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VAANA MOISAKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) sitestavad Viadna Mboisakooli
(edaspidi VMK) kui todandja (T66andja) ja tootajate (edaspidi Too6taja) kaitumisreeglid,
oigused ja kohustused todsuhetes.

Opilastega seonduv regulatsioon on kehtestatud VMK kodukorras ning lasteaialastega
seonduv regulatsioon on kehtestatud VMK lasteaia kodukorras.

Tooandja esindajaks toosuhetes Tootajatega on VMK direktor.

Tookorralduse reegleid on peale nendega tutvumist kohustuslikud tditmiseks nii
Tooandjale kui koikidele Tootajatele.

Todoandja tutvustab tookorralduse reegleid igale To6tajale tema todle asumisel. TOGtaja
kinnitab dokumentidega tutvumist oma allkirjaga.

Tookorralduse  reeglitega on  vdimalik  igal ajal  tutvuda  todandja
dokumendihaldussiisteemi vahendusel ning paberkandjal dpetajate toas.

Tookorralduse reegleid voib Todandja muuta vastavalt vajadustele. To6andja esitab
muudatused enne kehtestamist tootajatele, kooli Jppendukogule ja lasteaia
pedagoogilisele ndukogule.

Tookorralduse reeglid ning nende muudatused kinnitatakse VMK direktori kiskkirjaga.
Tootaja ja todandja juhinduvad todsuhetes reeglitest, to0diguse, tdodtervishoiu,
tooohutuse ja muudest Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest ning todtajaga
sOlmitud toolepingust ja ametijuhendist. Olukordades, mida Eesti Vabariigi
seadusandluse ja todandjaga sOlmitud lepingud ei reguleeri, ldhtutakse tédandja
korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest (nt. eeskirjadest, kordadest,
juhenditest, kdskkirjadest jms), VMK véirtustest, normidest ja pohimotetest, eetilise
kaitumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pdhimottest.

2. TOOTAJA JA TOOANDJA KOHUSTUSED

2.1.

2.2.

Tooandja ja todtaja kohustuvad:

2.1.1. tditma juhenddokumentides (t60korralduse reeglid, pohimédirus, kodukord,
hiadaolukorras tegutsemise plaan, asjaajamiskord jms) ja to0lepingus sétestatut;

2.1.2. taitma digusaktides ettendhtud muid vastastikuseid tdoalaseid kohustusi;

2.1.3. hoiduma tegevusest vOi tegevusetusest, mis voivad kahjustada T66andja/T66taja,
Opilaste, laste vOi kolmandate isikute vara ja digusi ning seadusega kaitstud huve;

2.1.4. Kkiituma ldhtudes viljakujunenud iildkehtivatest eetikanormidest ning olema nii
teineteise kui ka kolmandate isikute suhtes viisakad.

Tooandja kohustub:

2.2.1. kindlustama to6taja to6lepingus ettendhtud tooga ja andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi;
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2.2.2. maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.2.3. andma ettenihtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

2.2.4. kindlustama ohutud t66tingimused;

2.2.5. tutvustama Tootajat toolevotmisel, samuti tootamise ajal todkorralduse reeglite,
téoohutus- ja tuleohutusnduetega;

2.2.6. kindlustama To6tajad toovahendite ja -materjalidega.

2.3. Tootaja kohustub:

2.3.1. tegema kokkulepitud t66d ja tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis
tulenevad t60 iseloomust voi to0 {ildisest kdigust ning tagama oma td0 hea
kvaliteedi;

2.3.2. tiditma Gigeaegselt ja tdpselt T66andja seaduslikke korraldusi;

2.3.3. kinni pidama ettenihtud tdoajast;

2.3.4. teatama Td6andjale viivitamatult todtakistusest voi nende ohust ning voimalusel
korvaldama erikorralduseta niisugused takistused voi nende ohu;

2.3.5. teatama esimesel vOimalusel to6tajaga juhtunud toodnnetusest direktorile ja
majandusjuhatajale;

2.3.6. hoiduma t60 kiigus teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu juurdepddsupiirangutega informatsiooni loata
levitamisest;

2.3.7. hoiduma t6dandja juures tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel tookohustuste
ja opi(lastel) kooli- ja lasteaia kohustuse tditmist voi kahjustavad VMK mainet ja
huve;

2.3.8. kasutama iiksnes neid tdovahendeid ja seadmeid, mille késitlemiseks tal on luba
ning vajalikud teadmised ja oskused;

2.3.9. hoidma oma to6koha, arvuti ning muud seadmed ja inventari korras ja puhtad;

2.3.10. hoidma todkorras ja kasutama ainult Tooandja huvides talle usaldatud
toovahendeid ja muud vara. Kdik pedagoogide poolt vilja tootatud oppekavad
kuuluvad To6andjale;

2.3.11. kasutama VMK sidesiisteeme (telefon, e-post, interneti ithendust) iiksnes
tookohustuste tditmiseks. Tootajatel ei ole lubatud installeerida VMK arvutitesse
isiklikku tarkvara;

2.3.12. Tootaja vilimus peab olema korrektne ja puhas;

2.3.13. vastavalt tootervishoiu — ja todohutuse seaduse § 14 16ike 11 punktile 10 tagama,
et tootamine vOi teenuse osutamine teise t006d andva isiku juures ei ohusta tema enda
ega teiste elu ja tervist.

