KINNITATUD
Kalleméae Kooli direktori
22. aprilli 2020. a késkkirjaga nr 1-2/30

KALLEMAE KOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi: Reeglid) méddravad kindlaks Kallemée Kooli

(edaspidi: To6andja) ja tootajate (edaspidi ka: Pooled) iihised kditumisreeglid todsuhetes ning
nende koostooks vajalikud kohustused ja Oigused lisaks tOolepingutes ja Eesti Vabariigi
Oigusaktides sdtestatule.

1. ULDSATTED

1.1. Kéesolevad Reeglid kehtivad vordselt kdigi tdotajate kohta, kui lepinguga pole sitestatud
teisiti.

1.2. Todandja voi todandja esindaja tutvustab kidesolevaid Reegleid tdotajale todlepingu sdlmimisel
allkirja vastu. Reeglite muudatusi ja tdiendusi tutvustatakse tootajatele infotunnis.

1.3. Reeglid on kéttesaadavad

- paberkandjal dpetajate toas (Kallemaéel) ja esimese korruse koridoris dokumendiriiulis (filiaalis)

- avalikustatult kooli kodulehel.

1.4. Olukordades, mida seadusandluses, Reeglites ja lepingutes ei reguleerita, ldhtutakse té6andja
juures véljakujunenud véirtustest, normidest ja pohimdtetest, eetilise kditumise printsiipidest,
moistlikkusest ja hea usu pohimdttest. Viimastest on kokkuvotlik iilevaade asutuse kvaliteedi
kdsiraamatus. Seadusandluse muutumisel jddvad Reeglid kehtima ulatuses, milles nad ei ole otseselt
vastuolus muutunud seadusandlusega.

2. TOOTAJATE TOOLE VOTMINE JA TOOLT LAHKUMINE
2.1. Oppealajuhataja, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste dppe- ja kasvatusalal todtavate isikute
vabad ametikohad tdidetakse konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud korrale.
2.2. Teised ametikohad tdidetakse iildjuhul samadel alustel pedagoogiliste tootajate vaba ametikoha
tditmise korraga.
2.3. Enne t66le asumist on todandjal digus teha taustauuringut todle kandideerija kohta (sh paring
karistusregistrile).
2.4. Enne t66le asumist on todtajal voimalus tutvuda tehtava t60 ja tookohaga.
2.5. Tootajate toolepingud sdlmib, muudab, peatab, 10petab kooli direktor vastavalt kehtivale
toolepingu seadusele.
2.6. Toole votmisel kohaldatakse Tootajale katseaega kuni 4 kuud.
2.7. Toolevotmisel tuleb tootajal tdita isikuankeet ja esitada lisaks jairgmised dokumendid:

2.7.1. isikut tdendav dokument;

2.7.2. haridust toendavad dokumendid;

2.7.3.tervisetdoend, kui to6leping sdlmitakse toGtamiseks ametikohal, kus on ette ndhtud
eelnev tervisekontroll.
2.8. Tookorraldusliku juhendamise viib 14bi tdotaja vahetu juht, tdoohutusalase juhendamise viib
1abi majandustodtaja ja dokumentide tutvustamise juhiabi.
2.9. Toolepingus toodud voi isikuankeedis esitatud andmete ja dokumentide muutumisel tuleb
tootajal esimesel vdimalusel muuta vastavad andmed ka riigitdotaja iseteenindusportaalis (RTIP)
isikuandmete moodulis.
2.10. Toole votmisel antakse tootajale allkirja vastu tooks vajalikud vahendid — votmed, vajadusel
siillearvuti, mobiiltelefon vmt.



