Kinnitatud 06.10.2023
Direktori kaskkiri nr T-04
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1. ULDSATTED

1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) médravad Uuemdisa Lasteaed-Algkooli
(edaspidi ULA vdi todandja) ja tema tootajate iildised kéitumisreeglid ning pooltevahelised
kohustused toosuhetes lisaks toolepingutes sitestatule. ToOtaja on isik, kes todtab tddandja juures
todlepingu alusel.

1.2. Reeglite eesmargiks on kindlustada toddistsipliin, t66 dige ja ratsionaalne korraldamine, ohutud
tootingimused ning uute todtajate informeeritus ULA tookorraldusest, tootajate {ldistest
kohustustest, digustest ja soodustustest. Tooreeglid on todandja ja tootajate vahelise todlepingu
lahutamatu osa.

1.3. Tootaja ja todandja juhinduvad todsuhetes reeglitest, t06diguse, tdootervishoiu, tddohutuse ja
muudest digusaktidest ning tootaja ametijuhendist ja temaga sdlmitud todlepingust. Olukordades,
mida eespool nimetatud Oigusaktid ja lepingud ei reguleeri, lahtutakse ULA-s kehtestatud
korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest, véljakujunenud viirtustest, normidest ja
pohimdtetest, eetilise kditumise printsiipidest, moistlikkusest ning hea usu pdhimdattest.

2. TOOANDIJA JA TOOTAJA KOHUSTUSED

2.1. Mdlemad pooled on kohustatud:

e tditma kooli pohiméarust, todlepingu tingimusi ja teisi poolte vahel sdlmitud kirjalikke ning
suulisi kokkuleppeid,;
tditma tookorralduse reegleid, ohutustehnika, tootervishoiu-ja tuleohutuse ndudeid;
tagama Opilaste vaimse ja fiiiisilise turvalisuse;
tditma to0kohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarselt ja korrektselt, digeaegselt;
kindlustama nende hoolde antud kooli vara sailimise.

2.1. Todandja kohustub todtajaga sdlmitud t6dlepingu tingimuste kohaselt:

e kindlustama tootaja kokkulepitud to6ga ning andma selgelt ja Oigeaegselt vajalikke
korraldusi;

maksma to6 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettendhtud puhkust vastavalt puhkuse ajakavale ja maksma puhkusetasu;

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama t66aja arvestust;

looma todtajale vOimalused todandja huvidest ldhtuvaks ning t60ks vajalikuks

enesetdiendamiseks ja tooalaseks arenemiseks ning kandma sellega seotud kulud vastavalt

tootaja ja todandja vahelisele eelnevale kokkuleppele;

e tagama todtervishoiu ja tdoohutuse nduetele vastavad tootingimused;

e kindlustama vastavalt eelnevale kokkuleppele to6taja toovahenditega, mida todtaja vajab oma
tooiilesannete edukaks tditmiseks;

e tutvustama tOdtajale toolevotmisel, samuti vajaduse korral todtamise ajal todkorralduse
reegleid, todtervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning avalikustama need kooli
arvutivorgus ja vajadusel ka paberkandjal;

e andma todtaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud vdi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ja muid todtajat vai todsuhet iseloomustavaid teatisi;

e teavitama toollesannete ja —kohustuste tditmisega seotud dokumentide ja informatsiooni
avalikustamisest kooli arvutivorgus;

e tiditma seaduses, digus- ja haldusaktides ning to6lepingus sdtestatud muid kohustusi.

2.3. Tootaja kohustub té6andjaga solmitud to6lepingu tingimuste kohaselt:
e tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tditma digel ajal ja tépselt todandja tédalaseid
korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60 eesmargist ja
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iildisest kédigust;

e tiitma oma todlilesandeid ja kohustusi tdoandja suhtes lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste
kohaselt toddandja kasu silmas pidades ning t60 eripdrast tuleneva vajaliku hoolsusega;

e tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

e vastama tO0alasele e-posti aadressile (eesnimi.perekonnanimi@ula.edu.ee) saabunud
tooalastele e-kirjadele ning Stuudiumi teadetele/kiisimustele vihemalt 1 kord téopidevas, vélja
arvatud todldhetuses viibimise, toéovoimetuslehel olemise ja puhkuse ajal;

e osalema oma tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks ULA korraldatud koolitustel,
seminaridel, koosolekutel ja teistel tooandja korraldatud iiritustel;

e hoiduma té0andja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste tditmist voi
kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute vara voi tddandja mainet voi huve;

e jilgima, et tema to6 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks t06taja enda voi teiste isikute
elu ja tervist ning keskkonda;

e tegema todiilesannete tditmiseks koostood teiste todtajatega;

e suhtlema teiste toGtajate ja kolmandate isikutega (Opilastega, lapsevanematega ja laste teiste
esindajatega) viisakalt ja korrektselt;

