HAAPSALU KUTSEHARIDUSKESKUSE
TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsitted
1.1 Tdokorralduse reeglid (edaspidi tdoreeglid) maaravad tddandja Haapsalu
Kutsehariduskeskuse (edaspidi Kool) ja tema tdotajate Uldised kaitumisreeglid ning
pooltevahelised kohustused tddsuhetes lisaks todlepingutes satestatule. Tooreeglid
on tédandja ja tootajate vahelise toolepingu lahutamatu lisa. Té6taja on isik, kes toéotab
tééandja juures t6dlepingu alusel.
1.2. Tdotaja ja tédandja juhinduvad tddsuhetes tddkorralduse reeglitest, t66diguse,
tootervishoiu, tddohutuse ja muudest digusaktidest ning tdotajaga sOImitud
todlepingust. Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri,
lahtutakse t6dandja juures valja kujunenud vaartustest, normidest ja pdhimdtetest,
eetilise kaitumise printsiipidest, maistlikkusest ning hea usu pdhimaottest.
1.3. Tdoreeglite nduete mittetaitmist voidakse kasitleda tddandja poolt t6dlepingu
erakorralise Ulesutlemise alusena tdotajast tuleneval pdhjusel.
Reguleerimata valdkondades juhinduvad todandja ja tootajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest, to6taja toéolepingust ja ametijuhendist, samuti tGldkehtivatest moraal
ija kaitumisreeglitest.
1.4. Lahkarvamuste korral ptiiavad pooled probleemid lahendada labiraakimiste teel,
kokkuleppe vdimatuse korral lahendatakse vaidlused seaduses satestatud korras
todvaidluskomisjonis.
1.5. Kooli kontaktisik korruptsiooni ennetusega seotud klsimustes maaratakse kool
pidaja poolt ning kontaktandmed avalikustatakse kooli veebilehel.
1.6. Isikuandmete kaitse nduete taitmiseks maarab kool andmekaitsespetsialisti
ulesannete taitja. Andmekaitsespetsialisti Ulesandeid taitva fuusilise véi juriidilise isiku
kontaktid avaldatakse kooli veebilehel.
1.7.ja Gigusaktidega kehtestatud kohustuste taitmiseks, lisaks ka muudel lepingutest
ja Gigusaktidest tulenevatel alustel. Isikuandmete ja isikute eraelu puudutava teabe
tootlemist on selgitatud kooli privaatsuspoliitikas.
1.8. Tédandja tagab tdotajatele vbimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega,
paigutades tdoreeglid todtajale kattesaadavasse kohta. Todreeglid on elektroonselt
kattesaadavad Google drive kataloogis, paberkandjal ,Uue té6taja ABC* kaustas kooli
personalispetsialisti, tddtaja otsene juhi juures ja dpetajate tubades.
1.9. Toobandja tutvustab tdoreegleid allkirja vastu todreeglite esmakordsel
kehtestamisel ning igale uuele tdotajale, kes tdéole asub. Tooreeglitesse sisse viidud
muudatustest antakse to6tajatele teada Uldkoosolekul ja e-kirja teel.
1.10. Kdikides kooli tegevustes ning tdodtajate tdodulesannete taitmisel jargitakse
majanduslikult maistlikkuse ning otstarbekuse perspektiivi.

2. Tootajatoole votmine

2.1. Tootaja asub todle todlepingu alusel, tooleping sdlmitakse elektroonselt ning
allkirjastatakse digitaalselt kooli dokumendihaldussusteemis. Tod6lepingu allkirjastab
kooli poolt direktor.

2.2. Todlepingu sdlmimiseks esitab tdotaja tddandjale jargmised dokumendid: isikut
téendav dokument, haridust ja/véi kvalifikatsiooni tbendav dokument, tervisetéend, kui
todleping sdlmitakse tootamiseks t0dl, kus on ette nahtud eelnev voi perioodiline
tervisekontroll.



2.3. Tootajal on digus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente,
mis iseloomustavad tema eelnenud tdédtamist ning kutseoskuste olemasolu ning
kasutamist.

2.4. Toolevétmisel tutvustab tddkeskkonnaspetsialist tootajale ,Haapsalu
Kutsehariduskeskuse Hadaolukorra lahendamise plaani® ning tdoétervishoiu ja -
ohutuse eeskirju.

2.5. Toodlepingu sOlmimiseks taidab todtaja Riigitddtaja iseteenindusportaalis
(https://www.riigitootaja.ee, edaspidi RTIP) isikuandmete ankeedi ning otsene juht
esitab kooli personalitddtajale todlepingu andmed (koormus, ametikoht jms) ja
ametijuhendi. Kooli personalitddtaja koostab saadud andmete alusel t6olepingu
projekti.

2.6. Toodtaja teavitab Uhe nadala jooksul tddandjat ning vajadusel ka otsenet juhti
mistahes asjaoludest, mis muudavad véi véivad muuta téosuhet

2.7. Lastega tootava todtaja toolevétmise teeb tédandja paringu karistusregistrisse, et
kontrollida lastega t66tamise piiranguid. Sellist kontrolli teostab t66andja kord aastas
koigi lastega tootavate tootajate osas (Karistusregistri seaduse § 20 Ig 1 punkt 9)

2.7. Tootaja teatab 2 nadala jooksul personalispetsialistiie enda jargmiste andmete
muutumisest ja/voi taiendamisest: nimi; aadress; telefoninumber; labitud
taienduskoolitused ja — kursused; alaealiste laste arv.

