Kehtestatud direktori kaskkirjaga 31.03.2025 nr 1-1/2025/7

VOORE POHIKOOLI

TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1. Kdesolevad tookorralduse reeglid reguleerivad VVoore Pohikooli (lasteaed pohikool) (edaspidi
Tdoandja) ja tootajate (edaspidi koos Pooled) ihiseid kaitumisreegleid tdosuhetes.

Lisaks reguleerivad todandja ja konkreetse toOtaja tdOalaseid suhteid ametijuhend ja tootaja
to6leping.

Nimetatud dokumentides reguleerimata kiisimustes juhinduvad té0andja ja t06taja Eesti Vabariigi
seadustest, muudest digusaktidest ning headest ja tGldtunnustatud kaitumistavadest.

1.2. Tookorralduse reeglid on kohustuslikuks taitmiseks kdikidele VVoore Péhikooli tootajatele.

1.3. Tookorralduse reeglites kasutatavate mdistete tdhendused:
tootaja — isik, kes to6tab to6lepingu alusel VVoore Pdhikoolis
td6andja — VVoore Pdhikooli

t06andja esindaja — direktor

juhtkond — direktor, juhiabi, huvijuht, juhtdpetaja Kéapa majas
vahetud juhid — juhiabi, juhtGpetaja K&dpa majas

1.4. Koik tookorralduse reeglitega seotud kisimused lahendab To6andja talle antud Giguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusandlusega.

1.5. Tookorralduse reeglid asuvad dokumendihaldussisteemis Delta ning paberkandjal juhiabi
kabinetis.

1.6. Direktor v6i vahetu juht tutvustab tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja taiendusi,
igale tootajale eraldi allkirja vastu to6taja to6le asumisel voi téokorralduse reeglite muutmisel ning
tagab tootajatele vdimaluse igal ajal eeskirjadega tutvuda.

2. TOOTAIJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPINGU ULESUTLEMINE

2.1. Toolepingu sdlmimise, peatamise, muutmise ja ldpetamise suhetes rakendatakse Todlepingu
seadust.

2.2. Voore Pdhikooli kui todandjat esindab todsuhetes direktor, kes sélmib, muudab, peatab ja 16petab
t06tajatega toolepingud.

2.3. Tooleping s6lmitakse elektrooniliselt digiallkirjastatult, erandjuhtudel Kirjalikult kahes
eksemplaris, millest tiks jaab t6otajale, teine todandjale.

2.4. Opetajate, Gpetajate abide, Opetaja assistendi ja teiste kooli tootajate vabade ametikohtade
taitmiseks korraldab direktor konkursi, l&htudes kinnitatud konkursi korrast.

2.5. Tootajaga toolepingu s6lmimiseks nduab tddandja jargmiste dokumentide esitamist:

- avaldus;

- isikut tdendav dokument (soovitavalt ID- kaart)

- tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni vdi hariduse omandamise kohta;

- arstitdend (tervise tdend), kui t06leping sGlmitakse todtamiseks tool, kus on ette ndhtud eelnev ja
perioodiline tervisekontroll;



- tootajal on Gigus omaalgatuslikult esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
kajastavad tema eelnevat to6tamist.

2.6. Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (néit. perekonnanime,
hariduse, alalise elukoha, telefoninumbri, isikut tbendava dokumendi) muutumisest teatab to6taja
kohe peale andmete muutumist Kkirjalikult direktorile.

2.7. Toolepingu kirjalikus dokumendis on véhemalt jargmised andmed:

1) tébandja ja toodtaja nimi, isiku- voi registrikood, elu- vdi asukoht;

2) to6lepingu sGImimise ja tootaja toéole asumise aeg;

3) tooulesannete kirjeldus;

4) ametinimetus, kui sellega kaasneb 0iguslik tagajarg;

5) t60 eest makstav tasu, milles on kokku lepitud (t66tasu), sealhulgas majandustulemustelt ja
tehingutelt makstav tasu, téotasu arvutamise viis, maksmise kord ning sissendutavaks muutumise aeg
(palgapéev), samuti tddandja makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed, sealhulgas viide makse
ja makseid saavate asutuste ja nende maksmisega kaasneva kaitse kohta;

[ 6) tooandja pakutav koolitus ja muud hiived, kui nendes on kokku lepitud;

7) aeg, millal tootaja taidab kokkulepitud téoulesandeid (t6daeg);

8) t66 tegemise koht;

9) pdhipuhkuse kestus ja viide muule td6andja hlvitatavale puhkusele;

10) viide tO6lepingu Ulesitlemise kirjalikku taasesitamist vOimaldavale vormile ja
pdhjendamiskohustusele ning etteteatamistahtaegadele;

11) viide to6andja kehtestatud tookorralduse reeglitele;

12) viide kollektiivlepingule, kui tdotaja suhtes kohaldatakse kollektiivlepingut;

13) viide Gletunnitdo tegemise ja hlvitamise korrale;

14) katseaja kestus.

