KINNITATUD
direktori 06.mérts.2019
kéaskkirjaga nr 1.2-3/2

VANALINNA HARIDUSKOLLEEGIUMI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1 Tookorralduse reeglid on dokument, mis on osa Vanalinna Hariduskolleegiumi (edaspidi
VHK) sise-eeskirjadest ning mis sdtestab VHK kui todandja ja koolitdotajate (edaspidi
tootajad) pdhilised kiditumisjuhised toodiilesannete tditmisel ning midrab kindlaks nende
oigused ja kohustused todsuhetes.

1.2 Taiendavalt tookorralduse reeglitele maaratlevad todandja ja téotaja suhteid muud todandja
poolt viljatdotatud ja viljatootatavad dokumendid ning todandja ja téotaja vahel sdlmitud
tooleping. Reguleerimata valdkondades juhinduvad tddandja ja tootajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest.

1.3 Tookorralduse reeglid on tditmiseks kohustuslikud kdigile té6andja juures todlepingu
alusel tootavatele isikutele. Tookorralduse reeglid on todandja ja todtaja vahelise todlepingu
lahutamatu osa.

1.4 To6andja tutvustab todkorralduse reegleid todtaja todle votmisel ja hiljem tagab tdotajatele
voimaluse nendega igal ajal tutvuda vastava osakonna juhataja juures, kuhu to6taja toole asub.
Tooandja tutvustab tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi igale tootajale

eraldi allkirja vastu.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA VABASTAMISE KORD

2.1 Kooli tootajate koosseisu mddrab direktor oma kiskkirjaga, ldhtudes vajadustest ning
haridus- ja teadusministri méddrusega kehtestatud miinimumnduetest.

2.2. Tootajate toole votmisel tuleb silmas pidada pdhikooli- ja giimnaasiumi seaduses,
korruptsioonivastases seaduses ning seaduste alusel kehtestatud méérustes, Haridus- ja
teadusministeeriumi juhistes ja Tallinna Haridusameti kaskkirjades sdtestatud ndudeid kooli
juhtidele ja tootajatele ning viltida huvide konflikti tekkimist. Vajadusel tuleb tdodle asumisel
ning ka hiljem td6lepingu kehtivuse ajal teavitada kirjalikult kdrvategevustest lisas 1 toodud
vormis.

2.3 Toole votmisel tutvustatakse tootajat temale antava tooga ning to6tasu jm tingimustega,

selgitatakse talle tema 0igusi ja kohustusi, tutvustatakse teda VHK pohimééruse ja teiste sise-



eeskirjadega, sh  kéesolevate  tookorralduse  reeglite,  asjakohastel  juhtudel
toimingupiirangutega kaasnevate nduete, hoone tuleohutuse, ametijuhendiga ning teiste tooks
vajalike dokumentidega ning samuti selgitatakse teiste alliikksuste ootusi antud ametikohale.
2.4 Toolevotmisel esitab tootaja jargmised dokumendid:

2.4.1 Isikut toendav dokument;

2.4.2 Tunnistus (diplom) kvalifikatsiooni vo1 hariduse kohta;

2.4.3 muud dokumendid, mida seaduse voi muu digusakti kohaselt voib té6andja nduda (nt
tervisetdend, kutsetunnistus);

2.4.4 omal algatusel on t66tajal digus esitada iseloomustusi, soovitusi, avaldatud artikleid voi
muid t6id, mis iseloomustavad tema eelnevaid kogemusi, kutseoskuseid.

2.5 Tootaja toole votmisel solmitakse todtajaga kirjalik todleping, mille lahutamatuks osaks on
ametijuhend, kéesolevad tookorralduse reeglid ning seaduses sidtestatud juhtudel huvide
deklaratsioon.

Suuliselt voib to6lepinguid sdlmida ainult selliste toode teostamiseks, mille kestus ei iileta kaht
nidalat. To6leping loetakse sdlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud voi todtaja on
toole lubatud.