2.11. Toolepingu (iilesiitlemine toimub vastavalt kehtivale Toolepingu seadusele. Tooandja ja
tootaja on kohustatud todlepingu ldpetamisest teineteisele ette teatama kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis.
2.12. Todandja voib todlepingu erakorraliselt iiles oelda tootajast tuleneval mdjuval podhjusel, kui
iilesiitlemisele on eelnenud kolm hoiatust.
2.13. Toodandja hoiatus tehakse tootajale teatavaks kirjalikult voi kirjalikku taasesitamist
vOoimaldavas vormis hiljemalt iihe nddala jooksul alates tootajapoolse rikkumise Todandjale
teatavaks saamise pievast.
2.14. Tootajast tulenev pohjus, mille puhul on tédandjal digus to6leping iihepoolselt iiles delda
ilma eelneva hoiatuseta, on lisaks toolepingu seaduse § 88 sitestatule veel tegu voi tegevusetus, mis
poOhjustas raske tagajirje voi selle tekkimise ohu, sealhulgas:
2.14.1. laste suhtes fiitisilise v0i vaimse végivalla kasutamine;
2.14.2. laste jarelevalveta jatmine, mille tulemusel on toimunud lapsega onnetus voi on
kaasdpilased saanud tema suhtes kasutada fiiiisilist vigivalda;
2.14.3. alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi vastavate jadkndhtudega todiilesannete
tditmine;
2.14.4. toéoalaste dokumentide ja andmete voltsimine;
2.14.5. tooandjale kuuluva voi tema késutuses oleva vara voi informatsiooni kasutamine voi
miitimine isikliku kasusaamise eesmaérgil, samuti tdoandjale kuuluva vara voi informatsiooni
omastamine (vargus).
2.15. Toolepingu iilesiitlemisel koondamise tottu, vilja arvatud todandja tegevuse lopetamise
puhul, on t6dle jadmise eelisdigus
2.15.1. tootajate esindajal
2.15.2. tootajal, kes kasvatab alla kolmeaastast last
2.15.3. kvalifikatsiooninduetelt (haridus ja isikuomadused) kdrgemate nditajatega tootajatel,
kusjuures 1dhtuvalt kooli tiiiibist ja dpilaste vajadustest on koondamise korral eelisdigus todle
jaamisel logopeedi ja eripedagoogi ning eripedagoog-ndustaja kvalifikatsiooninduetele
vastavatel tootajatel.
2.15.4. t66tajail, kel on jddnud pensionieani vahem kui 5 aastat
2.15.5. tootajail, kelle jaoks sellelt tookohalt saadav tdotasu on ainus sissetulek.
2.16. Toosuhte 10ppemisel tagastab todtaja tema kdsutusse antud vahendid allkirja vastu ning
vajadusel koostab kirjaliku iilevaate pooleliolevatest iilesannetest ja muust vajalikust tdoalasest
informatsioonist.

3. TOO- JA PUHKEAEG
3.1. Tootaja tdistdoaja iildine norm on 8 tundi pievas ehk 40 tundi nddalas puhkepédevadega
laupéev ja piihapéev, kui todlepingus ei ole mérgitud teisiti.
3.2. Koogipersonal tootab graafiku alusel 40 tundi nddalas vastavalt graafikule.
3.3. Administratsiooni tootajad todtavad 5 pdeva nidalas ja 8 tundi pdevas ning tddaja algus on
8.30 ja lopp 16.30.
3.4. Psiihholoogi, Opetaja-kasvataja abi ja ravivoimlemise instruktori tédistddaeg on 40 tundi
seitsmepédevase ajavahemiku jooksul vastavalt graafikutele.
3.5. Lithendatud tdistddaja kestus 35 tundi seitsmepéevase ajavahemiku jooksul on dpetajatel,
kasvatajatel, sotsiaalpedagoogil, logopeedil, huvijuhil, haridustehnoloogil ja ringijuhtidel.
Pedagoogilise personali dppe- ja kasvatustdoo aeg on kokku lepitud tunniplaani ja kasvatustoo
graafiku alusel.
3.6. Oppe- ja kasvatusala tootajatel ja tugispetsialistedel on kohustuslik osa votta dppendukogu
toost, koigil tootajatel on kohustuslik osa votta tookoosolekutest ja sisekoolitustest ka siis, kui sellel
péeval ei ole graafikujérgset t60d.
3.7. Oppe- ja kasvatusala todtajate tdistddaja hulka arvatakse
3.7.1. Opetaja, logopeedi, sotsiaalpedagoogi, haridustehnoloogi ja huvijuhi puhul:
¢ Jppekava tditmise tagamine (todkava koostamine, korrigeerimine jms)
¢ tundide ettevalmistamine ja nende ldbiviimine



