShjuseta
hilisemal esitamisel on to6andjal digus need hiivitamata jétta.

10.6 Riigisisestel tooldhetustel pdevaraha ei maksta.

10.7 Tootajad, kes osalevad tasemedppes (bakalaureus, magistrantuur, doktorantuur), esitavad
iga Oppeaasta alguses iilikooli teatise enda Gppimise kohta tilikoolis.

10.8 Oppepuhkuse saamiseks on todtaja kohustatud esitama dppepuhkuse taotluse vihemalt 14
kalendripdeva enne koolituse toimumist, kooskolastades selle oma otsese juhiga.

10.9 Toodandjal on d&igus keelduda Oppepuhkuse andmisest, kui Oppepuhkuse pdev voi
jarjestikused pédevad langevad iiksnes tootaja puhkepdevadele. Samuti on tédandjal Sigus
keelduda Oppepuhkuse andmisest selle Oppekava ldbimiseks voi lopetamiseks, mille alusel
toimuvad Opingud on peatunud akadeemilise puhkuse tottu.

10.10 Tovandjal on digus Oppepuhkus katkestada voi selle andmine edasi liikata toolepingu
seaduse § 69 loikes 5 ettendhtud tingimustel. Kui puhkus katkestati voi liikati edasi, on todtajal
oigus kasutada kasutamata jaanud Sppepuhkuse osa talle sobival ajal.

10.11 Tasemedppe voOi todalase enesetdiendamise koolitusel osalemiseks antakse tootajale
oppepuhkust kuni 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul, millest 20 kalendripdeva eest
makstakse tootajale keskmist todtasu ja 10 kalendripieva eest antakse tasustamata puhkust.

10.12 Tasemekoolituse 1dopetamiseks antakse tdiendavalt dppepuhkust 15 kalendripdeva, mille
eest makstakse tootajale todlepingu seaduse § 29 Ig 8 alusel kehtestatud to6tasu alammaar.

10.13 Tootaja, kes soovib oma Opilastega osaleda voistlustel, iilevaatustel, konkurssidel, jms,
tdidab Oppejuhilt saadava blanketi, kiisib direktorilt kirjaliku loa ja lepib dppejuhiga kokku
tundide asendamise vihemalt 7 pideva enne iirituse toimumisaega.

10.14 Téiendkoolituselt tagasi saabunud tootaja esitab oma koolitustdendi sekretdrile EHIS-
registrisse sissekandmiseks ning tdidab koolituskokkuvotte, mida tutvustab Oppendukogu
koosolekul ja esitab dppejuhile.
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11. TOOTAJATE MOTIVEERIMINE

11.1 Finantsvahendite olemasolul makstakse iihekordset lisatasu tdiendavate tooiilesannete
tditmise eest:

aktiivse osalemise eest kooli arendustegevuses;

uute algatuste eest;

projektide koordineerimise eest;

iirituste korraldamise eest (va huvijuht);

lisaiilesannete eest, mis ei kajastu toolepingutes ja ametijuhendites;

11.2 Lisatasu kuulub tootasu hulka ja makstakse vélja palgapideval. Preemia makstakse vilja
asjaomasele tooperioodile jargneval palgapdeval.

11.3 Tootajate  tunnustamine toimub  vastavalt koolis kehtestatud ,,Tunnustus- ja
motivatsioonisiisteemile”.

11.4 Finantsvahendite olemasolul makstakse iihekordset preemiat, toetust ja hiivitist kooli
»Motivatsiooni- ja tunnustussiisteemis” loetletud tegevuste eest.

12. OMANDIKAITSE

12.1 Omandikaitse alla kuuluvad kooli territooriumil asuvad kooli inventar, tehnika, moobel,
toovahendid, tootajate ja laste/Opilaste isiklikud esemed ning kooli kisutuses olev muu vara.
12.2 Toodandja ei avalda ilma tootaja ndusolekuta andmeid todtajale arvutatud ja makstud voi
maksmisele kuuluva to6tasu kohta, vélja arvatud juhud, kui neid andmeid nduab maksuamet,
juurdlus- voi eeluurimisorganid voi kohus, riigikontroll, samuti muudel seadusega ettendhtud
juhtudel.
12.3 Tooandja on kohustatud tagama isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete kaitse
seadusele.
12.4 Koolimajas viibimine toovilisel ajal ilma loata on keelatud.
12.5 Karvaliste isikute viibimine koolimajas mistahes ajal on keelatud ilma direktori loata voi
eelneva kokkuleppeta.
12.6 Todandja vaib:

e paigaldada ruumidesse videovalvesiisteemi;

e Kontrollida koneeristusega todandja lauatelefonide ja sim-kaartide kasutamist;

¢ saada selgitusi tooandja lauatelefonide ja sim-kaartide kasutamise kohta;

e lugeda to6andja arvutisse lackuvat voi sealt saadetud elektronposti.
12.7 Koik todandja arvutis ja tooalases e-postis olev info kuulub tddandjale, seetdttu ei ole
tootaja isikliku info hoidmine todandja arvutis ja e-postis maistlik, kui ei ole kokkulepitud teisiti.
12.8 Iga tootaja, kes lahkub ruumist viimasena, kontrollib, et aknad on suletud ja tuled
kustutatud.
12.9 Viimasena lahkuv tootaja (valverithmadpetaja) vastutab maja valve alla paneku ja mdlema
virava lukustamise eest. Teised tootajad ei tohi jddda kooli peale ametliku t66aja 10ppu ilma
direktoriga kooskdlastamata. Valverithmadpetaja vastutab hommikul mdlema virava avamise ja
maja valvest maha votmise eest.
12.10 Iga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku voi hooletu kiditumise tottu téoandjale
tekitatud kahju eest:

e tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab to6taja kahju téies ulatuses;

¢ hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siili astmele.
12.11Kahju hiivitamise ulatuse madramisel arvestab todandja tootaja tooiilesandeid, siiii astet,
tootajale antud juhiseid, tootingimusi, t60 iseloomust tulenevat riski, to6andja juures té6otamise
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kestvust, senist kéitumist, tootaja tdotasu, téoandja mdistlikult eeldatavaid voimalusi kahjude
valtimiseks vO1 kindlustamiseks. Todandja vdhendab hiivitist tédandja tegevusega seotud
tiiipilise kahju tekkimise riski tagajérjel tekkinud kahju vorra.

12.12 Tobandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.

12.13 Todandja siiiil tootaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel vdi uue
ostmise tehtud kulutuste osas.

12.14 Vara all moistavad pooled tédandjale kuuluvaid esemeid (sh todvahendeid) ja muud
rahaliselt hinnatavat, mis on moeldud tooiilesannete tditmiseks voi sellega seotud toimingute
labiviimiseks.

12.15 Tootaja kasutab todandja vara heaperemehelikult ning kokkuhoidlikult vastavalt sddstliku
ja keskkonnahoidliku majandamise kavale.

13. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, ELEKTRI JA TULEOHUTUSE ULDJUHIS