2.8. Toodleping loetakse séImituks, kui pooled on selle allkirjastanud voi to6taja on toole
lubatud. To6olevotmisel tutvustab direktor todtajat temale antava tddga ning
palgatingimustega, tddreeglitega, ametijuhendiga ning muude t60ks vajalike
dokumentidega.

2.9. Tootaja toole votmisel kohaldatakse koigile tootajatele katseaega kuni 4 (neli)
kuud, valja arvatud juhul, kui tddlepingus lepitakse eraldi kokku katseaja kohaldamata
jatmises. Katseaeg pikeneb aja vdrra, mil todtaja tddulesannete taitmine on takistatud
(eelkdige ajutine tdovoimetus voi puhkus). Katseajal on todtajal kdik tootaja
tavaparased Oigused ja kohustused. Katseaja tulemused maarab kindlaks tééandja.
Kui tédandja leiab, et katseajal jai eesmark taitmata, on tal digus tddleping Ules delda
teatades ette vahemalt 15 kalendripdeva.Kui katseaja tulemused on ebarahuldavad,
peab todandja seda tootajale pdhjendama.

2.10. Igale tootajale luuakse asutuse e-posti aadress ning lisatakse asutuse to6tajate
meililisti, mille kaudu edastatakse t06tajale tOOks vajalikke dokumente ja
informatsiooni.

2.11. Uuele todtajale antakse votmed ja/voi elektrooniline ligipaasukaart, mida on
keelatud anda kasutada teistele isikutele.

Toolepingu Iopetamine

3.1.Todlepingu l6petamisel jargitakse kehtivaid digusakte.

3.2. Tootaja esitab toolepingu Ulesutlemise pdhjendatud avalduse tédandjale kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis RTIP-s v4i digitaalselt allkirjastatult e-posti teel.
Avaldus ei tohi olla tingimuslik. Korralisest UlesUtlemisest peab tootaja teatama
tédandjale ette vahemalt 30 kalendripdeva. Erakorralise UlesUtlemise korral peab
to6taja avalduses valja tooma avalduse esitamise pbhjuse. Erakorralisest
Ulesutlemisest tdotaja todandjat ette teatama ei pea, kui on taidetud Tdodlepingu
seaduse § 98 |. 2 satestatud tingimused.



3.3. Toodandjapoolsel tddlepingu Ulesutlemisel esitab todandja tdotajale kirjalikku
taasesitamist véimaldavas vormis pdhjendatud teate arvestades Todlepingu seaduse
§96 ja §97 tingimusi.
3.4. Toolepingu I6petamise menetlemine toimub RTIP-s.
3.5. Téb6andja hoiatab, et iima ette teatamata ja UlesUtlemise hlvitist maksmata voib
tédandja erakorraliselt to6olepingu Ules delda ka esmase rikkumise puhul, kui ei saa
eeldada t60suhte jatkamist, eelkdige kui tootaja:
3.5.1. on t64l alkoholi-, toksilise v&i narkootilise aine maju all, samuti nimetatud
ainete jaaknahtudega;
3.5.2. rikub toodistsipliini  véi tookohustusi vahemalt kahel korral 7
kalendripdeva jooksul;
3.5.3. on kaastO6taja voi Opilase suhtes kasutanud flusilist vagivalda;
3.54. on eiranud tdotervishoiu, t66- ja elektriohutuse ndudeid ja/voi
tuleohutusndudeid, mis pdhjustas voi vois pdhjustada raskeid tagajargi.
3.6. Tobandja voib tddlepingu Ules delda, kui tootaja vaatamata eelnevale hoiatusele,
rikub kokkulepitud reegleid. Eelkdige kui tootaja:
3.6.1. on eiranud té6andja maistlikke korraldusi voi rikkunud téokohustusi (sh
kohustuste mittetditmine voi mittekorrektne taitmine), hilinenud tddle
(hilinemiseks loetakse kuni (ks tund t6dpaeva algusest); voi eiranud
tootervishoiu- ja tdoohutuse ndudeid sh isikukaitsevahendite ja eririietuse
mittekandmine;
3.6.2. on pannud toime vaaritu teo, millega on pdhjustanud tédandja usalduse
kaotuse enda vastu;
3.6.3. on pdhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse té6andja vastu.
3.7. Tébandja voib todlepingu erakorraliselt Ules Gelda, kuitddtaja ei ole pikka aega
tulnud toime tédulesannete taitmisega terviseseisundi tottu, mis ei voimalda t66suhet
jatkata (kui too6taja terviseseisund ei véimalda tédulesandeid taita rohkem kui 4 kuu
jooksul).
3.8. Viimasel todpaeval tagastab tddtaja oma otsesele juhile temale eraldatud
todvahendid, votmed ja/vdi elektroonilise ligipaasukaardi, sulearvuti ja/véi muud
tehnilised vahendid ja varad. Té6taja annab Ule dokumendid (sh éppematerjalid) ja
ligipaasud erinevatele elektroonilistele stusteemidele. Tootaja viib kooli ruumidest ara
isiklikud asjad ja koristab tdokoha.

