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Kinnitatud
Tallinna Pallasti Lasteaia direktori
13.12.2013.a. kdskkirjaga nr 1-5/13

Tallinna Pallasti Lasteaia
TOOKORRALDUS

ULDSATTED
Kéesolev tookorraldus (edaspidi eeskirjad) madravad kindlaks Tallinna Pallasti Lasteaia
kui todandja ja tema tootajate (edaspidi todandja ja tootajate)ithised kditumisreeglid
toOsuhtes ning nende koostooks vajalikud kohustused.
Koik tookorraldusega seotud kiisimused lahendab t6oandja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusandlusega.
Materiaalselt vastutavad to6tajad on kohustatud todlepingu peatumisel, muutmisel voi
16ppemisel téoandjale iile andma kdik kaubalis-materiaalsed ja rahalised védrtused
tooandja poolt kindlaks madratud téhtajaks.
Tooandja peab tagama tootajale voimaluse igal ajal tutvuda tookorraldusega koos
toolepinguseaduse ja todkaitseseaduse kehtivate redaktsioonidega.
Kéesolevad eeskirjad on kohustuslikud tiitmiseks koigile lasteaias té6lepingu alusel
tootavatele isikutele.

TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA VABASTAMISE

To6lepingu todtajatega solmib, muudab ja 10petab direktor, rakendades Eesti Vabariigi
Toolepingu seadust.

Toole votmisel tuleb todlesoovijal esindaja jairgmised dokumendid:

- 1sikut tdendav dokument;

— toOraamat;

tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni voi hariduse kohta;

muud dokumendid seaduse voi médrustega ettendhtud juhtudel.

Too6leping sOlmitakse kirjalikult kahes eksemplaris, millest iiks jadb tootajale, teine
téoandjale. Suuliselt voib todlepinguid sdlmida ainult siis, kui td6tamine ei lileta kaht
nidalat.

Toolepingu kohustuslikeks tingimusteks on jargmised lepped:

- teostatavate toode ning nende raskusastme kohta;

— t00aja kohta;

— tootasu kohta;

— to0koha kohta;

— tihtajalise t66lepingu kestvuse kohta;

— todleastumisest.

Toole votmisel voib mddrata katseaega kuni 4 kuud.

Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte omavahelisel kokkuleppel (vilja arvatud
seaduses ettendhtud juhud) ning vormistatakse Kirjalikult, millele kirjutavad alla nii
tootaja kui tooandja.

Tooandaja ja todtaja vahel sdlmitud todleping 10peb voi 10petatakse iiksnes Eesti
Vabariigi Toolepingu Seaduses ettendhtud alustel ja korral.



2.8. Toodandja ja todtaja on kohustatud todlepingu 10petamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult. Soov 10petada to6leping peab olema viljendatud tingimusteta.

2.9. Maiidramata ajaks sdlmitud to6lepingu Iopetamisest teatab to6taja todandjale ette
viahemalt {iks kuu, erandjuhul vihemalt viis kalendripdeva (TLS §79, p.2).

2.10. Todandja teeb todlepingu 1dpetamise kohta lepingusse kande, milles ndidatakse lepingu
1opetamise aluse formuleering viitega seaduse paragrahvile, 16ikele ja punktile, samuti
todlepingu 10petamise paev, kasutamata jadnud puhkuse eest rahaline hiivitis, totajale
v0i todandjale hiivituse maksmise ja lepingu jirgi saadu tagastamine.

2.11. Toodandja teeb todlepingu 1dpetamise kohta tdotaja todraamatusse kande, milles
ndidatakse to6lepingu lopetamise paev.

2.12. Todlepingu lopetamise formuleeringu viitega seaduse paragrahvile, 16ikele ja punktile
kannab todandja tooraamatusse ainult to6taja noudel.

2.13. Todandja on kohustatud andma tdotajale tdoraamatu ja maksma lopparve téolepingu
10petamise péaeval.

3. POOLTE KOHUSTUSED

31. TOOANDJA JA TOOTAJA KOHUSTUVAD

3.1.1. Taitma todlepingu ja teisi omavahelisi sdlmitud kokkuleppeid.

3.1.2. Téitma kéesolevaid eeskirju, tookaitse ja tuleohutuse ndudeid.

3.1.3. Hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema endast soltuva,
et ei teeks sama ka kolmandate isikute suhtes.

