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1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

2.2.

2.3.

2.4.

Antud tookorralduse reeglid miédravad kindlaks Tallinna Kopli Ametikooli
(edaspidi Tooandja) ja Tootajate kditumisreeglid todsuhtes Tooandja ja Tootajate
vahel ning koostdoks vajalikud digused ja kohustused lisaks todlepingus sétestatule.
Tookorralduse reeglid on Todandja ja iga Tootaja vahelise toolepingu lahutamatu
osa ja tditmiseks kohustuslikud nii T66andja kui ka kodigi Tootajate jaoks.

Tootaja ja Todandja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, toddiguse,
tootervishoiu, todohutuse ja muudest Oigusaktidest ning Tootajaga solmitud
toolepingust ja ametijuhendist. Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja
lepingud ei reguleeri, ldhtutakse Todandja juures kehtestatud korralduslikest
dokumentidest ja regulatsioonidest, vélja kujunenud védrtustest, eetilise kditumise
printsiipidest, mdistlikkusest ja hea usu pdhimottest.

Tooandja tutvustab todkorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi
igale Tootajale eraldi kas allkirja vastu paberkandjal voi to6taja annab oma kinnituse
reeglistikuga tutvumise kohta t66 e-maili aadressilt. To6andja peab tagama Todtajale
vOimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega.

Tootajale on tookorralduse reeglistik kétte saadav kooli kodulehel avalike
dokumentide alamkaustas.

Tootajate toolevotmise kord

. Toodlepingu sdlmimine, muutmine, peatumine voi ileslitlemine on sdtestatud

toolepingu seaduses.

Toosuhete aluseks on Tootaja ja Todandja vaheline todleping koos koikide
lisadega. Tooleping sdlmitakse kirjalikult kahes identses eksemplaris, millest iiks
jaab Todtajale, teine Tooandjale.

Tootaja todlevotmisel esitab Toodtaja Todandjale isikut tdendava dokumendi
ja  muud dokumendid oOigusaktidega ettendhtud juhtudel. Isiku todlevotmisel
ametikohale, mis nduab eriteadmiste olemasolu, on Té6andjal digus nduda diplomi
vOoi mone muu dokumendi esitamist, mis toendaks isiku haridustaset voi
kutseviljadpet.

Tootajaga todlepingu sdlmimiseks nduab Todandja jargmiste dokumentide
esitamist:

2.4.1.1sikut tdendav dokument;

2.4.2. tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni vdi hariduse kohta;
2.4.3.tervisetdend (aluseks Nakkushaiguste ennetamise ja torje seadus);

2.4.4.pilt personalikaardile.



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.4.5.muud dokumendid seaduse v0i Vabariigi Valitsuse méairusega ettendhtud
juhtudel.
Kooli To6tajaga sdlmib todlepingu kooli direktor ja méédrab ToGtaja vahetu juhi.
Too6leping loetakse sdlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud voi Tootaja
on tdole lubatud.
Kui tooleping on todtajaga sOlmitud, viljastatakse viimasele personalikaart.
Tootaja on kohustatud oma todle tuleku ja toolt dra mineku registreerima
personalikaardiga.
Too6lepingus on sitestatud poolte andmed, todlepingu sdlmimise ja Tootaja todle
asumise aeg, tdhtajalise toolepingu korral selle kestus ja alus, katseaja pikkus,
ametinimetus, todiilesannete kirjeldus, t66 tegemise koht, todtasustamise
tingimused, td0ajanorm, Todtaja pohipuhkuse kestus.
Ametijuhendis on sitestatud Tootaja t66 eesmérgid, toodiilesanded, digused,
kohustused, vastutus ja Tootajale esitatavad nduded. Ametijuhend on té6lepingu
lahutamatu osa.
Toole votmisel tutvustab Tooandja Tootajale tookorralduse reegleid, tuleohutuse,
tootervishoiu ja tooohutuse eeskirju ning muid tdoks vajalikke dokumente.
Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte kokkuleppel, vilja arvatud
toolepingu seaduses ettendhtud juhtudel, mil To6tajal voi Todandjal on digus
nduda td6lepingu iihepoolset muutmist. Todlepingu tingimuste muutmine
vormistatakse kirjalikult todlepingu lisana. Muudatustele kirjutavad alla T66andja

ja Tootaja.

3. Katseaeg

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Tootajale rakendub todle asumise péevast arvates neljakuuline katseaeg, et hinnata,
kas tootaja tervis, teadmised, oskused, voimed ja isikuomadused vastavad tasemele,
mida ndutakse t66 tegemisel.

Toolepinguga voib kokku leppida katseaja kohaldamata jatmises vdi lithendamises.
Kuni kaheksaks kuuks sdlmitud tdhtajalise to6lepingu korral ei voi katseaeg olla
pikem kui pool lepingu kestusest.

Katseaja hulka ei arvestata seda aega, kui tOdtaja toodiilesannete tditmine oli
takistatud, eelkdige kui tootaja oli ajutiselt todvdimetu voi kasutas puhkust.
Téhtajalise todlepingu pikendamisel voi jérjestikku sdlmimisel samalaadse t66

tegemiseks ei kohaldata uut katseaega.



3.6.

3.7.

Katseaega ei kohaldata lepingute jarjestikku sdlmimisel juhul, kui téhtajaliste
lepingute jirjestikku sdlmimise vahele jdab vdhem kui kahekuuline ajavahemik
(TLS101g1)

Katseajal on Tootajal koik seadustest, haldusaktidest ning todlepingust tulenevad
Oigused ja kohustused. Katseaja tulemused médrab kindlaks To6andja. Kui
Tooandja ei ole rahul katseaja tulemustega, on tal digus tddleping iiles Oelda.
Toolepingu  voib  katseajal  iiles Oelda vdhemalt 15-kalendripdevase

etteteatamistdhtajaga.

4. Toolepingu iilesiitlemine

4.1.
4.1.1.

