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TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsatted

1.1. Tookorralduse reeglitega kehtestatakse tddandja ja tootajate kaitumisreeglid ning
pooltevahelised digused ja kohustused toédsuhetes.

1.2. Kaesolevad téokorralduse reeglid on taitmiseks kdigile lasteaia tdotajatele. Todotajale
tutvustatakse téokorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi allkirja vastu.

1.3. Tookorralduse reeglites reguleerimata kisimustes Ilahtutakse Eesti Vabariigi
oigusaktidest ning lasteaias valja kujunenud vaartustest ja pdhimdtetest.

1.4. Tookorralduse reeglid on kattesaadavad lasteaia veebilehel.

2. Toole asumine

2.1. Toole asumisel esitab todtaja tédandjale jargmised dokumendid

2.1.1. isikut tdendav dokument (pass voi ID kaart).

2.1.2. diplom véi tunnistus vajaliku kvalifikatsiooni voi hariduse kohta.

2.1.3. tbend tervisekontrolli Iabimise kohta, kui tddleping sdimitakse té6tamiseks ametikohal,

kus on ette nahtud eelnev ja perioodiline tervisekontroll

2.1.4. andmed pangakonto kohta

2.2. Andmete muutumisest teavitab to6taja tédandjat e-kirja teel/esimesel véimalusel.

2.3. Toole votmisel tutvustab tédandja todtajat temale antud tdédga ning 166 eest makstava
tasu tingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab talle téékorraldusele
kehtestatud reegleid, kodukorda, tuleohutuse-, tddtervishoiu- ja tédohutuseeskirju,
ametijuhendit ning teisi tddks vajalik.

2.4. Tootajale rakendatakse katseaega neli kuud, kui ei lepita kokku teisiti.

3. Tooaeg

3.1. Lasteaed on avatud esmaspaevast reedeni kell 07.00 kuni kell 19.00. Rihmade t66aeg
kehtestatakse Gppeaasta alguses direktori kaskkirjaga.

3.2. Tootaja tdbaeg on 8 tundi paevas ehk 40 tundi nadalas. Opetaja tddaeg on 7 tundi
paevas ehk 35 tundi nadalas. Puhkepaevad on laupéaev ja puhapéaev.

3.3. Seitsmenda tunni arvestust peab tédtaja nendel paevadel, kui ei kasutata kattuvat
té0aega, eraldi. Seitsmendat tundi kasutatakse Tallinna Lepatriinu Lasteaias lisaks
otsesele t66le oma riihmaga ( dppe- ja kasvatustegevuse kavandamine, lapse arengu
analuusimine, 6ppekaigud, lastevanemate koosolekud) ka lasteaia arendustegevuseks
ja tootaja tddalaste oskuste arendamiseks (perepaevad, arengurihmade t60,
uhiskoolitused, infotunnid, pedagoogilised ndupidamised).

3.4. Pikema kui 6-tunnise todtamise kohta on ette nahtud vahemalt 30-minutiline
té6paevasisene vaheaeg, té6paevasiseseid vaheaegu ei arvestata té6aja hulka. T66
iseloomust lahtuvalt rakendatakse pedagoogilisele personalile lihendatud té6aja
normi I6unata. T6O iseloomust Iahtuvalt on dpetajal véimalus puhata ja einestada t60
juures vahemalt 30 minutit ning see aeg arvestatakse t6daja hulka.

3.5. Puhkamiseks ja einestamiseks ettenahtud vaheajal on too6tajal digus tédandja
territooriumilt lahkuda.
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3.6.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

Tootajate tddaja korraldus maaratakse kindlaks todtaja t6dlepingus. Tddaja korraldus
hdlmab eelkdige t6daja algust, 16ppu ja tddpaevasiseseid vaheaegu. Tédandja voib
tédaja korraldust Uhepoolselt muuta, kui muudatused tulenevad t66andja ettevotte
vajadustest ja on mdlemapoolseid huve arvestades moistlikud. Muudatused tddaja
korralduses tehakse direktori loal.

Juhtkonna t66aeg on 8 h paevas.

Direktori vastuvdtuaeg: E 16.00-18.00 ja N 09.00-12.00 (palume eelnevalt kokku

leppida).