4. Tooalane suhtlus ja tooalaste korralduste andmine
4.1. Tdotaja peab taitma korraldusi, mis tulenevad tema t6dlepingust, ametijuhendist
ja seadusest. Kokkulepitud t6id on to6taja kohustatud tegema ilma erikorralduseta
nduetekohaselt ja korrektselt.
4.2. Todandja ja todtaja voivad kokku leppida, et tddtaja kohustub tegema t66d, mis ei
tulene tema tédlepingust (naiteks Uhekordsed tédulesanded)
4.3. Tobdalaseid korraldusi annab ja kontrollib taitmist tootaja otsene juht. Otsese juhi
korraldused on taitmiseks kohustuslikud kdigile tema osakonna tootajatele.
4.4. Kdrgemalseisev juht voib anda tdotajale korraldusi ka otse, kusjuures korralduse
saaja teavitab sellest oma t606 otsenet juhti.
4.5. Korraldust voib muuta, peatada vai tihistada korralduse andnud isik v6i temast
kdrgemalseisev juht.
4.6. Tdotaja kohustub taitma tééandja seaduslikke korraldusi.



4.7. Toodtaja ei pea taitma tddandja korraldust, mis ei ole seotud t6dlepingu,
kollektiivlepingu ega seadusega, valja arvatud, kui selline korraldus on antud lahtuvalt
hadavajadusest (hddavajadust eeldatakse eelkdige vaaramatu jou tagajarjel tddandja
varale vdi muule hlvele tekkida vdiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral) voi
ootamatult tekkinud hadaolukorra téttu. Hadaolukorrana kasitletakse Haapsalu
Kutsehariduskeskuse hadaolukorra lahendamise juhendis fikseeritud ja kirjeldatud
olukordi.

4.8. Hadaolukorra tekkides voib to6tajale todalase korralduse andjaks olla ka tddandja
poolt nimetatud ja kinnitatud kooli kriisimeeskonna liige.

4.9. Todtaja voib korralduse taitmisest keelduda, kui nende taitmine on talle tervise
tottu vastunadidustatud; ei voimalda kasutada laste kasvatamiseks ettenahtud
soodustusi; eeldab kérgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui
see, mis on antud tdotajal.

4.10. Ulesande taitmisest v6i Ulesande taitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole
voimalik lahendada t66taja enda poolt, teavitab tdotaja viivitamatult otsest juhti.

4.11. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapaevatdod, voidakse anda suuliselt
vai kirjalikult e-posti teel.

4.12. Tédga seotud info edastamiseks on koolis kasutusel jargmised infokandjad:
elektroonne dppeinfoststeem, todtajate meililistid, Google Drive kataloog ja Google
kalender, koduleht ja elektroonne dokumendihaldussusteem.

4.13. Tooga seotud olulise info, sh ka dppeinfo kirjalik edastamine todtajatele toimub
e-kirjana voOi teatena elektroonses Oppeinfosusteemis, Google kalendris voi
elektroonse dokumendihaldussisteemi kaudu. Téoétajatel on kohustuslik lugeda
tobalaseid teateid ja e-kirju igal tddpaeval.

4.14 Tooalase e-posti ei tohi todtaja edasi suunata isiklikule e-posti aadressile.

5. Tooaeg
5.1. Tébaeg on tddlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel to6taja on kohustatud taitma
oma tddulesandeid, alludes té6andja juhtimisele ja kontrollile. Tédaja pikkus erinevatel
ametikohtadel on reguleeritud seadusandlusega.
5.2. Uldtéoajaga téotajate tddaeg on 8 tundi, jdades ajavahemikku kell 07:00 kuni
19:00. Pdhjendatud juhtudel on tddaja suhtes vdimalikud erikokkulepped tdétaja ja
Kooli vahel.
5.3. Vaheaeg puhkamiseks ja einetamiseks ehk |dunaaeg kestab kuni 30 minutit ja
seda vdivad tdotajad pidada reeglina ajavahemikul kella 11.30 kuni 13.00. Léunaaeg
kKuulub tdbaja sisse. Kui tootaja on tddllesannetest tingituna sunnitud IGunastama
muul ajal, tuleb arvestada, et see hairiks vdimalikult vahe todkorraldust majas.
Toopaevasisesed vaheajad arvatakse to0aja sisse.
5.4. T6dandja voib tddaja korraldust Uhepoolselt muuta, kui muudatused tulenevad
tookorralduse vajadustest ja on mdlemapoolseid huve arvestades maistlikud.
5.5. Uldised puhkepéevad on laupéev ja plihapaev, vélja arvatud tdaja summeeritud
arvestuse korral ning juhul, kui todkorraldus naeb ette todtamist laupaeval.
5.6. Tootaja ja tddandja vahelisel kokkuleppel voib rakendada tootamist osalise
tooajaga. Sellisel juhul makstakse tdotasu proportsionaalselt 166l oldud ajale.
5.7. Uldjuhul on Uletunnité6 lubatud poolte kokkuleppel. Té6taja tehtud Gletunnitéd ja
vabadel paevadel tdétamine hivitatakse tdiendava vaba aja andmisega lletunnitédga
vordses ulatuses, kui ei ole kokkulepitud teisiti. Uletunnitd6 tegemine lepitakse t66taja
ndusolekul eelnevalt kokku otsese juhiga ja fikseeritakse toOajatabelis. Tobtaja on