e teatama esimesel vOimalusel otsesele juhile dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral selle ilma erikorralduseta korvaldama;

e teatama otsesele juhile viivitamatult t66 puudumisest, tootakistusest voi selle tekkimise ohust
ning voimaluse korral kdrvaldama erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

e kasutama tootaja kasutusse antud tooandja ja kolmandate isikute vara ainult todandja huvides,
sadstlikult ja heaperemehelikult ning teatama kooli direktorile viivitamatult vara hdvimisest,
kahjustumisest, kaotsiminekust voi vargusest;

e hoidma saladuses ja kaitsma oma tdoiilesannete ja -kohustuste tditmisel teada saadud
isikuandmeid ja asutusesiseseks kasutuseks madratud andmeid, mille suhtes on digusaktides
kehtestatud andmete kaitse nouded;

e teatama ajutisest todvOimetuslehest ja voimaluse korral selle eelduslikust kestusest otsesele
juhile kas telefoni teel voi e-postile hiljemalt to6pdeva alguseks;

e aitab kaasa joukohaselt asendust6o organiseerimisel;

labima tervisekontrolli (kohustusliku tervisetdendi saamiseks) enne todle asumist ning

edaspidi perioodiliselt iga kolme aasta jérel, tervisetdendi pikendamise kulu hiivitab to6andja;

mitte suitsetama kooli territooriumil,

mitte tarvitama alkoholi ja viibima alkoholijoobes kooli territooriumil;

tagama toOpédeva loppedes oma vahetu td6koha puhtuse;

kasutama soojus- ja elektrienergiat voimalikult sédstlikult;

jargima ULA-s kehtestatud turvandudeid ning mitte avaldama kolmandatele isikutele

andmeid valvesiisteemide, signalisatsiooniseadmete ja nende t66pShimotete kohta.

Opetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

o tagama oma tunnis ja Opilasiiritustel korra, distsipliini, dpilaste ohutuse ja kooli vara
sdilimise;
o kehtestama Opilastele viljasditude ajaks kditumisreeglid ja ndudma nende tditmist;
kinnitama viljasdidul osalevate dpilaste nimekirja direktori juures;

o tooopetuse ja kehalise kasvatuse dpetajad peavad tutvustama dpilastele ohutustehnika

ndudeid, mis on kehtestatud praktilisteks toodeks ja ndudma nende tditmist.

o

3. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

3.1. Tooalaseid korraldusi annab to6tajale otsene juht olenevalt to6 eesmirgist ja sisust ning vastavalt
vajadusele suuliselt voi kirjalikult. To6taja otsene juht on méératud ametijuhendis voi todlepingus.

3.2. Tootaja kohustub tditma todandja seaduslikke korraldusi.



3.3. Kooli pedagoogilised tootajad peavad tditma Oppendukogu otsuseid, mida vdib muuta ja
tithistada vaid dppendukogu.

3.4. Kooli tunniplaani ja lasteaia toograafiku koostavad ning nendes teevad muudatusi dppejuhid.
Ajutisi muudatusi lasteaia toograafikus tehakse ainult dppejuhi ndusolekul, muudatustest teavitatakse
direktorit. Pedagoogide omavahelised tundide vahetused voi drajdtmised juhtkonna kooskolastuseta
on keelatud.

3.5. Korraldused ja informatsioon loetakse tootaja poolt kéttesaaduks, kui sellest on radgitud tihisel
koosolekul voi 24 tunni jooksul (t66pdevadel) parast selle saatmist Stuudiumi e-pdeviku keskkonda
vOi tootaja asutuse e-postile.

4. TOO- JA PUHKEAEG

4.1. Tootaja tdistodaeg (1,0 ametikoht) on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi nddalas viiepdevase
toonddalaga tootamisel. Pedagoogilisel ametikohal ja ringijuhil on tdist66aeg (1,0 ametikoht) 7 tundi
paevas ehk 35 tundi nddalas (sh. dppetunnid) viiepievase toonddalaga tootamisel.

4.2. Tootamine tile kokkulepitud td6ajanormi ehk iiletunnitdd, mille eest on ettendhtud eraldi hiivitis
(tdiendav vaba aeg voi hiivitamine rahas), toimub poolte eelneval kokkuleppel (v.a. ettendgematute
asjaolude esinemisel, nt dnnetusjuhtum).

4.3. Tootajate tooaja tookorralduse kehtestab ja tooaja arvestust peab ULA direktor voi tema poolt
méidratud isik. Vajadusel vOib tootajate igapdevase todaja kokkuleppel konkreetse tootajaga jagada
osadeks (osa tOdaega paeval, osa dhtul).