Juhtkonna ja direktori kokkuleppel rakendatakse kaugtédéd, mille tingimused

fikseeritakse kirjalikus taasesitamist vdoimaldavas vormis.

. Opetajate téoajakava koostatakse iga kalendrikuu kohta Eliis veebikeskkonnas.

Tooajakava taitmise kohta peab iga rihma pedagoogiline personal tegelikku tdédaja
arvestust.

Tootajad viibivad tédruumides Gldjuhul ainult tdédajal. Valjaspool tddaega, sh
puhkepaevadel on td0ruumides viibimine lubatud vaid t66andja loal ning teadmisel.
Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, voidupihale ja jéululaupdevale vahetult
eelnevat tdopaeva luhendatakse kolme tunni vorra.

Tooajal tddkohalt isiklikes asjus ara kadimine ning t66lt puudumine on lubatud ainult
juhtkonna loal.

Tooandjal on kohustus tootajast tuleneva todtamise takistuse korral to6tasu maksta
juhul, kui to6taja kaib tooajast notariaalset tehingut sélmimas, arsti vastuvétul,
lahedase matusel, lapse jéulupeol vms digustatud juhul. Muul puhul té6andja tdédtajale
tootasu ei maksa.

Arsti juures kaiakse Uldjuhul oma ajast, valja arvatud t60 juures haigestumisel, kui
valtimatult on vaja arstiabi vdi perekonnas aset leidnud akilise haigestumise korral.
Tdbaja hulka ei loeta ara kaimist kauplustes, harrastustega tegelemist, isiklike (ari)
asjade ajamist, maksude maksmist vms digustamata Uhekordsed tegevused.

4. Puhkus ja puhkeaeg

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.
4.7.

Opetajate pdhipuhkuse kestus on 42 kalendripéeva, tugipersonalil 56 kalendripéeva,
Opetaja abidel 35 kalendripaeva, teistel tootajatel 28 kalendripaeva.

Tootajatele antakse pdhipuhkust lahtudes tddlepingu seaduses satestatud
puhkuseregulatsioonist. Pohipuhkuse aja maarab tdé6andja, arvestades tddtajate soove,
mis on maistlikult Ghitatavad tédandja ettevotte huvidega.

Puhkusedokumendid menetletakse linnatddtaja portaalis (edaspidi LTP). Iga-aastane
puhkuse aeg nahakse ette puhkuste ajakavas, mis koostatakse iga kalendriaasta kohta
LTP-s hillemalt 31. martsiks. Ajakava kinnitab lasteaia direktor ja muudatusi ajakavas
tehakse poolte kokkuleppel.

Puhkusetasu makstakse to6tajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu todtasu maksmise padeval koos vastava arvestuskuu todtasuga.
Juhul kui todtaja soovib saada puhkusetasu hiliemalt eelviimasel t6opaeval enne
puhkuse algust, esitab ta tooandjale vahemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust
sellekohase avalduse.

Lapsepuhkuse ja hoolduspuhkuse taotlemisel tagab to6taja, et tema ega teine isik ei
kasuta tasulist lapsepuhkust voi hoolduspuhkust teise td6andja juures.

Tasustamata puhkuse andmine toimub poolte kokkuleppel.

Oppepuhkust antakse taiskasvanute koolituse seadusega kehtestatud tingimustel ja
korras.

5. Tootaja ja tooandja kohustused

5.1.

Toédandja on kohustatud

5.1.1. tagama tooétajale kokkulepitud t66 ning andma korraldused selgelt ja digeaegselt;
5.1.2. maksma t00 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
5.1.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
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5.1.4. tagama tootajale tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajaliku koolituse,
kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist tootasu;

5.1.5. varustama t6dkoha tédvahenditega ning tagama téétervishoiu ja tédohutuse nduetele
vastavad t66tingimused;

5.1.6. tagama tootaja isikuandmete to6tlemise vastavalt isikuandmete kaitse seadusele

5.1.7. tutvustama tdodtajale té6andja haldusakte ja eeskirju, sh tuleohutuse, té6ohutuse ja
tootervishoiundudeid, téokorralduse reegleid ja andmete turvalisust puudutavaid
oigusakte.