3.1.4. Olema teineteise suhtes viisakad, korrektsed kditumises ja vidlimuses.

3.1.5. Tiitma seadusandlus muid vastastikuseid todalaseid kohustusi.

3.2.  TOOANDJA KOHUSTUSED

3.2.1. Kindlustama todtaja todlepingus ettendhtud tdoga ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi, mis vdimaldavad otstarbekalt kasutada to6aega.

3.2.2. Maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses.

3.2.3. Maksma tooldhetuse aja eest pdeva-, majutus-, ja sdiduraha vastavalt valitsuse poolt
kehtestatud Kkorrale.

3.2.4. Andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu.

3.2.5. Tagama tookohal tdotajatele kohvi, tee ja karastusjookide olemasolu.

3.2.6. Tutvustama todlevdimisel, samuti todtamise ajal todtajatele todsisekorraeeskirju,
tookaitse- ja tuleohutuse ndudeid.

3.2.7. Téitma seadusandluses ja todlepingus ettendhtud muid kohustusi.

3.3. TOOTAJA KOHUSTUSED

3.3.1. tegema todlepingus ettendhtud t60d digeaegselt ja tdpselt tditma tddandja tddalaseid
korraldusi ning tditma ka otsese t60 organiseerija, vahetu direktori korraldusi (suulisi,
kirjalikke).

3.3.2. Pidama kinni ettenidhtud to6ajast ja kasutama seda ainult tookohustuste tditmiseks.

3.3.3. Teatama tooandjale (rema poolt volitatud isikule) viivitamatult t66d takistavatest
asjaoludest voi nende ohust ning voimaluse korral need erikorralduseta korvaldama.

3.3.4. Téiendama oma kutseoskusi ja tegema endast soltuva Tallinna Pallasti Lasteaia maine
tostmiseks.

3.3.5. Hoidma oma to6kohta korras ja puhtana, tditma hiigieenindudeid.

3.3.6. Toolt lahkudes tuleb jalgida, et ruumid jadksid korda, tuled kustutatud uksed ja aknad
suletud, veekraanid kinni keeratud.

3.3.7. Kaéima heaperemehelikult iimber tema kitte usaldatud lasteaia varaga (seadmed, inventar,
Oppematerjalid, minguasjad, tddvahendid).



3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

3.3.11.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.
6.9.

Tasuma todtelefoni kasutamisel kaugekonede ja mobiiltelefoni kdnede arved.
Tooandja korraldusel minema téoldhetusse viljaspool todlepinguga médratud t66
tegemise asukohta (kuni 30 kalendripidevaks) ja esitama pérast tagasitulekut
lahetuskulude aruande hiljemalt kolme to6paeva jooksul.

Kasutama telefoni erakonede jaoks ainult tungiva vajaduse korral, mobiil-, ja
kaugtelefonikoned registreerima ettendhtud vihikusse ja tasuma nende eest.
Tootaja on kohustatud jérgima todtervishoiu ja todohutuse ndudeid.

TOOTAJA OIGUSED

Tootajal on digus puhkusepédevadele, riiklikele pilihadele ja tasulisele puhkusele
suvekuudel.

Tootajal on digus esitada ettepanekuid todandjale laseasutuse t66 parandamiseks.
Tootajatel on digus 16unasdogile, mille eest tasutakse palgapédeval vastavalt arvestusele.

TOOTAJAL ON KEELATUD

Muuta oma drandgemise jargi todaega ja toograafikut, lahkuda t66lt enne vahetustdotaja
tulekut.

Lahkuda tookohalt isiklikeks asjaajamisteks, vilja arvatud juhul, mil see on hidavajalik.
Sellisel juhul peab to6taja kokku leppima direktoriga voi teda asendava isikuga ja
tooandjat ndudel kohustatud esitama vastava dokumendi.

Tooandjaga kokkuleppimata t66lt dra kdimine, to6le hilinemine voi pohjuseta
puudumine loetakse tdodistsipliini rikkumiseks.

Jatta tema hoolde usaldatud lapsi jarelevalveta nii rithmatoas kui dues.

Lasteaia vara ja toitu majast viljaviimine.

