KINNITATUD
direktori 28.10.2026
kiskkirjaga nr 1-2/10

TALLINNA LAAGNA LASTEAED-POHIKOOLI TOOKORRALDUSE
REEGLID

1. ULDSATTED

1.1. Tookorralduse reeglid on Tallinna Laagna Lasteaed-Pohikooli (edaspidi Td6andja)
kehtestatud dokument, millega méiratakse kindlaks Todandja ja tootaja (edaspidi Tootaja)
kditumisreeglid toosuhetes ldhtudes Eesti Vabariigi digusaktidest.

1.2. Reguleerimata valdkondades juhinduvad To0andja ja Tootaja kehtivates oOigusaktidest,
Tootaja toolepingust ja ametijuhendist, héddaolukorralahendamise plaanist (HOLP) ning
tildtunnustatud moraali- ja kditumisreeglitest.

1.3. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad T66tajad omavahel lahendada 1abirddkimiste
teel voi poorduvad juhtkonna poole.

1.4. Tookorralduse reeglid on kohustuslikud tditmiseks peale nendega tutvumist nii Té6andjale kui
ka koikidele Tootajatele.

1.5. Tooandja tutvustab tookorralduse reegleid, HOLP-i allkirja vastu igale todlepingu alusel todle
asuvale Tootajale ja tookorralduse reeglite esmakordsel kehtestamisel. Todkorraldusreeglid on
kittesaadavad asutuse siseveebis KOIGILE KAUSTAS ja OneDrive pilves TLLP Kollektiivi
toOriihmas.

2. TOOTAJAGA TOOLEPINGU SOLMIMISE JA LOPETAMISE KORD

2.1. Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse vastavalt asutuses kehtestatud konkursi korrale.

2.2. Tootajate toolepingud sdlmib, peatab, Iopetab, tiihistab direktor vastavalt todlepingu

seadusele.

2.3. Todleping loetakse sdlmituks, kui pooled on selle allkirjastanud.

2.4. Lepingu s0lmimiseks esitab To6taja To0andjale jargmised dokumendid:

1sikut téendav dokument;

tunnistus vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;

vormikohane tervisetdoend;

1siklik arveldusarve number;

vajadusel riigikeele oskust toendav dokument (seadusega ettendhtud tasemel);

kehtiv elamis- ja tooluba (vdlismaalasele voi kodakondsuseta isikule, kui noutud);

karistusregistri vdljavote;

muud dokumendid, kui on digusaktidega ettendhtud.

2.5. Tootajal on voimalus esitada ka iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud tdokogemust, saavutusi ja ametioskusi.

2.6. Toolepingu sdlmimisel médrab Tooandja Tootajale otsese juhi vastavalt asutuse struktuurile.

2.7. Tootaja teatab koheselt personalijuhile koikidest todlevotmisel ndutavate dokumentide
andmete muutustest, sealhulgas nime, hariduse ja kontaktandmete muutumisest.

2.8. Toodlepingus kokkulepitud toode tegemiseks vajaliku tervise, voimete, suhtlemisalase sobivuse

ja kutseoskuste kindlakstegemiseks on téolepingus Tootajale ettendhtud katseaeg kuni 4 kuud.

2.9. Katseajal on Tod6tajal kdik seadusest, haldusaktidest ning todlepingust tulenevad digused ning

kohustused. Toolepingu vOib nii Todandja kui to6votja katseajal iiles oelda vdhemalt 15

kalendripdevase etteteatamistdhtajaga vastavalt todlepinguseadusele.



2.10. Katseaja Idppedes viiakse Tootajaga 1dbi katseaja toovestlus todiilesannete ja tod sobivuse
hindamiseks.

2.11. Tooandja ja Tootaja vahel solmitud tddleping 10peb voi Oeldakse iiles  {iksnes
toolepinguseaduses ettendhtud alustel ja korras.

2.12. Hiljemalt téolepingu Iopetamise paeval on Too6taja kohustatud tagastama Tooandjale koik
talle antud toovahendid (sh votmed) ning kogu tédalase dokumentatsiooni ja nende koopiad nii
paberkandjal kui arvutis.

3. TOO- JA PUHKEAEG

3.1. Tootaja todaeg on médratud todlepingus.

3.2. Tootamine osalise todajaga toimub iiksnes Todtaja ja Todandja kokkuleppel ning todtasu

makstakse proportsionaalselt todtatud ajaga.