2.4. Opetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

2.4.1. tagama distsipliini tunnis ja Opilastiritustel, kindlustama Opilaste ohutuse;

2.4.2. kooskdlastama véljasdidu toimumise aja dppejuhiga vdhemalt iiks nédal enne
selles toimumist ning vajadusel esitama osalevate dpilaste nimekirja;

2.4.3. kehtestama Opilastele viljasditude ajaks kéditumisreeglid ja tagama nende tditmise;

2.4.4. tooopetuse, tehnoloogiadpetuse, kodunduse, késitdo ja litkumisdpetuse dpetajad
on kohustatud tutvustama Opilastele ohutustehnika ndudeid, mis on kehtestatud
praktilistele toodele ning ndudma nende tiitmist.
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3. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

3.1. VMK tookorralduse aluseks on VMK arengukava ja iildtdoplaan, lasteaia ja kooli
kodukorrad, tookorralduse reeglid, palgajuhend jm t66 tegemist korraldavad
regulatsioonid ning digusaktid.

3.2. Direktor annab korraldusi ning kéaskkirju t66 koikides valdkondades.

3.3. Tootajatel on digus anda todalaseid korraldusi vastavalt oma ametijuhendis kehtestatule.

3.4. Tootajad on volitatud ja kohustatud lahendama koiki oma valdkonna todalaseid
kiisimusi vastavalt ametijuhendis kehtestatule.

3.5. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, annab To6tajale kas suuliselt
voi kirjalikult (e-kirja teel) tema vahetu juht. Erandkorras voivad Tootajale tooalaseid
korraldusi anda ka teised korgemalseisvad juhid, millest To6taja teavitab oma vahetut
juhti. Tootajal on digus seadusevastase korralduse tiitmisest keelduda.

3.6. Korraldused ja informatsioon loetakse toGtaja poolt kéttesaaduks, kui seda on arutatud
koosolekul (protokoll, memo) vdi info on edastatud tootaja tdoalasele e-postile ja/voi
Stuudiumis/Eliisis ja/voi kooli elektroonilisel sisekettal ja/voi
dokumendihaldussiisteemis {ihe to0pdeva jooksul pérast selle saatmist voi
avalikustamist.

3.7. Tunniplaani koostab ja muudab Sppejuht. Juhul kui dpetaja soovib tunniplaani muuta
kooskdlastatakse muudatused dppejuhiga.

3.8. Muutused tunniplaani osas peavad olema teatatud muutusele eelneval péeval,
véljaarvatud need muutused, kui Opetaja teatab enda puudumisest sama todpdeva
hommikul.

4. TOOAEG

4.1. Todaeg on todlepinguga médratud ajavahemik, mille kestel ToGtaja on kohustatud
tditma oma todiilesandeid, alludes T6dandja juhtimisele ja kontrollile. VMK-s on kahe
puhkepidevaga viiepdevane tooniddal. Puhkepédevad on laupéev ja pithapéev.

4.2. Toopéaev lasteaias algab kell 7.30 ja 16peb kell 18.30. Lasteaia Opetajate todajakava
koostatakse iga kalendrikuu kohta hiljemalt kolm pdeva enne kalendrikuu algust.
Hiljemalt kolm péeva enne kalendrikuu algust esitatakse Opetajate poolt todajakava
kokkulepitud infosiisteemis. T60ajakava tditmise kohta peab riithma personal tegelikku
tooaja arvestust. To0aja sisse jadvad dppekéigud, infotund, pedagoogiline ndupidamine,
lasteaia tihisiiritused, rithmasisesed peod, arenguvestlused, rithma koosolekud, plaanide
koostamine, lapse arengu jdlgimine ja analiilis, Oppevara koostamine. Puhke- ja
einestamise aeg on arvatud t6oaja hulka.

4.3. Toopaev koolis algab kell 8.00 ja 1opeb kell 16.00. Kooli haridustdotajate (Vabariigi
Valitsuse 22.08.2013 maérusest nr 125 ,Haridustootajate to6aeg™) ametikohtade
toopédev on tildjuhul kell 8.00 — 15.00 kui ei ole kokku lepitud teisiti.

4.4. Juhtkonna, abi- ja halduspersonali td6aja kestus pdevas on kaheksa (8) tundi ja
nidalas nelikiimmend (40) tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul ning todaeg on
8.00 — 16.00 kui todlepingus pole médratletud todaega teisiti.