Anda lapsi kojuviimiseks ebakainetele isikutele ja nooremas koolieas lastele (alla 12-
aastane). Samuti ei tohi lubada lastel iiksi koju minna, kui lapsevanem pole esitanud
avaldust.

TOOAEG

Lasteaed on igal toopdeval avatud 7.00 — 19.00

Pedagoogiline personal kéib iildjuhul t661 vahetusega vastavalt todgrafikule 6.30 —13.00
voi 13.00 — 18.30. T66 algus, 10pp ja vaheaeg médratakse kindlaks tootajaga solmitud
toolepingus igal konkreetsel juhul eraldi. Vahetusgraafikud koostakse vdhemalt {iheks
kuuks ning need kinnitab asutuse direktor.

Oppeaasta algab 1.septembril ja 15peb 31.augustil.

Oppetegevused algavad igal dppepieval kell 9.00 ja kestavad vastavalt lapse eale kuni 35
minutit.

Pedagoogide pohitodaeg 1,0 koormusega on 35 tunnine toonidal ja vastavalt rithma
lahtioleku ajale médratakse Opetaja tdokoormus. Logopeedide pohitdoaeg 1,0
koormusega on 35 tunnine toonidal.

Pedagoogide iildtodaja kasutamise pohimotted on kindlaks madratud ametijuhendis.
Tiiskoormusega dpetajaid abistaval personaalil on 40-tunnine téénéidal. Ulejasnud
isikud todtavad kokkuleppel to6andjaga libiseva graafiku alusel 8 tundi paevas lasteaia
lahtioleku aja piires arvestades laste pdevakava.

Uusaasta ja esimese joulupiiha eelsel toopédeval on té6aeg 3 tunni vorra lithem.

Isiklikes asjus to0lt drakdimiseks saab loa juhatajalt, tema draolekul kohusetditjalt.



6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

9.2.

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

9.7.

Tootajad viibivad tooruumides ainult todajal. To6ruumides viibimine véljaspool tooaega
voib toimuda ainult td6andja teadmisel ja loal.

Rithma personalil on keelatud t661t lahkuda enne véljavahetaja tulekut. Kui
vahetustotaja ei tule, teatab tootaja sellest direktorile voi teda asendavale isikule, et
korraldada asendamine.

Tookohalt lahkumise peab tootaja kooskdlastama direktoriga, alliiksuse juhiga.
Tookohalt lahkudes peab todtaja informeerima juhtkonda oma asukohast ja
tagasisaabumise ajast.

Tooaja hulka ei arvestada iildjuhul arsti juures kiimist, tegelemist harrastusega,
kauplustest kdimist, tegelemist harrastusega, kauplustest kdimist, driasjade ajamist,
maksude maksmist jne.

To6taja sunnitud t66lt puudumise korral (haigus ja pohjused) on ta kohustatud esimesel
voimalusel sellest teatama té0andjale (alliiksuse juhile), et viimane jouaks vajalikke
meetmeid tarvitusele votta.

Toopédeva kestel haigestumise ja to6lt lahkumise korral peab tdotaja sellest teatama
téoandjale.

Uletunnutddks peetakse todtamist iile todlepingus kokkulepitud todajanormi ja see on
lubatud ainult poolte kokkuleppel (ei pannud sisse).

Tooandja on kohustatud pidama tiletuniitdo arvestust.

TOOSTAAZ
Pidevat to6staazi todandja juures arvutatakse todtaja todleasumise paevast.

TOO TASUSTAMINE

Tootaja tootasu suurus ja tood tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjaliku
toolepingu sOlmimisel.

Tootajale maksatakse palka iiks kord kuus 10.kuupideval to6taja poolt nimetatud
pangakontole.

Kui palgapéev langeb puhkepdevale, kantakse tootasu pangakontole puhkepédevale
eelneval péeval.

PUHKEAEG

Todoaasta eest antakse puhkust tasandusrithmade dpetajatele- 56 paeva,
Logopeedidele,direktorile, dppealajuhatajale-56 paeva.Teiste rithma Opetajatele — 42
kalendripdeva ning tilejddnud tootajale 28 kalendripdeva, mille hulka ei arvestada
riigipiihi. Lisapuhkust antakse tdiendavalt lastega emadele:

o alla 3 aastane lapse puhul 6 lisa kalendripédeva,
o 1-2 alla 14-aastane lapsed puhul 3 lisa puhkuse paeva,
o 3 jaenam alla 14-aastase lapsega tootajaile 6 kalendripéeva.

Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub to6andja t66 korraldamise huvidest, arvestades
Eesti Vabariigi Puhkuseseaduse 16 niiudeid.

Tootajale voib tema avalduse alusel anda puhkust poolte kokkuleppega médratud ajaks.
Téaiendav lapsepuhkus liidetakse iildjuhul korralise puhkusega.

Puhkusetasu kantakse to6taja pangakontole eelviimasel paeva enne puhkuse algust.
Ldunavaheaeg on Opetaja abidel 1 tund: 13.45 — 14.45. To6taja voib Idunavaheaega
kasutada oma drandgemise jargi, kusjuures tal on digus sel ajal to6tamiskohalt lahkuda.
Lasteaias on viiepdevane todandjal ja on kaks puhkepédeva nddalas — laupéev ja pithapéev.
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13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

TOOALASE KORRALDUSE ANDMISE KORD

Lasteaia tootajad alluvad direktorile. Teenindav personal allub otseselt
majandusjuhatajale.

Edasiliikkamatutel juhtudel, et lasteasutuse normaalne t66 ei oleks puuduva todtaja tottu
takistatud voib juhataja vo1 tema poolt volitatud isik jagada puuduva tootaja iilesanded
teiste tootajate vahel, vabastada neid oma iilesannete tditmisest.

Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t06d, antakse suuliselt. Koigil
tootajatel on digus pdorduda otse juhataja poole, kui oma juhtimistasandil on tekkinud
probleeme v4i arusaamatusi.

AMETIALASED SALADUSED

Too6taja voib ametisaladustena kasitlevad andmeid avada iiksnes direktori loal,
v.a.seaduses ettendhtud juhud, mil tdé6taja on kohustatud andma informatsiooni.
Ametialaseks saladuseks tuleb lugeda:

o laste ja lastevanemate privaatsust puudutav informatsioon,
o tootajate palgad, tootajate isikuandmed,
o rakendatavad turvasiisteemid, seifi- ja ukse koodid, arvutite paroolid.

Hoidma konfidetsiaalset infot, mis talle on teatavaks saanud seoses oma to6iilesannete
taitmisega.

RAVIKINDLUSTUS

Tootajale makstakse toovoimetuslehe alusel hiivitist vastavalt ravikindlustusseadusele.
Tooandjat digeaegselt informeerides on tddtajal digus todovdimetusleheta to6lt puududa
tervislikel pohjustel vai kuni 14-aastase lapse hooldamiseks 3 toopdeva kalendriaastas.
Puudutud paevade eest hiivitist ei maksta.

DISTSIPLINAARVASTUTUS

Distsiplinaarsiiiitegude méaratlemisel, selle eest karistuse médramisel juhindub tédandja
Eesti Vabariigi “Too6tajate distsiplinaarvastutuse seadusest”.

Distsiplinaarsiiiited on:

. toolepingus nimetatud kohustuste to6tajapoolne siiiiline tditmata jitmine, samuti
t601 joobnuna v4i uimas viibimine,
o stiiline tegu (kui to6taja on pohjustatud tddandja vara puudujddgi, hivimise,

kaotsimineku vdi riisumise, samuti kui ta on tookohal varastanud kaastdotaja vara,
seadnud ohtu tédandja vara siilimise, lastevanemate voi kaastdotajate usaldamatuse
tooandja vastu), mille tdttu tdotaja kaotas tdoandja usalduse.

Tooandja korvaldab silmaga nédhtavalt alkoholi- narkootilises voi toksilises joobes voi
tugevate jadknéhtudega tootaja selleks paevaks toolt. Tootajale tasu selle aja eest el
maksta.

Distsiplinaarkaristused on:

. noomitus

. rahatrahv mitte tile to6taja kiimnekordse keskmise paevapalga

. palga maksmise peatamisega t60lt kdrvaldamine mitte iile kiimne jarjestikuse
graafikufirgse toopédeva

o toolepingu 16petamise seaduse §86 punktide 6...8 alusel (todtaja poolsel

tookohustuste rikkumisel to6taja suhtes usalduse kaotamisel, védritu teo tottu).
Dostsiplinaarkaristuse médramise, tditmise ja ennetdhtaega kustutamise digus kuulub
téoandjale.