4.4. Pedagoogiliste tootajate to0aja hulka arvatakse jargnevad tegevused: oppekavade ja - materjalide
koostamine ning hooldamine, tundideks ettevalmistamine, tundide ldbiviimine, dppeiilesannete
koostamine ja tagasiside andmine Opilastele, korrapidamine koolis, kasvatuslike {ilesannete tiditmine
viéljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad, koolipeod ja -iiritused, Opilaste saatmine esinemistel
ja oliimpiaadidel jne), osalemine tookoosolekutel, ainesektsioonides, toorithmades, projektides,
arenguvestlustel ning lastevanemate nodustamine ja ULA esindamine erinevatel lritustel voi
koolitustel.

4.5. Pedagoogilisele personalile on Opetajate tootubadest ja koosolekutest ning dppendukogu toost
osavott kohustuslik, seda ka sel juhul kui pedagoogil on tunniplaanis vdi todgraafikus sétestatud vaba
aeg. POhjendatud puudumine tuleb kokku leppida direktoriga.

4.6. Koolivaheajad, mis ei lihti iga-aastase puhkusega, on pedagoogide tooaeg, mille véltel on kooli
juhtkonna loal véimalik tegeleda enesetdiendamisega vaba tegevuskava alusel.

4.7. Kooli tdiskoormusega tootavate pedagoogiliste todtajate todaeg algab hiljemalt 15 minutit enne
kooli tegutsemiskoha esimese tunni algust, osalise koormusega td6taval dpetajal hiljemalt 15 minutit

enne tema esimese tunni algust.

4.8. Lasteaia tdiskoormusega tootavate pedagoogiliste tootajate tooaeg algab ja lopeb todkohas
vastavalt toograafikule.

4.9. Mittepedagoogilise personali tooaeg méadratakse poolte vahel sdlmitud to6lepingus.

4.10. Pedagoogil on iildtooajal kokkuleppel direktoriga voimalik to6tada ka véljaspool todkohta, kui
iildtéoaja kohustused seda voimaldavad ja puudub vajadus té6kohas viibida.



4.11. Oigeaegselt todletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab tddtaja teavitama enne
toOpdeva algust otsest juhti.

4.12. Toodtaja todpaigalt lahkumiseks t66 ajal annab loa direktor. Isiklikel pdhjustel (nt erialaarst,
lapse koolildpuaktus, notariaalne tehing jne) toolt dra kdimise vajadusest peab tootaja ette teatama ja
kooskolastama oma puudumise voimalusel vihemalt 1 néddal ette.

4.13. Tooaja hulka arvatakse todiilesannetega mitte seonduvad tootaja isikuga seotud viltimatud
toimingud, sealhulgas:
e t360 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kdimine;
e perelitkme dkilise haigestumise voi temaga juhtunud tdsise Oonnetuse voi surma puhul voi
perekonnas voi elukohas aset leidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral t661t drakdimine;
e tookohalt lahkumine direktori loal.

4.14. Tootaja avalduse alusel voimaldab direktor tootajale kuni 3 vaba pdeva palga sdilitamisega
abiellumise puhul, pereliikme surma korral ning kiimme péeva isale lapse siinni puhul.

4.15. Tootajal on lubatud ilma ajutist todvoimetust vormistamata puududa dppeaastas tervislikel voi
muudel isiklikel pShjustel to6lt 3 iiksteisele mitte jargnevat pideva 100% todtasu sdilitamisega,
tingimusel, et tootaja tagab oma tdoiilesannete jagamise teiste tootajate vahel. Katseajal tervisepieva
votta el saa.

4.16. Toole mitteilmumisest objektiivsetel pdhjustel (haigus) on tdo6taja kohustatud teatama oma
otsesele iilemusele enne toOpdeva algust. Haiguslehele jddmisest ja haiguslehe l0ppemisest
informeerib to6taja raamatupidajat ja oma otsest tilemust.

4.17. Toolt mistahes pohjusel vaba paeva votmiseks esitab tootaja direktorile kirjaliku avalduse, sh
tervisepdeva votmine.

5. PUHKUSED

5.1. Tootajale antakse puhkust todlepinguseaduse kohaselt. T66andja koostab puhkuste ajakava iga
kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajale teatavaks I kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel
lahtub tédandja t66 korraldamise huvidest, arvestades voimaluse korral tdotajate soove. Puhkuse
ajakavasse kantakse pohipuhkus. Kui lapsevanem soovib kasutada toolepingu seaduses sitestatud
lapsepuhkust ja tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb nimetatud puhkuste
kasutamise soovist todandjale enne 31. martsi teada anda, vastasel korral ei saa todandja tagada
nimetatud puhkuste kasutamist td6tajale sobival ajal. Véljaspool puhkuste ajakava antav puhkus
vormistatakse direktori kdskkirjaga tootaja kirjaliku avalduse alusel.

5.2. Pedagoogiliste tootajate (k.a ringijuhid) iga-aastane korraline pdhipuhkus on 56, Gpetaja abidel
lasteaias 35 ja teistel tootajatel 28 kalendripéeva.