® oma t60 analiiiisimine
* kooli dokumentatsiooni tditmine
¢ osalemine Oppekava ja kooli arengukava arendustegevuses
¢ Oppematerjalide koostamine ja tdiendamine
¢ individuaalne t60 Opilastega (jdreleaitamine, abistamine, arenguvestluste pidamine jms)
¢ kasvatuslike iilesannete tiditmine dppekéikudel ja tihisiiritustel
¢ osalemine tookoosolekutel ja Gppendukogus
* osalemine traditsioonilistel kooli aktustel
¢ koostdo lastevanematega dppe- ja kasvatuskiisimustes
* koostdo teiste todtajatega
¢ korrapidamine
¢ cnesetdiendamine (osalemine koolitustel, pedagoogilise ja erialase kirjanduse lugemine
jms)
3.7.2. kasvataja puhul:
¢ vahetu kasvatustoo Opilastega
¢ Jpilaskodus elavate dpilaste olme korraldamine
* Jpilaste juhendamine, abistamine ja ndustamine
¢ cttevalmistused kasvatustdoks (to6plaanide koostamine, to6ks vajalike vahendite
muretsemine, rithmatundide, iirituste, Oppekéikude ettevalmistamine jms)
¢ osalemine tookoosolekutel, lastevanemate koosolekutel ja dppendukogus
¢ osalemine traditsioonilistel kooli aktustel
* koostd0 teiste kooli tootajate ja lastevanematega kasvatuskiisimustes
¢ enesetdiendamine (osalemine koolitustel, pedagoogilise kirjanduse lugemine)
* oma t60 analiiiisimine
¢ kooli dokumentatsiooni tditmine
¢ osalemine dppekava ja kooli arengukava arendustegevuses
3.7.3. ringijuhi puhul:
¢ ringitundideks ettevalmistamine ja ringitundide 1dbiviimine
e iilekooliliste iirituste (esinemised, nditused jms) ettevalmistamine, 1dbiviimine
¢ Jpilastega viljaspool kooli iiritustel, konkurssidel, vdistlustel osalemine
3.8. Oppe- ja kasvatustdo tootajate kontakttundide arv seitsmepievase ajavahemiku jooksul on
iildjuhul:
¢ Opetajal 22 tundi
kasvatajal 30 tundi
logopeedil 22 tundi
ringijuhil 22 tundi.
Poolte kokkuleppel v3ib nimetatud tundides teha erisusi.
3.9. Uldtodaega/osa tddaega vdib kokkuleppel otsese juhiga kasutada tootamiseks ka koolimajast
viljaspool (nt kodukontoris). T66taja ei ole kohustatud viibima siis kooli ruumides.
3.10. Graafikujérgsed too6tajad ei lahku enne to6lt, kui on vahetuse isiklikult iile andnud t66le
tulevale todtajale.
3.11. Oppetundide aegade muutmine ja omavoliline vahetamine ei ole lubatud.
3.12. Tootaja ei tohi todlepingus kokkulepitud todajal tootada teise todandja juures.
3.13. Koolivaheaegadel toimub t66 vastavalt tddandja poolt antud juhistele.
3.14. Tootaja todaja sisse on arvatud 16unaaeg ja kohvipausid tookohalt lahkumata.
3.15. Koosolekute toimumise aja miirab tédandja. Oppendukogu/tddkoosoleku toimumise aeg
teatatakse 5 toOpdeva, erakorralise dppendukogu/tddkoosoleku toimumise aeg vihemalt 1 todpdev
enne koosoleku toimumise péeva.
3.16. Osalemine kooli ava- ja ldpuaktusel on kohustuslik kdikidele toGtajatele.
3.17. Toolt eemalviibimine ja drakdimine todtasu sdilitamisega.



3.17.1. T66aja hulka arvatakse tooiilesannetega mitteseonduvad valtimatud toimingud:
3.17.1.1.arsti juures kdimine, kui arsti vastuvottu muul ajal ei ole voi kui abi on koheselt
vajalik;
3.17.1.2. pereliikmete dkiline haigestumine, dnnetusjuhtum voi nende surm;
3.17.1.3. todtaja varaga aset leidnud dnnetuse esmaste tagajirgede likvideerimine;
3.17.1.4. todandjapoolse erakorralise iilesiitlemise korral uue tookoha tdovestlusele
minek (2 tundi korraga, kuid mitte rohkem kui kahel korral)
3.17.1.5.vdi muud ettendgematud erakorralised toimingud.
3.17.2. T6olt puudumine todtaja isiklikel pdhjustel on lubatud ainult moistlikus ulatuses (moni
tund kuni iiks toopdev korraga) voi kollektiivlepingus kokku lepitud tingimustel. Kui tegemist
el ole ettendgematu juhtumiga, tuleb puudumisest ette teatada vahetule juhile voi direktorile
vihemalt 1-2 t60pédeva ja leppida temaga kokku vastavalt punktis 3.17.6 sétestatule vajalikud
asendused.
3.17.3. Kollektiivlepingus kokku lepitud tervisepdevade kasutamiseks tuleb esitada
puudumistaotlus RTIPis (puhkuste ja puudumiste moodulis).
3.17.4. Ajutisest toovoimetusest, selle eelduslikust kestvusest ning selle 1dppemisest peab
tootaja teavitama oma otsest ilemust voi direktorit esimesel voimalusel. Info toovoimetuslehe
algusest ja 10pust edastada ka juhiabile.
3.17.5. To6andja kompenseerib tootajale haigestumise teise ja kolmanda kalendripdeva eest
haigushiivitisena 70% tdotaja keskmisest tootasust.
3.17.6. Kui tootajat on vaja asendada, otsib todtaja esmalt ise asendaja. Kui see ei dnnestu
(v0i on ettendgematud ootamatud asjaolud — nt todtaja ootamatu haigestumine), korraldab
asenduse todtaja vahetu juht.