13.6.

13.7.
13.8.
13.9.

13.10.

14.
14.1.
14.2.

14.3.

14.4.

15.
15.1.

15.2.

Enne karistuse méédramist tuleb siitidlaselt nduda kirjalikku seletust. Siitidlase
keeldumine seletuse andmisest, samuti seletuses valeandmete esitamine ei takista
distsiplinaarkaristuse méadramist.

Too6taja votmine haldus-, kriminaal- voi materiaalsele vastutusele ei takista sama teo eest
distsiplinaarkaristuse maaramist.

Distsiplinaarkaristus vormistatakse késkkirjaga, iiks eksemplar jééb to6andjale, teise
annab todandja tootajale.

Distsiplinaarkaristus on kustunud, kui to6tajale ei ole aasta jooksul arvates karistuse
médramise pdevast madratud uut distsiplinaarkaristust.

Toodandja voib distsiplinaarkaristuse ennetéhtaegselt kustutada, mille kohta koostab
kiaskkirja.

TOO- JA TULEOHUTUSE ULDNOUDED

T66- ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele tootajatele.

Iga tootaja peab tooletulekul (enne t66le asumist) 1dbima sissejuhatava t66- ja
tuleohutusalase juhendamise.

TOOANDJA KOHUSTUSED:
o tagab t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt riklikult
kehtestatud normidele ja seadustele;

o selgitab tootajale tema t60 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid;

o vajadusel korraldab kutse- ja tooohutuse alase véljadppe;

o nduab todtajalt tooohutusalaste digusaktide tditmist;

o tdidab tooohutuse jirelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

o tagab toGtaja tooonnetuse puhul kohese asjakohase juurdluse;

o tagab kannatanule haigustoetuse, kompensatsiooni ja hiivituse maksmise
vastavalt kehtivale seadusele;

o kindlustab vajadusel to6taja ettendhtud toordivaste ja esmaste kaitsevahenditega;

° kindlustab t66vahendite, seadmete korrasoleku.

TOOTAJA KOHUSTUSED:

o tdidab ohutu to6tamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema késutuses
olevatele toovahenditele ja tookohtadele

ettendhtudnoudeid;

o teeb t60d, milles ta on vilja dppinud ning ohututes toovotetes juhendatud ning
to0 tegemisel jargib tdoohutuse ndudeid;

. hoiab korras ja puhtana oma té6koha;

. tdidab todandja ja tookaitse jirelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

. teatab Onnetusjuhtimist, avariist voi selle tekkimise ohust viivitamatult to6andjale;

o kasutab talle vdlja antud ja vastava t66 tegemisel ettendhtud kaitsevahendeid.

TULEOHUTUS ULDNOUDED

TOOANDJA KOHUSTUSED:

o kindlustab riklike seadustega ettendhtud tuleohutusnduded;

o tootab vilja ja kehtestab ruumidele ja tookohtadele tuleohutuse juhendid
(nouded);

o kindlustab esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

e kehtestab inimeste evakueerimise, vara padstmise jm korra.

TOOTAJA KOHUSTUB:



o tditma todandja poolt kehtestatud tuleohutuse juhendeid;

o mitte suitsetama to0keskkonnas

. oskama kasitseda esmaseid tulekustutusvahendeid;

. tulekahju tekkimisel votma tarvitusele abindud selle kustutamiseks esmaste
tulekustutusvahenditega, teatades eelnevalt tuletdrje ja padsteametisse telefonil
112.

16. MATERIAALNE VASTUTUS

16.1. Tootajate materiaalne vastutus sitestatakse temaga sdlmitud individuaalse voi
kollektiivse lepinguga.

16.2. Tootaja kannabmateriaalset vastutust tema tahtliku voi ettearvu (kergemeelse, hooletu)
kditumise tottu lasteasutusele tekitatud otsese tegeliku kahju osas.

17. LOPPSATTED
17.1 Kédesoleva tookorraldusega reguleerimata suhted tédandja ja tootaja  vahel reguleeritakse
vastavalt kehtivale seadusandlusele.