5.3. Uldjuhul on puhkus suvekuudel. Kui td6taja kuulub isikute hulka, kellel on digus nduda
pohipuhkust talle sobival ajal, on ta kohustatud oma soovist tooandjat teavitama kirjalikult, kuid mitte
hiljem kui iga kalendriaasta 31. mértsiks.

5.4. Tootajad, kellel on digus pikendatud pdhipuhkusele (t66vdimetuspensiondr), peavad sellest
tooandjat informeerima toole asumisel voi koheselt vastava diguse tekkimisel. Informeerimiseks
loetakse kirjaliku avalduse esitamist, millele on lisatud pikendatud pdhipuhkuse digust tdendavad
dokumendid.



5.5. Tootajale antakse koolitusel osalemiseks dppepuhkust kuni 30 kalendripdeva aasta jooksul.
Tasemekoolitusega ja tddalase koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse tootajale 20
kalendripdeva eest keskmist tootasu. Ulejadanud 10 kalendripdeva on tasustamata.

5.6. Pohipuhkuse voib poolte kokkuleppel jagada osadeks. PShipuhkusest peab todtaja kasutama
jérjest 14 pédeva, kuid korraga minimaalselt 7 paeva.

5.7. Toodandja poolt puhkuste ajakava koostamata jatmisel on todtajatel voimalik puhkusele jidda
endale sobival ajal, teatades sellest tooandjale kaks nddalat ette.

5.8. Puhkuste ajakava loetakse todtajale teatavaks tehtuks, kui seda on tutvustatud allkirja vastu voi
saadetud tootaja isiklikule e-postile.

5.9. Tootaja teatab puhkuse katkestamisest toovoimetuse tottu esimesel todvoimetuslehe kuupdeval
direktorile. Tootaja puhkus jatkub vahetult parast toovoimetuslehe 10ppemist voi todandjaga
kokkuleppel voib todtaja avalduse alusel kasutamata puhkuseosa vilja votta muul ajal. Kui tootaja
puhkuse katkestamisest toovoimetuse tdttu ei teata, siis puudub tal digus toovoimetushiivitisele.

5.10. Puhkusetasu kantakse to0taja pangaarvele tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel todpdeval enne
puhkuse algust, kui tootaja ja todandja ei ole kokku leppinud teisiti, kuid mitte hiljem kui puhkuse
kasutamisele jargneval pdeval.

5.11. Tasustamata puhkust annab t66andja tootajale poolte kokkuleppel méiératud ajaks. To6taja peab
vastavasisulise avalduse esitama vihemalt 14 pdeva enne soovitava puhkuse algust.

5.12. Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vilja arvatud juhul, kui to6suhe
10peb enne puhkuse kasutamist.

6. TOOTASU

6.1. Tootaja tootasu suurus miidratakse kindlaks toolepingu solmimisel, vottes aluseks kehtivad
oigusaktid. Too6tasu véljamaksmisel arvestab todandja maha tootaja maksukohustuse ehk peab kinni
seaduses ettendhtud maksud. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on toodtaja kirjalik
avaldus. Todtasu iilekandekulud kannab td6andja.

6.2. Tootasu suurus on todtaja ja todandja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu avalikustamisele.
6.3. Todandja maksab tootajale todtasu liks kord kuus, hiljemalt 25. kuupéeval. Kui palgapiev langeb
niddalavahetusele, siis makstakse tootasu sellele eelneval reedel. Riigipiihale langeva palgapieva

puhul makstakse tootasu vilja riigipiihale eelneval toopéaeval.

6.4. Tootasu makstakse todtajale iilekandega todtaja poolt esitatud isiklikule arvelduskontole.
Pangarekvisiitide muutumisest informeerib to6taja raamatupidajat koheselt.

6.5. Tooandja maksab tootajale lisatasu tdiendavate todlilesannete tditmise eest tuginedes poolte
eelnevale kokkuleppele ja muudele digusaktidele.

6.6. Todandja maksab toGtajale rahaliste vahendite olemasolul preemiat (tulemustasu) ithepoolse
otsuse alusel to6taja silmapaistvate ja heade todtulemuste eest.

6.7. Raamatupidaja saadab e-postiga to6tajale tootasuteatise temale arvestatud ja makstud to6tasu
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0sas.

6.8. Vaidlused to6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasu, puhkusetasu
jms kiisimustes lahendatakse direktoriga, seejirel vajadusel vastavalt seadusega sitestatud
toovaidluste ldbivaatamise korrale.

7. TOOLAHETUSED JA TAIENDKOOLITUSED

7.1. Direktoril on digus ldhetada tootaja todililesannete tditmiseks véljapoole ULA hoonet.

7.2. Tooandja on kohustatud maksma tdotajale todldhetuse aja eest pdevaraha (vélislédhetuses),
majutuskulu ja sdiduraha vastavalt kehtivale seadusele.