3.3. Toograafik/tunniplaan koostatakse igale Todtajale ja see on tddlepingu lahutamatu osa.

Tootaja kohustub jargima kehtestatud toograafikut/ tunniplaani.

3.4. Lasteaed on avatud todpaevadel 7.00-19.00. Kool on avatud todpaevadel 8.00-17.00.

3.5. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapievale, voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat toopdeva
liihendatakse kolme tunni vorra.

3.6. Tootajal on Gigus kuni kolmele tasustatud tervisepdevale kalendriaastas. Tervisepidev on

moeldud Too6taja fiilisilise ja vaimse tervise hoidmiseks, taastumiseks ning toovoime sdilitamiseks.

Tervisepdeva saab kasutada peale katseaega. Tervisepideva eesmérk ei ole asendada tavapirast

puhkust, seetdttu ei saa tervisepdevi votta vahetult enne ega peale puhkust.

Tootaja teavitab oma otsest juhti tervisepdeva soovist ja vormistab tervisepdeva linna tootaja

portaalis (LTIP-s). Taotlus ldheb kooskdlastusringile.

3.7. Pikema kui 6-tunnise tootamise kohta on ette ndhtud todpievasisene vaheaeg 30-60 minutit,

mida ei arvestata to0aja sisse. Tulenevalt t60 spetsiifikast on vaheaeg einestamiseks ja

puhkamiseks lasteaia abidpetajatel ja perenaistel 60 minutit, kooli abidpetajatel ja perenaisel 30

minutit, mida ei arvestata t00aja sisse.

3.8. Tootajatele voimaldatakse toopdeva jooksul kuni kaks 10-minutilist puhkepausi, mis

arvestatakse t00aja sisse.

3.9. Tootaja teavitab oma otsest juhti telefoni voi e-kirja teel haigestumise ja/voi toolt eemale

jaamise korral esimesel voimalusel. Kui haigus kestab pikemalt (nddalaid), peab to6taja andma

regulaarset infot todandjale, et tooandja saaks planeerida t66d ja pidada todajaarvestust. Ka

puhkusel viibides on vajalik vahetut juhti to6voimetuslehele jadmisest informeerida.

3.10. Oppetdd vaheaegadel on kdikidel Tootajatel todaeg ja selleks koostatakse eriiilesannete

tookava. Oppetdd vaheaega kasutatakse eelkdige iga-aastaste puhkuste, iiletundide ja asenduste

kompenseerimiseks, enesetdiendamiseks, uue perioodi ettevalmistamiseks.

3.11. Tootaja vormistab ajakava puhkusetaotluse LTIP-s jooksva aasta 15. mirtsiks olles eelnevalt

kooskdlastanud puhkuseperioodi oma otsese juhiga.

3.12. To6andja kinnitab LTIP-s puhkuste ajakava.

3.13. Pohipuhkuse hulka ei arvestata riigipiihi.

3.14. Osalise to6ajaga Tootaja pohipuhkus arvutatakse proportsionaalselt tema todtatud ajaga.

3.15. Viljaspool puhkuste ajakava antavat puhkust voimaldatakse Tootajale LTIP-s vormistatud

taotluse alusel ja kokkuleppel Té6andjaga.

4.TOO TASUSTAMINE

4.1. To6andja kannab To6taja tootasu liks kord kuus tilekandega to6taja poolt kirjalikus avalduses
margitud isiklikule arveldusarvele hiljemalt jairgmise kalendrikuu 5. kuupéevaks.

4.2. Tootasu suurus mdadratakse kindlaks toolepingu sOlmimisel, vottes aluseks kehtiva
tootasujuhendi. Tootasu vidljamaksmisel peab t6dandja kinni seaduses ettendhtud maksud ja
maksed. Tootasu iilekandekulud tasub Té6andja.



4.3. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on tootaja LTIP-s vormistatud avaldus.

5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE JA ULDINFO EDASTAMINE

5.1. Igapidevast t66d puudutavad todalased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult e-posti teel.
5.2. Tootaja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema todlepingust, ametijuhendist,
tookorralduse reeglitest, hddaolukorralahendamise plaanist (HOLP) ja seadustest. Poolte
kokkuleppel voib Tootaja tédita ka iihekordseid iilesandeid, mis ei tulene otseselt tema téolepingust.
5.3 Uldjuhul korraldab t66d, kontrollib tiitmist ja kannab vastutust tddtulemuste eest Todtaja
vahetu juht.