Ulesiitlemise kord

Tooandja ja Todtaja vahel sdolmitud todleping 10peb vai deldakse iiles iiksnes
toolepingu seaduses ettendhtud alustel ja korras.

Toolepingu voib iiles oelda kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis
iilesilitlemisavaldusega. Vorminduet rikkudes tehtud voi tingimuslik
iilestitlemisavaldus on tiihine.

Tooandja peab iilesiitlemist pohjendama. To6taja peab pohjendama erakorralist
iilesiitlemist. Ulesiitlemist peab pdhjendama kirjalikku taasesitamist vdimaldavas

vormis.

4.2.Ulesiitlemise tihtajad

4.2.1.

4.2.2.

Ulesiitlemisest etteteatamine katseaja eesmirgi mittetditmise tdttu
4.2.1.1. Toolepingu voib katseajal iiles 6elda vihemalt 15-kalendripdevase
etteteatamistdhtajaga.
4.2.1.2. Katseajal saab tddandja toolepingu iiles Oelda kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis selgitades iilesiitlemise pdhjuseid.
Tooandja iilesiitlemise etteteatamise tdhtajad
4.2.2.1. Erakorralisest iilesiitlemisest peab todandja toGtajale ette teatama,
kui tootaja toosuhe todandja juures on kestnud:
1) alla iihe to0aasta — vihemalt 15 kalendripdeva;
2) tiks kuni viis todaastat — vihemalt 30 kalendripdeva;
3) viis kuni kiimme tddaastat — vihemalt 60 kalendripdeva;
4) kiimme ja enam todaastat — vihemalt 90 kalendripdeva.
4.2.2.2. Toolepingu seaduse § 88 1dikes 1 nimetatud alusel voib todandja
todlepingu iiles Oelda etteteatamistihtaega jargimata, kui kdiki

asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades ei voi mdistlikult nduda



lepingu jatkamist kokkulepitud tdhtaja vOi etteteatamistéhtaja

16ppemiseni.

4.2.3. Tootaja iilesiitlemise etteteatamise tdhtajad

4.2.3.1. Korralisest iilesiitlemisest peab todtaja tddandjale ette teatama
viahemalt 30 kalendripédeva.

4.2.3.2. Erakorralisest iilesiitlemisest ei pea todtaja todandjale ette teatama,
kui koiki asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades ei voi
mdistlikult nduda lepingu jitkamist kokkulepitud téhtaja voi

etteteatamistdhtaja 1dppemiseni.

5. Tookultuur

5.1. Tootajal ei ole lubatud kasutada talle T66andja poolt antud e-posti aadressi isiklike
e-kirjade saatmiseks ega vastuvotmiseks.

5.2. Tooalased konfliktid ja  arusaamatused piitiavad pooled lahendada
labirddkimiste teel.

5.3. Konflikti vdi arusaamatuse tekkimisel ja selle lahendamiseks peab ToGtaja esmalt
voimaluse korral pdorduma oma vahetu juhi poole.

5.4. Toodandja poolt erialadpetajatele ja abipersonalile soetatud tooriided ning- jalandud
on kandmiseks kohustuslikud ning td6taja peab hoolitsema nende korrashoiu eest.

6. Tooaeg

6.1. Todaeg on todlepingu voi poolte kokkuleppel médratud ajavahemik, mille kestel
on Tootaja kohustatud tditma oma tddiilesandeid, alludes To6andja juhendamisele
ja kontrollile.

6.2. Taistdoaeg on iildjuhul 8 tundi todpédevas ja 40 tundi niddalas viiepdevas
toonddalaga tootamisel. Puhkepdevadeks on laupéev ja pithapéev.

6.3. Oppe- ja kasvatustdoalal todtavate isikutele kehtib liihendatud tédaeg. Lithendatud
tdistodaja kestuseks on 7 tundi pdevas ehk 35 tundi. Pedagoogide summeeritud
toOaja arvestuseks on dppeaasta (40 nidalat).

6.4. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toopdeva lithendatakse kolme tunni vorra.

6.5. Administratiivtodtajate todaeg on 08:30-17:00.

6.6. Opetaja (kutsedpetaja) todaeg algab 15 minutit enne tema esimese tunni algust.

6.7. Opetaja (kutsedpetaja) todpievasisesed vaheajad tulenevad tunniplaanist.

6.8. Administratiivtootajatele on ette ndhtud pooletunnine (30 minutit) vaheaeg

puhkamiseks ja einestamiseks pérast neljatunnilist tootamist ajavahemikul 11:30

kuni 14:00 olenevalt tingimustest ja voimalustest.



6.9. Tooaja reziimist kinnipidamist kontrollib vahetu juht.
6.10. Opetaja (kutsedpetaja) iildtddaja hulka arvatakse lisaks kontakttundidele ka
{ildtodaeg. Opetajate {ildtodaja hulka arvestatakse:
¢ ainekavade, toOplaanide ning tunnimaterjalide koostamine ning tdiendamine;
e tundide ldbiviimine;
e Jppeiilesannete koostamine ja parandamine;
e cksamite, kutseeksamite jms. vastuvdtmine;
e Jpilaste abistamine ja ndustamine;
e kasvatuslike  iilesannete  tditmine  véljaspool  tunde (dppekeskuste
kiilastamine, véljasdidud, kooli iiritused jms);
e osalemine  tookoosolekutel  (Oppendukogu,  kasvatustood puudutavad
koosolekud, lapsevanemate koosolekud ja muud to6koosolekud);
e osalemine iiritustel, mis toimuvad tema dppetunni ajal;
e osalemine kooli sisekoolitustel;
e osalemine kooliiiritustel;
¢ lapsevanemate ndustamine;
e korrapidamine koolis (s6dklas jms)

6.11. Kui todtingimuste tottu pole voimalik kinni pidada todpdeva voi toonddala
tildisest normist, on lubatud kohaldada todaja summeeritud arvestust. Todaja
summeeritud arvestuse korral koostab To6dandja todajakava kogu
arvestusperioodi kohta ja teeb selle teatavaks Tootajatele vahemalt viis (5) padeva
enne arvestusperioodi algust.