2.6 Toolepingu sOlmib, muudab ja 10petab todandja esindajana VHK direktor.
Toimingupiiranguga seotud juhtumil teavitatakse sellisest asjaolust vahetut juhti voi ametisse
nimetamise Oigusega isikut v3i organit, kes teeb toimingu vOi otsuse ise vOi annab selle
iilesande VHK-s teisele isikule.

2.7 VHK t606lepingu kohustuslikeks tingimusteks on jargmised lepped:

2.7.1 tooaeg

2.7.2 tootasu

2.7.3 t66 tegemise koht

2.7.4 méératud ajaks sO0lmitud to6lepingu kehtivusaeg

2.7.5 todle asumise aeg

2.7.6 katseaeg

2.7.7 puhkuse kestus

2.7.8 todlepingu kohustuslikuks lisaks on ametijuhend, mis sisaldab todiilesannete tipsemat
kirjeldust ja selle keerukusastet, ameti- voi kutsenimetust ja kvalifikatsioonnoudeid

2.7.9 viide todlepingu iilesiitlemise etteteatamise tdhtaegadele.

2.8 Teenistuste todtajate todlevotmine

2.8.1 VHK teenistuste todtajate toolevotmise eelduseks on VHK eesmaérkide ja



pohiprintsiipide ning VHK t66d reguleerivate sise-eeskirjade tunnustamine, sh
tookorraldusreeglid, VHK pohimiirus, VHK organisatsiooniline struktuur.

2.9 Toole votmisel voib médrata katseaja kuni neli kuud.

2.10 Lepingus kokkulepitud tingimusi voib muuta vastastikusel kokkuleppel (v.a seadusega
ettendhtud juhud) ning muudatused vormistatakse kirjalikult, millele kirjutavad alla nii to6taja
kui téoandja.

2.11 Toolepingu 1oppemine

2.11.1 Poolte kokkuleppel voib tédlepingu Idpetada igal ajal. Soov 1dpetada tddleping
ithepoolselt, peab olema véljendatud tingimusteta iileslitlemisavalduses, mis peab olema
esitatud vormis, mida on voimalik igal ajal kirjalikult taasesitada.

2.11.2 Todlepingu 1oppemise péevaks on todtaja tdololeku viimane pédev, kui seadusega ei
nihta ette teisiti. Todandja on kohustatud maksma ldpparve t66lepingu 16ppemise paeval.
2.11.3 Hiljemalt té6lepingu I6ppemise paeval on tdotaja kohustatud tagastama todandjale koik
tema valduses olevad toovahendid ning muud materiaalsed véiértused, samuti andma iile kogu

tema valduses oleva todalase dokumentatsiooni.

3. POOLTE VASTASTIKUSED KOHUSTUSED

3.1. T66andja ja tootaja on vastastikku kohustatud:

3.1.1 tditma too6lepingu tingimusi, Codex Magistrit ja VHK Pedagoogilist kontseptsiooni;
3.1.2 tditma tookorralduse reegleid, tootervishoiu ja tddohutuse ning tuleohutuse ndudeid,
3.1.3 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ning tegema endast sdltuva, et tods
ei kahjustataks kolmandate poolte vara;

3.1.4 olema teineteise suhtes viisakad;

3.1.5 tditma seadustes ja haldusaktides ettendhtud muid vastastikuseid tddalaseid kohustusi.
3.2. Té6andja on kohustatud:

3.2.1 kindlustama too6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

3.2.2 maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

3.2.3 andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

3.2.4 tutvustama todle votmisel tookorralduse reegleid ja teisi VHK tegevust puudutavaid
eeskirju ja noudeid;

3.2.5 rakendama vajalikud abindud todtajate tdovigastuste ja kutsehaiguste drahoidmiseks;
3.2.6 korraldama tootajate tervise kontrollimise ja muude téotervishoiuteenuste osutamise

tootervishoiuteenistuse voi todtervishoiuarstiga sdlmitud lepingu alusel;



3.2.7 voimaldama tootajatele tooalase kvalifikatsiooni tostmise vastavalt vajadusele;

3.2.8 médrab esmaabi andmiseks tootajad ja korraldama neile viljadppe;

3.2.9 tagama koigile tdotajatele esmaabivahendite kittesaadavuse;

3.2.10 tditma seaduses, haldusaktis ning todlepingus ettendhtud muid kohustusi.