7.3. Taienduskoolitusele, tooldhetusse ning dpilastega koos voistlusele, konkursile, olimpiaadile voi
oppeekskursioonile minekul kooskdlastab todtaja Sppealajuhatajaga asendused ning lepib direktoriga
kokku tooandjapoolse kulude kompenseerimise.

7.4. Tootaja koolitusvajadus selgitatakse vilja juhtide ja tootaja vestlusel ning ldhetamisel
arvestatakse eelkdige kooli koolitusprioriteetidega, mis on tulenevad eelmise Oppeaasta analiiiisist.

7.5. Koolituste valimisel on eelistuse aluseks jargmised pohimdotted:
o eelistatakse tasuta koolitusi;
e celistatakse Opetajaga vestlusel ilmnenud koolitusvajadust;
e koik pedagoogid ldbivad aastas vihemalt iihe ametialase koolituse.

7.6. Pedagoog esitab oma koolitussoovi avalduse direktorile vihemalt 14 pdeva enne koolituse algust,
kus ta pohjendab koolitussoovi.

7.7. Koolituse ajal sdilib tootajal keskmine tootasu.

7.8. Koolituselt saabunud todtaja jagab koolituse materjale kaastootajatele hiljemalt 1 kuu jooksul
parast koolitusel kdimist ning esitab koolitustdendi EHIS-registrisse kandmiseks.

7.9. Koolitustel kuuldud kiire ja oluline info edastatakse koolitusele jargnenud nddala esmaspédevasel
infokoosolekul.

7.10. Pedagoogide koolitusfondina on kasutusel riigi haridustoetuse Opetajakoolituseks méaratud
raha. Koolitusfondi kasutamise pohimotted lepitakse igal Oppeaastal kokku koos koolitusplaani
koostamisega.

8. ULA KODUKORD JA TURVALISUS

8.1. Hoone kodukord:

e Koolimajas iirituse, kuhu on kaasatud ka inimesed véljastpoolt kooli, korraldamiseks on
tootaja kohustatud kiisima kooli direktori voi tema poolt méadratud isiku luba.

e Valvesignalisatsiooni kdivitumisel on td6tajal kohustus oodata dra direktori vai kontaktisiku
saabumine ning vajadusel kirjutada seletuskiri asjaolude kohta, mis pdhjustasid
signalisatsiooni kdivitumise.

e Tooruumist vdljudes on todtajal kohustus tiihjaks jddv ruum lukustada. Toolt lahkudes tuleb
tootajal korrastada tookoht, sulgeda aknad ja uksed, kustutada valgus ja liilitada vélja
tuleohtlikud elektriseadmed, raadiod jms.



ULA vilisuste vOotmete kaotamise korral on tootaja kohustatud sellest kohe teavitama
direktorit vGi majandusjuhatajat.

Tootaja on kohustatud jélgima, et tema tegevus tooprotsessi kédigus (tolm, aur, suits) ei
pohjustaks tuletdrjesignalisatsiooni asjatut kéivitumist. Tootaja hooletuse tottu tekkinud
tuletorjesignalisatsiooni asjatust kaivitumisest tekkinud kulu on t66andjal digus todtajalt sisse
nduda.

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

Tootajad on lithima voimaliku aja jooksul kohustatud informeerima direktori asetéitjat koigist
todandja vara hiavimist, rikkumist voi kaotsiminekut pdhjustada vdivatest asjaoludest.
Tooandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletuse tottu tekitatud kahju eest.

8.2. Too- ja tuleohutuse ning tdéotervishoiu korraldus:

Too6taja ning todandja ldhtuvad todtervishoiu, todohutuse ning tuleohutuse kiisimustes
asutuses kehtivast korrast, tootervishoiu ja todohutuse seadusest ning teistest digusaktidest.
Toéoandja on kohustatud:

o enne tddle lubamist selgitama tootajale tema t60 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mdjusid, vajadusel korraldama td6tervishoiu ja todohutuse alast teadmiste kontrolli ja
tdiendopet;

o suunama todtaja tootervishoiuarsti juurde tervisekontrolli, mis viiakse 1dbi todajal ja
todandja kulul;

o hiivitama pohikohaga tootajale kuvariga t60ks ettendhtud prillide kompensatsioon
ostutSeki alusel 128 eurot kolmeaastase arvestusperioodi jooksul, kui tddtajal on
toolilesannetest ldhtuvalt vdhenenud nédgemisteravus. Hiivitise saamiseks tuleb
dokumendid esitada hiljemalt kahe kuu m6ddudes;

o mitte lubama tootajat toole, milleks tal pole viljadpet;

o jélgima masinate, seadmete jm. tddvahendite olemasolu ja korrasolekut.