2.8. Toolevdtmisel rakendatakse katseaega kuni 4 (neli) kuud.

2.8.1. katseajal on tootajal kdik seadusest, haldusaktist ja todlepingust tulenevad Oigused ja
kohustused,;

2.8.2. tbdandja ja tootaja vOib tahtajalise vOi tahtajatu toolepingu Ules 6elda neljakuulise katseaja
jooksul tootaja todle asumise paevast arvates. To6andja voib todlepingu Ules delda katseaja eesmargi
mittetaitmise tottu. T60andja peab Ulesitlemist pdhjendama. To6lepingu voib katseajal tles delda
vahemalt 15- kalendripdevase etteteatamistahtajaga.

2.9. Too6lepingu muutmine on lubatud ainult poolte kokkuleppel, see vormistatakse kirjalikult ning
allkirjastatakse nii todtaja kui todandja poolt.

2.10. To6andja ja tootaja vahel sdlmitud tooleping 16peb voi 16petatakse tiksnes todlepingu seaduses
ettendhtud alustel ja korras (T66lepingu seadus 5. peatiikk tédlepingu 18ppemise alused ja tagajarjed
8§ 79-84, ulesutlemise viisid § 85- 94).

2.11.Toodandja ja tootaja on kohustatud t6dlepingu Ulesltlemisest teineteisele ette teatama kirjalikult.
Tootaja peab pdhjendama erakorralist tlesutlemist (Glesutlemise kord 8 95- 103).

2.12. Toolepingu korralisest lesttlemisest teatab tootaja todandjale Kirjalikult Glesttlemisavaldusega
ette vahemalt 30 kalendripaeva.

2.13. Té6andja on kohustatud maksma I8pparve viimasel todlolemise péeval.

3. POOLTE KOHUSTUSED

3.1. Pooled kohustuvad vastastikku:

3.1.1. taitma toolepingu tingimusi, tdokorralduse reegleid, to6tervishoiu ja tdoohutuse, tuleohutuse
ning tervisekaitse eeskirju;

3.1.2. tegema koostdod ohutu tdokeskkonna tagamiseks;

3.1.3. olema teineteise suhtes viisakad,;

3.1.4. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema endast sGltuva, et ei



kahjustataks ka kolmandate isikute huve ja vara;
3.1.5. hoidma ametisaladusi (keelatud on avalikustada lapselt saadud teavet tema perekonna kohta);
3.1.6. taitma seadustes ja haldusaktides ettenahtud muid vastastikuseid to6alaseid kohustusi.

3.2. Tootaja on kohustatud:

3.2.1. Tegema kokkulepitud t60d ja tditma ilma erikorralduseta ulesandeid, mis tulenevad t06
iseloomust voi t66 Uldisest kéigust.

3.2.2. Taitma temale ametijuhendiga méaratud tokohustusi, pidama kinni tdoajast ja kasutama seda
vaid tookohustuste tditmiseks.

3.2.3. Hoidma oma té6koha korras ja puhtana, taitma hugieenindudeid.

3.2.4. Olema lojaalne oma asutusele (lasteaed pohikool), tditma to6ilesandeid véimalikult paremal
viisil ning hoiduma kahju tekitamisest nii td6andja varale kui mainele.

3.2.5. Teatama viivitamatult juhtkonnale tootakistustest vdi ohust ning v6imaluse korral need
kdrvaldama.

3.2.6. Olema viisakas laste ja lastevanemate suhtes.

3.2.7. Suhtuma heaperemehelikult ja hoolivalt asutuse varasse.

3.2.8. Mitte levitama Voore Pd&hikooli koostatud dokumente, sh. dppematerjale (6ppemange,
tegevuskavasid jne.) ilma to6andja loata.