3.3. Tootaja on kohustatud:

3.3.1 tegutsema tema puhul eeldatava ettendgelikkuse ja hoolsusega ning vastavalt tema
tookohale esitatavatele nduetele, ldhtudes VHK pedagoogilisest kontseptsioonist;

3.3.2 tegema kokkulepitud t66d ning tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66
iseloomust voi t60 iildisest kdigust;

3.3.3 digeaegselt ja tépselt tditma todandja seaduslikke korraldusi;

3.3.4 hoiduma td0andja juures tegudest, mis takistavad teistel totajatel tookohustuste tditmist
voi kahjustavad nende ja kolmandate isikute vara;

3.3.5 téoandja vara rikkumisel, puudujddgi tekitamisel hiivitama kahju;

3.3.6 hoidma korras ja puhta oma todkoha, seadmed, to6vahendid;

3.3.7 pidama puhtust ja korda;

3.3.8 jargima materiaalsete vairtuste ja dokumentide hoidmise korda;

3.3.9 tditma seaduses, haldusaktis, sise-eeskirjades ning to0lepingus ettendhtud muid
kohustusi;

3.3.10 toolepingu Idppemisel tagastama todandjale temale antud toovahendid ja muu talle
usaldatud vara;

3.3.11 osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides todtervishoiu ja téoohutuse ndudeid;
3.3.12 ldbima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

3.3.13 tagama vastavalt viljadppele ja to6andja antud juhistele, et tema t66 ei ohustaks tema
enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

3.3.14 minema todldhetusse véljaspool todlepinguga middratud t60 tegemise asukohta ja
esitama parast ldhetuse naasmist 1dhetuskulude aruande hiljemalt kolme t66pédeva jooksul.
3.3.15 tootajal on keelatud tootada alkoholi-, narkootilises vOi toksilises joobes voi
psiihhotroopse aine olulise moju all;

3.3.16 hoiduma igasugustest tegudest, mis kahjustavad t66andja mainet, sh tagama huvide
konflikti viltimise ning selle tekkimisel viivitamatult teavitama oma otsest juhti.

3.3.17 tiitma kohustusi tulenevalt korruptsioonivastasest seadusest ning rahapesu ja terrorismi

rahastamise tokestamise seadusest;



3.3.18 mitte ndudma ega vastu votma isiklikul eesmérgil kolmandatelt isikutelt seoses oma
tooga raha ega teisi hiivesid ega tegema kolmandatele isikutele oOigusvastaseid voi
pohjendamatuid soodustusi tddandja nimel;

3.3.19 teavitama korvaltegevusest seaduses ettendhtud korras.

4.TOO- JA PUHKEAEG

4.1 Tobdaeg on tdolepinguga madratud ajavahemik, mille kestel to6taja on kohustatud tditma
oma todiilesandeid, alludes tédandja juhtimisele ja kontrollimisele. Uldine todpieva algus on
kell 8.00 ja 16pp 16.00, kui pole ametijuhendi ja todajakavaga sitestatud teisiti.

4.2 Tootaja todaja lildine norm on 8§ tundi pdevas ja 40 tundi niddalas, kui todlepingus ei ole
kokku lepitud teisiti. Seejuures haridustodtajate, kellele kehtib liihendatud tdistodaeg,
tootamise aja, on kehtestatud Vabariigi Valitsus oma méadrusega ja see on 7 tundi pdevas ja 35
tundi nédalas.

4.3 Too iseloomust tulenevalt (nt administraatorid, valvurid) vdivad pooled to6lepingus kokku
leppida t60aja summeeritud arvestamise. Summeeritud to6aja arvestuse korral voib vahetus
kesta kuni 12 tundi. T66aja summeeritud arvestuse korral ndhakse tddaja algus ja 10pp ning
puhkepéevad ette vahetusgraafikus, mille kinnitab t66andja.