4. PUHKUSED
4.1. Tootaja pohipuhkus on ametikohast tulenevalt 28 voi 56 kalendripdeva. Muud t66lepingu
seaduses sitestatud puhkused antakse vastavuses kehtiva seadusandlusega.
4.2. Osalise v0i puuduva toovoimega isikute pikendatud pohipuhkuse Gigusest tuleb teavitada
direktorit voi juhiabi t6dle asudes voi diguse tekkides.
4.3. Puhkused vormistatakse Riigitdotaja Iseteenindusportaali (RTIP) vahendusel.
4.4. Puhkusetaotluse kooskodlastab td6taja vahetu juht ja kinnitab direktor.
4.5. T66andja on kohustatud andma To6o6tajale puhkust iga kalendriaasta eest ja To0taja on
kohustatud puhkust igal aastal kasutama. Puhkuse ajakavasse mirgitakse kogu saadaolev puhkus.
4.6. Pohipuhkuse aja méddrab todandja, arvestades tootajate soove, mis on mdistlikult iihitatavad
todandja huvidega. Uldjuhul saab to6taja puhkust kasutada suvel vdi koolivaheaegadel.
4.7. Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on:
4.7.1. naisel vahetult enne ja pdrast rasedus- ja siinnituspuhkust voi vahetult parast
lapsehoolduspuhkust;
4.7.2. mehel vahetult pérast lapsehoolduspuhkust voi naise rasedus- ja siinnituspuhkuse ajal;
4.7.3. vanemal, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;
4.7.4. vanemal, kes kasvatab seitsme- kuni kiimneaastast last — lapse koolivaheajal;
4.7.5. koolikohustuslikul alaealisel — koolivaheajal.
4.8. Uhe katkestamatu puhkuseosa pikkus peab olema viihemalt 14 kalendripieva, seda ka juhul,
kui puhkuse sisse jddb rahvus- voi riigipiiha.
4.9. Puhkuste ajakava koostatakse maértsikuu jooksul. Tootajad esitavad selleks puhkusetaotluse
vastavalt Riigitodtaja iseteenindusportaalist saadetud juhistele. Ajakava on tootajatele néhtav peale
kinnitamist RTIPis.
4.10. Tootaja saab puhkusetaotluse koostamisel valida puhkusetasu maksmise wviisi (kas
palgapéeval vai enne puhkuse algust).
4.11. Tootajal on lubatud t66lt puududa Kallemde Kooli kollektiivlepingus nimetatud juhtudel
puhkusest puhkuse pdevi maha arvamata.
4.12. Oppepuhkust antakse Tootajale Tdiskasvanute koolituse seaduses ja Kallemie Kooli
koolituskorras ettenéhtud tingimustel ja korras.



4.13. Vanemapuhkuste (isapuhkus, lapsendaja puhkus, tasustatud lapsepuhkus ning tasustamata
lapsepuhkus) kasutamiseks esitab todtaja vdhemalt 2 péeva enne puhkuse kasutamist vastava
puhkusetaotluse RTIPis ja vajadusel esitab juhiabile vajalikud dokumendid tdendamaks oma digust
kasutada eelnimetatud vanemapuhkusi (nt lapse stinnitunnistus jne).

4.14. Puhkuse katkestamisel voi muutmisel tuleb todtajal vormistada RTIPis puhkuse muutmise,
katkestamise voi tiihistamise taotlus. Taotlusesse tuleb lisada ka aeg, mil to6taja drajadnud puhkust
kasutab.

4.15. Tasustamata puhkust saab kasutada vastavalt kokkuleppele todandjaga.

5. LAHETUSED

5.1. Lihetused vormistatakse Riigitdotaja iseteenindusportaalis (RTIP) ldhetuste moodulis.

5.2. Lihetuskorraldus esitatakse enne ldhetuse algust.

5.3. Lihetuskorralduse kooskdlastavad juhiabi ja toGtaja vahetu juht ning kinnitab direktor.

5.4. Lihetuse, kus osaleb mitu isikut, voib vormistada iihis- v0i grupildhetusena.

5.5. Kui koolitusel osalemisega kaasneb ldhetus, koostatakse RTIP-is koolitusldhetuskorraldus,
mille esitamist alustatakse koolituste moodulist.

5.6. Majutuse ja sdidupiletite broneeringud teeb iildjuhul tdotaja ise, kooskdlastades enne kulude
poole direktoriga. Majutuse broneerimisel ldhtub todtaja pohimdttest kulutada kool
eelarvevahendeid maistlikult ja otstarbekalt.