3.2.9. Mitte asutusest valja viima ning levitama infokandjatel (néit. mélupulk jt.) asutuse poolt
koostatud dokumentatsiooni, dpilaste ja laste ning personali andmeid jne.

3.2.10. Kasutama asutuse telefoni ainult todalaselt (erakdnede jaoks ainult juhtkonna loal).

3.2.11. Kasutama internetti ainult to0alaselt ja ajal, mis ei sega t06d Opilaste ja lastega.

3.2.12. Mitte olema t60 ajal alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes vdi psiihhotroopse aine
olulise mdju all.

3.2.13. Mitte suitsetama (K.a. e- sigaretid) asutuse ruumides ning territooriumil.

3.2.14. Teatama viivitamatult direktorile voi juhiabile vaarkohtlemise kahtlusest.

3.2.15. Teavitama koheselt direktorit voi juhiabi, margates kaastdotaja lubamatut suhtumist lastesse.
3.2.16. Teavitama koheselt vdi esimesel vdimalusel tédandjat ajutisest tOGvOimetusest.
Toovdimetusest kohustub tdotaja teatama koheselt ka siis, kui todv@imetus hakkab kehtima
pdhipuhkuse vOi tasustamata puhkuse ajal.

3.2.17. Toopaeva kestel haigestumise ja todlt lahkumise korral peab to6taja sellest teatama juhiabile
vOi direktorile.

3.2.18. Teavitama juhiabi vi direktorit vBimaluse korral todvdimetuse eelduslikust kestusest ja todle
naasmisest (hiljemalt eelmisel péeval).

3.3. Téoandja on kohustatud:

3.3.1. Kindlustama td6taja kokkulepitud tédga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke korraldusi.
3.3.2. Tutvustama tootajatele toolevotmisel, samuti téotamise ajal tuleohutuse, to6tervishoiu ja
tooohutuse ndudeid ning tédandja kehtestatud todkorralduse reegleid.

3.3.3. Kindlustama ohutud té6tingimused ning kérvaldama tekkinud ohutegurid koheselt peale nende
avastamist.

3.3.4. Kindlustama t66tajad vajalike toovahenditega.

3.3.5. Maksma tootajale tootasu téolepingus ettenahtud suuruses ja korras.

3.3.6. Andma tdotajale andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva to6tasu kohta.
3.3.7. Varustama lasteaia ja kooli ruumid esmaabivahenditega.

3.3.8. Vdimaldama to6tajatele seaduses ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu.

3.3.9. Taitma seadustes ja todlepingus ettenahtud muid kohustusi.

4. TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

4.1. T6Oaeg on toolepingu seaduse, muu Oigusakti, todlepingu voi poolte kokkuleppega méératud
aeg, mille kestel on t66taja kohustatud tditma oma to6llesandeid, alludes té6andja juhtimisele ja



kontrollile.

4.2. Voore Pohikool avatakse t6opdeva hommikutel kell 7.30 ning suletakse peale 6ppetundide ja
huvialaringide I6ppemist. K3ik lasteaia rihmad on avatud ajavahemikul 7.30 — 18.00

4.3.Pikema kui 6-tunnise tootamise kohta on ette nahtud vahemalt 30-minutiline té6paevasisene
vaheaeg, toOpéevasiseseid vaheaegu ei arvestata todaja hulka. To6tajad vdivad endale valida toopéeva
kestel sobiva aja einestamiseks, mis arvatakse t06aja hulka.

4.4. Lasteaia ja kooli Gpetajatel on lihendatud to66aeg, taistodaja puhul 7 tundi péevas, mis sisaldab
ka to0aega enesetaiendamiseks, ndupidamisteks, meeskonnatdoks, ehk 35 tundi viie tOopdeva
jooksul.

4.5.Pedagoogilise personali uldtédaeg on kindlaks méaratud tunniplaani, korrapidamise, ringide voi
treeningrihmade toograafikute, todilesannete kirjeldusega, ning koosolekute ja teiste koolitdoga
seotud uUrituste toimumisajaga.

4.6 Opetajate tdoaeg algab hiljemalt 10 minutit enne oma esimese tunni algust. VVoore P&hikoolis
mé&daravad td0aja alguse tunniplaan, dppe-ja kasvatustoo plaan ja tooajagraafik.

4.7.Lasteaia rihma teise kaastottaja to0le mitteilmumisel on td6taja kohustatud sellest teatama
t60andjale ja jatkama to6d kui Gletunnitdod voi kui summaarne riihmade laste kohaloleku arv ei tileta
uhe rihma normarvu, Uhendatakse rihmad ja tdotaja on kohustatud jatkama t66d (hendatud
riihmakoosseisus.

4.7.Tootajatel on voimalus tasulisele 16unasodgile téokohal, kokkuleppel toitlustajaga. Toidupdevade
kohta peetakse arvestust.

4.8. Puhkepédevad on laupéev, puhapaev ja riigipthad.

4.9. Riigipuhadele (alljargnev loetelu) vahetult eelnev t66péev on igale tootajale ltihendatud 3 tunni
vorra.

Uusaasta — 1. jaanuar

Eesti Vabariigi aastapédev — 24. veebruar

Voidupiiha — 23. juuni

Joululaupéev — 24. detsember.

4.10. Tootaja to0péev tooandja juures algab ja I6peb vastavalt toograafikule voi tunniplaanile.
Toopéeva alguseks peab todtaja olema oma tédkohal ning alustama toollesannete taitmist.

4.11. Direktori ja juhiabi (jt pedagoogide, olenevalt t60 spetsiifikast) t06aja sisse kuulub lasteaia ja
kooli esindamine valjaspool maja, suhtlemine ja koost6d erinevate sidusgruppidega.

4.12. Uletunnitdoks loetakse tootamist tle toolepingus kokkulepitud tdajanormi ja on lubatud ainult
poolte kokkuleppel. Té6andja peab Gletunnitdo arvestust.

4.13. Uletunnitodd kompenseeritakse reeglina vaba ajaga voi tasustatakse kokkuleppel 1,5- kordselt.
4.14. Uletunnitod ja lisatod tegemiseks sdlmitakse kirjalikud kokkulepped ja peetakse arvestust
kolmekuulise perioodi kaupa.

4.15.Téoandja ja tootaja kokkuleppel vBib kehtestada tootamise mittetéieliku tédajaga. Sellisel juhul
makstakse tootasu proportsionaalselt tdoajaga (tarifitseeritud koormuse jargi).

4.16. Pedagoogilise ndukogu koosolekud toimuvad vahemalt tiks kord kvartali jooksul ja on kdigile
Opetajatele kohustuslikud.

4.17. Lastevanemate rilhmakoosolekud kutsutakse kokku dpetaja dranagemisel, kuid mitte harvem
kui Uks kord aastas. Lastevanemate uldkoosolek kutsutakse kokku vahemalt (iks kord aastas.

4.18. Toolt luhiajalisest puudumisest tuleb ette teatada juhiabile vai direktorile (n. isiklikes asjus
arakéaimine).

4.19. Toopéeva lopul jatab tootaja toéruumi korda, lulitab valja valgustus- ja elektriseadmed, suleb
veekraanid ning aknad ja uksed.

4.20. Abielu registreerimise ja lahedase inimese matuse korral antakse vabu péevi todandjaga
kokkuleppel. Ttootaja avalduse alusel véimaldab direktor td6tajale kuni kolm vaba pdeva matuste
(vanemad, abikaasa, lapsed) ja Uhe vaba pdeva abielu registreerimise korral to6tasu séilitamisega.
4.21. Pedagoogilise personali uldt6daja hulka arvatakse ainekavade ja dppematerjalide koostamine
ning tdiendamine, tundideks ettevalmistamine, tundide andmine, 6ppetlesannete koostamine ja nende
parandamine, eksamite vastuvotmine, Opilaste ainealane abistamine ja ndustamine, kasvatuslike



ulesannete téitmine valjaspool tunde (6ppeekskursioonid, matkad, koolipeod, Opilaste saatmine
esinemistel, olimpiaadidel jne ), osalemine todkoosolekute, ainesektsioonide, to6rihmade ja
projektgruppide t6os, lastevanemate néustamine, arenguvestluste labiviimine Gpilaste ja vanematega.
4.22. Tootajatel on lubatud kuni 3 tervisepdeva kalendriaastas pOhitdotasu sdilitamisega.
Tervisepéeva eesmargiks on motiveerida haiget inimest to6le mineku asemel ennast kodus ravima, et
sel viisil voimalikult Kiiresti to0vdime taastada. Tervisepdevad ei kandu lle jargmisesse aastasse.
(Tervisepéevade votmine hakkab kehtima alates 1.01.2025). Tervisepdeva vatmisest tuleb otsesele
juhile teatada hiljemalt eelmisel paeval v6i sama pédeva hommikul ja tervisepaeva votmine margitakse
otsese juhiabi poolt dokumendis “Tod6ajatabel”.

5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

5.1. Voore Pdhikooli (lasteaed pohikool) juhib direktor, kellel on korralduste andmisel kérgeim Gigus.
Direktor v6ib muuta koigi teiste juhtide korraldusi, tuues d&ra oma otsuse motiivid ja pdhjenduse.
5.2. Direktor annab vélja kirjalikke korraldusi ja ké&skkirju kooli ja lasteaiatoo kdikides valdkondades.
5.3. Kooli ja lasteaia pedagoogilised tootajad peavad taitma 6ppendukogu otsuseid, neid vdib muuta

ja tuhistada vaid dppendukogu.

5.4. Tooalaseid korraldusi pedagoogilisele personalile annavab ja nende taitmist kontrollib direktor.
5.5. Tdoalaseid korraldusi abipersonalile annavad ja nende taitmist kontrollivad direktor ja juhiabi.
5.6. Juhiabile annab korraldusi asutuse direktor.

5.7. Téoalaste korralduste andmine toimub suuliselt, vastavalt olukorrale Kirjalikult.

6. PUHKUSED

6.1. Puhkuste andmisel lahtutakse t6dlepingu seadusest. Puhkuse ajakava koostamisel lahtub
tobandja t60 korraldamise vajadustest, arvestades vOimaluse korral tootajate soove. Voimalusel
antakse tootajatele puhkust suvekuudel.

6.2. Uldjuhul on tootaja pohipuhkuse kestuseks 28 toGpaeva voi Vabariigi Valitsuse 01.09.2019
madrusest nr 112 , Haridustootajate ametikohtade loetelu, kus antakse kuni 56 kalendripdeva
pohipuhkust, ja puhkuse kestus ametikohtade kaupa“ kui t66lepingu seadusest ei tulene teisiti.

6.3. Lapsepuhkuse, emapuhkuse, vanemapuhkuse jt puhkuste vdtmine kaib vastavalt seadusele labi
Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduse. Iseteeninduses tuleb puhkus vormistada véhemalt 14
kalendripaeva ette.

6.4. TOotajatele voimaldatakse puhkust suvisel koolivaheajal Gldjuhul parast 16pueksamite, tdiendava
Oppe ja jareleksamite toimumist vai teistel koolivaheaegadel.

6.5 Poolte kokkuleppel v8ib puhkust anda osadena, kusjuures Ghe katkematu osa kestus peab olema
vahemalt 14 kalendripdeva. P8hipuhkust ei jagata lihemaks seitsmest kalendripdevast, kui ei ole
puhkuseinventuuri alusel jaaki jadnud lihem ajavahemik.

6.6. Enne puhkusele minekut on td6taja kohustatud korrastama oma tdoruumi, tdoalase
dokumentatsiooni ja paigutama kasutada olnud todvahendid tagasi selleks ettenéhtud kohta.

6.7. Juhiabi koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta esimese kvartali jooksul ja teeb selle
tootajatele teatavaks hiljemalt 31. martsiks. Puhkuse ajakava on 8igus muuta td6andja ja t06taja
kokkuleppel.

6.8. Valjaspool puhkuse ajakava antav puhkus vormistatakse poolte kokkuleppel.

6.9. Tasustamata puhkust antakse td6taja avalduse alusel poolte kokkuleppel.

6.10. PGhipuhkuse andmise Giguse aluseks oleva aja hulka ei arvestata tasustamata puhkuse aega.
6.11.Lapsepuhkuse ja hoolduspuhkuse taotlemisel tagab t60taja, et tema ega teine isik ei kasuta
tasulist lapsepuhkust vdi hoolduspuhkust teise té6andja juures.

6.12. Puhkusetasu makstakse tootajale vélja eelviimasel pdeval enne puhkuse algust, kui ei ole poolte
vahel kokku lepitud teisiti.

6.13. To6andja ja tootaja kokkuleppel vdib kehtestada té6tamise mittetdieliku todajaga. Sellisel juhul
makstakse to6tasu proportsionaalselt td6ajaga (tarifitseeritud koormuse jargi).



Tootajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel formaaldppes VOi
tdienduskoolitusasutuse l&biviidavas tdienduskoolituses osalemiseks Oppepuhkust kuni 30
kalendripaeva kalendriaasta jooksul. Té6andja huvidest lahtuva koolituse puhul lahtutakse t66lepingu
seaduse § 28 I0ike 2 punktis 5 voi avaliku teenistuse seaduse §-s 31 satestatust.

6.14.Formaaldppes ja todalase enesetadiendamise eesmargil tdienduskoolituses osalemiseks antud
Oppepuhkuse ajal makstakse tdotajale keskmist kalendripédevapdhist Oppepuhkusetasu 20
kalendrip&eva eest to6lepingu seaduse § 29 16ike 8 alusel kehtestatud korras.

6.15. Koolitusel osalemiseks esitab t06taja avalduse vahemalt 3 toopdeva enne koolitusel osalemist.
6.16. Esimesel toopaeval peale koolitusel osalemist esitab tdotaja direktorile tdendi koolitusel
osalemise kohta.

7. TOO TASUSTAMINE
7.1. To0taja to6tasu suurus ja too tasustamise tingimused lepitakse kokku té6lepingus.

7.2. Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

7.3. Tootajale makstakse tootasu ks kord kuus hiljemalt iga jargneva kuu 10. todpaeval.

7.4. Tootasu makstakse tootajale sularahata arvelduse korras ulekandega, tootaja kirjaliku avalduse
alusel, tootaja poolt osutatud pangakontole

7.5. Kui tootasu maksmise péev langeb puhkepdevale, makstakse tOdtajale toOtasu vélja
puhkepaevale eelneval todpaeval.

7.6. TO6andja raamatupidaja véljastab tootajale tootasuteatise temale arvutatud tootasu ja kinnipeetud
maksude kohta.

8. TOOLAHETUSED

8.1. Tooandjal on digus lahetada to6taja tooulesannete taitmiseks véljapoole todlepinguga maaratud
t06 tegemise asukohta kuni kolmekimneks (30) jérjestikuseks kalendripdevaks. Poolte kokkuleppel
vOib l&hetus kesta kauem.

8.2. Toolahetusse saatmiseks esitab t0otaja lahetustaotluse, véhemalt 3 to0péeva enne lahetust, mille
kinnitab direktor lahetustaotluse ja kokkulepete alusel koostatud késkkirjaga.

8.3. Tootajal on digus nduda todandjalt todlahetusega kaasnevate sdidu- ja majutuskulude hivitamist
kuludokumentide alusel.

8.4. Riigisisesel to6lahetusel paevaraha ei maksta.

8.5. Uhepaevastel koolitustel osalemine toimub riihmatdétajate- ja koolis pedagoogide vahelisel
kokkuleppel.

8.6. Tootaja on kohustatud esitama direktorile lahetuskulude dokumendid (l&hetuskulude aruanne ja
tSekid) 3 toopdeva jooksul pdrast 1dhetusest naasmist, kulutuste mojuva pohjuseta hilisemal esitamisel
on todandjal digus need hlvitamata jatta.

8.7. Toolahetusse saatmine ja ldhetuse kulude hiivitamine toimub vastavalt Eesti Vabariigi
digusaktidele.

9. VARALINE VASTUTUS

9.1. Tootaja vastutab tema kasutusse usaldatud to0andja vara eest. Varaliste vaartuste tootajale
uleandmise ning tédandjale tagastamise kohta vormistatakse Kkirjalik varade (leandmise —
vastuvotmise akt.

9.2. Tootaja vastutab oma tahtliku voi ettevaatamatu (Ukskdiksus, hooletus) kéitumise tttu tekitatud
kahju eest.

9.3. Too6taja on kohustatud t66lepingu 16ppemise korral hiljemalt viimasel todpaeval todandjale tle
andma kdik tema kasutusse usaldatud td6vahendid ja td6andja vara ning tle andma tédandjale tema
valduses oleva kirjaliku dokumentatsiooni (kdik lapse/Gpilase arengu ja perega seonduv) koos kdigi



koopiate ja drakirjadega.

9.4. T60taja vastutus satestatakse t06lepingus voi ametijuhendis vdi méaratakse vajadusel materiaalse
vastutuse lepinguga.

9.5. Iga tootaja, kes lahkub ruumist viimasena, kontrollib, et aknad on suletud, tehnika on vooluringist
valjas ja tuled kustutatud. Viimasena Voore PGhikooli ja Kéapa 6ppehoonest lahkuv tdotaja vastutab
valisukse lukustamise eest

9.6. Juhul, kui tdotaja, kes teab, et keegi personalist on korda saatnud digusrikkumise téandja vara
vastu vOi poOhjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud, peab asjaolude kiireks
uurimiseks ja selgitamiseks teavitama sellest direktorit vdi vahetut juhti.

9.7. Oigusrikkumisteks on todandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus. Kui
Oigusrikkumine vastab seaduse jargi kriminaalkorras Kkaristatava teo tunnustele, teatatakse
Oigusrikkumisest politseile.

9.8. Iga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku v8i hooletu kaitumise téttu td6andjale tekitatud
kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hivitab to6taja kahju tdies ulatuses, hooletuse t6ttu
tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt st astmele.

10. TOOLEPINGU ERAKORRALINE ULESUTLEMINE TOOTAJAST TULENEVAL
POHJUSEL

10.1. Toodandja voib erakorraliselt tédlepingu Ules delda ilma etteteatamata ja tlesttlemise hivitust
maksmata ka esmase rikkumise puhul, kui ei saa eeldada todsuhte jatkamist, eelkdige kui tootaja:

- on jatnud Opilased/lapsed jarelevalveta;

- on t66l alkoholi-, toksilise vdi narkootilise aine mdju all, samuti nimetatud ainete jadknéhtudega;

- vOtab toole alkoholi kaasa voi tarbib seda téokohal;

- el tdida tahtlikult to6llesandeid vGi saboteerib t06 tegemist;

- rikub toodistsipliini voi tookohustusi vahemalt kahel korral 7 kalendripéeva jooksul,

- puudub omavoliliselt t66lt ilma mdjuva pdhjuseta;

- lahkub t661t omavoliliselt;

- on puudunud véhemalt 1 nadala ja ei ole to6andjat mdjuvate pdhjusteta oma haigestumisest
informeerinud,

- on tahtlikult v6i hooletu tegevuse vdi tegevusetuse tottu kahjustanud todandja voi kaastootajate
vara;

- on varastanud, omastanud ja/vli eeltoodule kaasa aidanud ja/v8i on toimepandud varavastast
kuritegu varjanud (t66andjale mitteteatamine);

- on laste vOi kaasttotaja suhtes kasutanud fudsilist vagivalda;

- on eiranud tootervishoiu, t60- ja tuleohutusndudeid, mis pdhjustas vdi vOis pdhjustada raskeid
tagajargi.

11. TOOKULTUUR

11.1. lga tootaja esindab todandjat ja lasteaeda, sellest oleneb té6andja, kooli ja lasteaia maine.
Tootajate omavaheline ja lapsevanematega suhtlemine peab toimuma dldiseid viisakus- ja
kaitumisnorme jargides.

11.2. Tootaja valimus peab olema korrektne, puhas ja hiigieeninduetele vastav.

11.3. Rangelt on keelatud lastevanemate poolt to6tajatele usaldatud informatsiooni levitamine.

11.4. Tootaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja héirida kaastootajaid. Téotajal ei ole lubatud
kaastootaja eraelu arvustamine t66 ajal ja —kohas. To0alased konfliktid ja arusaamatused puttakse
lahendada labirdakimiste teel, milles osaleb vajadusel t6dandja, tagades osapooli puudutava
informatsiooni konfidentsiaalsuse.

11.5. Kooli ja lasteaia telefoni liigne kasutamine isiklikuks otstarbeks on keelatud. Keelatud on
erakoned tasulistele liinidele ja vélismaale.

11.6. Isiklik mobiiltelefon on laste dppetdo ajal hadletu reziimi peal.



11.7. Printeri kasutamine isiklikuks otstarbeks kooskdlastatakse juhtkonnaga.
11.8. Tootajad ei tohi ilma juhtkonna teadmata lubada todkohale vodraid isikuid.

12. TOOOHUTUSE JA TULEOHUTUSE ULDNOUDED

12.1.Tooohutus:
Tooandja

12.1.1. tagab t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt riiklikult kehtestatud
normidele ja seadustele;

12.1.2. viib l&bi stistemaatilist tookeskkonna sisekontrolli, korraldab tookeskkonna riskianallisi ning
koostab tegevuskava tdotajate terviseriski valtimiseks voi vahendamiseks;

12.1.3. vdimaldab tookeskkonna spetsialistile ja volinikule véljadppe td6andja kulul,

12.1.4. taidab tookeskkonna jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

12.1.5. tagab tootervishoiu- ja tddohutusalase sissejuhatava ja esmajuhendamise, valjadppe téokohal
ning taiendjuhendamise;

12.1.6. koostab ja kinnitab t6ohutusjuhendid ametikohtadele;

12.1.7. méaarab tookeskkonnaspetsialisti ja teavitab madratud tookeskkonnaspetsialistist
Tooinspektsiooni tookeskkonna andmekogu kaudu voi kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
kimne péeva jooksul m&&ramisest arvates.