Todtaja on kohustatud:

o jargima tooandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

o tditma todandja, tema esindaja ning tootervishoiu, t66- ja elektriohutuse jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

o esitama to0le asumisel kehtiva tervisetdendi;

kasutama ettendhtud kaitsevahendeid ja hoidma neid korras;

o tagama vastavalt vdljadppele ja toddandja juhistele, et tema t60 ei ohustaks ei tema enda
ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

o teatama kohe direktorile ja tookeskkonnavolinikule ohtlikust olukorrast,
tooOnnetusest, samuti enda tervisehéiretest;

o keelduma t606st, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute tervise voi e1 voimalda
tdita keskkonnaohutuse nodudeid, teatades sellest viivitamata otsesele juhile ja
tookeskkonnavolinikule;

o keelduma to6lepinguvilisest to0st, mille tegemiseks ta ei ole saanud véljadpet.
Ainedpetaja on kohustatud informeerima Opilasi vOimalikest ohtudest ainetunnis.
Arvutidopetuse, tehnoloogiadpetuse, kehalise kasvatuse Opetajad on kohustatud 1dbi viima
ohutustehnikaalase véljadppe oma aines.
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9. VARADE HALDAMINE JA VASTUTUS

9.1. Tootajad kannavad vastavalt todlepingule, varalise vastutuse kokkuleppele ja Gigusaktidele
varalist vastutust todandjale kahju tekitamise eest.



9.2. Tootaja on kohustatud hiivitama todandjale omalt poolt tddiilesannete tditmisega voi tditmata
jatmisega tekitatud kahju seaduses sétestatud korras ja ulatuses.

9.3. Vara all moistavad pooled todandjale kuuluvaid esemeid (sh toovahendid) ja muud rahaliselt
hinnatavat, mis on mdeldud tdodiilesannete tditmiseks voi sellega seotud toimingute 1ébiviimiseks.

9.4. Tootaja peab enda kasutuses olevasse tdoandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning tagama
selle sdilimise. Vara voimaliku hdavimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise ohust peab
tootaja tooandjat viivitamatult teavitama ning voimaluse korral ohu ilma erikorralduseta korvaldama.

9.5. Tooandja vara tahtliku rikkumise korral vastutab tootaja kogu rikkumise tagajérjel tooandjale
tekitatud kahju eest.

9.6. Tooandja vara rikkumisel hooletuse tottu vastutab t6ovotja todandjale tekitatud kahju eest
ulatuses, mille madramisel arvestab to6andja to6taja tooiilesandeid, siiti astet, todtajale antud juhiseid,
tootingimusi, t60 iseloomust tulenevat riski, tddandja juures todtamise kestvust, senist kéitumist,
tooOtaja tootasu ja moistlikult eeldatavaid voimalusi kahjude hiivitamiseks.

9.7. Kooli pohivara ja viikevara inventeeritakse tildjuhul kord aastas.

9.8. Tootaja tagastab toodlepingu 10ppemisel, hiljemalt viimase toopdeva jooksul, kodik temale
todandja poolt kasutusse antud varad sh. tdovahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed ja muud
esemed, samuti todalase dokumentatsiooni, volikirjad jms.

9.9. Direktor vOi tema poolt volitatud isikud on kohustatud tagama isikuandmeid sisaldavate
dokumendisarjade, tO0raamatute, pitsatite, sularaha jms hoidmise nende késutuses olevates
lukustatavates kappides voi seifides. Seifide puutumatuse tagamiseks on vati ainult kooli direktoril
vo0i tema poolt volitatud isikul.

9.10. Iga tootaja, kes lahkub riihma- voi klassiruumist, kabinetist viimasena, kontrollib, et tuled oleks
kustutatud, aknad ja uksed suletud ning lukustatud. Viimasena lahkuv t66taja vastutab majaosa valve
alla paneku/lukustamise eest. Tootaja, kellel ei ole ruumide valvesse paneku digust, ei tohi jddda
ruumidesse peale ametliku to6aja 16ppu ilma otsese juhiga kooskdlastamata.

9.11. Juhul, kui tootaja, kes teab, et keegi personalist on korda saatnud tahtlikult digusrikkumise
tooandja maine vOi vara vastu ning pohjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud, peab
asjaolude kiireks uurimiseks ja selgitamiseks teatama sellest tooandjale. Té6andja iitleb tilalmainitud
rikkumisi sooritanud tootajatega todlepingu liles. To6lepingu lopetamise korral on to6tajal digus see
vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul alates teate kéttesaamise pdevast. Kui digusrikkumine vastab
seaduse jdrgi kriminaalkorras karistatava teo tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.

10. KORRALDUSTE ANDMISE KORD NING ULDINFO JAGAMINE

10.1. Tooalaste korralduste andmisel jargitakse reeglina alluvussuhte pohimotet.

10.2. Tootaja kohustub tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema todlepingust, tddiilesannete
kirjeldusest, kollektiivlepingust ja muudest seadusest.

10.3. Kokkulepitud téid on tdotaja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta nduetekohaselt ja
korrektselt.



10.4. Vahetult korraldab t66d, kontrollib tditmist ja kannab vastutust tootulemuste eest todandja voi
tema poolt méératud isik. Otsese juhi korraldused on tditmiseks kohustuslikud koigile tootajatele.