4.5. Haridustootajatel on tulenevalt Vabariigi Valitsuse 22.08.2013 maérusest nr 125
,Haridustootajate todaeg* liihendatud tdistodaeg kestusega 7 tundi pdevas 35 tundi
nddalas seitsmepédevase ajavahemiku jooksul.
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4.6. Koolidpetajate ainetundide andmise aega ning -korda ja todaega reguleerib (sh
kontakttundide médra) direktori kdskkirjaga kinnitatud kooli pidevakava ja tunniplaan.
Uldtddaeg algab 15 minutit enne esimese tunni algust voi VMK kalendris kokkulepitud
koosoleku toimumisajal. ToOaega arvestatakse astronoomilistes (tiis)tundides.
Opetajad tiidavad oma todiilesandeid iildjuhul koolis, kaasa arvatud iildtooaja hulka
arvataval ajal. Uldtodaja hulka arvatakse:

4.6.1. tundideks ettevalmistamine ja tundide andmine;

4.6.2. Oppellesannete koostamine ja parandamine;

4.6.3. tasemettode ldbiviimine;

4.6.4. Opilaste abistamine ja ndustamine;

4.6.5. Oppe- ja kasvatustod alaste {ilesannete  tditmine  véljaspool  tunde
(oppeekskursioonid, matkad, tihisstindmused jms);

4.6.6. koosolekud, ndupidamised, osalemine todriihmade -ning projektgruppide td0s;

4.6.7. osalemine koolitustel;

4.6.8. toolepingu seaduses nimetatud vadramatust joust tingitud t66d;

4.6.9. asendustundide andmine. Asendustundide eest makstakse iihekordset lisatasu
vastavalt asendustundide kompenseerimise pohimdtetele ja tunnitasumaira alusele,
mis on kehtestatud direktori kaskkirjaga.

4.6.10. oppetdd vaheajad, mis ei iihti iga-aastase pohipuhkusega, on koolidpetajatele
todaeg. Seda aega kasutatakse enesetdiendamiseks, Oppekidikude ja uue
oppeperioodi ettevalmistuseks, pikendatud Sppetdd labiviimiseks, koosolekutel,
koolitustel, tihistiritustel ja opirdndel osalemiseks.

4.7. Kooli pedagoogiliste ametikohtade tootajate todkoormus kinnitatakse igal dOppeaastal
hiljemalt 20. septembriks. To0koormus  vOib muutuda  Oppeaasta  jooksul.
Muudatused vormistatakse poolte kokkuleppel to6lepingu lisades.

4.8. Koosolekud, ndupidamised toimuvad iildjuhul peale tunde kestusega mitte iile 2,5 tunni
vOoi hommikul enne tunde alates kell 8.00 ja arvatakse iildtooaja sisse. Lasteaia
koosolekud toimuvad tildjuhul 13.15 — 14.45.

4.9. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toopdeva lithendatakse kolme tunni vorra.

4.10.Puhkepdeval voib Tootajat toole rakendada seoses véltimatu vajadusega voi poolte
kokkuleppel (0ppe-eesmérgil ekskursioonide, matkade, siindmuste korraldamiseks jms).
Tootajale hiivitatakse puhkepdeval tootamine iildjuhul kokkuleppel vaba pideva
andmisega koolivaheaegadel.

4.11.Riigipiihal t66tamisel makstakse Tootajale kahekordset tootasu. Todtaja ja Todandja
voivad kokku leppida, et kahekordse tasu asemele hiivitatakse riigipiihal toGtamine
tootajale vaba ajaga, mille eest makstakse tavapérast tootasu.

4.12.Uletunnitddks loetakse todtaja todtamist iile kokkulepitud tddajanormi. Uletunnitdd
tegemise aluseks on poolte igakordne kokkulepe vastavalt todlepingu seaduse § 44
1dikele 1. Uletunnitdd hiivitatakse tddtajale toolepingu seaduses sitestatud korras
tasustatud vaba ajaga tiletunnitodga vordses ulatuses koolivaheaegadel voi kokkuleppel
rahas. Kokkulepe peab olema kirjalik taasesitamist voimaldavas vormis.

4.13. Tovdandja ja Tootaja kokkuleppel voib rakendada tootamist osalise todajaga.
Sellisel juhul makstakse toGtasu proportsionaalselt t661 oldud ajaga.
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5. TOOLT PUUDUMISE KORD

5.1. Tooasjus t60lt eemalolek toimub Tooandja korraldusel, ametijuhendis voi
toolepingus margitud todililesannete tditmiseks. Toolt eemalolek tuleb ajastada ajale,
mil see hdirib voimalikult vdhe dppe- ja kasvatustood.

5.2. Mojuvatel pohjustel isiklikes asjus todajal toolt eemalolekuks saadakse luba otseselt
juhilt, kuid voimalusel korraldatakse isiklikke asju véljaspool todaega ehk mil see héirib
voimalikult vdhe Oppe- ja kasvatustodod. Todtaja informeerib esimesel voimalusel
vahetut juhti enda eemaloleku ajast ja pohjustest.

5.3. Isiklikel pdhjustel pikema t661t puudumise korral (rohkem kui 3 todpdeva) esitab Tootaja
vihemalt 1 néddal enne puhkusele jadmise soovi palgata puhkuse taotluse Persona
iseteeninduskeskkonnas, mille rahuldamise korral korraldab kooli ja lasteaia dpetajate
asendamise Oppejuht, muudel juhtudel vahetu juht.

5.4. Tooaja hulka arvestatakse t00 juurest eemalolek pdevas 3 tundi jirgmistel juhtudel:
5.4.1. Tootaja isiklik arsti juures kdimine;

5.4.2. Tootaja ldhedaste inimestega (abikaasa, lapsed, ded, vennad, ToGtaja ja tema
abikaasa vanemad) voOi Tootaja iilalpeetavatega vOi eestkostetavaga juhtunud
onnetus voi dkiline haigestumine;

5.4.3. lapse arenguvestlusel osalemine 1 kord aastas;

5.4.4. eemalolek elukohas aset leidnud dnnetusjuhtumi véi avarii puhul.

5.5. To0aja hulka arvestatakse t66 juurest eemalolek kuni 5 pdeva To6taja 1dhedaste inimeste
(abikaasa, lapsed, Oed, vennad, ToOOtaja ja tema abikaasa vanemad) voi Todtaja
ilalpeetava voi eestkostetava surma korral.

5.6. Punktides 5.4. ja 5.5. sitestatud juhtumite ilmnemisel peab Toodtaja viivitamatult
teavitama vahetut juhti siindmuse olemusest ja eeldatavast eemaloleku ajast.

5.7. Toolt puudumisest ajutise toovoimetuse korral ning selle eeldatavast kestusest teavitab
Tootaja vahetut juhti esimesel vdimalusel, kuid mitte hiljem kui puudumise esimese
toopaeva kella 8.00-ks ja lasteaed kella 7.00-ks. Kui ajutine t66vOimetus kestab
esialgselt eeldatust kauem, annab T66taja sellest tidiendavalt teada vahetule juhile.

5.8. Ajutisest toovOimetusest pdhipuhkuse ajal peab Too6taja vahetut juhti teavitama
kirjalikult taasesitatavas vormis.

5.9. Tootajal on digus ilma todvdimetus- voi hooldusleheta tervislikel pohjustel puududa 3
pdeva kalendriaasta jooksul, mille jooksul siilitatakse Tootajale keskmine todtasu.
Tootaja  esitab  taotluse  eelseisva  perioodi  tervisepdevade  kasutamiseks
personalihaldusprogrammi Persona iseteeninduskeskkonnas hiljemalt
tervisepdeva(de)le eelneval pédeval. Samale tdOpdevale jddva ette planeerimata
tervisepdeva kasutamisel on To6taja kohustatud teatama t661t puudumisest vahetut juhti
ja assistent-kommunikatsioonispetsialisti hiljemalt kell 8.00 ja lasteaed kell 7.00, mille
puhul t66andja kannab tervisepdevade kasutamise personalihaldusprogrammi.

6. TOOTASU MAKSMISE AEG JA KOHT
6.1. Palga maksmine toimub kord kuus hiljemalt jooksva kuu viimasel toopaeval Tootaja
kirjalikus avalduses nédidatud pangakontole.
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6.2. Harku Vallavalitsuse rahandusosakonna toGtaja viljastab Todotajale elektroonilise
palgateatise temale arvutatud tootasu ja kinnipeetud maksude kohta hiljemalt iga kuu
viimasele kuupidevale eelneval toopéeval.

6.3. Tooandjal ei ole digust ilma Todtaja eelneva kirjaliku nousolekuta avaldada andmeid
Tootajale arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva tdotasu ja -tingimuste kohta, vélja
arvatud juhul, kui neid andmeid nduab kohus, prokuratuur, kohtueelse uurimise asutus,
Maksu- ja Tolliamet voi Riigikontroll, samuti seadusega ettendhtud juhtudel. T66taja on
kohustatud hoidma andmeid té6tasu kohta konfidentsiaalsena.

PUHKUS

7.1. Koik puhkusetaotlused  esitab Tootaja Todandjale kinnitamiseks veebipdhise
personalitarkvara Persona iseteeninduskeskkonnas, markides kooskdlastajateks vahetu
juhi, assistent-kommunikatsioonispetsialisti, direktori ja Harku Vallavalitsuse
rahandusosakonna palgaarvestaja. Emapuhkuse, isapuhkuse, lapsendaja puhkuse,
vanemapuhkuse, lapsepuhkuse ja puudega lapse vanema lapsepuhkuse taotlemisel
taotleb To0taja vastava puhkuse esmalt Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduskeskkonnas
ja ametkonna kooskolastuse jirgselt esitab taotluse Todandjale Personas samal
pohimdttel nagu puhkusetaotlused.

7.2. Koigil tootajatele on digus pohipuhkusele tootatud aja eest ning digusaktides ettendhtud
juhtudel muudele puhkustele. Muude puhkuse digustest on vajalik informeerida vahetut
juhti ning assistent-kommunikatsioonispetsialisti, kes sisestab puhkuseliigid Persona
personalitarkvarasse.

7.3. Haridustootajatel on tulenevalt Vabariigi Valitsuse 25.06.2009 maédrusest nr 112
,Haridustootajate ametikohtade loetelu, kus antakse kuni 56 kalendripdeva pohipuhkust,
ja puhkuse kestus ametikohtade kaupa* nimetatud ametikohtadel pdhipuhkuse iga-
aastane kestus 56 kalendripdeva ja ringijuhtidel 42 kalendripdeva. Lasteaia Gpetajate
abidel ja lasteaia Opetajate assistentidel on pohipuhkus 42 kalendripdeva. Muudel
ametikohtadel tootavate TOOtajate iga-aastane pohipuhkus on 35 kalendripéeva.

7.4. Pohipuhkuse ndue aegub 1 aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 10ppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse.

7.5. Tootaja voib taotleda pdhipuhkust, kui ta on todandja juures tootanud vahemalt 6 kuud.
Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lithema aja eest pdhipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga.

7.6. Palgata puhkust vdimaldatakse Tootaja taotluse alusel ainult poolte kokkuleppel ja
madratud ajaks.

7.7. Puhkuse andmine Todtajatele toimub vastavalt iga kalendriaasta kohta kehtestatavale
puhkuste ajakavale, mille koostamisel 1dhtub To6andja tookorralduse vajadustest ning
vOimaluse korral ka Tootajate soovidest. Todandja koostab puhkuste ajakava iga
kalendriaasta kohta ja teeb selle Tootajale teatavaks esimese kvartali jooksul.
Haridustootajatele antakse pohipuhkust dppetddst vabal ajal.

7.8. Poolte kokkuleppel voib pohipuhkust anda osadena. Tootaja peab kasutama jirjest
viahemalt iiks kord kalendriaastas 14 kalendripdeva puhkust. To6andjal on oOigus
keelduda pohipuhkuse jagamisest liihemaks kui seitsmepédevaseks osaks. Puhkuste
ajakava on digus muuta Tooandja ja Tootaja kokkuleppel.
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7.9. Puhkuste ajakavasse mérkimata puhkuse kasutamiseks voi puhkuse ajakava muutmiseks
esitab Tootaja Tooandjale puhkusetaotluse Persona iseteeninduses vihemalt 2 nédalat
enne soovitud puhkuseperioodi. Tootaja puhkuse ajakava muutus vormistatakse
direktori kdskkirjaga.

7.10.Puhkusetasu maksab Tooandja Tootajale proportsionaalselt iga puhatud kuu viimasel
toopédeval. Tootajal on digus saada avalduse alusel kogu puhkusetasu korraga hiljemalt
puhkusele eelneval pdeval markides vastava info Persona iseteeninduses puhkuse
taotlemisel.

7.11.0Oppepuhkust antakse Tootajale vastavalt Tdiskasvanute koolituse seaduses ettenihtud
tingimustele ja korrale sh on To6taja kohustatud esitama enda dppimise kohta vastavas
oppeasutuses Tooandjale vastava dppeasutuse andmed dppimise kohta. Andmetele lisab
Oppeasutus vajadusel info Too6taja akadeemilisel puhkusel viibimise kohta.

7.12.Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vélja arvatud juhul,
kui toosuhe 16peb enne viljateenitud puhkuse kasutamist. Sellisel juhul maksab
Tooandja kasutamata jddnud puhkuse eest Tootajale rahalist hiivitist, mis makstakse
Tootajale vilja koos 10pparvega.

KOMMUNIKATSIOON

8.1. Tooalane infovahetus toimub libi VMK ametlike infokanalite. Tootajal on selleks
kasutada todalane meiliaadress (eesnimi.perekonnanimi@vaanakool.edu.ee) ning
Stuudiumi voi Eliisi kasutajakontod. To6taja on kohustatud lugema todalasele e-posti
aadressile, Stuudiumisse voi Eliisi saabuvat infot vahemalt 1 kord td6pédeva jooksul ning
vajaduse korral vastama neile esimesel voimalusel, kuid mitte hiljemalt kui 3 t66pdeva
jooksul.

8.2. Avalikkuse ja meediaga suhtleb direktor vai direktoriga kooskolastatud isik.

8.3. VMK kommunikatsiooni ja info edastamisega tegelevad vajaduspdhiselt kdik VMK
tootajad vastavalt oma vastutusvaldkonnale ning kommunikatsiooniplaanile.

8.4. Tootajate isiklikke telefoninumbreid ilma T66taja ndusolekuta ei avalikustata.

TOOLAHETUS, KOOLITUSTEL OSALEMINE JA ISIKLIKU SOIDUAUTO

KASUTAMINE TOOSOITUDEKS

9.1. Taienduskoolitusele, todldhetusse ning Opilastega koos vdistlusele, konkursile,
oltimpiaadile voi Oppeekskursioonile minekul kooskdlastab dpetaja dppejuhiga tundide
asendused ning seejirel saadab e-posti teel digitaalselt allkirjastatud ldhetus- voi
koolitustaotluse vahetule juhile ja assistent-kommunikatsioonispetsialistile. Oppe- ja
kasvatustooga mitte seotud isikud esitavad ldhetus- vOi koolitustaotluse vahetule juhile
ja assistent-kommunikatsioonispetsialistile.

9.2. Toolahetust, koolitusel osalemine ja isikliku sdiduauto kasutamine t60sditudeks
kinnitatakse direktori kédskkirjaga.

9.3. Todtajate koolituste kohta peetakse arvestust personalihaldustarkvaras Persona (va
haridustdotajad) ja EHISes (Eesti Hariduse Infosiisteem) (haridustootajad).
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9.4. Tootajad, kes osalevad tasemedppes, esitavad Opingute algul vabas vormis avalduse
koos Oppeasutusega teatisega Oppesessiooni aegadest digiallkirjastatud kujul vahetule
juhile ja assistent-kommunikatsioonispetsialistile.

9.5. Oppejuht korraldab eemaloleva Opetaja asenduse ja sisestab vastava info
asendustundide tabelisse.

9.6. T66andja on kohustatud maksma toGtajale todldhetuse aja eest paevaraha (vélisldhetus),
majutuskulu ja sdiduraha vastavalt kehtivale seadusele.

0.7. Lahetatud To0taja on  kohustatud tditma temale To0andja  poolt antud
lahetusiilesande ettendhtud péevade jooksul. Juhul, kui t66d ei ole vdimalik 1dpetada
maidratud ajaks, peab Tootaja Todandjale sellest teatama. ToGtaja ei tohi omavoliliselt
lahetuse aega pikendada.

9.8. Todtajatel on digus saada isikliku sdiduauto kasutamisel t60sditudeks hiivitist, pidades
selleks sdoidupidevikut vastavalt kehtestatud korrale.

9.9. Hiivitise maksmise otsustab direktor kooli eelarves selleks ettendhtud vahendite piires.

9.10. Hiivitise maksmise piirmadrad reguleeritakse eraldi direktori kdskkirjaga.

9.11. Isikliku sdiduauto kasutamine t60sdiduks tuleb igal iiksikul juhtumil direktoriga kokku
leppida.

10. TOOLT KORVALDAMISE KORD

10.1. Todle ei lubata ja korvaldatakse t661t alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes voi
ka alkoholi, narkootiliste v0i toksiliste ainete voi arstimite jddkndhtudega, samuti
arstimite mdju all olev Tootaja.

10.2. Kontrolli teostab ja toolt korvaldab direktor ja/voi vahetu juht. Tootaja esitab
kontrolliga seonduvalt ka oma kirjaliku seletuskirja. Too6lt korvaldamine toimub
direktori kdskkirjaga, millega vormistatakse To6tajale ka kirjalik hoiatus.

10.3. Punktis 10.1 nimetatud ndhtudega Tootaja tool viibimisest on teised Toodtajad
kohustatud informeerima direktorit voi oma vahetut juhti ja vitma tarvitusele abindud
tema eemale hoidmiseks suuremast ohuallikast ning dpi(lastest).

11. TOOTAJA KOHUSTUSE RIKKUMINE
11.1.To6taja kohustuse rikkumisele jargnevad sammud Todandja poolt on kas:
11.1.1. kirjalik hoiatus;
11.1.2. todlepingu lopetamine todlepingu seaduse § 88 alusel ehk todlepingu erakorraline
tilesiitlemine Todandja poolt Tootajast tuleneval pShjusel.
11.2.To66andja juures voOib lugeda jamedaks tookohustuste rikkumiseks, mis annab
Tooandjale diguse lopetada Todandja todleping todlepingu seaduse § 88 alusel, kui
Tootaja on:
11.2.1. t661t ilma mojuvate pdhjusteta puudunud,
11.2.2. t661t omavoliliselt lahkunud;
11.2.3. alkoholi- voi narkootilises joobes toole ilmunud,
11.2.4. rikkunud p-s 2.3. voi toolepingus nimetatud saladuse hoidmise kohustust;
11.2.5. seadnud ohtu dpi(laste) elu ja/vai tervise;
11.2.6. pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pohjustas Todandja usalduse
kaotuse enda vastu,
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11.2.7. pdhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse T6dandja vastu;
11.2.8. tekitanud siiiiliselt ja olulisel maaral kahju T66andja varale vai 161 kahju tekkimise
ohu;
11.2.9. viibinud avalikus kohas ebakainena;
11.2.10. omastanud Opilaste ja/voi teiste isikute raha;
11.2.11. korraldanud alkohoolsete jookidega kooli- voi lasteaiasisese siindmuse;
11.2.12. suitsetanud Opi(laste) juuresolekul;
11.2.13. ahistanud Opilasi seksuaalselt;
11.2.14. tarvitanud fiitisilist ja vaimset vdgivalda Opilaste ja/voi teiste isikute (sh. To0taja
oma perekonnaliikmete ja ldhedaste) suhtes.
11.3.Enne hoiatuse médramist voi todlepingu erakorralist ilesiitlemist tuleb To6tajalt nouda
kirjalikku seletust. Tootaja keeldumisel seletuse andmisest, samuti seletuses
valeandmete esitamisel tuleb kiisida seletuskirja ka siindmusega seotud To6tajatelt.
11.4.Hoiatus voO1 toolepingu ldopetamine todlepingu seaduse § 88 alusel vormistatakse
direktori kédskkirjaga.
11.5.Hoiatuse méidramise jargselt ei maksta Too6tajale preemiat ega tulemustasu 1 aasta véltel
alates hoiatuse madramisest.

12. OMANDIKAITSE TAGAMINE
12.1.Koik Tootajad on kohustatud jdlgima, et asutusesiseselt oleks tagatud vara,
materjalide, Oppevahendite ja Tootajate isiklike esemete sdilimine.
12.2.Ruumide kasutamisel jargitakse jairgmisi ndudeid:

12.2.1. ruumidest lahkumisel peab Tootaja liilitama vilja kogu valgustuse, samuti
jalgima, et toOpdeva l0ppedes oleks vélja liilitatud arvutid ning koik muud
elektriseadmed ning oleksid suletud kdik tdodtaja poolt viimasena kasutatavate
ruumide aknad;

12.2.2.iga klassiruumi vOi Oppekabineti korrasoleku eest vastutab Opetaja, kelle
vastutusele on (tunni)plaani jéargi vastav ruum antud;

12.2.3. teise Opetaja ruumi lapsi omapead ei jieta;

12.2.4. dppepideva 10pul vastutab ruumi korrasoleku eest see Opetaja, kes andis ruumis
viimase tunni;

12.2.5. dpilastele kooli ruumide votmeid iildjuhul ei anta.

12.3.Viljaspool tunni- ja pdevaplaani on voimalik kasutada VMK ruume leppides kasutuse
kokku huvijuht-kultuurikorraldajaga ning méarkides ruumi kasutuse ja eesmargi VMK
kalendrisse.

12.4.Siile- ja tahvelarvutite kasutamine on reguleeritud arvutite kasutamise korras. Siile- ja
tahvelarvutite kasutus toimub vastavalt tahvel- ja siilearvutite kasutustabelile.

13. MATERIAALNE VASTUTUS
13.1.T66andja voib sdlmida Tootajaga eraldi materiaalse vastutuse lepingu.
13.2.Selle lepingu kohaselt kohustub Too6taja materiaalselt hiivitama tema poolt
Tooandjale kuuluvale varale tekitatud kahju.
13.3.To6taja vabaneb kahju hiivitamisest, kui ta tdendab, et kahju tekkimises puudub tema
stil.
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14. TOOTERVISHOID, TOO- NING TULEOHUTUS
14.1.Tootervishoiu, t60- ja tuleohutuse eeskirjade tditmise kindlustamise ja kontrolli eest
vastutab majandusjuhataja.
14.2. Tootervishoiu, t66- ning tuleohutusalaseid reegleid tutvustatakse igale To6tajale tema
toole asumisel. Tootaja kinnitab dokumentidega tutvumist oma allkirjaga.
14.3. Tooandja on kohustatud:

14.3.1.tagama koigil tookohtadel vajaliku tehnilise sisustuse ja looma seal
ohutud t66tingimused;

14.3.2. selgitama Tootajatele nende todga seoses olevaid vodimalikke ohtusid ja
kahjulikke mdjusid, korraldama vajadusel viljadpet ja teadmiste kontrolli;

14.3.3. mitte rakendama Tdo6tajat toddel, milleks Tootajal puudub viljadpe;

14.3.4. ndudma Too6tajalt kehtestatud todohutusalaste normide tiitmist;

14.3.5. mddrama esmaabi andja, korraldama talle oma kulul véljadppe ning tagama
koigile todtajatele esmaabivahendite kittesaadavuse;

14.3.6. hoolitsema seadmete ja tdovahendite korrasoleku eest;

14.3.7. viima 14bi to6keskkonna riskianaliilisi, mille kdigus selgitab vilja tookeskkonna
ohutegurid, mdddab nende parameetrid ning hindab ohutegurite moju tootajate
tervisele.

