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1. Uldsitted

1.1. Tookorralduse reeglid (edaspidi tooreeglid) tdpsustavad ja tdiendavad lisaks todlepingu
seadusele (edaspidi TLS) ja toédlepingule poolte kditumisreegleid todsuhetes ning on
kohustuslikud koikidele toolepingu alusel todtavatele Tootajatele.

1.2. Tooreeglites reguleerimata valdkondades juhinduvad Té6andja ja To6tajad Eesti
Vabariigi digusaktidest, To6taja todlepingust ja ametijuhendist, kooli véértustest, samuti
iildkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.

1.3. T66andja tutvustab tooreegleid Todtajatele tooreeglite esmakordsel kehtestamisel,
todlepingu sdlmimisel ja tooreeglite muutmisel.

1.4. Kehtivad tooreeglid on kdigile Tootajatele kéttesaadavad ka parast nendega tutvumist
paberkandjal asjaajaja/juhabi juures ning elektrooniliselt Kooli kodulehel.

1.5. Too6lepingu pooled tdidavad kdesolevaid tooreegleid ja koiki vastastikuseid kohustusi
teineteise suhtes lojaalselt, lahtudes hea usu ja mdistlikkuse pohimdttest. T66taja poolt
tooreeglite mittetditmist kasitleb tddandja tookohustuste rikkumisena.

1.6. Tooandjal on digus tooreegleid muuta ja tdiendada. Tootajal on digus teha ettepanekuid
tooreeglite muutmiseks. To0reeglite muudatusi tutvustatakse tootajatele e-posti teel.

1.7. Tootajad vastutavad Gpilase ja lapse elu ning turvalisuse eest koolis ja lasteaias viibimise
ajal.

2. Tootaja toole asumine ja andmete muutmine
2.1. Tooleping sdolmitakse hiljemalt To6taja to6le asumise paeval kirjalikult mdlema poole
ndusoleku korral digitaalses vormis voi muul juhul paberkandjal kahes eksemplaris, millest
iiks jadb Tootajale ning teine Todandjale.
2.2. Tootaja todlevotmisel esitab Tootaja Tooandjale jargmised dokumendid:
2.2.1. isikut tdendav dokument (pass voi ID kaart);
2.2.2. tunnistus voi diplom vajaliku kvalifikatsiooni vi kompetentsuse tdendamiseks;
2.2.3. tervisetdend (t66le asumisel);
2.2.4. muud digusaktide alusel ndutavad dokumendid.
2.3. Toolepingu muutmine toimub TLS-s sétestatud alustel ja korras.

2.4. Toole votmisel viib 14bi sissejuhatava ja esmase juhendamise:
2.4.1 Tootaja otsene juht tutvustab Todtajale talle antavat t66d, ametijuhendit,
tookorralduse reegleid;
2.4.2. Juhiabi/sekretér tutvustab Tootajale tootervishoiu ja tddohutusejuhendit ja
tuleohutuse juhendit; to6taja annab juhendamiste kohta allkirja;
2.4.3. Oppekoordinaator tutvustab To6tajale IKT-vahendite kasutamist koolis; tétaja
annab juhendamiste kohta allkirja.
2.5. Tootajale valjastatakse vastavalt todiilesannete tditmiseks vajalikud elektroonilised
vahendid (asutuse e- postiaadress, kasutajanimed ja paroolid e-keskkondadekasutamiseks),
votmed (vajadusel) ja muud t6oks vajalikud materiaal- tehnilised vahendid,;
2.6. Tootaja todlepingus kokkulepitud todde tegemiseks vajaliku tervise, teadmiste, oskuste,
vOimete ja isikuomaduste kindlakstegemiseks on TLS-ga ettenéhtud seadusest tulenev kuni 4
kuuline katseaeg, mis kohaldub koigile Todtajatele todle asumisel. To6andja ja Todtaja
voivad toolepingus kokku leppida liihema katseaja kohaldamises vdi katseaja kohaldamata
jatmises;
2.7. Kuni katseaja viimase pdevani on Todtajal ja To0andjal digus todleping iiles delda
lihtsustatud korras 15-kalendripédevase etteteatamise tdhtajaga. Katseajal todlepingu
tilestitlemist peavad todlepingu pooled pohjendama;
2.8. Toolepingu muutmine toimub TLS-s sétestatud alustel ja korras ning vormistatakse
kirjalikult mdlema poole poolt allkirjastatuna;
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2.9. Opetajal muudetakse toolepingut seoses tookoormuse muutumisega. Igal aastal
vormistatakse dpetajale uus todlepingu lisa; todlepingut saab muuta ainult poolte
kokkuleppel;

2.10. Tootaja teatab lihe nédala jooksul juhi abi oma isikuandmete muutumisest (nimi,
aadress, telefoninumber) ja labitud tdienduskoolitustest;

2.11. Tooandja ja tootaja on kohustatud todlepingu loppemisest teineteisele ette teatama
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis;

2.12. Todlepingu iilestitlemise paevaks on todtaja toololeku viimane piev, kui seadusega ei
sdtestata teisiti. To0andja on kohustatud tagastama tootajale tervisetoendi ja maksma lopparve
toolepingu Idppemise péeval;

2.13. Tootaja on kohustatud todlepingu peatumisel, Ioppemisel todandjale {ile andma kodik
materiaalsed ja rahalised vaartused (korras to6ruumi, inventari, tddvahendid, votmed,
raamatukogust laenutatud tarvikud jne.) ning andma iile kogu tema valduses oleva tddalase
dokumentatsiooni to6andja poolt kindlaks méadratud téhtajaks.