4.4 Opetajate, huviringide juhtide to6koormus kinnitatakse vastavalt kooli dppekavale igal
aastal enne uue kooliaasta algust kusjuures téokoormus voib muutuda Sppeaasta jooksul.
Sellised muudatused vormistatakse poolte kokkuleppel todlepingu lisades.

4.5 Opetajate tipsema tddaja miirab ja ainetundide andmise aega ning korda reguleerib
direktori késkkirjaga kinnitatud VHK tunniplaan. Seejuures:

4.5.1 klassijuhatajate toOpédev algab 30 minutit enne tundide algust;

4.5.2 ainedpetaja peab koolis kohal olema 10 minutit enne oma esimese tunni algust;

4.5.3 tunniplaani pikemaajalised muutused kinnitab direktor;

4.54 tunniplaani ajutised muutused voOi iihekordsed asendused kooskolastatakse
osakonnajuhataja ja dppelajuhatajaga.

4.6 Opetajad tdidavad oma tddiilesandeid iildjuhul koolis. Opetaja tédaja hulka arvatakse:
4.6.1 aine tooplaani koostamine, tunnikonspekti koostamine ja tundideks ettevalmistamine;
4.6.2 tundide andmine;

4.6.3 dppeiilesannete koostamine ja parandamine;

4.6.4 eksamite ja arvestuste vastuvotmine;

4.6.5 Opilaste abistamine ja ndustamine;

4.6.6 Opilastele eksperthinnangute andmine ja arenguvestluste ldbiviimine;

4.6.7 korrapidamine vahetundides nii koolimajas kui ka vajadusel hoovides;



4.6.8 Opilaste saatmine iihest ppehoonest teise;

4.6.9 VHK aastaplaanis kinnitatud iiritustel osalemine;

4.6.10 iilesannete tditmine viljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad, koolipeod jne.)
4.6.11 osalemine tookoosolekutel, toorithmade -ning projektgruppide tods, lastevanemate
koosolekutel;

4.6.12 toolepingu seaduses nimetatud vadramatust joust tingitud t66d.

4.7 Oppetdd vaheajad, mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on tddaeg, mida kasutatakse
enesetdiendamiseks, Opilaste jdreleaitamiseks, jdrgmise Oppeaasta ettevalmistamisseks,
oppekdikudeks. Siigis- ja kevadvaheajal arvestatakse 3 toOpdeva eksperthinnangute tditmiseks,
jarelvastamised korraldatakse vaheaja kahel viimasel toopédeval.

4.8 VHK tootajate toitlustamine toimub kooli sdoklas todpdeva jooksul. Einestamiseks
kulutatud aeg arvestatakse to0aja sisse 30 minuti ulatuses kui té6lepingus pole ettendhtud
teisiti.

4.9 Toole hilinemiseks loetakse t66 alustamist hiljem kui 15 minutit parast kokkulepitud t66aja
algust, olenemata sellest, kas to6taja kokkulepitud aja alguseks oli joudnud t66 tegemise kohale
vOi mitte. Tootajale vOib médrata hoiatuse pdhjuseta todle hilinemise eest, kui hilinemine on
pikem kui 45 minutit voi kui todle hilinemisi on iihe toonéddala jooksul olnud rohkem kui 2
korda.

4.10 Toolt drakdimise korral nii isiklikes kui ka todasjades peab tootaja &drakdimisest

informeerima viivitamatult oma vahetut juhti.

4.11 Tooaja hulka arvatakse tootaja todiilesannetega mitteseonduvad véltimatud toimingud,
nagu arsti juures kdimine &kilise haigestumise puhul, perekonnas asetleidnud é&kilise
haigestumise puhul drakdimine; ldhedaste inimestega (abikaasa, lapsed, ded, vennad, toGtaja
ning tema abikaasa vanemad) juhtunud onnetuse v3i surma puhul drakdimine voi elukohas
asetleidnud onnetusjuhtumi puhul drakdimine.