14.3.8. teavitama Too0tajaid ohutegurite olemasolust, riskianaliilisi tulemustest ning
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest;

14.3.9. korraldama Todtajate tervisekontrolli ja muude toGtervishoiuteenuste osutamise
tootervishoiuteenistuse voi todtervishoiuarstiga sOlmitud lepingu alusel ning
kandma sellega seotud kulud.

14.4.T66taja on kohustatud:

14.4.1.tundma ja tditma temale kohustuslike tootervishoiu, t66- ning tuleohutuse
Oigusaktide ndudeid ja toovahendite kasutamisjuhiseid;

14.4.2. tiitma Tooandja ning riiklikku jérelevalvet teostava ametiisiku tootervishoiu, t66-
ja tuleohutuse alast seaduslikku korraldust;

14.4.3. keelduma to6lepinguvilisest toost, mille tegemiseks tal puudub viljadpe;

14.4.4. kasutama Onnetuste ja tervisekahjustuste viltimiseks kaitsevahendeid;

14.4.5. jélgima, et tema poolt tehtav t66 vai selle tagajéirjed ei ohustaks tema enda vdi
teiste isikute elu, tervist ja vara ega reostaks keskkonda;

14.4.6. esimesel voOimalusel teavitama Todandjat ohtlikust olukorrast, toimunud
téoOnnetusest, samuti enda tervisehdirest, mis takistab ohutut t66d, ja muudest talle
teatavaks saanud tervist ohustavatest voi -kahjustavatest teguritest;

14.4.7. osutama viivitamatult kannatanule vajalikku abi.

14.4.8. kandma oma t601digus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise, tookoha
korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnduete tditmise eest;

14.4.9. jargima todandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

14.4.10. labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud Korrale;

14.4.11. Tulekahju v&i pdlengu avastamisel:

14.4.11.1. teatama viivitamatult héirekeskusele telefonil 112 ja informeerima
juhtunust T66andjat;
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14.4.11.2. sulgema uksed ja aknad tokestamaks tule levikut;

14.4.11.3. vajadusel alustama laste evakueerimist;

14.4.11.4. teadma tulekustutusvahendite asukohta ja oskama neid késitleda.

14.4.12. Tootajal on digus:

14.4.12.1. keelduda t60st, mis ohustab tema enda voi teiste isikute elu ja tervist,
teatades sellest viivitamatult vahetule juhile;

14.4.12.2. nduda nduetele vastavaid to6tingimusi;

14.4.12.3. saada t00st pohjustatud tervisekahjustuse eest hiivitist vastavalt
kehtestatud korrale;

14.4.12.4. saada teavet toOkeskkonna ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliiiisi
tulemustest, tervisekahjustuste véltimiseks rakendatavatest abindudest,
tervisekontrolli tulemustest ja todinspektori ettekirjutusest tdoandjale.

15. KUVARIGA TOOTAMISEL TEKKINUD NAGEMISHAIRETE
VALJASELGITAMISE JA NAGEMISTERAVUST KORRIGEERIVATE
ABIVAHENDITE HANKIMISE KORD
15.1.Too6taja, kes tootab vihemalt poole oma todajast kuvariga, on kohustatud mitte harvem

kui iiks kord kolme aasta jooksul voi tootaja ndudmisel ndgemishdirete korral, ldbima
tooandja kulul silmade ja ndgemise kontrolli.

15.2.Tootaja on kohustatud informeerima tookeskkonnaspetsialisti silmade ja nigemise
kontrollil avastatud ndgemisteravuse muutumisest ja esitama arstitdendi.

15.3. VMK hiivitab teenistujale arstitdendi alusel kuvariga to6tamiseks ettendhtud
nagemisteravust korrigeerivate abivahendite maksumuse vastavalt direktori kédskkirjaga
kehtestatuga.

15.4.Kuvariga tootamiseks ettendhtud prillide voi muude ndgemisteravust korrigeerivate
abivahendite maksumus hiivitatakse tOdtajale arstitdendi ja toGtaja poolt prillide eest
tasumist toendavate dokumentide alusel Harku Vallavalitsuse rahandusosakonna poolt.
Dokumentidest peab ndhtuma nii prilliklaasi kui ka prilliraamide maksumus.

15.5. Négemisteravust korrigeerivate abivahendite maksumus hiivitatakse olenemata sellest,
kui pikalt on t66taja antud tookohas todtanud.

16. AVALDAMISELE MITTEKUULUVA TEABE HOIDMINE JA ISIKUANDMETE
KAITSE
16.1.Isikuandmete to6tlemise nduete rikkumise korral peab Too6taja teavitama rikkumisest
andmekaitsespetsialisti Kirjalikult 24-tunni jooksul alates rikkumisest teada saamisest.
Teavituses peab olema mairgitud rikkumise ese, aeg, ulatus ja pohjus.