kohustatud taitma téd6andja korraldust teha Uletunnitddd ettendgematute asjaolude
tottu, eelkdige kahju tekkimise arahoidmiseks.
5.8. Opilaskodu administraatorite td6aega arvestatakse summeeritult ja kohaldatakse
4 kuulist arvestusperioodi, millisel puhul nahakse tdé6aja algus ja 16pp, puhkamiseks ja
einetamiseks antav vaheaeg ja puhkepaevad ning muu puhkeaeg ette todajakavas,
mille kinnitab t66 otsene juht. Todajakava koostatakse iga kalendrikuu kohta ja
esitatakse selle alusel tdotavatele tdotajatele tutvumiseks vahemalt 5 paeva enne
perioodi algust.
5.9. Opetajate todaja arvestamise aluseks on dpetaja ametikoht ning épetaja tddaeg
jaguneb otsene dppetdo ja teiste, tddlepingust ja ametijuhendist tulenevate Ulesannete
vahel. Opetaja tuleb kooli vdhemalt 15 minutit enne tunni algust viies end kurssi té6ks
vajaliku informatsiooniga.
5.10. Opetajate td6aega arvestatakse summeeritult ning summeeritud tddaja
arvestusperioodiks on dppeaasta. Kool voib dpetajaga kokku leppida ka dppeaastast
IGhema summeeritud t6oaja arvestusperioodi.
5.11. Opetaja tédajakavaks on tunniplaan, mis on koostatud &ppegruppide kaupa
Oppetdograafiku, tunnijaotuskava ja Gpetajate tunnikoormuste arvestamise alusel.
Todoajakava koostamisel lahtutakse pohimdttest, et seitsmepdevase perioodi sisse
jaab 48 jarjestikust tundi iganadalast puhkeaega ja 11 jarjestikust tundi igapaevast
puhkeaega. Arvestusperioodi sisse vdivad jdada ka seitsmepadevased perioodid, kus
iganadalast jarjestikust puhkeaega on vahemalt 36 tundi.
5.12. Opetajale tutvustatakse algava &ppeaasta &ppetdd planeeringut ning
tunnikoormust hiliemalt juunikuus, tapsustatakse otsenelt enne o6ppetdd algust
augustikuus. Tunniplaan koostatakse nadala kaupa ning on dpetajatele kattesaadav
vahemalt 5 paeva enne uue toonadala algust.
5.13. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, vdidupuhale ja jéululaupaevale
otseselt eelneval toopaeval luhendatakse t00aega kolme tunni vorra.
5.14. Toodtaja on kohustatud teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tdttu
sunnitud to0It puudumisest v6i muul pdhjusel todle mitteilmumisest otsenet juhti
esimesel voimalusel telefoni teel vbi e-postiga, kui 2 tunni méddumisel Uldise tdodaja
algusest ning andma voimalusel teavet t66lt puudumise eelduslikust kestusest (TLS §
15 1g 1 p 10). Uldtddajaga té6taja, kes on ka osalise koormusega dpetaja, teavitab
lisaks otsesele juhile ka &ppejuhti. Otsene juht teavitab juhiabi, kes edastab
téovoimetuslehe alguse kohta info eposti teel RTK personaliarvestajale.
5.15. Tootaja on kohustatud puhkusel viibides teavitama oma otsest juhti
toovoimetuslehele jaadmisest ja selle [6petamisest.
5.16. Té6andjal on digus nduda t6dlt puudumise pohjuse kohta kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis téendit.
5.17. To6taja haigestumisel maksab tddandja tootajale haigushivitist lisaks seadusest
tulenevale kohustusele (TTOS § 12") ka haigestumise teise ja kolmanda kalendripaeva
eest 70% ulatuses to6taja keskmisest tootasust.
5.18. Tootajal on digus nduda vaba aega mojuval pdhjusel (arsti vastuvétt, lapse
kooliminek, matused vmstootajast mitteolenev asjaolu) otsene juhiga kokkulepitud ajal
teavitades sellest otsest juhti 2-3 t6dpaeva ette. Téd6andja maksab tddtajale keskmist
todtasu maistliku aja eest (TLS § 38).
5.19. Tdédandja vdimaldab vabu paevi jargmistel juhtumitel:

- kolm paeva seoses tddtaja abiellumisega;

- t6dtaja lahedase surma korral kuni viis paeva;



- esimesel koolipaeval kui laps laheb esimesse kuni neljandasse klassi;
- Iépuaktuse paeval, kui tootaja I6petab kooli vdi tema laps I6petab kooli voi
lasteaia.