10.5. Vastavalt vajadusele ja soltuvalt t60 iseloomust vOib korraldusi andnud isik vOi temast
korgemalseisev juht korraldusi muuta, peatada vai tiihistada.

10.6. Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadustega voi iiletab korralduse andja volitusi.
10.7. Tootaja voib korralduste tditmisest keelduda, kui nende tditmine on talle tervise tottu
vastundidustatud voi eeldab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui see,

mis on antud tootajal.

10.8. Tooalased korraldused on korraldused, mis vdidakse anda suuliselt, kirjalikult voi e-posti teel,
vilja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm vastavalt kehtivatele digusaktidele.

10.9. Tootaja peab tditma hddavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkdige vddramatu jou tagajirjel
todandja varale voi muule hiivele tekkida voiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.

10.10. Ulesande tiitmisest voi iilesande tditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada t66taja enda poolt, teavitab todtaja viivitamatult tdoandjat voi otsest juhti.

11. ARVUTIVORK, E-POST JA TELEFON

11.1. Tootajate elektrooniline tookeskkond on kindlustatud paroolidega.

11.2. Todandja ei jilgi ega kontrolli tildjuhul todtajate e-posti. Todandjal on digus vaadata tootaja
tookohustusega seotud e-Kirju, kui ta on sellest eelnevalt tootajat teavitanud, erakirju to6andjal digus
lugeda ei ole.

11.3. Todarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

11.4. Toolepingu ldppemisel annab toGtaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised seadmed ja
kasutajakonto iile IT spetsialistile, kes ,,puhastab* need to6taja isiklikest andmetest.

11.5. Toolepingu 1oppemisel suletakse ligipads ja digused ULA infotehnoloogilistele siisteemidele
(sh Stuudium). Siinnitus- ja lapsehoolduspuhkuse korral sdilitatakse to6tajale eelnimetatud digused.

11.6. Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest. Isiklikeks konedeks voib tootelefone
kasutada vaid d4rmisel vajadusel.

12. KLASSIVALINE TEGEVUS

12.1. Rithma - ja klassivélised iiritused toimuvad vastavalt ULA iirituste plaanile, lasteaiadpetajad ja
klassijuhatajad on kohustatud osalema koostatud graafiku alusel ULA iilekoolilistel iiritustel.

12.2. Klassidohtute korraldamine kooskdlastatakse eelnevalt majandusjuhatajaga ja lisatakse
Stuudiumi kalendrisse.

12.3. Opilaste kogunemisi, vdistlusi, ekskursioone, dppekiike ja muid iiritusi vdib dppetundide ajal
korraldada ainult eelneval kokkuleppel direktori voi dppejuhiga. Organiseerija teavitab kokkuleppest
ainedpetajaid.



12.4. Koik klassivilise tegevuse iiritused 10pevad hiljemalt kell 22.30. Loppenuks loetakse tiritus, kui
Opilased on lahkunud kooli ruumidest.

13. TOOKULTUUR

13.1. Tooalases kditumises ldhtutakse lildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

13.2. Iga tootaja esindab kooli, sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivoime. Keelatud on asutuse
hea maine kahjustamine.

13.3. Tootaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja hiirida kaastdotajaid. Tootajal ei ole lubatud
kaastootaja eraelu arvustamine t60 ajal ja -kohas.

13.4. Tootaja vilimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas.
13.5. Tootaja ei laima ega solva kaastdotajaid.

13.6. Tootaja voib muuta oma tooiimbrust hubasemaks, kui see ei riku tdokoha iildilmet ega sega
tootegemist (vastavalt tervisekaitsenduetele).

13.7. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse ldbirddkimiste teel, milles osaleb to6andja
poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

13.8. Tootajale vilja antud to6Gvahendeid on keelatud kasutada isiklikel eesmarkidel.
13.9. Pedagoog ei kasuta dppe- ja kasvatustegevuste ldbiviimise ajal telefoni (va dppeotstarbel).

13.10. Tootaja on kohustatud hoidma tddsaladust ja ei avalda laste delikaatseid isikuandmeid
kolmandatele osapooltele.

13.11. Tootajad ei tohi lubada tookohale korvalisi isikuid.

14. TOOLEPINGU LOPETAMINE

14.1. Tooleping 10peb todlepinguseaduses sitestatud alustel.

14.2. Tootajal ja todandjal on Oigus tdoleping iiles oOelda, jérgides todlepinguseaduses ning
kdesolevates reeglites sitestatut.

14.3. Tooandja voib todlepingu erakorraliselt iiles 6elda tootajast tuleneval mdjuval pohjusel, mille
tottu ei saa mdlemapoolseid huve jargides eeldada todsuhte jatkamist.