3. Too- ja puhkeaeg

3.1. Tootaja tdistooaeg (1,0 ametikoht) on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi nddalas viiepidevase
toonddalaga tootamisel. Pedagoogilisel ametikohal ja ringijuhil on tdistodaeg (1,0 ametikoht)
7 tundi pdevas ehk 35 tundi nidalas (sh. Oppetunnid) viiepdevase tdonddalaga tootamisel;
3.2. Kooli tdiskoormusega todtavate pedagoogiliste todtajate todaeg algab kooli
tegutsemiskoha esimese tunni algust, tildjuhul 30 minutit (07.45) ning 1dunavaheaeg on 30
minutit vastavalt tunniplaanile ja s6dgivahetundidele; osalise koormusega to6taval dpetajal
hiljemalt 20 minutit enne tema esimese tunni algust, kui ei ole kokku lepitud teisiti;

3.3. Toopaev teistel personalitdotajatel(koristaja; Opetaja abi) algab 07.30 ja 1opeb 16.30;
(koogitootajatel) algab 07.00 ja 1opeb 15.00; Lounavaheaeg 30 minutit on ajavahemikus
12.00-14.00;

3.4. Lasteaial on iildkehtiv to6aeg esmaspédevast reedeni: lasteaiariihm ,,Pdikesejankud* kell
07.30-18.00; lasteaiariihm ,,Sipsikud* kell 07.00-18.00. T66aeg méadratakse kindlaks
tooajakavas;

3.5. Tootamine lile kokkulepitud tddajanormi ehk iiletunnit6d, mille eest on ettendhtud eraldi
hiivitis (tdiendav vaba aeg voi hiivitamine rahas), toimub poolte eelneval kokkuleppel (v.a.
ettendgematute asjaolude esinemisel, nt onnetusjuhtum);

3.6. Pedagoogil on iildtooajal kokkuleppel direktoriga voimalik tootada ka viljaspool
tookohta, kui iildtdoaja kohustused seda voimaldavad ja puudub vajadus todkohas viibida;
3.7. Pedagoogiliste tdotajate tooaja hulka arvatakse jargnevad tegevused: dppekavade ja -
materjalide koostamine ning hooldamine, tundideks ettevalmistamine, tundide ldbiviimine,
Oppetlilesannete koostamine ja tagasiside andmine Opilastele, korrapidamine koolis,
kasvatuslike iilesannete tditmine véljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad, koolipeod ja -
iiritused, Opilaste saatmine esinemistel ja oliimpiaadidel jne), osalemine tookoosolekutel,
ainesektsioonides, tooriihmades, projektides, arenguvestlustel ning lastevanemate ndustamine
ja Kooli esindamine erinevatel iiritustel voi koolitustel;

3.8. Pedagoogilisele personalile on dpetajate koosolekutest ning dppendukogu todst osavott
kohustuslik, seda ka sel juhul kui pedagoogil on tunniplaanis voi toograafikus sitestatud vaba
aeg/vaba pdev. Pohjendatud puudumine tuleb kokkuleppida direktoriga,

3.9. Koolivaheajad, mis ei lihti iga-aastase puhkusega, on pedagoogide téoaeg kella 09.00-
14.00, mille véltel on kooli juhtkonna loal vdimalik tegeleda enesetdiendamisega vaba
tegevuskava alusel;

3.10. Oigeaegselt todletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab tdtaja teavitama enne
toOpédeva algust otsest juhti,
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3.11. Tootaja toopaigalt lahkumiseks t66 ajal annab loa direktor. Isiklikel pShjustel (nt
erialaarst, lapse koolildpuaktus, notariaalne tehing jne) t66lt drakdimise vajadusest peab
tooOtaja ette teatama ja kooskolastama oma puudumise voimalusel vdhemalt 1 néddal ette;
3.12. Tooaja hulka arvatakse tooiilesannetega mitteseonduvad todtaja isikuga seotud
viltimatud toimingud, sealhulgas:

v’ 160 juures haigestumise korral arsti vastuvdtul kdimine;

v’ pereliikme édkilise haigestumise v3i temaga juhtunud tdsise dnnetuse vdi surma puhul
vai perekonnas vai elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral t661t
drakdimine;

v" tookohalt lahkumine direktori loal;