5.7. Transporditeenuse valimisel kasutada esimese eelistusena iihistranspordivahendeid. Kui
tthistranspordivahendite kasutamine ei ole voimalik voi otstarbekas, voib tdotaja kasutada isiklikku
soiduautot. Kiitusekulu hiivitise maksimaalméédr on 0,30 eurot iihe kilomeetri kohta, aga aluseks
voetakse tegelik kiitusekulu, mida tuleb vajadusel tdendada. Kiitusekulu puhul voetakse arvesse
kuludokumente, mille kuupdev on ldhetusperioodist kuni viis tdopdeva varasem voi hilisem.

5.8. Tootajale kompenseeritakse kulud kuludokumentide alusel peale kuluaruande esitamist.
Lahetuskulude aruanne tuleb esitada hiljemalt viiendal toopédeval parast lahetuse 10ppu.

5.9. Kui ldhetusega kulusid ei kaasne, esitatakse O-summaga aruanne voi ldhetuskorralduse
koostamisel tehakse mérge kasti ,,kuluaruannet ei esitata“.

5.10. Koolituskulude, majutuskulude jm kulude puhul, mille kohta saab kiisida iilekandearve kooli
nimele, eelistada esmalt seda varianti.

5.11. Vilisldhetuse puhul makstakse pdevaraha seadusega lubatud maksuvabas ulatuses, so kuni 50
eurot vélisldhetuse esimese 15 pédeva kohta, kuid kdige rohkem 15 pdeva kohta kalendrikuus, ja 32
eurot iga jargneva pédeva kohta.

5.12. Opilastega viljasditudel, vdistlustel, ekskursioonidel vm kiimist ei pea lihetusena
vormistama.

6. TOOTASU JA SELLEGA SEONDUV REGULATSIOON

6.1. Too tasustamise pohimdtted on fikseeritud Kallemée Kooli todtasujuhendis.

6.2. Tootaja tootasu suurus ja maksmise kord lepitakse kokku tédlepingus.

6.3. Tootajale saadetakse teatis temale arvutatud t66tasu ja kinnipeetud maksude kohta to6taja
e-postiaadressile enne palgapédeva voi palgapdeval.

6.4. Tooandja peab todtasult kinni seadusega sitestatud maksud.

6.5. Tooandja voib Tootaja ndusolekuta todlepingu 16ppemisel Tootaja todtasust kinni pidada tasu
enamsaadud pdhipuhkuse eest ja Tootajale makstud ettemakse, mille To6taja peab todandjale
tagastama.

7. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

7.1. Tooiilesanded ja tootaja todalased kohustused, mida toGtaja peab tditma, tulenevad temaga
s0lmitud Todlepingust ja ametijuhendist, td6andja vastavatest regulatsioonidest ning seadusest.

7.2. Tooalaseid korraldusi annab to6tajale otsene juht (kdogipersonalile majandustdotaja,
pedagoogilisele ja pedagoogilise abi personalile dppealajuhataja) voi direktor.



7.3. Tood reguleerivad todalased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis. Kirjalikult antakse korraldused, mille vormistamise kirjalik vorm on ndutud
kehtiva seadusandlusega.

7.4. Vastavalt vajadusele ja sOltuvalt t60 iseloomust voib to6taja otsene juht ka muuta voi peatada
antud korraldusi. Otsese juhi korraldusi voib muuta vaid temast kdrgemalseisev juht (direktor).

7.5. Todandja voi tema poolt volitatud isik voib anda too6tajale korraldusi ajutiselt draoleva

tootaja todiilesannete tditmiseks voi asendamiseks edasilitkkamatutel juhtudel, kui todandja
normaalne t66 oleks puuduva tootaja tottu takistatud, jagada puuduva todtaja lilesanded teiste
tooOtajate vahel, vabastamata neid oma tilesannete tiitmisest.

7.6. Tootaja voib korralduse tditmisest keelduda, kui selle tditmine on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab kdrgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui tootajal
on voi kui korraldus on vastuolus seaduse voi kehtivate digusaktidega.

8. KOOLI RUUMIDES JA TERRITOORIUMIL VIIBIMINE

8.1. Tootajal on kohustus sulgeda tooruumi uks ajal, milta todkohal ei viibi ning kustutada t66paeva
16pus tuled kdikides tema kasutatavates tooruumides.

8.2. Reedene korrapidaja Opetaja Kallemde Oppehoones kontrollib, et oleks vélja liilitatud kdik
elektriseadmed (v.a seadmed, mille kohta on ettendhtud teisiti), kontrollib, et kdik maja aknad on
suletud, kustutab tuled ja lukustab vélisuksed.

8.3. Filiaali majas — viimane t60lt lahkuv td6taja kontrollib, et aknad on suletud, kustutab tuled jmt.
Viimasena majast lahkuja lukustab vélisukse ja paneb maja valve alla.