6.12. Tootaja graafikuviline to6tamine temale ette ndhtud puhkepéevadel hiivitatakse
poolte kokkuleppel, eelkdige vaba aja andmisega.

6.13. Tootaja sunnitud todlt puudumise korral (haigus jm pdhjused) on Toodtaja
kohustatud sellest To6andjat esimesel voimalusel informeerima.

6.14. Toopdeva kestel haigestumise ja todlt lahkumise korral peab Todtaja sellest
esimesel vOoimalusel teatama struktuuritiksuse juhile, kes omakorda edastab info
personalijuhile.

6.15. Toolt nii isiklikes kui ka ametiasjades drakdimise korral, ning to0pédeva
kestel haigestumise korral, peab tdootaja sellest informeerima otsest juhti
vOi tdodandjat, kes omakorda edastab informatsiooni personalijuhile.

6.16. Koaigil tooalastel koolitustel, konverentsidel, seminaridel, loengutel

osalemiseks tuleb teha vastavasisuline avaldus Linna Tootaja Portaalis.




6.17. Koigil irituste ja majast véljas kdimise eelduseks on struktuuritiksuse juhi
ndusolek.

6.18. Todaja hulka arvestatakse toolilesannetega mitteseonduvaid viltimatuid
toiminguid, mis on koosk®dlastatud otsese juhi voi Té6andjaga kirjalikult, nagu:
earsti juures kdimine, kui arsti vastuvdtu aeg iihtib tdoajaga;
eperekonnas aset leidnud ékilise haigestumise puhul dra kdimine;
elihedaste inimestega (abikaasa, lapsed, 0ed, vennad, vanemad) juhtunud
onnetuse vOi surma puhul dra kdimine;

sclukohas aset leidnud onnetusjuhtumi puhul dra kdimine.

7. Uletunnitdo tegemise ja hiivitamise kord

7.1.Uletunnitdd on tddtaja tddtamine poolte kokkuleppel iile todlepingus ettendihtud
tooaja.

7.2.Tdotaja ja todandja peavad tiletunnitdo eelnevalt kokku leppima.

7.3.Tooandja voib tootajalt vastavalt hea usu pohimdttele nduda liletunnitdd tegemist
todandja ettevotte vOi tegevusega seotud ettendgematute asjaolude tdttu, eelkdige
kahju tekkimise drahoidmiseks.

7.4.Uletunnitdd hiivitatakse eelkdige tasulise vaba aja andmisega vdi poolte kirjalikus
kokkuleppes rahas. Viimasel juhul maksab té6andja iiletundide eest 1,5 kordset
tootasu.

7.5. Uletunnitdd hiivitamiseks mdeldud vaba aeg antakse kokkulepitud tddajast ning
tasustatakse seetdttu nagu tavaline todaeg.

7.6.Summeeritud todaja arvestuse korral selguvad tiletunnid arvestusperioodi 1opul ning
neid on véimalik vaba ajaga hiivitada jargmise perioodi jooksul.

7.7.Koos iiletundidega ei tohi tdotaja todaeg iiletada keskmiselt 48 tundi ning erandkorras
poolte kokkuleppel 52 tundi seitsmepdevase ajavahemiku kohta kuni neljakuulise

ajavahemiku jooksul.

8. To06 staaz

8.1. Pidevat toostaazi Todandja juures arvutatakse Tootaja todle asumise paevast.

9. To0 tasustamine

9.1. Tootaja todtasu suurus ja to0 tasustamise tingimused lepitakse kokku téolepingu
sOlmimisel.

9.2. Tootajatele makstakse tootasu iiks (1) kord kuus. Todtasu makstakse vélja
tootamisele jargneva kuu viiendaks (5.) kuupédevaks. Kui tootasu maksmise piev

langeb puhkepéevale, makstakse Tootajale tootasu puhkepievale eelneval pdeval.



9.3. Tootasu maksmine toimub sularahata arvelduse korras iilekandega Tootaja poolt

Tooandjale teatatud pangaarvele.

9.4. Tallinna Kopli Ametikooli td6lepingu alusel todtavate isikute todtasu, lisatasude,

preemiate ja toetuste midramise tingimused sétestab tootasujuhend.

10. Maksud ja maksed

10.1. Todtaja tootasust peetakse kinni seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

10.2. Jooksev info seaduses ettendhtud maksude ja maksete kohta on leitav
internetilehekiiljel www.eesti.ee.

Maks vo6i makse Maksu voi makset Maksu voi maksega

saav asutus kaasnev Kkaitse

Tulumaks Maksu- ja Tolliamet | Tulumaksust finantseeritakse
riigi ja kohaliku omavalitsuse
iiksuse valitsemistegevust

Too6tuskindlustusmakse Maksu- ja Tolliamet | To6tuskindlustusmaksest
rahastatakse
tootuskindlustust, mis
kindlustab tootajale kaitse
(hiivitised, toetused ja
teenused) tootuks jadmise
korral

Kohustusliku Maksu- ja Tolliamet | Kohustuslikust

kogumispensioni makse kogumispensioni maksest
rahastatakse II samba
pensioni

Sotsiaalmaks Maksu- ja Tolliamet | Sotsiaalmaksust rahastatakse
ravikindlustust ja riiklikku
pensioni

11. Tobéandja poolt tasustav puhkus

11.1. Koigile Tootajatele antakse pohipuhkust té6lepingu seaduse kohaselt. Vastavalt
ametikohale vdib pdhipuhkuse kestus olla 28 pdeva, 35 pdeva, 42 pdeva voi 56
pieva. Pohipuhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha ega riigipiihi.

11.2. Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest
pohipuhkust vordeliselt tootatud ajaga. Todtaja voib nduda puhkust, kui ta on
Toéoandja juures tootanud vihemalt kuus kuud.