4.12 Tootaja on kohustatud tditma todandja korraldusi iiletunnit6d tegemiseks todandja voi
tegevusega seotud ettenidgematute asjaolude tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks (nt
onnetusjuhtumi, té0andja vara hdvimise voi riknemise drahoidmiseks). Tooandja hiivitab
iiletunnitdo vaba ajaga liletunnitdo ajaga vordses ulatuses, kui ei ole kokku lepitud iiletunnit6o
hiivitamist rahas. Uletunnitddle on keelatud rakendada rasedat, alaealist, todtajat, kellel on
oigus rasedus- ja siinnituspuhkusele.

4.13 Tootaja on kohustatud puhkepdevadel todle tulema véltimatu vajaduse juhtudel, poolte
kokkuleppel voi kui t66 toimub graafiku alusel (sh kinnitatud riigieksamite korraldamiseks,

oppe-eesmargil ekskursioonide, matkade, kooli pidude korraldamiseks, Onnetuse



drahoidmiseks jne). Tootajale hiivitatakse puhkepédeval voi riigipiihal tootamine kokkuleppel
vaba pdeva andmisega koolivaheaegadel.
4.14 Tootajate iga-aastase puhkuse pikkus on 28, kui todlepingus ei ole kokku lepitud teisiti.
Seejuures haridus- ja teadustodtaja iga-aastane puhkus on kuni 56 kalendripideva
(haridustootaja pohipuhkus) vastavalt Vabariigi Valitsuse 25.06.2009 madrusega nr 112
kehtestatud ametikohtade loetelus margitule, kui to6taja ja todandja ei ole leppinud kokku
pikemas pohipuhkuses vai kui seadus ei sdtesta teisiti.
4.15 Tooandja koostab tOOtajate iga-aastase puhkuse ajakava, vottes arvesse tootajate
moistlikke soove, kooli normaalse toimimise vajadusi, puhkuse aega valima G&igustatud
tootajate soove ning arvestades, et todtajal oleks voimalik puhkus dra kasutada enne aegumist.
4.16 Tootajad esitavad omapoolsed sooviavaldused ja ettepanekud kalendriaasta esimese kuu
jooksul ning direktor kinnitab ja teeb teatavaks ajakava iga kalendriaasta kohta hiljemalt
jooksva aasta esimese kvartali 10puks. Puhkuse ajakavasse maérgitakse pShipuhkuse aeg ja
kasutamata puhkusepdevade arv, kuid ajakavasse voib lisada ka muid puhkuseid, nt isapuhkus,
lapsepuhkus, dppepuhkus jne. Puhkuse ajakavasse kirja pandud puhkusi saab muuta vaid
poolte kokkuleppel.
4.17 Tasustamata puhkust antakse vastastikusel kokkuleppel osakonnajuhataja ndusolekul.
Tasustamata puhkuse saamiseks tuleb hiljemalt 2 nddalat enne soovitud puhkust esitada
osakonnajuhatajale kirjalik avaldus.
4.18 Tootaja puhkeaja hulka kuuluvad jargmised rahvus- ja riigipiihad:

24.veebruar - iseseisvuspéev, Eesti Vabariigi aastapéev;

1.jaanuar - uusaasta;

- suur reede;
- tilestdusmispiihade 1. piiha;
1.mai - kevadepiiha;

- neliptihade 1. piiha;

23 .juuni - vodidupiiha;
24 juuni - jaanipdev;
20.august - taasiseseisvumispaev;

24.detsember - joululaupédev
25.detsember - esimene joulupiiha;
26.detsember - teine joulupiiha.
Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapédevale, voidupiihale ja joululaupédevale vahetult eelnevat

toOpéeva liihendatakse kolme tunni vorra.



4.19.Koolimajas on suletud 27.detsember kuni 31.detsember.