9. ASUTUSE VARA KASUTAMINE
9.1. Tootaja kohustub kasutama ja hoidma todandja vara ning tddvahendeid heaperemehelikult ja
mitte andma neid kolmandatele isikutele ilma té6andja loata.
9.2. Tootaja kannab seaduses ettendhtud varalist vastutust tema poolt siiiiliselt (s.o hooletus, raske
hooletus, tahtlus) tooandjale tekitatud varalise kahju eest.
9.3. Kui té6taja on todlepingut tahtlikult rikkunud, vastutab ta rikkumise tagajérjel kogu todandjale
tekitatud kahju eest.
9.4. Juhul, kui pooled solmivad eraldi varalise vastutuse kokkuleppe (olenemata sellest, kas
suuliselt voi kirjalikult, milleks voib olla nt ileandmise-vastuvotmise akt), votab tootaja soltumata
stilist vastutuse temale todililesannete tditmiseks antud vara séilimise eest.
9.5. Tootaja kannab tdielikku varalist vastutust tema valdusesse antud To6andja omanduses olevate
rahaliste ja mitterahaliste, materiaalsete ja intellektuaalsete vairtuste eest.
9.6. Tootaja vastutab ning kannab rahalist vastutust esemete eest, mida voidakse tema kasutusse
anda, nditeks:

9.6.1. vOtmete

9.6.2. mobiiltelefoni ja sellega kaasneva

9.6.3. ametiauto (ja sellega seonduva)

9.6.4. arvuti/siilearvuti ja sellega seonduva

9.6.5. jamuu tddandja poolt to6taja kasutusse antud materiaalsete véddrtuste eest.
9.7. Tootaja on kohustatud koheselt teavitama tooandjat punktis 11.6 loetletud kaotatud ja/voi
rikutud asjadest.
9.8. Tootajatega, kes on vahetult seotud temale antud materiaalsete véadrtuste hoidmise,
viljaandmise voi kasutamisega, voidakse lisaks sdlmida varalise vastutuse lepingud.
9.9. Todlepingu 10ppemisel tagastab todtaja hiljemalt viimase toSpdeva jooksul vahetule juhile voi
direktorile temale antud to6vahendid ja muu talle usaldatud vara (s.h kdik votmed, mobiil, arvuti,
erinevad koodid jne).

10. KAAMERATE KASUTAMINE ASUTUSE TERRITOORIUMIL

10.1. Koolimaja avalikes ruumides, koridorides ning kooli vilisterritooriumil asuvad videovalve
kaamerad, mida kasutatakse Opilaste ja koolitootajate turvalisust ohustavate olukordade
ennetamiseks, neile reageerimiseks ning koolivara kaitseks.



10.2. Videojdrelvalve/jalgimisseadmestiku  kasutamise kord on tdpsemalt kirjeldatud
kodukorras.

11. TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING TULEOHUTUSE ULDJUHISED
11.1. Tootervishoid ja tooohutus
11.1.1. Tooonnetuste valtimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks peab todandja:
11.1.1.1. tagama tootervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad tootingimused
11.1.1.2. kontrollima té6tervishoiu ja toddohutuse nduete tditmist
11.1.1.3. viima labi slistemaatilist tookeskkonna sisekontrolli

kooli

11.1.1.4. korraldama asutuse tookeskkonna riskianaliilisi ning selle alusel koostama
tegevuskava tootajate terviseriskide viltimiseks vOi vdhendamiseks ja

tookeskkonna parandamiseks

11.1.1.5. tutvustama tdotajale tema todlevotmisel, samuti tootamise ajal tuleohutuse,

téoohutuse ja todtervishoiu ndudeid

11.1.1.6. korraldama tdotaja tervisekontrolli ja kandma tervisekontrolliga seotud kulud
11.1.1.7. omal kulul andma tdé6tajale tooriietuse, isikukaitsevahendid, puhastus- ja

pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab
11.1.1.8. vaatama igal aastal 1ibi to6keskkonna sisekontrolli korralduse
11.1.1.9. tagama tdo6tajale esmaabi ja esmaabivahendite kdttesaadavuse tookoha

11.1.1.10. tditma tootervishoiu ja tooohutusalast jdrelvalvet teostavate isikute

ettekirjutusi ja korraldusi;
11.1.2. To6taja peab:
11.1.2.1. tiitma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid,

11.1.2.2. osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu ja todohutuse

noudeid;
11.1.2.3. jédrgima tooandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;
11.1.2.4. ldbima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

11.1.2.5. tagama vastavalt viljadppele ja to0andja antud juhistele,et tema t66 ei

ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

11.1.2.6. teatama viivitamatult otsesele juhile v0i direktorile dnnetusjuhtumist voi selle
tekkimise ohust, t660nnetusest voi todiilesande tditmist takistavast tervisehdirest

ning kdikidest kaitsesiisteemide puudustest;

11.1.2.7. tditma tooandja, tookeskkonnaspetsialisti, tookeskkonnavoliniku,
tootervishoiuarsti ja To6inspektsiooni todtervishoiu- ja todohutusalaseid juhiseid.
11.1.3. Tootajal on keelatud tootada alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi

psiihhotroopse aine mdju all.
11.2.  Tuleohutus
11.2.1. Lahtise tule kasutamisel ei tohi jétta seda jirelvalveta.