5.20. Tootaja vbib toolt puududa kuni 3 toopaeva kalendriaastal tootaja IUhiajalise
haigestumise korral v&i hadavajalike toimingute sooritamiseks seoses t66taja
tervisega (nn tervisepaev). Planeeritud t6lt puudumine tuleb eelnevalt kokku leppida
oma otsese juhiga ning esitada taotlus riigitddaja iseteenindusportaalis (RTIP).
Tervisepaevad arvestatakse t60aja sisse.
5.21. Tootajal on oOigus saada koolitusasutuse teatise alusel tasemedppes voi
toébalasel koolitusel osalemiseks dppepuhkust kuni 30 kalendripdeva kalendriaasta
jooksul. Oppepuhkuse taotlus esitatakse RTIP-is. Oppettdl osalemise graafiku
kooskdlastab tddtaja poolaasta alguses oma otsese juhiga, dpetaja teavitab sellest
lisaks ka dppejuhti (TKS §8).
5.22. Opetaja haigestumise korral kohustub &petaja teavitama oma otsest juhti ja
Oppejuhti esimesel vdéimalusel, kuid mitte hiljem kui Uks tund enne t6opaeva algust.
Kui dpetajal on haiguspaevadel tunniplaanis nahtud ette tunnid, korraldab &ppejuht
operatiivselt tundide asendamise. Kui asendust pole vdimalik koheselt korraldada,
teatab dppejuht dpilastele tunni arajaamisest.
5.23. Opetaja pikemaajalise haigestumise korral korraldab tundide asendamist otsene
juht - osakonnajuhataja. Kui asendamine pole voéimalik, viib otsene juht koostods
Oppejuhiga sisse muudatused dppeaasta planeeringusse ning haiguse téttu arajaavad
tunnid planeeritakse kokkuleppel dpetajaga jargmisesse dppeperioodi.
5.24. Opetaja muul méjuval péhjusel toolt puudumise (sh koolitused, lahetused) korral
valmistab 6petaja oma araolekuperioodiks tunniplaanis ettenahtud tunnid ette ning
korraldab nende toimumise distantséppena. Opetaja viib tunnid I&bi distanstdppena ka
juhul, kui ta viibib haigustunnustega kodus ilma perearsti kaest t6dvoimetuslehte
votmata voi on perearsti poolt valjastatud karantiinileht.
5.25. Nadalased ja pikemad Opetajate valislahetused kooskdlastab valissuhete
koordinaator osakonnajuhatajaga vahemalt 2 kuud enne lahetusse minemist.

6. Tootaja asendamine
6.1. Uldtévajaga tédtaja margib RTIP-is t66- voi koolitusldhetuse taotluse esitamisel
vajaduse korral endale asendaja.
6.2. Uldtodajaga tootaja asendamist tddtaja pikaajalise haigestumise korral korraldab
tema otsene juht, vajadusel kinnitatakse asendus direktori kaskkirjaga. Toodtaja
asendamise kaskkiri tehakse juhiabi poolt teatavaks dppeinfospetsialistile, kes avab
vajadusel elektroonses dppeinfoslisteemis kasutamise digused.
6.3. Opetaja asendamine &ppetundide ajal dpetaja haigestumise korral toimub
vastavalt tunniplaanile ainevaldkonna vai eriala piires. Asendamist korraldab koost6ds
Oppejuhiga vastava osakonna juhataja.
6.4. Otsene juht on kohustatud Opetajale teise Opetaja asendamise vajadusest
teatama ette asendamisele eelneval paeval. Samal paeval ettetulevaid muudatusi
korraldab operatiivselt dppejuht ning dpetaja voib kokkuleppel dppejuhiga puuduvat
Opetajat asendada. Asendustunnid tasustatakse kuu I6pus otsese juhi esildise alusel.

7. T60aja arvestamine
7.1. ToOajaarvestust peavad ja tdoajatabeleid taidavad maaratud isikud kuude Idikes.



Opetajale kohandatud summeeritud tddaja arvestust peab igapéevaselt dpetaja ise
ning esitab oma jooksva kuu téétundide graafiku, sh ka kaugtédna tehtud t66tundide
arvestuse hiliemalt 6 tddpaeva enne palgapaeva otsesele juhile osakonna todajatabeli
koostamiseks. Otsese juhiga kokkuleppel vbib Opetaja edastada oma td6tundide
arvestuse ka iganadalaselt.

7.2. TooOajatabeli koostajad esitavad tabelid direktorile kinnitamiseks hiljemalt 5
téOpaeva enne palgapdeva. Todajatabelid edastab juhiabi dokumendihaldussisteemi
kaudu RTK (Riigi Tugiteenuste Keskus) personaliarvestajale.

7.3. Tdotaja lahetuses viibides arvestatakse tdotaja tdoajaks taistoopaev, lahetuse
korral kaks ja enam padeva arvestatakse td0ajana lahetuses viibitud taistddpaevade
arv. Juhul, kui lahetusperioodi sisse jaaval puhkepaeval taidab tootaja konkreetseid
tooulesandeid, lepitakse todaja arvestamine kokku oma otsese juhiga iga konkreetse
juhtumi péhiselt.

8. Tookoht
8.1. Tdodtaja tédkohaks on Uldjuhul Kool, kuid otsese juhiga kokkuleppel on lubatud ka
kaugtdo. Kaugtood teeb tootaja, kui mingi olulise todulesande taitmine tookohas ei ole
tootajast tingitud objektiivsel pdhjusel voimalik voi mdistlik voi tootajast olenemata
pohjusel ei ole Koolis tdotamine vdimalik.
8.2. Kaugtto tahendab tootamist ajast ja kohast soltumatult Kaugtéod tehakse poolte
kokkuleppel ja kaugtdéo on alati vabatahtlik. Todtaja tdidab kaugtdédd tehes tédandja
antud toédulesandeid ja on tdé6andjale kattesaadav. Kaugtdd ei tohi olla takistuseks
tooulesannete taitmisel.
8.3. Kaugtdo voimalused ja tdpsemad tingimused téoohutuse vaatest séimib tootajaga
otsene juht.
8.4 Tootaja tagab kaugtod keskkonnas todtervishoiu ja t66ohutusnduete taitmise
vastavalt to66andjalt saadud juhistele. ToGtaja jargib tootades kdiki andmekaitse
reegleid. Kui tuvastatakse dnnetuse seos t006ga, siis on tegemisttooonnetusega.
8.5. Kool ei hiivita kaugtdost tulenevaid kulutusi (néiteks vorgu seadistamise kulud),
kuna kaugtdo tegemine on vabatahtlik.
8.6. Kui tootaja teeb kaugtdodd, peab see kajastuma Google kalendris hiljemalt
toOpaeva alguseks.
8.7. Kaugtodl olev tdotaja peab paeva jooksul olema katte saadav telefoni ja e-kirja
teel.

9. Té6tasu maksmine
9.1. Tootajale todtasu maksmisel juhindutakse Haapsalu Kutsehariduskeskuse
tootajate palgajuhendist.
9.2. Tootasu makstakse Uks kord kuus, arvestusperioodile jargneva kuu 4. kuupaeval
tootaja poolt osutatud pangakontole.
9.3. Kui palgapaev langeb puhkepaevale, makstakse tootasu puhkepaevale eelneval
téopaeval.
9.4. Tootasu valjamaksmisel arvestab td6andja maha tootaja maksukohustuse ehk
peab  kinni seaduses ettendhtud maksud ja maksed (tulumaksu,
tootuskindlustusmaksu ning kogumispensioni makse, kui tédtaja on liitunud
kohustusliku kogumispensioni fondiga. Sotsiaalmaksu ja tééandja



tootuskindlustusmaksu arvestab ja maksab tdé6andja). Makse ja makseid saavad
asutused ja maksmisega kaasnev kaitse on jargmine:

Maks voi makse

Maksu voi makset saav
asutus

Maksu voi maksega kaasnev kaitse

Tulumaks Maksu- ja Tolliamet Tulumaksust finantseeritakse riigi ja
kohaliku omavalitsuse uksuse
valitsemistegevust

Tootuskindlustusmakse | Maksu- ja Tolliamet Tootuskindlustusmaksest rahastatakse
tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel tddtajale kaitse (hlvitised,
toetused ja teenused) tootuks jaamise
korral

Kohustusliku Maksu- ja Tolliamet Kohustuslikust kogumispensioni maksest

kogumispensioni makse rahastatakse Il samba pensioni

Sotsiaalmaks Maksu- ja Tolliamet Sotsiaalmaksust rahastatakse

ravikindlustust ning | ja Il samba pensioni

9.5. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on t66taja avaldus RTIP-s.
9.6. Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt kdrvaldatud kuna oli t66l alkoholi-
, harkootilises vdi toksilises joobes, samuti t66It mittemadjuval pdhjusel puudutud aja

eest

9.7. Puhkusetasu valjamaksmise eelistust (puhkusetasu palgapaeval voi puhkusetasu
eelvimasel tddpaeval enne puhkusele jaamist) saab tdédtaja maarata puhkuse

vormistamisel.

9.8. Tootajale valjastatakse e- kirjaga palga maksmise kirjalik teatis talle arvestatud
palga koostisosade ja sellest kinnipeetud summade kohta hiliemalt palgapaeval.

10. Puhkuse korraldus

10.1. Tootajale antakse kalendriaasta eest pdhipuhkust ning seaduses ja tddlepingus
ettenahtud juhtudel muid puhkusi. Péhipuhkuse hulka ei arvata riigipuhi. Pikendatud
puhkust, dppepuhkust ja lisapuhkust antakse seaduses satestatud korras.

10.2. Todle asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast Ilhema aja eest
pohipuhkust vérdeliselt tootatud ajaga. Tododtajal on digus saada puhkust, kui ta on
tédandja juures tootanud vahemalt 6 kuud. Tasustamata puhkuse kasutamine tG6taja
poolt kuni 14 pdeva kalendriaastas ei mdjuta tema saadaoleva pohipuhkuse arvestust
(ehk ei lUhenda pohipuhkuse arvestuse aluseks olevat tootatud aega).

10.3. Tootaja esitab riigitdotaja iseteenindusportaali RTIP puhkuste moodulis ajakava
puhkusetaotluse, mis labib kooskdlastuse ringi ning saab kinnituse. Té6andja kinnitab
kooli puhkuste ajakava hiliemalt 31.martsiks. Puhkuste ajakava koostamisel Iahtub
tddandja t66 korraldamise huvidest, arvestades moistlikult todtajate soovidega.
Tdotajad, kellel on digus saada puhkust neile sobival ajal (TLS § 69 Ig 7) on kohustatud
oma puhkuse kasutamise aja markima 20. jaanuariks vOi ajakavavaliselt 10
kalendripdeva enne puhkuse algust.
10.4. Puhkuste ajakavasse markimata puhkuse (osaline p&hipuhkus, lapsepuhkus,
oppepuhkus jm) kasutamise kohta teeb t6otaja taotluse RTIP-is vahemalt 10
kalendripdeva enne puhkuse algust.




10.5. Puhkuse osade kaupa andmisel poolte kokkuleppe alusel on Uhe osa kestus
vahemalt 14 kalendripaeva (TLS § 68 Ig 5).

10.6. Kokkuleppel otsene juhiga on vdimalik vétta puhkust ka l[Ghemate perioodidena
kui péhipuhkus (14 paeva) on ajakavas planeeritud.

10.7. Puhkusetasu makstakse to6tajatele valja eelviimasel tddpaeval enne puhkuse
algust vai todtaja soovil palgapaeval.

10.8. Puhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Kasutamata puhkused aeguvad
Uhe aasta jooksul alates selle kalendriaasta I6ppemisest, mille eest puhkust
arvestatakse.

10.9. Kui todtaja haigestub ja talle valjastatakse todvdimetusleht puhkuse ajal, teeb
tootaja RTIP-is taotluse puhkuse katkestamise kohta ning teavitab oma otsest juhti
téovoimetuslehele jaamisest ja selle I6petamisest.

10.10. Toodtaja, kes kasutab arvutit oma igapdevaste todulesannete taitmisel, on
kohustatud enne puhkusele minekut seadistama e-posti aadressile saabuvatele
kirjadele puhkuse ajaks vastamiseks automaatse teate puhkusel olemise kohta ja
vajadusel suunama e-posti asendajale.

10.11. Tédandjal on digus tdotaja puhkus katkestada seoses vajadusega lahendada
operatiivselt koolis tekkinud hadaolukorda. Hadaolukorrana kasitletakse Haapsalu
Kutsehariduskeskuse hadaolukorra lahendamise juhendis fikseeritud ja kirjeldatud
olukordi.

11. Tookultuur
11.1. Todtaja peab taitma téOkohustusi lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt
tééandja kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega.
11.2. Tootajate omavaheline ja dpilastega suhtlemine peab toimuma Gldiseid viisakus-
ja kaitumisnorme jargides. Keelatud on kooli hea maine kahjustamine.
11.3. Tootajal on keelatud todtada alkoholi-, narkootilises- vdi toksilises joobes véi
psuhhotroopse aine olulise mdju all.
11.4. Tootaja riietus on korrektne ja koolis kandmiseks sobiv. Kutsedpetajad kannavad
praktilistes tundides selleks ettendhtud tdoriietust ja 166 ohutust tagavaid
kaitsevahendeid.
11.5. Tootajad suitsetavad (sh e-sigaretti) vaid selleks ettenahtud kohas.

12. Omandikaitse ja tagamine ning varaline vastutus
12.1. Kooli omandikaitse alla kuuluvad kooli territooriumil asuvad kooli inventar,
tehnika, moobel, tédvahendid, kaup, téotajate isiklikud esemed ja kooli kasutuses olev
muu vara (autod jm).
12.2. Tddandja vdib omandikaitse ja koolipere turvalisuse tagamise eesmargil
paigaldada avalikesse ruumidesse ja territooriumile videovalvesisteeme teavitades
tootajaid ning margistades ara kaamerate asukohad.
12.3.Videovalveseadmete kasutamist koolis reguleerib Haapsalu
Kutsehariduskeskuse privaatsuspoliitika.
12.4. Videosalvestistest teeb valjavotteid kooli IT juht digusrikkumiste menetlemiseks
menetleva asutuse ndudel voi koolis tekkinud olukorra lahendamiseks kooli direktori
korraldusel.
12.5. Personaalarvuteid kasutavad tootajad ainult todllesannete taitmiseks ning
tootajal ei ole lubatud laadida oma arvutisse iseseisvalt tarkvara, sh ka vabavara, mis
on tasuta internetis saadaval, kui ei ole IT juhiga kokku lepitud teisiti.



12.6. ToOpaeva Idpus peab iga tdotaja:
12.6.1. korrastama oma tookoha ja selle otsene Umbruse;
12.6.2. valja lilitama seadmed, mis peavad olema vooluvorgust valja lulitatud;
12.6.3. panema koik konfidentsiaalse iseloomuga dokumendid sahtlisse voi
kappi.
12.6.4. arvestama energiasaastu pdhimbtetega ning véimalusel vahendama
ruumi kitet nddalaotseneseks.
12.7. Ruumidest viimasena lahkuv td6taja on kohustatud lilitama valja kogu
valgustuse, samuti kontrollima, et oleks valja lUlitatud kdik elektriseadmed ja suletud
aknad. Viimasena lahkuv t6dtaja lukustab ka ukse.
12.8. Tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku voi hooletu kaitumise tottu
tédandjale tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hivitab t66taja kahju
taies ulatuses, hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt suu astmele.
12.9. Kui todtajale antakse todulesannete taitmiseks vara, voib tootajaga sbélmida
varalise vastutuse kokkuleppe t66lepingu seaduse § 75 jargi.
12.10. Toodtaja on kohustatud tddlepingu I6ppemise korral tagastama tédandjale
tddandja poolt kindlaksmaaratud tahtajaks koik tOotajale todllesannete taitmiseks
antud téovahendid, andmebaasid, tarkvara, vétmed ning muu tédandja vara.
12.10. Tootaja, kellega on sbImitud varalise vastutuse kokkulepe t6dlepingu seaduse
§ 75 kohaselt, on kohustatud tema arvel oleva tddandja vara Ule andma viimase
té6paeva seisuga.
12.11. Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult
informeerida otsenet juhti voi haldusjuhti.

13. Korruptsiooni ja huvide konflikti ennetamine ja valtimine
13.1 Tootaja on kohustatud jargima ametiisikutele kehtestatud toimingupiiranguid.
13.2 Toodtajal on keelatud toimingud ja otsused seotud isikutega, nt tédlepingu
s6lmimine, lisatasu voi preemia maksmine, konkursikomisjonis otsuste tegemine.
Toosuhted seotud isikutega ei ole keelatud, kuid selgelt tuleb jargida
toimingupiiranguid.
13.3 Enne seotud isikuga tddlepingu sdlmimist, teenuse ostmise lepingu séimimist vai
muudel taolistel juhtudel, teavitab kooli direktor oma otsest juhti, kes teeb toimingu voi
otsuse ise vOi annab selle Ulesande teisele ametiisikule.
13.4 Riigihangete puhul peavad konkursikomisjoni likmed kinnitama oma séltumatust
enne riigihanke ettevalmistamist, hanketingimuste valjatéétamist ning otsuste
tegemist.
13.5 Tootajale on keelatud korruptivsed teod: 1) korruptiivse tulu ndéudmine,
vahendamine ja saamine; 2) ametiseisundi korruptivne kasutamine; 3) avaliku
vahendi korruptivne kasutamine; 4) mdju korruptiivne kasutamine; 5) siseteabe
korruptiivne kasutamine.
13.6 ToOOtaja peab viivitamata teatama ametikohustusega seostatava soodustuse
vastuvotmisest tema ametisse nimetamise digusega isikule vdi organile.
13.7 Toodtaja peab korruptivse tuluna maaratletava soodustuse vastuvotmisest
keelduma voi, kui see ei ole voimalik, soodustuse viivituseta oma asutusele voi tema
ametisse nimetamise digusega isikule vi organile Ule andma.
13.8 ToOodtajatel on kohustus keelduda soodustustest, mis on: 1) mdeldud
madjutamisena (sh nailiselt); 2) eksklusiivsed; 3) on seotud tehtava vai tehtud otsuse
vOi toiminguga; 4) on keelatud kutse-eetika, asutuse sisekorra voi muude reeglitega.



13.9 Toodtajatel on lubatud vastu vétta kingitusi ja meeneid, mida vdib pidada
tavaparaseks viisakusavalduseks.

13.10 Tootaja peab toimingupiiranguga seotud juhtudel nimetatud asjaolust viivitamata
teavitama oma otsest juhti v6i ametiisiku ametisse nimetamise Gigusega isikut voi
organit, kes teeb toimingu voi otsuse ise voi annab selle Ulesande teisele ametiisikule.
13.11 Todandjat tuleb teavitada vdimalikest huvide konflikti ja toimingupiirangute
eiramise juhtumitest ning nende pdhjustest.

14. Kooliruumide kasutamine tunnivaliselt
14.1. Tunnivaliselt vdib kasutada kooliruume konsultatsioonide, huviringide,
taiendusdppekursuste, koosolekute, seminaride, koolipidude jmt tunnivaliste Urituste
l&biviimiseks, aga ka teenustoona tellitud muude Urituste korraldamiseks.
14.2. Tunnivaliste Urituste (seminarid, koolitused, konverentsid, tellitud Uritused)
korraldamiseks kannab Urituse koolipoolse korraldamise eest vastutav to6taja Urituse
hiliemalt 1 nadal enne Urituse toimumist elektroonsesse dppeinfostusteemi ja Google
kalendrisse markides ara urituse liigi, toimumise koha, kuupaeva ja kellaajaja ning
koolipoolse vastutaja nime, samuti teavitab tegevuse eest vastutaja sellest dpilaskodu
administraatorit ja haldusjuhti vahemalt tegevusele eelneval paeval ning lepib kokku
maja valvestamise. Ohtusel ja 6isel ajal toimuva Urituse korral vastutab koolihoones
kasutatud ruumide korrasoleku, mittevajalike elektriseadmete valjalllitamise, akende
ja uste sulgemise ning hoone valvestamise eest Urituse koolipoolne korraldaja.
14.3. Opilasuritust korraldav téotaja tuleb kohale vahemalt 15 minutit enne dpilastele
maaratud aega ja lahkub parast seda, kui dpilased on lahkunud.

15. Hoonete avamine, sulgemine ja valvestamine
15.1. Oppehoonete peauksed avatakse esmaspaevast laupdevani kell 7.00 ja
suletakse esmaspaevast neljapaevani kell 18.00, reedel kell 16.00 ja laupaeval kell
15.00. PUhapaeval on dppehooned suletud. Kui laupaeval 6ppetddd ei toimu, siis
teavitab sellest Oppejuht haldusjuhti hiliemalt paev enne, siis jaab ka laupaeval
Oppehoone suletuks.
15.2. Hoone valvestatakse elektrooniliselt esmaspaevast puhapaevani ajavahemikuks
kell 22.00-06.00.
15.3. Teistes hoonetes (dpilaskodud, ehitusmaja, puidumaja, spordihall) otsustab ja
korraldab hoone(osa) avamise, sulgemise ja valvestamise valdkonna juht voi
vajadusel dppejuht, kuisee ei ole eraldi muu téokorraldusega maaratud.

16. Loppsatted

16.1. Todsuhetes tootaja ja tddandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse |8bi
individuaalse tdovaidluse lahendamise seaduses satestatud tingimustel ja korras
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