14.4. Enne to6lepingu tihepoolset iilestitlemist tootajast sdltuval mdjuval pdhjusel arvestab todandja
rikkumise raskust, selle toimepanemise asjaolusid, samuti tootajale tehtud eelnenud hoiatusi, tema
t60d ja kditumist.

14.5. Todandjal on digus tookorralduse reeglite rikkujalt nduda kirjalikku seletust ja tootajal on

kohustus anda kirjalik seletus. Hoiatuse voi todlepingu iilesiitlemise voib teatavaks teha seletusi
noudmata, kui rikkumine on tdoendatud muul viisil.
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14.6. Hoiatused voivad olla:
e otsese juhi suuline hoiatus ja tdhelepanu juhtimine;
e otsese juhi kirjalik hoiatus ja tdhelepanu juhtimine (e-postile);
e todandja kiskkirjaline hoiatus, kusjuures tootajale on digus teha kiskkirjaline hoiatus
hiljemalt 30 kalendripdeva jooksul alates hoiatuse aluseks olevast asjaolust teadasaamisest;
tooandja peab hoiatuse koostama kirjalikus vormis ja teatavaks tegema tooalasele e-postile.

14.7. Kui tooandja itleb todlepingu ithepoolselt erakorraliselt iiles, kohustub tddandja etteteatamise
tdhtaja jooksul andma toGtajale uue t60 otsimiseks vaba aega poolte eelneva kokkuleppe alusel tlihe
toOpédeva ulatuses kuus.

14.8. Erakorralisest iilesiitlemisest teatab to0andja todtajale ette kui tootaja toosuhe todandja juures
on kestnud:

e allal t6oaasta - vidhemalt 15 kalendripdeva;

e 1 kuni 5 todaastat - vihemalt 30 kalendripéeva;

e 5 kuni 10 tooaastat - vahemalt 60 kalendripdeva;

e 10 ja enam tdOaastat - vihemalt 90 kalendripdeva.

14.9. Téoandja voib todlepingu erakorraliselt iiles delda etteteatamistihtacga jargimata, kui koiki
asjaolusid ja molemapoolset huvi arvestades ei voi mdistlikult nduda lepingu jatkamist kokkulepitud
tahtaja vOi etteteatamistihtaja 10ppemiseni. Etteteatamistéhtaja jirgimata jatmise otsustab todandja
iga konkreetse juhtumi pohjal eraldi.

14.10. Tootajast tulenevateks mdjuvateks pohjusteks, mis annavad todandjale aluse todtaja todleping
erakorraliselt, ilma etteteatamistdhtaega jargimata ja/voi hoiatamata iiles delda, loetakse todandja
juures jargmised pohjused:

e saladuse hoidmise keelu rikkumine;

e alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes voi vastavate jadkndhtudega t66le ilmumine ning
tool vitbimine voi nimetatud ainete tdokohas tarvitamine.

e to0alaste dokumentide voltsimine;

e iildtunnustatud kditumisnormide jime rikkumine dpilaste, tddandja esindaja, kaastdotajate voi
teiste koostdopartnerite suhtes;

e varguse, pettuse vOi muu teo toimepanemine, millega on pohjustatud td6andja usalduse kaotus
to0taja suhtes;

e tooandjale kuuluva vOi tema kidsutuses oleva vara, kauba, teenuse voi informatsiooni
kasutamine v0i miilimine voi muu kasutamine isikliku kasusaamise eesmaérgil, samuti
tooandjale kuuluva vara voi1 informatsiooni omastamine (vargus);

e tddandja andmebaaside, projektide, plaanide kopeerimine, kui see ei ole seotud todiilesannete
taitmisega.

14.11. To6andja voib todlepingu tootaja kohustuse rikkumise tottu tiles delda, kui tilesiitlemisele on
eelnenud todandja hoiatus. Eelnevat hoiatamist ei ole iilesiitlemise eeldusena vaja, kui tdotaja ei saa
kohustuse rikkumise erilise raskuse tottu voi muul pohjusel seda hea usu pohimotte jargi tédandjalt
oodata. Hoiatus tehakse to6tajale teatavaks kirjalikult vai kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis
hiljemalt iihe kuu jooksul alates to6taja rikkumisest voi todvoime vihenemisest todandja poolt teada
saamise paevast alates.

15. LOPPSATTED

15.1. Kontrolli tookorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab téoandja.

15.2. Reeglites reguleerimata suhted t66andja ja tootaja vahel reguleeritakse vastavalt kehtivale Eesti
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Vabariigi seadusandlusele.

15.3. Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja piitiavad
probleemi kodigepealt lahendada labirdékimiste teel. Vaidlused, mida pooled ei suutnud lahendada
labirddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele toovaidluskomisjonis.

15.4. Kéesolevaid reegleid tutvustab allkirja vastu koigile tootajatele direktor voi direktori asetéitja.

15.5. Kaéesolevad reeglid on kdigile tootajatele vabalt kittesaadavad kooli arvutivorgus ja
paberkandjal.
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