11.3. Puhkust antakse to6tatud kalendriaasta eest aasta jooksul ning puhkuse andmise aja
hulka ei arvestata vanemapuhkusel ega tasustamata puhkusel oldud aega.

11.4. Todandja koostab ja teeb Tootajatele teatavaks puhkuste ajakava iga kalendriaasta

esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub Toddandja t66
korraldamise huvidest, arvestades vdimaluse korral Todtajate soove. Seaduses
satestatud juhtudel on Td6andja kohustatud arvestama To6tajate soovidega.
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11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on:

naisel  vahetult enne ja pdrast emapuhkust vOi  vahetult peale
vanemapuhkust;

mehel vahetult parast vanemapuhkust vdi naise emapuhkust;

vanemal, kes kasvatab kuni 7-aastast last;

vanemal, kes kasvatab seitsme (7) kuni 10-aastast last,- lapse koolivaheajal.

Poolte kokkuleppel vdib puhkust anda osadena, kusjuures iiks osa peab olema
viahemalt neliteist (14) kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus voib olla liihem.
Tooandjal on odigus keelduda pohipuhkuse jagamisest lithemaks kui
seitsmepédevaseks osaks.

Vaid erandjuhul ja poolte kokkuleppel voib Too6taja graafikujargset puhkust edasi
likata voi iile viia jargmisele todaastale. Puhkusegraafiku muutmiseks peab
Tootaja esitama vastavasisulise avalduse vdhemalt neliteist (14) kalendripideva
enne puhkuse algust, kus mérgib puhkuse edasiliikkamise soovi ning konkreetsed
kuupdevad, millal ta kasutamata jainud puhkust kasutab.

Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse Tooandja korraldusega

Tootaja puhkusetaotluse alusel Linna Toodtaja Portaalis. Tootaja avaldus peab

olema esitatud vdhemalt neliteist (14) kalendripdeva ennem soovitud puhkuse
algust. Tasustamata puhkust antakse TO6taja taotluse alusel poolte kokkuleppel

miiratud ajaks.

11.10. Puhkusetasu arvutatakse eelneva kuue kuu jooksul todtaja teenitud tootasu alusel.

Aluseks méirus ,.Keskmise tootasu maksmise tingimused ja kord.

11.11. Todandja maksab Tootajale puhkusetasu proportsionaalselt puhatud ajaga

puhkuse kasutamise kuule jargneva kuu palgapéeval.

11.12. Juhul kui Tootaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel

kalendaarsel toopédeval enne puhkuse algust, esitab ta To0andjale vahemalt 14

kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

11.13. Puhkuse asendamine rahalise hiivitamisega ei ole lubatud, vélja arvatud

juhul, kui to6suhe 10peb ennem puhkuse kasutamist.

11.14. Tootajal on digus puhkus katkestada, edasi liikata voi enneaegselt 10petada

Tootaja isikust tuleneval pohjustel, eelkdige ajutise toovoimetuse tottu.

11.15. Puhkusekasutamist takistavatest asjaoludest on Tootaja kohustatud teavitama

Tooandjat voi otsest juhti, ning esitama puhkuse katkestamise avalduse Linna

Tootaja Portaalis esimesel voimalusel, kuid mitte hiljem kui kahe (2) toopdeva

jooksul takistavate asjaolude teada saamisest.

11.16. Puhkusendue aegub iihe aasta jooksul (aegumine peatub emapuhkuse,
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11.17.

11.18.

11.19.

11.20.

11.21.

11.22.

vanemapuhkuse ning ajateenistuse ajaks).

Tootajal on digus saada koolitustel osalemiseks oOppepuhkust kuni 30
kalendripdeva kalendriaasta jooksul.

Tasustavat Oppepuhkust on digus saada koigil tootajatel, kes osalevad
tasemedppes vOi todalastel tdienduskoolitustel. Todandja maksab toodtajale
keskmist kalendripdevapohist Sppepuhkusetasu 20 kalendripdeva eest. Keskmine

tootasu arvutatakse kooskdlas médrusega ..Keskmise to0tasu maksmise

tingimused ja kord*. Ulejidsnud 10 péeva eest ei ole ette nihtud tasu maksmist.
Tasemedppe 10petamiseks on tddtajal digus saada tdiendavat dppepuhkust 15
kalendripdeva, mille eest arvutatakse Oppepuhkusetasu kehtiva todtasu
alammaééra alusel.

Kasutamata jaddnud Oppepuhkuse pédevi toolepingu 1dppemisel rahaliselt ei
hiivitata.

Tooandja maksab Tootajale dppepuhkusetasu proportsionaalselt puhatud ajaga
Oppepuhkuse kasutamise kuule jérgneva kuu palgapéeval.

Tootaja esitab Oppepuhkusetaotluse Linna Tdotaja Portaalis, lisades taotluse

juurde oppimistoendi.

12. Paindliku tookorralduse rakendamine

12.1.

12.2.
12.3.

Paindliku tookorralduse rakendamine pdhineb nii meeskonnasisestel kui ka
tootaja ja vahetu juhi kokkulepetel ja vastastikusel usaldusel.
Paindliku té6korralduse rakendamise otsustab tdotaja vahetu juht.

Paindliku tookorralduse rakendamiseks:

12.3.1. teavitab to0taja vahetut juhti kaugtdo tegemise voi paindliku td6aja rakendamise

SOOVist;

12.3.2. vahetu juht ja to6taja arutavad paindliku téokorralduse vdoimaldamise omavahel

1abi, arvestades koostddd teiste asutuste, partnerite ja kolleegidega;

12.3.3. kaugtdo tegemise soovi korral tdidab tootaja kaugtookoha riskihindamise ankeedi

(lisa 1) ja  edastab selle  asutuse  tookeskkonnaspetsialistile.
Tookeskkonnaspetsialist annab hinnangu selle kohta, mitmeks pidevaks niddalas
vOib todtaja kaugtodle lubada;

12.3.4. tootajaga, kes teeb kaugtddd vihemalt iihe paeva nédalas, lepib vahetu juht
kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis (lisa 2) kokku kaugt6o
tegemise koha, mahu (pidevade arv néddalas) ja vajaduse korral perioodi.
Kokkulepe kehtib perioodi 16puni voi uue kokkuleppe sdlmimiseni.