4.20 Tootaja sunnitud t661t puudumise korral (haigus ja muud pShjused) peab todtaja sellest
teatama vahetule juhile hiljemalt kahe tunni jooksul todaja algusest. Telefoni vdi muu
ithenduse puudumisel, esimesel voimalusel. Sellisel juhul esitab todtaja td6andja ndudmisel
kirjaliku seletuse t661t puudumisest teatamata jatmise asjaolude kohta.

4.21 Toovilisel ajal, kui todandja ruumide uksed on suletud ning valve all, kuid t66tajal digus
viibida majas kokkuleppel td6andjaga, siseneb todtaja majja ja votab talle antud koodidega
maha signalisatsiooni ning hiljem majast lahkudes paneb ruumid uuesti valve alla. To6taja
hiivitab to6andjale signalisatsiooni vale mahavGtmise vOi valvesse panemisel valveteenust

osutava valvemeeskonna véljatulemisega seotud kulud.

5. TOOTASU

5.1 Tootajate tasustamise toimub kooskolas kehtivate digusaktide ja VHK to6tasujuhendiga.
5.2 Tootaja tootasu méédratakse kindlaks todlepingu sdlmimisel.

5.3 Tootaja teatab todandjale todlepingu sdlmimisel oma pangaarve numbri, samuti
informeerib too6taja todandjat koheselt oma pangaarve rekvisiitide muutumisest. Samuti
kohustub todtaja teavitama todandjat pensionisammastega liitumisest voi selle Iopetamisest.
5.4 Tootajal on digus esitada avaldus maksuvaba tulu muutmiseks igakuiselt hiljemalt

arvestuskuu 25. kuupédevaks.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

6.1 Tooilesannete andmisel ja tditmisel juhindutakse tédandja poolt kinnitatud
asjaajamiskorrast ja teistest tookorraldust puudutavatest dokumentidest.

6.2 Tootajale ei voi anda korraldusi, milliste tditmine ei kuulu té6taja kompetentsi (ei ole
kantud t66lepingusse voi ei sisaldu ametijuhendis) v.a juhud, mis on tingitud hidavajadusest
vOi t60d, mis ei ole otseselt kirjeldatud ametijuhendis, kuid tulenevad t66 iseloomust voi
poOhiiilesannet tditmisest. To6tajale ei voi anda korraldusi, mille tditmisel v3ib todtaja sattuda
huvide konflikti olukorda (nt tiitma samaaegselt funktsioone, mis peavad olema lahutatud).
Tood reguleerivad todalased korraldused antakse iildjuhul suuliselt. Kirjalikult antakse
korraldused, mille vormistamise kirjalik vorm on ndutud kehtiva seadusandlusega voi sise-

eeskirjadega.



7. OMANDIKAITSE TAGAMINE

7.1 Omandikaitse tagamiseks on kooli valduses olevate ruumidesse viivad uksed suletavad
ning avatavad tdotajate kasutuses olevate personaalsete uksenddpidega ning ruumide valvesse
panek ning valvest mahavdtmine todtajatel personaalsete koodidega.

7.2 VHK valduses olevates ruumides viibimine toovélisel ajal on lubatud té6andja ndusolekul.
Tootajatel tuleb jdlgida dppehoonete haldamise kordasid.

7.3 Tootajad on kohustatud jdlgima, et oleks tagatud varade, materjalide ja tdotajate isiklike

esemete sdilimine.

8. TOOLAHETUSSE SAATMISE KORD

8.1 Tooandjal on digus ldhetada tootaja todlilesannete tditmiseks viljapoole todlepinguga
méidratud t60 tegemise asukohta mitte kauemaks kui 30 jarjestikuseks kalendripdevaks, kui ei
ole kokku lepitud teisiti ning to6taja on kohustatud minema té6ldhetusse. Rasedat ja todtajat,
kes kasvatab alla kolmeaastast voi puudega last, voib to0ldhetusse saata liksnes tema
ndusolekul.

8.2 Tootaja on kohustatud esitama tddandjale ldhetuskulude aruande raamatupidamise sise-

eekirjades sdtestatud vormis kolme todpdeva jooksul parast ldhetusest naasmist.