6. TOOLAHETUSED JA TAIENDKOOLITUS

6.1. Toolahetusega kaasnevate kulude kompenseerimine T66andja poolt on reguleeritud vastavalt
kehtivale seadusandlusele.

6.2. Tootaja esitab todldhetuse kuluaruande koos kuludokumentidega linna tdotajate portaalis
(LTIP-s) vahetult peale tooldhetust.

6.3. Tooalasele tdiendkoolitusele minemise kooskdlastab todtaja vahetu juhiga ja esitab seejérel
koolitustaotluse LTIP-s vihemalt 3 tdOpdeva enne koolitusele minemist.

6.4. Tasemekoolituses osalemiseks antakse Tootajale LTIP-s vormistatud avalduse alusel
dppepuhkust. Oppeaasta alguses esitab Tootaja personalijuhile haridusasutuse tdendi dppimise
kohta.

7. TOOTAJATE MOTIVEERIMINE

7.1. Eelarveliste vahendite olemasolul voib Téoandja maksta lihekordset lisatasu tdiendavate
tooiilesannete tditmise eest:

e aktiivse osalemise eest lasteaed-pdhikooli arendustegevuses;

e uute algatuste/ projektide koordineerimise eest;

e iihistirituste korraldamise eest (va huvijuht);

¢ lisalilesannete eest, mis ei kajastu toolepingus ja ametijuhendis.
7.2. Lisatasu kuulub t66tasu hulka ja makstakse vélja palgapdeval.

8. VARALINE VASTUTUS

8.1. Koik todtajad jdlgivad, et asutuse vara, Oppevahendeid ja -materjale kasutatakse
heaperemehelikult.

8.2. Tootaja vastutab tema kasutusse antud vara eest. Tahtliku kahju tekkimisel hindab t66andja
vastutuse ulatust ja vajadusel kohaldatakse seaduses sétestatud korras varalist hiivitamist.

8.3. Todandja ei vastuta Tootaja varale tema enda hooletusest tekitatud kahju eest.

8.4. Pérast to0 10ppu tagab tdotaja klassiruumi, rithma voi todruumi korrasoleku ning kontrollib, et
aknad ja uksed on suletud.

8.5. Lasteaed-pohikooli ruumide kasutamine viljaspool tooaega toimub kooskolas direktoriga ning
kokkulepitud tingimustel.

9. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, ELEKTRI JA TULEOHUTUSE ULDJUHIS

9.1. Todtervishoiu ja todohutuse nouete tditmine on kohustuslik koikidele Todtajatele.
9.2. Enne t6dle asumist 1dbib To6taja To6andja poolt korraldatava sissejuhatava todtervishoiu, t66-
ja tuleohutusalase juhendamise.



9.3. Té6andja on kohustatud:
e tagama t00 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt riiklikult kehtestatud
normidele ja seadustele;
e selgitama Todtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid;
e korraldama tootervishoiu, tule- ja todohutuse eeskirjade tundma Sppimise vajaduse korral
tdiendoppe;
e andma omal kulul Too6tajatele isikukaitsevahendid, todriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab;
e ndudma Todtajatelt t66-, tuleohutuse ja todtervishoiu eeskirjade tditmist;
e teavitama ToOOtajaid ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliilisi tulemustest ja
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest;
¢ kindlustama digusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;
¢ kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;
e méidrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;
¢ tditma tookeskkonna jarelevalve ettekirjutisi ja korraldusi.
9.4. Todtaja on kohustatud:
e tditma ohutu to6tamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema kdsutuses olevatele
toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud ndudeid (tuleohutusndudeid);
e tiitma To60andja, tema esindaja ning tootervishoiu ja tddohutuse jirelevalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;
kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid;
jélgima ja ndudma ohutusnduete tditmist laste/dpilaste poolt;
teadma tuletorjevahendite asukohta ja oskama neid késitleda;
reageerima koheselt tuletdrjehdirele ja veenduma, kas on vajadust evakueeruda;
tuleohu vOi muu ohuallika tekkimisel vOtma tarvitusele kdoik abindud inimeste
evakueerumiseks ohutsoonist, vara paastmiseks ja tulekahju kustutamiseks:
» helistama hédaabi numbrile 112 ja teavitama olukorrast;
» teatama olukorrast viivitamatult juhtkonnale;
» teavitama ohtu sattunud personali ja Opilasi/lapsi ohust;
»asuma kuni piddsteametnike kohale joudmiseni olemasolevate vahenditega tuld
kustutama ning piilidma tagada inimeste ohutuse;
e meditsiinilise abi vajadusel koolimajas pdorduda kriisimeeskonna liikmete poole, kelle
kontaktandmed on igas ruumis seinal;
e iga tOOtaja kannab oma t6610igus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise, té0koha
korrasoleku, ohutusnouete tditmise eest.
9.5. Tootervishoiuarsti tervisekontrolli saadetakse tookeskkonna riskianaliiiisi tulemusena
téhtajatu toolepingu alusel tootavad tootajad, kes:
e iile 50 % oma td0ajast tootavad kuvariga — silmandgemise kontroll, vererdhu miiramine,
antropomeetria (kaal, pikkus, kehamassiindeks);
e iile 50 % oma toGajast teisaldavad raskusi (kehapuudega laste tdstmine) — luu- ja lihaskonna
kontroll, neuroloogiline staatus (reflekside vordlus, narvitalitlus).
9.6. Tervisekontroll korraldatakse vastavalt tookeskkonna riskianaliilisile/kehtivatele
oigusaktidele. Teenuse maksumuse hiivitab t6andja.

10. TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

10.1. To6taja tdidab oma kohustusi Té6andja vastu lojaalselt, ametijuhendi pohiselt.
Tootaja taidab eelkdige jargmisi kohustusi:

e teeb kokkulepitud t6dd ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;

e teeb t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

o tdidab digel ajal ja tapselt Tooandja seaduslikke korraldusi;



e osaleb oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
e hoidub tegudest, mis takistavad teistel Tootajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist ja vara;
o kiitub lugupidavalt, hoidub fiiiisilise ja vaimse végivalla kasutamisest, ei diskrimineeri
soolise ja etnilise kuuluvuse alusel;
e teeb toolilesannete tditmiseks koostodd teiste ToOtajatega;
e teavitab viivitamata T60andjat tootakistustest voi selle tekkimise ohust, voimaluse korral
korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;
e Tooandja soovil teavitab Tooandjat kdigist toosuhetega seonduvatest olulistest asjaoludest;
e hoidub tegudest, mis kahjustavad To6andja mainet v3i pohjustavad klientide voi partnerite
usaldamatust T66andja vastu.
10.2. To6taja osaleb asutuses korraldavatel ndupidamistel, koosolekutel ja koolitustel.
10.3. Tootaja loeb vahemalt iiks kord todpdeva alguses ja 16pus todalast e-posti/Eliisi/Stuudiumi.
Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t66d, edastatakse toOalase e-
posti/Eliisi/Stuudiumi kaudu.
10.4. Asutuse Tootaja:
e i viibi t661 alkoholi voi psiihhotroopsete ainete mdju all voi todkaaslasi ja Opilasi/lapsi
ohustavas nakkusohtlikus seisundis;

e ci suitseta asutuse ruumides ja territooriumil;

e teavitab otsest juhti toole hilinemise voi todlt varem lahkumise vajadusest;

e ci tekita tahtlikult To6andjale, kaastootajatele, Opilastele/lastele voi nende vanematele

materiaalset kahju;

e tdidab ohutusjuhendites, ametijuhendites, tookorraldusreeglites, HOLP-s kirjeldatud

noudeid;

e jirgib andmekaitsereegleid, hoiab tdosaladust, mis on talle teatavaks saanud seoses

tooiilesannete tditmisega voi juhuslikult ja ei jaga seda kolmandate isikutega:

e Opilaste/laste ja nende pereliikmete isikuandmed ja informatsioon;
e teiste tootajate isikuandmed (isiklik telefoninumber, aadress jmt) ja neid puudutav
informatsioon;

e ei jita jarelevalveta Opilasi/lapsi;

e c¢i pohjusta enda kiitumisega Opilaste/laste, nende vanemate vOi lasteaed-pShikooli
koostdopartnerite usaldamatust to6andja vastu;

e todpdeva Iopus suleb oma to6ruumi aknad ja uksed, kustutab tuled.

e kasutab asutuse tehnilisi vahendeid too6iilesannete tditmiseks.