12.1.8. korraldab tOotajate koosoleku, kus tO6tajad valivad endi seast tookeskkonnavoliniku ja
otsustavad tema volituste kehtivusaja. Koosolekul on tootajatel vdimalik osaleda kas otse vOi
lihtkirjalikult volitatud isiku kaudu. Valimised loetakse toimunuks, kui neis on osalenud vahemalt 50
protsenti asutuse tootajatest.

12.1.9. teeb teatavaks valitud tookeskkonnavoliniku nime ja ameti Too6inspektsioonile tdokeskkonna
andmekogu kaudu vai kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis kiimne péaeva jooksul valimistest
arvates.

12.1.10. kinnitab t6okeskkonnavoliniku ja —spetsialisti ettepanekul seadmete ohutusjuhendid, mida
vahetu juht enne to6taja toole asumist voi t60 vahetamist tutvustab;

12.1.11. madrab asutuses esmaabi eest vastutavad isikud ja kindlustab esmaabivahendite
kéattesaadavuse kdigile tootajatele;

12.1.12. jalgib, et tootajad labiksid tervisekontrolli vastavalt riskianalliusis kehtestatud korrale
to6andja kulul.

Tootaja

12.1.10. osaleb ohutu t6keskkonna loomisel, jargides tootervishoiu ja té6ohutuse ndudeid;

12.1.11. jargib t66andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

12.1.12. 1&bib tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

12.1.13. tagab vastavalt véljadppele ja tééandja poolt antud juhistele, et tema t66 ei ohustaks tema
enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

12.1.14. teatab dnnetusjuhtumist, avariist vdi selle tekkimise ohust viivitamatult juhtkonnale vdi
tookeskkonnavolinikule;

12.1.15. jargib ohutu todtamise juhendeid ning eeskirjadega temale vOi tema k&sutuses olevatele
to6vahenditele ja téokohale ettendhtud ndudeid;

12.1.16. tdidab tobandja, tema esindaja ja tookaitse jarelevalvet teostavate isikute,
tookeskkonnaspetsialisti ja -volinike tootervishoiu- ja tddohutusalaseid korraldusi.

12.2.Tuleohutus:

Toodandja



12.2.1. kindlustab riiklike seadustega ettenéhtud tuleohutusnduded,;

12.2.2. madrab tuleohutuse eest vastutava(d) isiku(d);

12.2.3. tootab vélja ja kehtestab tuleohutuse juhendid;

12.2.4. korraldab tuleohutusalast sissejuhatavat, esmast ning taiendopet;

12.2.5. kehtestab evakueerimise korra ning viib l&bi evakueerimisdppusi vahemalt 1 kord aastas nii
lastele kui ka tootajatele.

Tootaja

12.2.6. kohustub téitma riiklike normidega ja todandja poolt kehtestatud tuleohutuse tldndudeid;
12.2.7. oskab kasitleda esmaseid tulekustutusvahendeid,

12.2.8. hoiab tuletikke ja muid stiiitevahendeid Gpilastele/lastele kéttesaamatus kohas;

12.2.9. ei suitseta kooli ja lasteaia ruumides ega selle territooriumil;

12.2.10. tulekahju avastamisel vd&tab tarvitusele abindud selle kustutamiseks esmaste
tulekustutusvahenditega, teatades eelnevalt hddaabinumbrile 112;

12.2.11. votab osa evakuatsiooniGppustest;

12.2.12. tunneb ja jargib vajadusel evakueerimisplaani.

13. LOPPSATTED

13.1. Kéesolevate tookorralduse reeglitega reguleerimata suhted t6dandja ja tOGtaja vahel
reguleeritakse vastavalt kehtivale seadusandlusele.

13.2. Tookorralduse reeglite muutmine toimub t66taja voi tédandja algatusel.

13.3. Tookorralduse reeglid vaadatakse Ule vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides voi
tekkinud vajadusest iimber korraldada t66d asutuses, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.