5.2. Todoétaja on kohustatud

5.2.1. taitma oma kohustusi tddandja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt
tédandja kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

5.2.2. osalema oma to6alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel ning rakendama
omandatut oma toos;

5.2.3. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustusi taita vdi kahjustavad tema
vOi teiste isikute elu, tervist voi vara;

5.2.4. tegema tooulesannete taitmiseks koostdod teiste tootajatega;

5.2.5. teatama tddandjale voi volitatud isikule viivitamatult t66d takistavatest asjaoludest ning
vbimaluse korral need erikorraldusteta likvideerima;

5.2.6. mitte avaldama talle tooulesannete taitmisega seoses teatavaks saanud teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning muud avalikustamisele mittekuuluvat
teavet;

5.2.7. teavitama tddandjat esimesel vdimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja véimalusel
selle eelduslikust kestusest;

5.2.8. vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest, sh mitte jatma tema hoolde
usaldatud lapsi jarelvalveta nii rithmatoas, dues kui magamisruumis.

5.2.9. pidama kinni tddajast;

5.2.10. kasutama isiklikku telefoni erakdnede jaoks ainult tungival vajaduse korral. Tagama, et
isiklikult mobiiltelefonilt kbnede tegemine ja radkimine ei segaks tédllesannete taitmist

5.2.11. hoidma korras oma t66koha ja -ruumid ning kasutama heaperemehelikult lasteaia vara;

5.2.12.igast to66nnetusest viivitamatult teatama té6andjale ning vajadusel helistama hadaabi
telefonile 112;

5.2.13.jargima koiki té6ga seotud odigusakte ning tddandja haldusakte ja eeskirju, sh
tuleohutuse, tédohutuse ja toodtervishoiu ndudeid, tdokorralduse reegleid ja andmete
turvalist kaitlemist reguleerivaid digusakte.

5.2.14. t66tajal on keelatud omavoliliselt muuta tédaega ja lahkuda td6lt enne tddaja 16ppu;

5.2.15. tootajal ei ole lubatud tddandjaga eelnevalt kokku leppimata todle hilinemine voi
mdjuva pbdhjuseta puudumine;

5.2.16. tootajal on keelatud anda lapsi koju viimiseks ebakainetele isikutele, lapsevanemate
poolt mitte volitatud isikutele ega lubada lastel Uksi koju minna ilma vanema kirjaliku
noéusolekuta;

6. Tootasu

6.1. Tootaja toédtasu suurus ja td6o tasustamise tingimused lepitakse kokku tddlepingus.

6.2. Tooandja maksab Tootajale palka Uks kord kuus tootatud kuule jargneva kuu 7.
kuupaeval. Kui palgapaev langeb puhkepaevale, siis makstakse palka sellele eelneval
té6paeval.

6.3. ToO0 tasustamise pdhimdtted on satestatud lasteaia tddtasujuhendis.

7. Tookultuur

7.1.

Igal to6tajal on kohustus hoida lasteaia head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda
oma tegevuse voi tegevusetuse kaudu.
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Toébandja ja todtaja on kohustatud suhtuma lastesse, lapsevanematesse,
kolleegidesse ja lasteaia kulalistesse viisakalt, lugupidavalt, vastastikuse austusega,
kinni pidades lasteaia vaartustest.

Tootaja kilastab té6andja poolt téotajale antud e-posti aadressi vahemalt 1x té6paeva
jooksul ja loeb oma e-postile saabunud e-kirju.

ToOlt lahkudes lulitab tootaja valja elektriseadmed, kustutab tuled, sulgeb aknad ja
sise- ning valisuksed.

Suitsetamine lasteaia territooriumil ning toodletulek/viibimine t66l alkoholi- voi
narkojoobes on keelatud.

8. Tooalased korraldused

8.1.

8.2.

8.3.

Tooalaseid korraldusi annab ja nende taitmist kontrollib direktor voi vahetu juht, tema
puudumisel selleks volitatud isik.

Tootaja on kohustatud taitma toéosse puutuvaid digusakte ning tédandja kirjalikke ja
suulisi korraldusi, mis tulenevad tema ametikohast, valjaarvatud korraldusi, mis on
seadusevastased.

Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kattesaaduks, kui sellest on
raagitud Ghisel koosolekul voi info on edastatud toé6taja meilile, avalikustatud lasteaia
veebilehel, 24 tunni jooksul (t66paevadel) parast selle saatmist voi avalikustamist.

9. Toolepingu erakorraline ulesuitlemine

9.1.
9.2.
9.2.1.
9.2.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.
10.1.

10.2.

10.2.1.
10.2.2.
10.2.3.

10.3.

Too6lepingu voib erakorraliselt Ules 6elda Uksnes toolepingu seaduses ettenahtud
mdojuval pdhjusel ning etteteatamise tahtaegu jargides.

Tdoandja voib tdolepingu erakorraliselt tles 6elda kui tlesutlemisele on eelnenud
hoiatus:

tootajast tuleneval mjuval pohjusel, mille téttu ei saa mdlemapoolseid huve jargides
eeldada toosuhte jatkamist:

tootaja kohustuste rikkumise vdi tema t6ovoime vahenemise téttu Gles éelda, kui
ulesutlemisele on eelnenud tédandja hoiatus.

Tdotajapoolse tdokohustuste rikkumise voi tédandja korralduste mittetaitmise puhul
teeb tdédandja tddtajale (kirjaliku) hoiatuse. Hoiatamise eesmark on anda téotajale
vdimalus oma kaitumist parandada, et tddsuhe saaks jatkuda.

Hoiatus tehakse td0tajale teatavaks hiljemalt 10 paeva jooksul, arvestades rikkumise
toimumisest voi sellest teada saamisest ning selle kehtivusaeg on 6 kuud.

Eelnevat hoiatamist ei ole Ulesutlemise eeldusena vaja, kui tddtaja ei saa kohustuse
rikkumise erilise raskuse téttu voi muul pdhjusel seda hea usu p&himétte jargi
té6andjalt oodata (ebavaarikas voi ebapedagoogiline kaitumine, asutuse maine
kahjustamine vdi muu tegu, millega pdhjustas tédandja usalduse kaotuse enda vastu,
téokohustuste rikkumine tahtlikult voi raske hooletuse tottu.

Tootervishoiu ja todohutuse ning tuleohutuse uldjuhised
Lasteaias kehtivad t6d6tervishoiu ja tuleohutuse nduded tulenevad tédtervishoiu ja
tédohutuse seadusest ja mitmesuguste seadmete ning kontoritehnika kasutamise
eeskirjadest.

Tdbandja tagab tootajatele:

t6oks vajalikud to6tingimused ning tervisele kahjutu ja ohutu tddkeskkonna vastavalt
tootervishoiu ja tddohutuse seadusele;

tervisekontrolli korraldamise vastavalt tdokoha riskiteguritele (kuvariga t66, mara vm)
ja kehtestatud korrale;

meditsiinilise esmaabi vahendite olemasolu ja asumise kdigile teadaolevas ja
kattesaadavas kohas;

Tdbtaja on kohustatud:
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10.3.1. titma téotervishoiu ja tddohutusalaste digusaktide ndudeid ja todvahendite
kasutamisjuhendeid ning té6andja ja tdotervishoiu ja tddohutusalast jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

10.3.2. teavitama koheselt t66andjat ohtlikust olukorrast, td6dnnetusest, samuti enda
tervisehairetest;

10.3.3. labima tervisekontrolli vastavalt téokoha riskiteguritele (kuvariga t66, mura vm) ja
kehtestatud korrale.

10.4. Tulekahju véi pdlengu avastanud to6taja on kohustatud:

10.4.1. teatama viivitamatult hairekeskusele telefonil 112 ning informeerima juhtunust
tédandjat;

10.4.2. sulgema uksed ja aknad tdkestamaks tule levikut ning vajadusel alustama laste
evakueerimist.

11. Varaline vastutus

11.1. Toodtaja peab enda valduses olevasse todandja varasse suhtuma heaperemehelikult
ning tagama selle sailimise. Vara vdimaliku havimist ohustavatest asjaoludest voi
nende tekkimise ohust peab t66taja tédandjat viivitamatult teavitama.

11.2. Tobdandja vara tahtliku rikkumise korral vastutab tdotaja rikkumise tagajarjel
todandjale tekitatud kahju eest. T66andja varale tekitatud kahju ndutakse selle
tekitajalt sisse kas asendamise vdi uuendamise hinna ulatuses.

11.3. Todsuhte I6ppemisel tagastab tdootaja temale kasutada antud té6andja todvahendid ja
vara hiljemalt td6tamise viimasel paeval.

12. Eraelulise teabe kaitse

12.1. Tootajal on digus teada:

12.1.1. milliseid isikuandmeid tema kohta kogutakse ja on kogutud;

12.1.2. millisel eesmargil ning millisele seadusele tuginedes tema andmeid t66deldakse;

12.1.3. millistele isikutele vdi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

12.2. Kuiisikuandmete todtlemise ndue ei tulene seadusest, peab lasteaed isikuandmete
tootlemiseks tootajalt saama vabal tahtel kirjaliku ndusoleku.

12.3. Toéoétaja on kohustatud:

12.3.1. tagama t66deldavate isikuandmete konfidentsiaalsuse;

12.3.2. hoidma saladuses ning mitte edastama kolmandatele isikutele andmeid, mis on
teatavaks saanud lepingulisi kohustusi taites vdi juhuslikult;

12.3.3. hoidma saladuses temale t66 tottu teatavaks saanud teiste tootajate eraelulist teavet
ja isikuandmeid,;

12.3.4. toodeldavaid isikuandmeid mitte kasutama muuks kui tooulesannete taitmiseks;

12.3.5. vastutama seadusest voi lepingust tulenevaid isikuandmete t66tlemise nduete
rikkumise korral selle eest seaduses satestatud korras.

13. Tooriided

13.1.1. Opetajate dues tdétamise tddriietus on kombinesoon véi jope ja kindad. Opetaja
abide dues tédtamise tddriietus on mantel, kindad ja fliis. Too6riietus on soe,
vetthilgav, tuulekindel ja puhastatav.

13.1.2. Opetaja abi siseruumi téériietus on pdll ja mits, mida kantakse toidukaitlemise ajal.

13.1.3. Juhtkonna tddriietuseks on fliis.

13.1.4. Koristaja tooriietus on pdll, mida kantakse to0ulesandeid taites vajadusel.

13.1.5. Tddtaja kannab tdodriietust tddulesandeid taites vastavates ilmastikuoludes (kulm,
tuul, sademed): hommikul dues lapsi vastu vottes, dhtul dra saates, lastega
territooriumil olles, dppekaikudel, matkadel, ekskursioonidel jt lasteasutusega seotud
uritustel, lastevanematega dues kohtumisi ja koosolekuid labi viies ning teistel
téodulesannetega seotud asjaoludel.

13.1.6. Tooriietus margistakse lasteasutuse logoga/siimboolikaga.

13.1.7. Tooriietus antakse too6taja isiklikku kasutusse tasuta.
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13.1.8. Tooriideid hoiustatakse lasteasutuses.

13.1.9. Téoétaja vastutab talle valjastatud tédriietuse sailimise ja korrektse valjanagemise
eest.

13.1.10. Todriiete puhastamise tagab tédandja tdokohal.

13.1.11. Tooriided antakse to6tajale kasutamiseks todriiete kasutusse andmise akti
alusel, mida allkirjastades t66taja kinnitab, et on tutvunud tddriiete kasutamise
korraga.

13.1.12. Toosuhte 16ppemisel tagastab tootaja tddriietuse tédandjale, tagastamine
vormistatakse Uleandmise-vastuvdtmise aktiga.

14. Korruptsiooni riskide maandamine

14.1. Tallinna Lepatriinu Lasteaias vastutab korruptsiooni ennetamise meetmete eest
lasteaia direktor.

14.2. Tallinna Lepatriinu Lasteaias kaasneb o6ppealajuhataja ja direktori asetaitja majanduse
alal ametikohaga ametiseisund.

14.3. Tallinna Lepatriinu Lasteaias on dpetaja ametiisik kui talle on antud avaliku Glesande
taitmine voi tal on padevus teha otsus voi toiming teise isiku suhtes. Otsuse tegemise
padevuseks loetakse ka otsuse tegemises osalemist voi otsuse sisulist suunamist.

14.3.1. Ametiisikul on kohustus pidada kinni tegevus- ja toimingupiirangutest.