Kokkulepe edastatakse personalijuhile iihe nédala jooksul;
12



12.3.5. to6taja puhul rakendatavast paindlikust tookorraldusest teavitatakse koiki

meeskonnaliikmeid.

13. Tookorraldus kaugtoo ja paindliku tooaja korral

13.1.

13.2.
13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

Paindliku t66korralduse rakendamise korral ei muutu to6taja toodiilesanded, digused
ja kohustused ning vastutus. T66tasu ja muud to6tingimused vastavad toolepingule.
Samuti kehtivad kdik muud to6korraldust reguleerivad korrad ja tavad. Muu hulgas
kohustub tddtaja paindliku tookorralduse rakendamise korral:

Jargima todandja juhiseid ja hoidma end kursis nende muudatustega;

Tegema endast oleneva, et tagada kiiberturvalisus, ja jargima konfidentsiaalse
teabe, sh isikuandmete t66tlemise ndudeid;

Jargima kehtivat todajanormi, tootervishoiu ja -ohutuse ndudeid ning tegema endast
oleneva, et tagada tookeskkonna ohutus;

Teavitama vahetut juhti viivitamata todiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest,
toolilesannete tditmisel toimunud dnnetusjuhtumist vai selle tekkimise ohust ning
tooonnetuse korral igati kaasa aitama selle asjaolude véljaselgitamisele.

Suunama lauatelefoni imber ning olema td6aja jooksul kdttesaadav e-posti voi
telefoni teel.

Tooandja teavitab tdotajat enne kaugtdo alustamist tdiendavalt toStervishoiu ja
-ohutuse nduetest.

Lisaks kohustub to6taja kaugtodd tehes:

13.8.1. mitte kasutama avalikku wifit ja mitte tdotama konfidentsiaalse teabega avalikus

kohas;

13.8.2. kasutama ja hoidma talle kaugtdd tegemise ajaks antud todandja toovahendeid

heaperemehelikult. To6tajal on keelatud anda todandja toovahendeid kolmanda

isiku valdusse voi1 kasutusse;

13.8.3. todtama kokkulepitud kaugtdopédeval todandja todruumis, kui vahetu juht on

13.9.

teavitanud teda sellest vajadusest iiks pdev varem.
Kui koosolekule kutsutakse tootajaid mitmest asutusest voi struktuuriiiksusest,

tuleb kutsele lisada koosoleku ldbiviimise link.

13.10. Todandja ei hiivita iildjuhul kaugtdoga kaasnevaid kulusid (sh andmeside,

kaugtookoha rendi voi haldusega seotud kulud) ega kulusid, mis tekivad tootajal

kaugtdokoha ja todandja to6ruumi vahel sdites.

14. Tooalaste korralduste andmise kord

14.1.

Too6alaseid korraldusi annab Todandja voi tema poolt méératud isik voi Tootaja
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vahetu juht. Vastavalt vajadusele ja soltuvalt t60 iseloomust voib korraldusi andnud
isik korraldusi muuta vdi peatada.

14.2. Toodalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, antakse suuliselt,
kirjalikult vOi e- posti teel, vélja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav
kirjalik vorm vastavalt kehtivatele digusaktidele.

14.3. Lubamatu on anda korraldusi, mis iiletavad korralduse andja péadevust voi
korraldusi selliste {ilesannete kohta, mis ei seostu téolepingus voi ametijuhendis
fikseeritud Tootaja kompetentsiga vOoi mille tditmiseks ei ole Todtaja saanud
véljadpet voi mille tditmine seaks ohtu To6taja voi Todandja elu, tervise voi vara.

14.4. Ulesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada To6taja

enda poolt, teavitab To6taja korralduse andnud isikut viivitamatult.

15. Lihetusse saatmise kord

15.1. Todandjal on oigus ldhetada ToGtaja toodiilesannete tditmiseks véljapoole
toolepinguga médratud t60 tegemise asukohta kuni kolmekiimneks (30)
jarjestikuseks kalendripdevaks.

15.2. Poolte kokkuleppel voib ldhetus kesta kauem.

15.3. Tooldhetusse saatmine ning ldhetuse kulude hiivitamine toimub vastavalt Eesti
Vabariigi digusaktidele.

15.4. Tooldhetusse saatmise korral kehtib Tallinna Kopli Ametikooli to6léhetusse

saatmise kord.

16. Koolitused
16.1. Koolituse korraldamisel arvestatakse kooli kui terviku ja personali individuaalseid
vajadusi.

16.2. Koolitusplaani vélise koolitustaotluse esitab todtaja Linna Todtaja Portaalis.

Taotluses fikseeritakse koolituse info ja osalemise eesméirk ning koolitusega
kaasnevad kulud (sh osalustasu, sdidukulu, majutus jms). Seejdrel ldheb taotlus
kooskolastamisringile. Koolitustaotluse kinnitamise kohta saab todtaja info nii
Linna To6taja Portaalis kui ka oma e-mailile.

16.3. Tooalaste koolituste finantseerimine sdltub kooli eelarve rahaliste vahendite

olemasolust.

17. Varaline vastutus

17.1. Tootaja vastutab tema kasutusse usaldatud Todandja vara eest. Varaliste
védrtuste Tootajale iileandmise ning Tooandjale tagastamise kohta vormistatakse
kirjalik varade iileandmise — vastuvdtmise akt.

17.2. Tootaja vastutab oma tahtliku voi ettevaatamatu (kergemeelsus, hooletus)
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17.3.

17.4.

17.5.
17.6.

17.7.