9. JUHTIMISKOHUSTUSI TAITVATE ISIKUTE TOIMINGUPIIRANGUD JA
TEAVITAMISKOHUSTUS

9.1 Juhitimiskohustusi tditvad to6tajad on kohustatud jérgima korruptsioonivastase seaduse
noudeid, sh toimingupiiranguid toimingute vOi otsuste tegemisel. Toimingupiirangu
kohaldamata jiatmise kohta tuleb avaldada viivitamata ja alaliselt VHK veebilehel sellekohane
teade.

9.2 Juhtimiskohustusi tditvad isikud on kohustatud teavitama Haridus- ja Teadusministeeriumi
huvide konfliktide ja toimingupiirangute eiramise juhtumitest ning nende pdhjustest e-posti

teel aadressil hm@hm.ee

10. TOOKULTUUR

10.1 Iga to6taja esindab todandjat, sellest oleneb VHK maine.

10.2 To6taja vilimus peab olema korrektne ja puhas ning olema kooskdlas VHK akadeemilise
riietumistraditsioonidega, kditumine austav nii kolleegide, Opilaste ja lapsevanemate suhtes

jélgides Codex Magistrit.



10.3 Tootaja peab hoidma korras oma todkoha ning té6andja poolt talle usaldatud t66pinnad
(riiulid, kapid jm) ja td6vahendid. Oppevahendid (sh vihikud jne) korrastatakse ja isiklikud
asjad viiakse dra enne suvepuhkuse algust. Paberkandjal olevate dokumentide todversioonid,
mida ei vajata, hivitatakse. Konfidentsiaalset sisu omavad dokumendid purustatakse selliselt,
et muutuks voimatuks kolmandate isikute poolt nende hilisem kasutamine. Mittevajalik e-post
kustutatakse voi salvestatakse tO6taja arhiivi, et véltida postkasti mahupiirangu iiletamist ja
serveri liigset koormamist.

10.4 Todtaja voib muuta oma todiimbrust hubasemaks (lilled, fotod jm, mis mdjub tdotajale
stressimaandavalt), kui see ei riku tookoha iildilmet ega sega tootegemist arvestades teiste nii
teiste kaastootajate kui Opilastega. Ruumide moobli paigutuse muumine kooskolastatakse
sisekujundajaga.

10.5 Tooalased konfliktid ja arusaamatused piilitakse lahendada ldbirddkimiste teel, milles
osaleb todandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni
konfidentsiaalsuse.

10.6 Todtajale antud toovahendeid ei kasutata isiklikel eesmérkidel.

10.7 Suitsetamine ei ole kooli territooriumil lubatud.

10.8 Koosolekuteks on viisakas jouda kohale 5 (viis) minutit enne koosoleku algust, et
hilinemisega mitte hdirida teiste tootajate t60d. Kui hilinemine on ette ndha, on viisakas
koosoleku juhatajat (koosoleku kokkukutsujat) hilinemisest ette teavitada.

10.9 Tootajad vastavad e-posti teel saabunud kirjadele 1 (ithe) toopédeva jooksul selle
kittesaamisest. Juhul, kui e-kirjale vastamine nduab pikemat vastuse ettevalmistamist, on tuleb
teavitada kirja saatjat e-kirja kéttesaamisest eelmises lauses maérgitud téhtaja jooksul ning
mérkida eeldatav vastamise aeg. Juhul kui to6taja on todkohast eemal enam kui 2 (kaks)
toopdeva ja e-kirjadele ei ole juurdepédsu, tuleb e-postkasti seadistus muuta selliseks, et kirjade
saatja saaks automaatse vastuse tO0taja eemaloleku kohta ning vajadusel suunata ka kirjad

asendavale tootajale.

11. TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING ELEKTRI- JA TULEOHUTUSE
ULDJUHIS

11.1 Tootervishoid ja todohutus

11.1.1 T66dnnetuste véltimiseks ja totajate tervise sdilitamiseks peab tddandja:

- tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse eeskirjadele, nende puudumisel aga voOtma tarvitusele meetmed ohutuse

tagamiseks;



- tagama Oigusaktide kittesaadavuse;

- selgitama todtajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mdojureid;

- korraldama tootervishoiu ja tddohutuse eeskirjade tundma Oppimise ja vajaduse korral
tdiendoppe;

- omal kulul andma to6tajale isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab, ning korraldama tddtajale isikukaitsevahendi
kasutamise viljadppe;

- mitte rakendama to6tajat toodel milleks ta ei ole vélja dpetatud;

- ndudma tootajatelt tootervishoiu ja todohutuse eeskirjade tditmist;

- kdivitama ettevottes tookeskkonnavolinike t60;

- tditma tootervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet teostavate isikute ettekirjutusi ja korraldusi;
- tagama to0taja to00nnetuste ja tervisekahjustuste vastu kindlustamise seadusega ettendhtud
korras;

- ndudma isikukaitsevahendite sihipdrast kasutamist.

11.1.2 To6taja kohustub:

- tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid;

- keelduma t66lepinguvélisest todst, mille tegemiseks ta ei ole saanud véljadpet;

- kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste viltimiseks isikukaitsevahendeid;

- jalgima, et tema poolt t60 tegemine voi selle tagajérjed ei ohustaks todtaja enda voi teiste elu,
tervist ja keskkonda;

- tditma t06andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja toéoohutusalast jarelvalvet teostavate isikute
seaduslikke korraldusi;

- teatama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult todde juhatajale voi
todandjale.

11.2 Elektriohutus

Elektritoodele voib lubada ainult vastava elektriohutuse kvalifikatsiooniga tootajaid. Koik
paiksed elektriajamiga seadmed peavad olema maandatud.

Tootajatel, kes ei oma vastavat kvalifikatsiooni on keelatud:

- avada elektrikilpide uksi;

- korvaldada elektriseadmetelt kaitsekatteid;

- asuda ise rikkeid korvaldama, kui selleks puudub vastav véljadpe;

- teha timberliilitusi elektrikilpides.

11.3 Tuleohutus

11.3.1 Vara hoidmiseks ja dnnetusjuhtumite véltimiseks peab téoandja:



- kindlustama ettendhtud tuleohutusnéuded;

- madrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

- Opetama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

11.3.2 Tootaja kohustub:

- kinni pidama té6andja poolt kehtestatud tuleohutuse ja tuletddde teostamise korrast;

- tulekahju korral vdtma tarvitusele koik abindud inimeste vélja juhtimiseks ohutsoonist, vara
padstmiseks ja tulekahju kustutamiseks;

- Oppima selgeks esmaste tulekustutusvahendite kasutamise;

- tuleohu voi tulekahju korral teatama Péésteteenistusele telefonil 112. Helistamisel tuleb
oelda oma nimi, siindmuskoha aadress ja mis pdleb. Kuni tuletdrje kohalejoudmiseni tagada
inimeste ohutus ja asuda tule kustutamisele esmaste tulekustutusvahenditega (kustutid, vesi,
liiv jms.);

- informeerima juhtunust tdandjat.

11.3.3 Too6tajal on keelatud:

- kasutada lahtist tuld kergestisiittivate vedelike, materjalide, surugaasiballoonide ning teiste
tule- ja plahvatusohtlike ainete hoiukohtades;

- hoida ruumis lahtisi anumaid kergestisiittivate vedelikega immutatud kaltse.



Lisa 1

Tallinna Haridusameti juhtajale

Avaldus

Kéesolevaga teatan, et

(korvaltegevuse kirjeldus)
Kinnitan, et korvaltegevusele kuuluva t66 maht ja laad ei sega minu igapédevast ametikohustuste
téitmist.

Olen teadlik ametiisikule kehtivatest toimingupiirangutest, mis tulenevad korruptsioonivastasest
seadusest.

(digitaalselt allkirjastatud)

(Nimi, ametikoht)