3.13. Tootajal on lubatud ilma ajutist téovoimetust vormistamata puududa dppeaastas
tervislikel voi muudel isiklikel pohjustel t661t kolm iiksteisele mitte jargnevat paeva 100%
tootasu sdilitamisega, tingimusel, et to6taja tagab oma tooiilesannete jagamise teiste tootajate
vahel. Katseajal tervisepdeva votta ei saa; todlt mistahes pohjusel vaba pdeva votmiseks esitab
tootaja direktorile kirjaliku avalduse, sh tervisepdeva votmine; dppetdo torgeteta jatkumiseks
edastab Tootaja voimalusel juhised ja tlilesanded asendusdpetajatele;

3.14. Toole mitteilmumisest objektiivsetel pohjustel (haigus) on todtaja kohustatud teatama
oma otsesele lilemusele enne toOpdeva algust. Haiguslehele jadmisest ja haiguslehe
16ppemisest informeerib to6taja direktorit ja oma otsest juhti;

3.15. Todtajal on voimalus kasutada vastavalt Eesti Vabariigi seadustele tdiendavaid
lapsepédevi vastavalt seaduses sétestatule;

3.16. Tootaja puhkeajale lisanduvad jargmised rahvus- ja riigiptihad: uusaasta (1. jaanuar);
iseseisvuspdev, Eesti Vabariigi aastapdev (24. veebruar); Suur Reede; kevadpiiha (1. mai);
voidupiiha (23. juuni); jaanipiev (24. juuni); taasiseseisvumispiev (20. august); joululaupiev
(24. detsember), esimene joulupiiha (25. detsember), teine joulupiiha (26. detsember);

3.17. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale vahetult
eelnevat toopédeva lithendatakse kolme tunni vorra;

3.18. Kui Tootaja lahetus satub puhkepéevale, siis antakse Too6tajale kokkuleppel otsese
juhiga samas mahus vaba aega ldhetusele jargneval koolivaheajal.

4. Puhkuse korraldus

4.1. Pedagoogiliste tootajate iga-aastane korraline pdhipuhkus on 56 kalendripéeva, teistel
tootajatel 28 kalendripdeva; tildjuhul on puhkus suvekuudel,

4.2. Lasteaia Opetajate korraline puhkus on 56 kalendripédeva, dpetaja abil 35 kalendripdeva.
4.3. Tootajale antakse puhkust toolepinguseaduse kohaselt. To6andja koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teavitab To6tajat | kvartali jooksul (31. mérts); Puhkuste
ajakava loetakse tootajale teatavaks tehtuks, kui seda on tutvustatud allkirja vastu voi
saadetud tootaja isiklikule e-postile;

4.4. Kui tootaja soovib kasutada toolepingu seaduses sitestatud lapsepuhkust ja tasustamata
lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb nimetatud puhkuste kasutamise soovist
tooandjale enne 31. mértsi teada anda; véljaspool puhkuste ajakava antav puhkus
vormistatakse direktori késkkirjaga to6taja kirjaliku avalduse alusel,

4.5. Pohipuhkuse voib poolte kokkuleppel jagada osadeks. PGhipuhkusest peab tootaja
kasutama jdrjest 14 pdeva, kuid korraga minimaalselt 7 pieva,

4.6. Tootajad, kellel on digus pikendatud pdhipuhkusele (t66voimetuspensionir), peavad
sellest todandjat informeerima todle asumisel vai koheselt vastava diguse tekkimisel.
Informeerimiseks loetakse kirjaliku avalduse esitamist, millele on lisatud pikendatud
pohipuhkuse digust tdendavad dokumendid,

4.7. Tootaja teatab puhkuse katkestamisest toovOimetuse tottu esimesel todvoimetuslehe
kuupdeval direktorile. T66taja puhkus jatkub vahetult pérast toovoimetuslehe 1dppemist voi
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tooandjaga kokkuleppel voib tootaja avalduse alusel kasutamata puhkuseosa vilja votta muul
ajal. Kui todtaja puhkuse katkestamisest toovoimetuse tottu ei teata, siis puudub tal digus
toovoimetushivitisele;

4.8. Puhkusetasu kantakse to0taja pangaarvele tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopédeval
enne puhkuse algust, kui todtaja ja tédandja ei ole kokku leppinud teisiti, kuid mitte hiljem
kui puhkuse kasutamisele jargneval pieva,

4.9. Tasustamata puhkust annab to6andja to6tajale poolte kokkuleppel médratud ajaks.
Tootaja peab vastavasisulise avalduse esitama vdhemalt 14 pdeva enne soovitava puhkuse
algust;

4.10. Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vélja arvatud juhul, kui
toosuhe 16peb enne puhkuse kasutamist;