17.8.

kaitumise tottu tekitatud kahju eest.

Tootaja on kohustatud todlepingu 10ppemise korral hiljemalt viimasel
toopdeval Tooandjale iile andma kdik tema kasutusse usaldatud todvahendid ja
Tooandja vara ning iile andma Todandjale tema valduses oleva Todandja
kirjaliku informatsiooni koos kdigi koopiate ja drakirjadega ning hévitama tehtud
mérkmed, samuti elektroonilistel andmekandjatel voi muus kirjalikku taas
esitamist voimaldavas vormis salvestatu.

Tootaja vastutus sdtestatakse todlepingus vOi ametijuhendis vOi madratakse
vajadusel materiaalse vastutuse lepinguga.

Kooli vara hoidmine on kdikide Too6tajate kohustuseks.

Ruumide kasutamisel tuleb jérgida ndudeid:

Klassiruumi ja todkotta dpilasi omapead ei jéeta;

Pérast viimast tundi on Opetaja kohustatud tagama akende sulgemise, arvuti
véljaliilitamise, tulede kustutamise ja klassiruumi lukustamise.

Ametiruumide uksed tuleb neist lahkudes sulgeda, vajadusel lukustada.
Tooandja ei vastuta Tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.
Tooandja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi

uuendamise hinna ulatuses.

18. Tallinna Kopli Ametikooli ruumides viibimine

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Tallinna Kopli Ametikool ja selle territoorium on avatud igal to6pédeval alates 07.45
kuni 20.00. Alates 20.00 kuni 07.45 on kooli dppehooned ja territoorium
kasutamiseks suletud.

Oppehooned ja territoorium on laupdeval, piihapdeval ning riiklikel piihadel
kasutamiseks reeglina suletud.

Suletud koolihooned on kaugvalvestatud ning turvafirma kontrolli alla.
Territoorium on kaamerate abil 60pédevaringselt jélgitav.

Koolimaja on varustatud jidlgimisseadmetega. Jalgimisseadmete kasutamine on
reguleeritud Tallinna Kopli Ametikooli videoseadmete jalgimise kasutamise korras.
Toopdevade hommikul 07.30 votab selleks volitatud isik kooli peahoone valvest
maha. Kaugvalvestatud hoone pdhjendamatu véljakutsega kaasnevad kulud katab

valehdire tekitaja.

19. Tootaja kohustused ja vastutus

19.1.

Tooandja ei luba todle voi kdrvaldab to6lt alkoholi-, narkootilises voi toksilises
joobes vodi psithhotroopse aine olulise mdju all oleva To6taja. Tootajale ei maksta

tasu aja eest, mil ta oli toolt korvaldatud iilal nimetatud pdhjustel. Todandjal
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19.2.

19.3.

on Oigus teha Tootajale eelviidatud seisundis todl viibimise eest hoiatus.

Mojuvaks pohjuseks, mille tottu voib Toddandja todlepingu erakorraliselt lilesse

oelda.

Tootajast tuleneval pdhjusel on vastavalt toolepingu seaduse § 88 Ig 1 eelkdige kui

Tootaja:

e ¢i ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu, mis
ei vOimalda to0suhet jdtkata (t66vOime vidhenemine terviseseisundi tottu).
Toovoime vihenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui To6taja terviseseisund
ei voimalda tooiilesandeid tdita nelja kuu jooksul;

e ci ole pikka aega tulnud toime todiilesannete tditmisega ebapiisava todoskuse,
tookohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu, mis ei vdimalda todsuhet jitkata
(t66voime vihenemine);,

e on hoiatusest hoolimata eiranud Todandja mdistlikke korraldusi vai rikkunud
tookohustusi;

¢ on Todandja hoiatusest hoolimata viibinud t661 joobeseisundis;

eon pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pohjustas Tédandja
usalduse kaotuse enda vastu;

e on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse T66andja vastu;

eon tekitanud stiiiliselt ja olulisel mééral kahju Todandja varale voi 161 kahju
tekkimise ohu;

e on rikkunud saladuse hoidmise v6i konkurentsipiirangu kohustust.

Tooandja hoiatus vormistatakse kirjalikult vdhemalt kahes (2) eksemplaris.

Uks eksemplar jiib Tédandjale, teise annab Tédandja Tootajale.

20. Telefoni ja IT tehnika kasutamine tookohal

20.1.

20.2.

20.3.
20.4.

Telefonivork ja —seadmed on Todandja vara, millesse tuleb suhtuda

heaperemehelikult.

Telefoni kasutamisel tuleb jélgida:

e Viliskonele vastamisel 6elda kooli nimi ja enda nimi.

¢ Helistamisel eelistada piisitelefonivorku mobiiltelefonile.

e T60lt pikemat aega eemaloleku puhul suunata telefon asendavale
tootajale voi kooli tildnumbrile.

¢ Koned eritasulistele telefonidele on TKAK telefonivorgus keelatud.

¢ Vdimalusel kasutada siisteemisiseseid lithinumbreid.

IT-vork ja —seadmed on kooli vara.

Iga kooli todtaja saab tdole asudes IT spetsialistilt kooli domeeniga e-maili aadressi
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20.5.

20.6.

ning muud t60ks vajalikud andmebaaside kasutajanimed ja paroolid. T66 e-maili
on tddtaja on kohustatud igal toopdeval vahemalt korra vaatama.

Arvutivorgu ja interneti kasutamisel tuleb jédlgida IT-s vélja kujunenud heade
tavade reegleid. Oma tegemistega ei tohi kahjustada enda kui haridusasutuse
tootaja ning kooli kui haridusasutuse mainet.

Kooli ja ta tegemisi kajastab kooli koduleht www.tkak.ee . Jooksva info ning
stindmust kajastamise sisulise poole eest vastutab direktori poolt méaratud isik.
Ettevalmistatud materjalide avaldamise eest kodulehel vastutab IT-spetsialist.
Stindmus peab olema liihidalt kodulehel kajastatud jidrgmise pédeva jooksul.

Piltide ja sisulise jutu lilespanemine ei tohi votta rohkem aega kui 3 todpédeva.

21. Tookaitse ja tuleohutuse iildjuhised

21.1.

21.2.

Tootervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse iildnduetega tutvumine tddle asumisel ja
nende tditmine on kohustuslik koigile Tootajatele sdltumata nende erialast,
kvalifikatsioonist ja ametikohast. Tookorralduse reeglite tutvustamine ja
tooohutusnduete sissejuhatav tutvustamine toimub todlepingu sdlmimisel ja seda
viib 1&bi médratud tookeskkonnaspetsialist.

Tookaitsealased tildnouded:

21.2.1. Todandja kohustub:

e tagama tOOtervishoiu ja toOohutuse nduete tditmise igas todga seotud
olukorras, sealhulgas tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud
tingimused vastavalt kehtivatele normidele ja seadustele;

e viima ldbi siistemaatiliselt tookeskkonna sisekontrolli, mille kéigus ta
kavandab, korraldab ja jélgib toGtervishoiu ja tddohutuse olukorda ettevottes.
Tookeskkonna sisekontroll on ettevotte tegevuse lahutamatu osa, millesse on
kaasatud Tootajad ja mille aluseks on tookeskkonna riskianaliiiisi tulemused;

e teavitama ToOoOtajaid tookeskkonnavoliniku ja  tookeskkonnaspetsialisti
kaudu ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliilisi  tulemustest ning
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest;

e midrama ettevottes esmaabi andmiseks Tootaja(d) ja korraldama neile
Tooandja kulul véljadppe ja hoidma esmaabivahendeid nduetekohaselt
margistatud ja kergesti juurdepédésetavas kohas ning tagama koigile Tootajatele
esmaabivahendite kéttesaadavuse;

e tditma tookaitse jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

e tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

21.2.2. Tootaja kohustub:
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21.3.

osalema ohutu tookeskkonna loomisel, sealhulgas tditma ohutu todtamise
juhendeid ning eeskirjadega temale v0i tema kdsutuses olevatele todvahenditele
ja todkohtadele ettendhtud ndudeid;

tditma Todandja ning todtervishoiu- ja tddohutusealast jarelvalvet teostavate
1sikute seaduslikke korraldusi;

teatama Onnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise ohust viivitamatult
Toéoandjale;

hoidma oma to6koha korras ja puhtana;

hoiduma ilmuma t66le haigena, vastasel korral on todandjal digus eemaldada
tootaja haigena toopostilt.

tditma seaduses, haldusaktis ning to6lepingus ettendhtud muid kohustusi.

Tuleohutuse iildnduded:

21.3.1. Todandja kohustub:

tootama vélja ja kehtestama tema poolt kasutatavatele ruumidele,
territooriumile ja tookohtadele digusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;
maédrama tuleohutuse eest vastutava isiku;
koostama tegevusplaani inimeste evakueerimiseks, vara pddstmiseks ja
keskkonna kaitsmiseks;
tutvustama uutele To6tajatele Todandja juures kehtivaid tuleohutuse eeskirju;
tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku

tookohal.

21.3.2. Too6taja kohustub:

tditma Tooandja kehtestatud tuleohutuse ndudeid;

mitte suitsetama ja kasutama lahtist tuld T66andja ruumides

kasutama elektriseadmestiku nii, et ei tekiks tule-, plahvatus- voi
elektrikahjustuse ohtu;

viivitamatult teatama tulekahjust, ruumide valvehiirest,
elektrikatkestusest, sidehdirest jms vastavalt hidaabinumbrite nimekirjas
loetletud juhtumitele;

oskama kisitseda esmaseid tulekustutus- ja esmaabivahendeid.

kasutama tooks ettendhtud isikukaitsevahendeid.

22. Poolte kohustused

22.1. Todandja ja Too6taja kohustuvad:

e tditma todlepingu tingimusi,
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tditma tookorralduse reegleid ning todtervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse
noudeid;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema
endast sOltuva, et t60 kéigus ei kahjustataks ka kolmandate isikute huve ja vara;
olema teineteise suhtes viisakad ja kditumises korrektsed;

tditma  seaduses, haldusaktis ning  toolepingus ettendhtud muid

vastastikuseid todalaseid kohustusi.

22.2. Tootaja kohustub:

tegema todlepingus ettendhtud to66d, digeaegselt ja tipselt tditma nii To6andja
kui ka oma vahetu juhi seaduslikke todalaseid korraldusi (suulisi, kirjalikke),
samuti tditma ilma erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad t60 iseloomust
voi to6 tldisest kdigust;

tditma toonorme ja kinni pidama ettendhtud todajast;

hoiduma Todandja juures tegudest, mis kahjustavad Todandja mainet,
takistavad teistel Tootajatel tookohustuste tditmist vOi kahjustavad teiste
Tootajate vara;

teatama Tooandjale voi vahetule juhile viivitamatult t66 takistustest vdi nende
ohust ning vdimaluse korral erikorralduseta kdrvaldama niisugused takistused
vO1 nende ohud;

tdiendama oma kutseoskusi ja tegema endast soltuva Todandja maine tdstmiseks;
hoidma oma todkoha ja td6vahendid korras ja puhtad, tditma hiigieenindudeid,
mitte suitsetama selleks mitte ettendhtud kohas;

tditma seaduses, haldusaktis ning to6lepingus ettendhtud muid kohustusi.

ndgema vilja pedagoogile kohaselt ning kdituma vastavalt eetikanormidele.

22.3. Tovdandja kohustub:

kindlustama Td66taja todlepingus ettendhtud t66 ja todvahenditega ning andma
selgelt ja digeaegselt vajalikke korraldusi, mis vdimaldavad otstarbekalt kasutada
tooaega;

maksma to0 eest tasu todlepingus ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettendhtud puhkust vastavalt puhkuste ajakavale ja maksma puhkusetasu;

tagama tookohal ohutud to6tingimused;

tutvustama  toOlevotmisel, samuti todtamise ajal  Tootajale allkirja

vastu todsisekorraeeskirju, todtervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid

ning nende muudatusi;

korraldama oma kulul to0alast koolitust, kui ta ise muudab to0ks
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vajalike kutseoskuste, sealhulgas riigikeele ja voorkeelte oskuse ndudeid,

e tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

23. Loppsatted

23.1. Toosuhetes Tootaja ja Todandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse lébi
individuaalse toovaidluse lahendamise seaduses sitestatud tingimustel ja korras.

23.2. Tootajate toolilesandeid puudutavad eeskirjad on tdpsemalt maddratletud iga
Too6taja ametijuhendis.

23.3. Tookorralduse reeglite tditmist kontrollivad peale asutuse direktori ka Tallinna

Kopli Ametikooli dppedirektor, haldusdirektor, personalijuht ning vahetud juhid.

Koostaja:

personalijuht Annely Tahker
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LISA 1 Kaugtoo riskide hindamise akt

Tallinna Kopli Ametikool

Kaugtoo riskide hindamise ankeet
Ees- ja

perekonnanimi

Struktuuriiiksus

Ametikoht

Kaugtoo tegemise

koht

Kuupiev

Ergonoomika
Mul on kodukontoris piisavalt rahulik ja vaikne koht t66 tegemiseks JAH

EI
Kasutan piisava suurusega lauda, mis vdimaldab kuvari, klaviatuuri ja hiire kasutamist.
Hiir ja klaviatuur asetsevad samal tasapinna
JAH EIl
Kasutan kuvarit, mille kdrgust ja kaldenurka on vdimalik muuta JAH
EI
Kasutan td6tooli, mille istme korgust ja seljatoe asendit on véimalik reguleerida
JAH EI
Oskan ja saan tooasendit reguleerida selliselt, et see vastab pildile (jalad toetuvad
porandale, kési on kiilinarnukini toetatud)
JAH EIl
Valgustus
Tookoht on piisavalt valgustatud (td6kohal on vajalik valgustihedus vihemalt 500 lux,
mida saad ise Lux-Meter mobiilirakendusega mdota)

JAH EI
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Saan paigutada kuvari nii, et valgus ei peegeldu sellele JAH

El
Puhkepausid

Teen igas tunnis 5-minutilise pausi, et tdusta piisti ja puhata silmi. JAH
EI

IT-vahendiKasutan tooks:

Isiklikku arvutit [ ]
T66andja arvutit |:|

Isiklikku siilearvutit | |
T66andja siilearvutit |:|

Kui kasutan siilearvutit, siis sellele lisaks kasutan:

kuvarit |:|
Klaviatuuri [ ]
hiirt ]

“IKinnitan, et olen tutvunud paindliku t66korralduse pohimdtetega ja hinnanud enda

kaugtdokoha riske

(allkirjastatud digitaalselt)
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LISA 2 Kaugtoo kokkulepe

Tallinna Kopli Ametikool

Kaugtoo kokkulepe

Juhi ametinimetus, ees- ja
perekonnanimi

Tootaja ametnimetus, ees- ja
perekonnanimi

Kaugtoo tegemise koht (aadress)

on  sOlminud  kidesoleva  kaugtod  kokkuleppe  allolevatel  tingimustel

alates kuni vOi uue kokkuleppe sdlmimiseni.

1. Todtaja suunab lauatelefoni iimber ja on tdodaja jooksul kittesaadav e-posti teel ja kas
GoogleMeets/Teams vai telefoni teel.

2. Kui todtajaga on kokku lepitud kaugtod péev, kuid vahetu juht teavitab iiks péev
varem vajadusest tiita to6iilesandeid kontoris (osaleda td6koosolekul vmt), on tdotaja
kohustatud viibima kontoris.

3. Koik todlepingu tingimused sh tdo6taja todiilesanded, digused ja kohustused, vastutus
ning tdotasu kédesoleva kokkuleppega ei muutu. Samuti kehtivad koik muud
tookorraldust reguleerivad korrad ja tavad.

4. Tootaja peab kaugtodd tehes kinni pidama tdédajanormist, todtervishoiu ja -ohutuse
nduetest ning tegema endast oleneva, et tagada tookeskkonna ohutus.

5. Tooandja informeerib tdotajat enne kaugtoo alustamist tdiendavalt tootervishoiu ja —
ohutuse nouetest. To6taja kohustub kaugtddd tehes jargima tddandja kehtestatud
juhiseid ning hoidma end kursis nende muudatustega.

6. Tootaja kohustub kaugtodd tehes teavitama vahetut juhti viivitamata tooiilesannete
taitmist takistavatest asjaoludest, todiilesannete tiitmisel toimunud dnnetusjuhtumist
vai selle tekkimise ohust ning to6dnnetuse korral igati kaasa aitama selle asjaolude
véljaselgitamisele.

7. Tootaja peab tagama tdoga seotud materjalide ja teabe konfidentsiaalsuse ning nende
turvalise hoidmise. T66taja ei tohi todtada konfidentsiaalse teabega avalikes kohtades

ega kasutada avalikku wifi vorku.
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8. Tootaja vastutab todandja antud todvahendite heaperemeheliku kasutamise ja
hoidmise eest. Tootajal on keelatud anda tddandja todvahendeid kolmanda isiku
valdusse vo1i kasutusse.

9. Toodandja ei hiivita iildjuhul kaugtodga kaasnevaid kulusid (sh andmeside,
kaugtdokoha rendi voi haldusega seotud kulud) ega kulusid, mis tekivad tootajal

kaugtdokoha ja todandja toruumi vahel sdites.

Kokkuleppe lahutamatu osa on kaugtdo koha riskihindamise ankeet.
(allkirjastatud digitaalselt)
(allkirjastatud digitaalselt)
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