11.2.2. Keelatud on hoida ruumis lahtisi anumaid, milles on kergestisiittivad vedelikud.

11.2.3. Ettevotte vara hoidmiseks ja onnetuste véltimiseks peab todandja:
11.2.3.1. kindlustama seadustega ettenidhtud tuleohutusnduete tditmise;
11.2.3.2. midrama tuleohutusnduete tiitmise eest vastutava isiku;
11.2.3.3. dpetama tdotajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid;

11.2.3.4. viima kord aastas ldbi tulekahju korral kéditumise teoreetilise ja

praktilisedppuse
11.2.3.5. tagama ohutu evakuatsiooni.
11.2.4. Too6taja peab:
11.2.4.1. jérgima tuleohutusnoudeid

11.2.4.2. osalema tulekahju korral kditumise koolitustel ja selgeks Oppima esmaste

tulekustutusvahendite kasutamise

11.2.4.3. tulekahju korral tegutsema vastavalt Kallemde Kooli tulekahju korral

tegutsemise plaanile ja teadma oma kohustusi tulekahju korral tegutsemisel.



11.3. Toole asudes tutvustab majandustootaja tootajale tootervishoidu, todohutust ja tuleohutust
puudutavaid juhendeid, lisaks ohutusjuhendeid tehtava t66 ja kasutatava todvahendi kohta.
Majandustodtaja registreerib juhendamise ja viljadppe toimumise kuupédeva ja sisu kirjalikult.
Tootaja kinnitab juhendamist ja véljadpet allkirjaga.

11.4. Toole tulles peab lastega ja toitlustamisega kokku puutuvatel tootajatel olema kehtiv
tervisetdend. Edaspidi kdivad regulaarselt iga 2 aasta jdrel tervisekontrollis kodgipersonal ja filiaali
Opetaja-kasvataja abid, kes tegelevad Opilastele toidu jagamisega.

11.5. Tootajate seast on valitud tookeskkonnavolinik.

11.6. Tootajad on labinud esmaabikoolituse, olles piddevad vajadusel andma esmaabi.

11.7. Esmaabikapid esmaste esmaabivahenditega on tdotajatele kittesaadavad Kallemiel peamajas
Opetajate toas, koogis, Opilaskodus, puidutdokojas, basseiniruumis ja filiaalis II korruse puhketoas.

12. KAITUMISE HEA TAVA

12.1. Too6tajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma tegevuse
voOi tegevusetuse kaudu.

12.2. Tootaja jargib asutuse pdohivddrtuseid jatdd pohimdtteid, personali eetikakoodeksit, mis on
tdpsemalt kirjeldatud Kallemde Kooli kvaliteedi kédsiraamatus, samuti jargib {ldiseid
viisakusreegleid ja moraalinorme.

12.3. Koik téotajad on kohustatud hoidma konfidentsiaalset infot, mis on neile teatavaks saanud nii
otseselt seoses oma todiilesannete tditmisega kui ka seda, mis on teatavaks saanud juhuslikult ja
tootlema todiilesannete kédigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt seadusele.

12.4. Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas. Tooruumides kantakse sisejalatseid.
Tooalased konfliktid ja arusaamatused piilitakse lahendada lébirddkimiste teel, tagades osapooli
puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

12.5. Tootajate stinnipdevade tdhistamine ei tohi hdirida td6od.

12.6. Todtaja voib muuta oma toGiimbrust hubasemaks (lilled, fotod jm, mis mdjub tdootajale
stressimaandavalt), kui see ei riku tookoha tildilmet ega sega kaastodtajaid ning tootegemist.

12.7. Kooli todtajate toitlustamine toimub kooli sdoklas/sodgisaalis, kui todtaja on end eelnevalt
s00jate nimekirja markinud. Toidu eest tasutakse arve alusel vastavalt kehtestatud hinnakirjale.

12.8. Todtaja kontrollib oma tddalast e-postkasti iiks kord péevas.

12.9. Tooalast informatsiooni saadetakse ainult kooli e-posti teel.

12.10. Tootajal on keelatud suitsetada asutuse ruumides voi asutuse territooriumil.

13. KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

13.1. Tootaja peab ldhtuma korruptsiooni ennetamise ja huvide konflikti véltimise jargmistest

pohimdtetest — ldbipaistvuse, aususe ja erapooletuse tagamine, lojaalsuskohustus asutusele.