4.11. Osalise td0ajaga todtaja pdhipuhkus on sama pikk kui tiistodajaga tootaval tootajal.

5. Toolidhetused ja tiiendkoolitused
5.1. Tootajale antakse koolitusel osalemiseks dppepuhkust kuni 30 kalendripdeva aasta
jooksul. Tasemekoolitusega ja todalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse
todtajale 20 kalendripieva eest keskmist todtasu. Ulejadnud 10 kalendripieva on tasustamata;
5.2. Direktoril on 6igus ldhetada to6taja todiilesannete tditmiseks véljapoole Kolkja Kooli
hoonet;
5.3. Todandja on kohustatud maksma too6tajale tooldhetuse aja eest paevaraha (vilisldhetuses),
majutuskulu ja sdiduraha vastavalt kehtivale seadusele;
5.4. Taienduskoolitusele, tooldhetusse ning dpilastega koos vaistlusele, konkursile,
oliimpiaadile voi dppeekskursioonile minekul kooskdlastab to6taja dpprkoordinaatoriga
asendused ning lepib direktoriga kokku to6andjapoolse kulude kompenseerimise;
5.5. Tootaja koolitusvajadus selgitatakse vélja juhtide ja to6taja arenguvestlusel ning
lahetamisel arvestatakse eelkdige kooli koolitusprioriteetidega, mis on tulenevad eelmise
Oppeaasta analiiiisist;
5.6. Koolituste valimisel on eelistuse aluseks jargmised podhimotted:

v eelistatakse tasuta koolitusi;

v' eelistatakse dpetaja arenguvestlusel ilmnenud koolitusvajadust;

v' kdik pedagoogid ldbivad aastas vahemalt iihe ametialase koolituse;
5.7. Pedagoog esitab oma koolitussoovi avalduse direktorile vihemalt 14 pdeva enne
koolituse algust, kus ta pdhjendab koolitussoovi,
5.8. Koolituse ajal siilib tootajal keskmine tootasu;
5.9. Koolituselt saabunud t66taja tutvustab koolituse materjale kaastootajatele hiljemalt 1 kuu
jooksul parast koolitusel kdimist ning esitab koolitustdendi EHIS-registrisse kandmiseks.

6. Tootasu

6.1. Tootaja toGtasu suurus, tasustamise tingimused ja tootasu maksmise kuupidev lepitakse
kokku kirjalikult todlepingu sdlmimisel. To6tasu tehtud t66 eest makstakse tliks kord kuus 5.
ndaks kuupidevaks iilekandega t66taja poolt osutatud isiklikule arvelduskontole;

6.2. Pangarekvisiitide muutumisest informeerib to6taja raamatupidajat koheselt;

6.3. Tootajaga lepitakse toolepingu sdlmimisel kokku tootasu (brutotasu), mis sisaldab ka
tootaja maksukohustust. Tootasu véiljamaksmisel arvestab tdoandja maha tootaja
maksukohustuse ehk peab kinni seaduses ettendhtud maksud. Té6tasu tilekandekulud kannab
todandja;

6.4. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on to6taja kirjalik avaldus,

6.5. To6andja maksab tddtajale lisatasu tdiendavate todililesannete tiitmise eest tuginedes
poolte eelnevale kokkuleppele ja muudele digusaktidele;

6.6. To0andja maksab tootajale rahaliste vahendite olemasolul preemiat (tulemustasu)
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ithepoolse otsuse alusel todtaja silmapaistvate ja heade to6tulemuste eest;

6.7. Raamatupidaja saadab e-postiga tootajale tootasuteatise temale arvestatud ja makstud
toOtasu osas;

6.8. Vaidlused tootasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasu,
puhkusetasu jms kiisimustes lahendatakse direktoriga, seejarel vajadusel vastavalt seadusega
sitestatud toovaidluste ldbivaatamise korrale;

6.9. Kui palgapidev langeb laupdevale voi piihapédevale, siis makstakse todtasu sellele eelneval
reedel. Riigipiihale langeva palgapieva puhul makstakse to6tasu vélja riigipiihale eelneval
toopéeval,

6.10. Tootasu suurus on todtaja ja todandja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele;

6.11. Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt kdrvaldatud alkoholi-, narkootilises voi
toksilises joobes todl viibimise tottu.

7. Kokja-lasteaed-pohikooli kodukord ja turvalisus

7.1. Too- ja tuleohutuse ning tootervishoiu korraldus:
7.1.1. Too6taja ning todandja 1dhtuvad tootervishoiu, tddohutuse ning tuleohutuse
kiisimustes asutuses kehtivast korrast, tootervishoiu ja tdoohutuse seadusest ning teistest
digusaktidest.

7.2. Todandja kohustused:
7.2.1. enne t66le lubamist selgitama tddtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mdjusid, vajadusel korraldama todtervishoiu ja tddohutuse alast teadmiste kontrolli ja
tdiendopet;
7.2.2. suunama todtaja todtervishoiu arsti juurde tervisekontrolli, mis viiakse 1dbi tooajal
ja todandja kulul;
7.2.3. hiivitama tootajatele, kes vihemalt poole oma t66ajast tootavad kuvariga ja kellel
seoses sellega tootervishoiuarsti tdendi alusel on ndgemisteravus vihenenud, ostetud
prilliraamide maksumusest (mitte ronkem, kui 75 eur) iiks kord kolme aasta jooksul,
kusjuures hiivitise saamiseks tuleb dokumendid esitada hiljemalt kahe kuu moddudes;
7.2.4. mitte lubama to6tajat todle, milleks tal pole véljadpet;
7.2.5. tagama tootajatele heas korras tooruumid ja todvahendid, mis voimaldavad tdita
ametijuhendiga pandud kohustusi;
7.2.6. kindlustama todtaja kokkulepitud tooga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;
7.2.7. maksma t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;
7.2.8. voimaldama tootajatele tooalase kvalifikatsiooni tostmist, tuginedes asutuse
vajadustele.