10.5. To6andja on kohustatud:

e kindlustama tootaja kokkulepitud to6ga, tasuma t66 eest tasu kokkulepitud ajal ja suuruses,
andma puhkust, maksma puhkusetasu seaduses ja todlepingus ettendhtud juhtudel;

e tutvustama toolevotmisel, samuti tdO0tamise ajal tootajale todkorralduse reegleid,
tootervishoiu, téoohutuse ja tuleohutuse ndudeid, HOLP-i, selgitama tootajale tema t66
voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

e tdoandja tutvustab asutuse oluliste dokumentide muudatusi ja tdiendusi tookoosolekutel;

¢ looma todtajale voimalused enesetdiendamiseks ning tddalaseks arendamiseks;

¢ mitte kohtlema Too6tajat ebasoodsalt, kui to6taja toetub enda odigustele, juhib tihelepanu

nende rikkumistele voi toetab teist Todtajat (sh usaldusisik, tookeskkonnaspetsialist);

e arvestama TOo0taja ettepanekuid tookorralduse parendamiseks;

¢ tditma seadustes, teistes digusaktides, toolepingus, T66andja ja Todtaja vahel solmitud
muudes lepingutes ette ndhtud kohustusi.



11. TOOKOHUSTUSTE RIKKUMINE

11.1. Tookohustuse rikkumine, s.o Tootajale pandud todkohustuste tditmata jitmine vOi mitte
nduetekohane tditmine tOoOtaja siii tottu, toob kaasa hoiatuse voi t06lepingu erakorralise
tilestitlemise.

11.2. T66andja voib todlepingu Tootaja kohustuste rikkumise voi tema to6voime vihenemise tottu
iiles 6elda vastavalt toolepingu seadusele.

12. TOOKULTUUR

12.1. Iga Tootaja esindab oma todandjat ning tema professionaalne kditumine, suhtumine ja t66
kvaliteet kujundavad to6andja mainet, usaldusvéirsust ja konkurentsivoimet.

12.2. Korvaliste isikute viibimine tddkohal on lubatud eelnevalt direktoriga kooskdlastades.

12.3. T66 ajal hoiab T66taja mobiiltelefoni hidletu/ vaikse reziimi peal.

12.4. Tooajal ei ole isiklike asjadega tegelemine lubatud (s.h isiklikel pdhjustel telefoniga
radkimine, arvutis/internetis isiklike asjade ajamine jmt).

12.5. Lasteaed-pohikooli telefoni kasutamisel 1dhtutakse telefonisuhtluse heast tavast.

12.6. Tootaja e-posti aadress on tema ametiaadress ja seda kasutatakse ainult tooalaselt.

12.7. Tootaja suhtub kdikidesse Opilastesse/lastesse ja kolleegidesse diglaselt ja loob suhtlemisel
positiivse dhkkonna.

12.8. Tootaja hoidub Opilaste/laste ja kolleegide vadrkohtlemisest.

13. OMANDIKAITSE

13.1. Omandikaitse alla kuuluvad asutuse territooriumil asuvad inventar, tehnika, modbel,
toovahendid, tdotajate ja laste/Opilaste isiklikud esemed ning muu vara.

13.2. To6andja ja Todtaja on kohustatud tagama isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete
kaitse seadusele.

13.3. Hoone vilisterritooriumile, sissepddsude juurde ja tildkasutatavatesse koridoridesse on
paigaldatud kaamerad, mille eesmirk on Tooandja ja ToGtajate vara kaitse, turvalisuse tagamine
ning voimalike digusrikkumiste ennetamine ja tuvastamine (digustatud huvi).

13.4. Koik Todandja arvutis ja todalases e-postis olev info kuulub Todandjale, seetdttu ei ole
tootaja isikliku info hoidmine T66andja arvutis lubatud.

13.5. Viimasena lahkuv tddtaja vastutab maja valve alla paneku ja mdlema jalgvérava lukustamise
eest.

14. LOPPSATTED

14.1. Tookorralduse reegleid saab muuta Todandja otsusel, muudatused tehakse Tootajatele
teatavaks tookoosolekul.

14.2. Todkorralduse reeglid on Tootajatele kittesaadavad KOIGILE KAUSTAS ja OneDrive
pilves TLLP Kollektiivi to6riihmas.
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