13.1. To6tervishoiu ja todohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele todtajatele.
13.2. Enne to6le asumist ldbib tootaja todandja poolt korraldatava sissejuhatava tootervishoiu,
t60- ja tuleohutusalase juhendamise.
13.3. Té6andja on kohustatud:
e tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt riiklikult kehtestatud
normidele ja seadustele;
e Sclgitama tootajale tema to0 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;
e Kkorraldama to6tervishoiu, tule- ja tooohutuse eeskirjade tundma Sppimise vajaduse korral
tdiendoppe;
e andma omal kulul tootajatele isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui té6laad seda nduab;
¢ nodudma todtajatelt to6-, tuleohutuse ja tdotervishoiu eeskirjade tiitmist;
e organiseerima tookeskkonnavoliniku t66d;
teavitama  toOtajaid  tookeskkonnavoliniku  kaudu ohuteguritest, tookeskkonna
riskianaliilisi tulemustest ja tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest;
korraldama ja hiivitama to6tajate tootervishoiukontrolli;
kindlustama Gigusaktidega ettendhtud tuleohutusnouded;
tootama vilja ja kehtestama ruumidele ja tookohtadele tuleohutusnduded;
kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;
madrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;
tditma tookeskkonna jarelvalveorganite ettekirjutisi ja korraldusi;
13.4 Tootaja on kohustatud:
e tditma ohutu toGtamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema késutuses olevatele
toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud ndudeid (tuleohutusnoudeid);
e tditma tooandja, tema esindaja ja tootervishoiu ja todohutuse jarelvalvet teostavate isikute
seaduslikke korraldusi;
kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid,
jélgima ja ndbudma ohutusnduete tiitmist laste/opilaste poolt;
teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid kisitleda;
reageerima koheselt tuletorjehdirele ja veenduma, kas on vajadust evakueeruda;
tuleohu vOi muu ohuallika tekkimisel vOtma tarvitusele koik abindud inimeste
evakueerumiseks ohutsoonist, vara paastmiseks ja tulekahju kustutamiseks:
» helistama héadaabi numbrile 112 ja teavitama olukorrast;
> teatama olukorrast viivitamatult direktorile vdi sekretarile;
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» teavitama ohtu sattunud personali ja Opilasi/lapsi ohust;
»asuma kuni pédidsteametnike kohalejoudmiseni olemasolevate vahenditega tuld
kustutama ning plitidma tagada inimeste ohutuse;
e meditsiinilise abi vajadusel koolimajas péorduda direktori poolt kdskkirjaga maédratud
isikute poole;
e iga tootaja kannab oma t001digus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise, tookoha
korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnduete tditmise eest.
13.5 Tootervishoiuarsti tervisekontrolli saadetakse todkeskkonna riskianaliilisi tulemusena
tahtajatu toolepingu alusel todtavad tootajad, kes:
e iile 50 % oma tooajast tootavad kuvariga — silmanigemise kontroll, vererdhu méiaramine,
antropomeetria (kaal, pikkus, kehamassiindeks);
e iile 50 % oma tooajast teisaldavad raskusi (kehapuudega laste tostmine) — luu- ja
lihaskonna kontroll, neuroloogiline staatus (reflekside vordlus, nérvitalitlus);
13.6 Esmane tervisekontroll Kkorraldatakse vastavalt tookeskkonna riskianaliilisile voi tootaja
katseaja Ioppemisest tihe kuu jooksul lepingulise tootervishoiuteenuse osutaja juures. Teenuse
maksumuse hiivitab t66andja.
13.7 Tervisekontrolli korraldatakse vastavalt tootervishoiuarsti méédratud tdhtajale, kuid mitte
harvem kui iiks kord kolme aasta jooksul voi todtaja ndudmisel tookeskkonnast tulenevate
tervisehdirete puhul.
13.8 Kui tervisekontrollis selgub, et tdotaja tervis on tdokeskkonnast tulenevalt halvenenud,
hiivitab td6andja tootervishoiuarsti tdendi alusel vajalike abivahendite maksumuse iiks kord
kolme aasta jooksul jargnevalt:
e prillide voi muud ndgemisteravust korrigeerivate vahendite hinnast kuni 50 %, piirhinnaga
100 eurot;
e kie - randmeortooside hinnast kuni 50 %, piirhinnaga 20 eurot;
¢ seljaortooside hinnast kuni 50 %, piirhinnaga 90 eurot;
e Klassikaline massaazi ravikuuri (10 korda) hinnast kuni 50%, piirhinnaga 100 eurot;

14. LOPPSATTED

14.1 Igal tootajal on oOigus anda hinnanguid ja teha ettepanekuid nii materiaalse kui
mittemateriaalse tookeskkonna efektiivsuse suurendamiseks.

14.2 K51k muud tookorraldusreeglites lahendamata kiisimused lahendatakse labirddkimiste teel,
kui seadusaktid ei née ette teisiti.

14.3 Tookorraldusreeglid kuuluvad muutmisele ainult tddandja otsuse alusel.

14.4 Tookorraldusreeglite muutmisel teavitab todandja tootajaid muudatustest ette 30
kalendripéeva.
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