7.3. Tootaja kohustused:
7.3.1. toole asumisel tutvuma téoohutuse, todtervishoiu ja tuleohutuse eeskirjadega (kétte
saadavad asjaajaja/juhiabi juures ja kooli veebilehel);
7.3.2. tditma todohutuse, tdotervishoiu ja tuleohutuse eeskirjade noudeid;
7.3.3. tagama, et tema t60 ei ohustaks tema enda vai teiste elu ega tervist ning ei saastaks
keskkonda;
7.3.4. teatama koheselt todandjale ohtlikust olukorrast, dnnetusest ja ka enda
tervisehdiretest;
7.3.5. keelduma t66lepinguvilisest toost, mille tegemiseks ta ei ole saanud véljadpet;
7.3.6. tegema kokkulepitud t66d ning tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis
tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust;
7.3.7. kinni pidama ettendhtud todajast;
7.3.8. digeaegselt ja tépselt tditma todandja seaduslikke korraldusi;
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7.3.9. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel tookohustuste ja Opilastel
koolikohustuse tditmist voi kahjustavad nende ja kolmandate isikute vara;
7.3.10. hiivitama kahju kooli vara rikkumisel;
7.3.11. jargima materiaalsete vadrtuste ning dokumentide hoidmise ja tditmise korda;
7.3.12. jargima materiaalsete véartuste ning dokumentide hoidmise ja tiitmise korda;
7.3.13. to6lepingu 10ppemisel tagastama talle usaldatud todvahendid ja muu vara;
7.3.14. mitte tootama alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes;
7.3.15. hoiduma tegudest, mis kahjustavad kooli mainet voi pdhjustavad usaldamatust
tooandja vastu, see puudutab ka tootaja tegevust sotsiaalmeedias.

7.4. Ainedpetaja on kohustatud:
7.4.1. informeerima dpilasi voimalikest ohtudest ainetunnis;
7.4.2. t660petuse, arvutiopetuse, tehnoloogia, fiitisika, keemia ja kehalise kasvatuse
Opetajad peavad tutvustama Opilastele ohutustehnika ndudeid, mis on kehtestatud
praktilisteks ja laboratoorseteks toddeks ja ndudma nende tditmist;
7.4.3. tagama oma tunnis ja Opilasiiritustel korra, distsipliini, dpilaste ohutuse ja kooli vara
sdilimise;
7.4.4. kehtestama Opilastele véljasditude ajaks kéitumisreeglid ja ndudma nende tditmist;
(,,Kolkja Lasteaed-Pohikooli dpilaste dppekdikude tookkord kin. Direktori KK
10.09.2019 nr 1-8/2);
7.4.5. kinnitama véljasdidul osalevate dpilaste nimekirja direktori/dppekoordinaatoriga.

7.5. Kooli kodukord:

7.5.1. Koolimajas iirituse, kuhu on kaasatud ka inimesed véljastpoolt kooli,
korraldamiseks on todtaja kohustatud kiisima kooli direktori voi tema poolt méaratud isiku
luba;

7.5.2. Valvesignalisatsiooni kédivitumisel on to6tajal kohustus oodata éra direktori voi
kontaktisiku saabumine ning vajadusel kirjutada seletuskiri asjaolude kohta, mis
pohjustasid signalisatsiooni kdivitumise;

7.5.3. To6ruumist viljudes on todtajal kohustus tithjaks jadv ruum lukustada. T6olt
lahkudes tuleb tootajal korrastada tookoht, sulgeda aknad ja uksed, kustutada valgus ja
lillitada vélja tuleohtlikud elektriseadmed, raadiod jms.;

7.5.4. Tootaja on kohustatud jélgima, et tema tegevus todprotsessi kdigus (tolm, aur, suits)
el pohjustaks tuletorjesignalisatsiooni asjatut kdivitumist. T66taja hooletuse tottu tekkinud
tuletdrjesignalisatsiooni asjatust kdivitumisest tekkinud kulu on t66andjal digus too6tajalt
sisse nduda;

7.5.5. Ohuhdire (tulekahjusireen, ohusignaal dkkriinnaku puhul) korral tuleb kéituda
vastavalt: kas siis evakuatsioonimargistust jargides hoonest lahkuda voi sulguda
ruumidesse, juhul kui ei ole antud vastupidist korraldust (nt. valehdire puhul);

7.5.6. Tootajad on lithima voimaliku aja jooksul kohustatud informeerima direktori
asetditjat koigist todandja vara hdvimist, rikkumist vai kaotsiminekut pohjustada voivatest
asjaoludest;

7.5.7. Tooandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletuse tottu tekitatud kahju eest.

8. Filmimine ja pildistamine

8.1. Koolis ja lasteaias on lubatud ilma T66tajate, dppijate (alaealiste dppijate puhul nende
vanemate) ndusolekuta avalikustamise eesmargil pildistada-filmida, kuid filmitavaid tuleb
teavitada nii, et nad saavad vabalt langetada otsuse, kas soovivad kaamera ette jddda voi
mitte;

8.2. Koolis ei ole lubatud filmida dppetddd eesmirgiga teha salvestis avalikult
kittesaadavaks, v.a Oppematerjalide koostamiseks ja osalejate kirjalikul ndusolekul;



a

‘ Kolkja ) ,,Kolkja Lasteaed-Pdhikooli to6korralduse reeglid*
Lasteaed-Pdhikool 8

8.3. Koolis ei ole lubatud enda tarbeks tehtud pilte ja videoid hiljem ilma pildilt v&i videolt
nihtuva inimese ndusolekuta jagada, sh internetti {iles riputada,

8.4. Koolis ei ole lubatud ajakirjanduslikul eesmaérgil pildistada ja filmida, kui on mdistlik
eeldada, et sellest tekib koolile, Gppijale voi todtajatele kahju.

9. Tooalaste korralduste andmine

9.1. Direktor juhib tldist tookorraldust koolis ning annab korraldusi talle vahetult alluvatele
Tootajatele;

9.2. Otsese juhi korraldused on tditmiseks kohustuslikud kdigile tema alluvatele ning juhil on
oigus kontrollida tooiilesannete tditmist;

9.3. Direktori draolekul méadratakse direktori kdskkirjaga isik, kes teda asendab ja kelle
korraldusi tuleb vastavalt tiita;

9.4. Direktori kiskkirjaga voidakse méarata ka teistele juhtidele koolis asendajad, kelle
korraldusi tuleb vastavalt alluvussuhtele tiita. Kui asendamine pole fikseeritud tootaja
ametijuhendis, tasustatakse see periood vastavalt palgakorralduse pdhimdtetes sétestatule.

9.5. Juhil ja tema asendajal on keelatud anda alluvaile korraldusi, mis:

9.5.1. on vastuolus seadusega,

9.5.2. iiletavad korralduse andja voimupiire;

9.5.3. nouavad tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus;

9.5.4. on Tootajale tervise tottu vastundidustatud,;
9.6. Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on T66taja kohustatud kohe teatama korraldusest
ja oma kahtlustest korralduse andjale ja tema otsesele juhile;
9.7. Toovalaste probleemide ja ettepanekutega podrdub Tootaja enda otsese juhi poole;
9.8. Uldreeglina vdib otsese juhi poolt antud korraldusi muuta vaid tema ise. Erandina, kui see
osutub vajalikuks, on teiste korraldusi digus muuta direktoril. Jooksva t66 korraldamiseks
vOib anda korraldusi suuliselt voi kirjalikult. Pikemaajalised juhtndorid voi tegevusjuhised,
mis reeglina puudutavad paljusid to6tajaid voi oppijaid, antakse kirjalikult direktori
késkkirjana;
9.9. Kooli pedagoogilised totajad peavad tiditma Gppendukogu/pedagoogilise otsuseid, mida
vOib muuta ja tiihistada vaid dppendukogu;
9.10. Kooli tunniplaani ja lasteaia toograafiku koostavad ning nendes teevad muudatusi
oppekoordinaator. Ajutisi muudatusi lasteaia toograafikus tehakse ainult dppekoordinaatori
nousolekul, muudatustest teavitatakse direktorit. Pedagoogide omavahelised tundide
vahetused voi drajdtmised juhtkonna kooskdlastuseta on keelatud,
9.11. Korraldused ja informatsioon loetakse tootaja poolt kittesaaduks, kui sellest on radgitud
iithisel koosolekul voi 24 tunni jooksul (to0pédevadel) pérast selle saatmist Stuudiumi e-
paeviku keskkonda voi to6taja isiklikule e-postile;
9.12. Vahetult korraldab t66d, kontrollib tditmist ja kannab vastutust tootulemuste eest
tooandja voi tema poolt madratud isik. Otsese juhi korraldused on tditmiseks kohustuslikud
kdigile tootajatele.

9.13. Arvutivork, e-post ja telefon

9.13.1. Tootajate elektrooniline todkeskkond on kindlustatud paroolidega;

9.13.2. Tobandja ei jalgi ega kontrolli iildjuhul too6tajate e-posti. Todandjal on digus
vaadata toGtaja tookohustusega seotud e-kirju, kui ta on sellest eelnevalt todtajat
teavitanud, erakirju tooandjal digus lugeda ei ole;

9.13.3. Kooli arvutivork ja internet on kasutamiseks hariduslikul eesmérgil dppeprotsessi
ettevalmistamiseks ja labiviimiseks;
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9.13.4. Todlepingu 1oppemisel annab tootaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised
seadmed ja kasutajakonto iile asjaajaja/juhiabi, kes ,,puhastab® need tootaja isiklikest
andmetest;

9.13.5. Toolepingu 16ppemisel suletakse ligipdds ja digused Kolkja Kooli
infotehnoloogilistele siisteemidele (sh Stuudium). Siinnitus- ja lapsehoolduspuhkuse
korral siilitatakse tootajale eelnimetatud digused;

9.13.6. Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest. (t66ajal tel. hdédletu reziimil).

10. Tookultuur

10.1. Tooalases kditumises ldhtutakse iildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest;

10.2. Tootaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja héirida kaastootajaid. Tootajal ei ole lubatud
kaastootaja eraelu arvustamine t60 ajal ja -kohas;

10.3. Tootaja véalimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas;

10.4. Tootajate omavaheline, lapsevanematega, Oppijatega ja lastega suhtlemine lahtub kooli
ja lasteaia véartustest ning see peab toimuma vastastikku lugupidavalt ning iildisi viisakus- ja
kaitumisnorme jargides. Kooli, lasteaia, Oppijate, laste, lastevanemate voi kolleegide
halvustamine ei ole lubatud;

10.5. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse 1abirddkimiste teel, milles osaleb
todandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse;
10.6. Tootajale vilja antud todvahendeid on keelatud kasutada isiklikel eesmaérkidel,

10.7. Pedagoog ei kasuta Oppe- ja kasvatustegevuste ldbi viimise ajal telefoni (va
Oppeotstarbel);

10.8. To6taja on kohustatud hoidma toosaladust ja ei avalda laste delikaatseid isikuandmeid
kolmandatele osapooltele;

10.9. Too6tajad ei tohi lubada todkohale korvalisi isikuid,

10.10. Mitte jatta Opilasi ja lapsi jarelevalveta;

10.11. Opilase vdi lapsega toimunud dnnetusest tuleb esimesel vdimalusel teatada direktorile
ja koostada seletuskiri;

10.12. Lasteaias on lapsi keelatud anda iile vodrastele ja ebakaines isikutele ja I kooliastme
vanuses lastele. Uksinda vdi koos esimese kooliastme dpilasega voib lasteaia laps koju minna
ainult lapsevanema kirjaliku avalduse alusel, mis kooskolastatakse kooli direktoriga;

10.13. Alkoholi-, narko- voi toksilises joobes voi psithhotroopsete ainete mdju all olevate
Tootajate viibimine kooli ja lasteaia territooriumil on rangelt keelatud;

10.14. Koolimaja on avatud toopéevadel kell 7.30 - 17.00. Koolimaja valisukse lukustab
koristaja;

10.15. Lasteaia rithm ,,Pédikesejdnkud* on avatud todpdevadel 7.30 — 18.00; lasteaiariihm
,,Sipsikud® on avatud toopéaevadel 07.30 — 18.00. Lasteaia suleb lasteaia dpetaja;

10.16. Kaigil Tootajail on digus juhtida kiilaliste, kolleegide ja dppijate tdhelepanu koolis
kehtestatud reeglite rikkumise puhu.

11. Toolepingu erakorraline iilesiitlemine tooandja poolt tootajast

tuleneval pohjusel
11.1 To6andja voib todlepingu erakorraliselt iiles 6elda to6tajast tuleneval mojuval pohjusel,
mille tottu ei saa mdlemapoolseid huve jargides eeldada toosuhte jatkamist.

11.2. Erakorralisest iilesiitlemisest teatab to6andja todtajale ette kui totaja

toOsuhe todandja juures on kestnud:
11.2.1. alla 1 todaasta - vahemalt 15 kalendripédeva;
11.2.2 1 kuni 5 t66aastat - vahemalt 30 kalendripdeva;
11.2.3 5 kuni 10 tddaastat - vihemalt 60 kalendripdeva;
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11.2.4 10 ja enam tdOaastat - vihemalt 90 kalendripéeva.
11.3. Todandja vaib todlepingu erakorraliselt iiles 6elda etteteatamistéhtaega jargimata, kui
koiki asjaolusid ja molemapoolset huvi arvestades ei voi maoistlikult nduda lepingu jatkamist
kokkulepitud tihtaja voi etteteatamistdhtaja Ioppemiseni. Etteteatamistdhtaja jargimata
jitmise otsustab todandja iga konkreetse juhtumi pohjal eraldi.

11.4. Tootajast tulenevateks mojuvateks pohjusteks, mis annavad tdoandjale
aluse tootaja tooleping erakorraliselt, ilma etteteatamistdhtaega jargimata ja/voi

hoiatamata iiles 6elda, loetakse todandja juures jairgmised pdhjused:
11.4.1. saladuse hoidmise keelu rikkumine;
11.4.2. alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi vastavate jadkndhtudega toole
ilmumine ning t66l1 viibimine v4i nimetatud ainete tookohas tarvitamine;
11.4.3. todalaste dokumentide voltsimine
11.4.4. iildtunnustatud kditumisnormide jime rikkumine (ebaviisakas kditumine) Opilaste,
todandja esindaja, kaastddtajate voi teiste koostodpartnerite suhtes;
11.4.5. varguse, pettuse voi muu teo toimepanemine, millega on pdhjustatud to6andja
usalduse kaotus to6taja suhtes;
11.4.6. to6andjale kuuluva voi tema késutuses oleva vara, kauba, teenuse voi
informatsiooni kasutamine voi miilimine vdi muu kasutamine isikliku kasusaamise
eesmargil, samuti tddandjale kuuluva vara voi informatsiooni omastamine (vargus);
11.4.7. to66andja andmebaaside, projektide, plaanide kopeerimine, kui see ei ole seotud
tooiilesannete tditmisega;’
11.5. To6andja voib todlepingu todtaja kohustuse rikkumise tottu tiles delda, kui
iilesiitlemisele on eelnenud té6andja hoiatus. Eelnevat hoiatamist ei ole iilesiitlemise
eeldusena vaja, kui tootaja ei saa kohustuse rikkumise erilise raskuse tdttu voi muul pdhjusel
seda hea usu pohimotte jirgi todandjalt oodata;
11.6. Punktis 11.5. nimetatud hoiatus tehakse to6tajale teatavaks kirjalikult voi kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis hiljemalt iihe kuu jooksul alates td6taja rikkumisest voi
toovoime viahenemisest tdoandja poolt teada saamise paevast alates;
11.7. Enne to6lepingu iihepoolset iilesiitlemist toGtajast sdltuval mdjuval pohjusel arvestab
tooandja rikkumise raskust, selle toimepanemise asjaolusid, samuti totajale tehtud eelnenud
hoiatusi, tema t66d ja kditumist;
11.8. To6andjal on digus tookorralduse reeglite rikkujalt nouda kirjalikku seletust ja tdotajal
on kohustus anda Kirjalik seletus. Hoiatuse vdi toolepingu iilesiitlemise v3ib teatavaks teha
seletusi noudmata, kui rikkumine on téendatud muul viisil.

11.9.Hoiatused voivad olla:

v’ otsese juhi suuline hoiatus ja tdhelepanu juhtimine;

V' otsese juhi kirjalik hoiatus ja tdhelepanu juhtimine (paberkandjal vdi e-postile);

v’ to6andja kiskkirjaline hoiatus, kusjuures tootajale on digus teha késkkirjaline hoiatus
hiljemalt 30 kalendripdeva jooksul alates hoiatuse aluseks olevast asjaolust
teadasaamisest;

v’ tddandja peab hoiatuse koostama kirjalikus vormis ja teatavaks tegema tihel
alljargnevalt valitud viisil: allkirja vastu vo1 tooalasele e-postile voi saatma todtaja
toolepingujirgsele elukoha aadressile tdhitud postisaadetisena,

11.10. Kui téoandja titleb toolepingu ihepoolselt erakorraliselt iiles, kohustub té6andja
etteteatamise téhtaja jooksul andma tootajale uue to0 otsimiseks vaba aega poolte eelneva
kokkuleppe alusel iihe toopdeva ulatuses kuus.
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12. Isikuandmete tootlemise eesmirgid, tingimused ja tahtajad
12.1. Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete t66tlemise
kohustus tuleneb seadusest;

12.2. Delikaatseid isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) voib téodelda ainult
seaduses sitestatud juhtudel ja ulatuses.

12.3. Tootaja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid toodeldakse jargmistel
juhtudel:

v’ isikuandmeid on vaja toodelda todlepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel
toolepingu tditmiseks;
v tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate iilesannete tditmiseks;
v toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud,;
v' toddeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;
v isikuandmeid on vaja téodelda erandlikus olukorras todtaja voi mdne teise isiku elu
vOi tervise (mitte vara) kaitseks ning too6tajalt pole ndusolekut vdimalik saada.
12.4. Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda;
12.5. Tootaja toolt lahkudes siilitatakse tema andmeid vastavalt Kooli dokumentide loetelus
mirgitud sdilitustdhtaegadele; Toolt lahkunud t66taja andmeid ei edastata ilma seadusliku
aluseta kolmandatele isikutele;
12.6. Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toodelda tema ndusoleku alusel;
12.7. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on todandjal digustatud huvi;
12.8. Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid séilitatakse kuni virbamisotsuse
vaidlustamistéhtaja 1opuni.

13. Toolepingu lopetamine

13.1. Toolepingu 1dppemine toimub TLS-s sitestatud alusel ja korras;

13.2. Tootajal ja todandjal on digus to6leping iiles Gelda, jargides todlepinguseaduses ning
kdesolevates reeglites sitestatut.

14. Loppsatted

14.1. Kontrolli tookorralduse reeglitest kinnipidamise {iile teostab téoandja;

14.2. Reeglites reguleerimata suhted tddandja ja todtaja vahel reguleeritakse vastavalt
kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele;

14.3. Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja
plitiavad probleemi kdigepealt lahendada ldbirddkimiste teel. Vaidlused, mida pooled ei
suutnud lahendada ldbirddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele Tartu t66vaidluskomisjonis;
14.4. Tooreeglid kuuluvad muutmisele ainult T66andja otsuse alusel;

14.5.Tooreeglid tehakse allkirja vastu koigile Tootajatele teatavaks.