13.2. Maisted

o Korruptsioon on ametikohast vdi todkohast tulenevate hiivede kuritarvitamine omakasu
eesmargil.

® Huvide konflikt on teenistusalastehuvide ja erahuvide konflikt. Huvide konflikt ei ole
korruptsioon, aga see voib viia korruptsioonini.

® Ametiisikuteks korruptsioonivastase seaduse (KVS) mdttes on asutuste juhid, riigihangete
labiviijad, majandusjuhid, dppealajuhatajad, dpetajad ja teised tdotajad, kellele asutus on andnud
avaliku iilesande tditmise.

® Seotud isik korruptsioonivastase seaduse tdhenduses on:
1) ametiisiku abikaasa, vanavanem, ametiisiku v3i tema abikaasa vanem ning ametiisiku vanema
alaneja sugulane, sealhulgas ametiisiku laps ja lapselaps. Vanemaks loetakse kéesoleva seaduse
tadhenduses ka lapsendaja, vanema abikaasa ja kasuvanem ning alanejaks sugulaseks ka
lapsendatu ja abikaasa laps;
2) juriidiline isik, milles vdhemalt 1/10 osalusest vO1 osaluse omandamise digusest kuulub
ametiisikule endale vi temaga seotud isikule;
3) juriidiline isik, mille juhtimis- voi kontrollorgani liige tulumaksuseaduse tdhenduses on




ametiisik ise vOi kdesoleva I16ike punktis 1 voi 4 nimetatud isik;
4) isik, keda seob ametiisikuga iihine majapidamine, samuti muu isik, kelle seisund vdi tegevus
ametiisikut viljaspool ametiseisundit oluliselt ja vahetult mdjutab voi keda ametiisiku seisund
vOi tegevus viljaspool ametiseisundit oluliselt ja vahetult mdjutab voi kes véljaspool
ametiseisundit allub ametiisiku korraldustele voi tegutseb ametiisiku huvides voi arvel.
® Toimingupiirang. Ametiisikutele on kehtestatud toimingupiirangud. Ametiisikul on keelatud
toimingu voi otsuse tegemine, kui:
1) otsus voi toiming tehakse ametiisiku enda voi temaga seotud isiku suhtes;
2) ametiisik on teadlik tema enda vOi temaga seotud isiku majanduslikust vdi muust huvist, mis
vOib mojutada toimingut voi otsust;
3) ametiisik on teadlik korruptsiooniohust.
13.3. Kui t66taja on sattunud olukorda, mil tegemist on toimingupiiranguga voi huvide konfliktiga,
teavitab ta sellest viivitamatult direktorit, kes teeb otsuse vdi toimingu ise vOi annab selle
iilesandeks teisele tootajale.
13.4. Tootajal on kohustus véltida huvide konflikti tekkimist.
13.5. Tootajal on kohustus teavitada direktorit seotud isikutest kirjalikku taasesitamist voimaldaval
viisil.
13.6. Kingituste ja soodustuste hea tava
13.6.1. Tootaja, kes on ametiisik KVS mdttes, ei tohi vastu votta soodustusi, mis vdivad
mojutada tema erapooletust tooiilesannete tditmisel ja seada kahtluse alla tema objektiivsuse.
13.6.2. Korruptiivseks ei loeta soodustust, mis ei ole seostatav ametikohustustega vdi mida
saab iiheselt mdista tavapdrase viisakusavaldusena.
13.6.3. Ametiisik keeldub ametikohustustega seotud soodustustest, mis on:
- moeldud mojutamisena (s.h niiliselt);
- eksklusiivsed;
- seotud tehtava voi tehtud otsuse voi toiminguga;
- keelatud kutse-eetika, asutuse sisekorra voi muude reeglitega.
13.6.4. Ametikohustustega mitte seostatavateks soodustusteks saab pidada:
- pere- ja sOprade ringis tehtavaid kingitusi;
- stinni- vm tdhtpaeva kingitusi tdoandjalt ja/voi kolleegidelt;
- koikidele klientidele kittesaadavaid ostu- vim soodustusi, sh selliseid, mis ei ole seotud
ametikohustustega, aga on edastatud ldbi todandja.
13.6.5. Tavapéiraseks viisakusavalduseks saab pidada:
- meenet konverentsil, koolitusel, seminaril ettekande tegemise eest;
- tdhtpdevade (nt joulude) puhul tehtavaid viisakuskingitusi (nditeks kruus, sall, lips,
kommikarp, foto) mdnelt koostdodpartnerilt, sh lapsevanemalt;
- stimboolseid kingitusi (nt lilled voi kommid).

Kaéesolevaga Kinnitan, et olen tookorralduse reeglitega tutvunud ning kohustun neid jargima
ja tiitma:



