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TALLINNA TAMMETÕRU LASTEAIA
TÖÖKORRALDUSE REEGLID
1.Üldsätted.        

1.1. Töökorralduse reeglid määravad kindlaks tööandja ja töövõtja käitumisreeglid töösuhetes ning on kohustuslik kõigi töötajate jaoks. Töökorralduse reeglite eesmärgiks on tagada töötajatele vajalikud tingimused tööülesannete täitmiseks ning määrata kindlaks töötajate kohustused ja õigused.
1.2. Kõik töökorralduse reeglitega seotud küsimused lahendab tööandja talle antud õiguste piires ja vastavuses kehtiva seadusandlusega.

1.3. Materiaalselt vastutavad töötajad on kohustatud töölepingu peatumisel, muutmisel või lõppemisel tööandjale üle andma kõik kaubalis-materiaalsed ja rahalised väärtused tööandja poolt kindlaks määratud tähtajaks.

1.4. Töökorralduse reeglid on tööandja ja töötajate vahelise töölepingu lahutamatu osa.

1.5. Tööandja tagab töötajale võimaluse igal ajal tutvuda töökorralduse reeglitega.  
1.6. Tööandja tutvustab töökorralduse reeglitega, samuti nende muudatusi ja täiendusi igale töötajale eraldi allkirja vastu.      

2.Töötajate töölevõtmise ja vabastamise kord
2.1 Tööleping sõlmitakse kirjalikult kahes eksemplaris, millest üks jääb töötajale, teine         tööandjale. 
2.2 Töölepingu sõlmimiseks esitab töötaja tööandjale järgmised dokumendid:

2.2.1 isikut tõendava dokumendi;

2.2.2 haridust tõendavad dokumendid (tunnistus, diplom vajaliku kvalifikatsiooni või   hariduse kohta);

2.2.3 tervisetõend;

2.2.4 muud dokumendid seaduse või Vabariigi Valitsuse määrusega ettenähtud juhtudel.

2.3     Lasteaia töötajaga sõlmib töölepingu lasteaia direktor.

2.4     Töölepingu kirjalikus dokumendis peavad sisalduma vähemalt järgmised andmed:
2.4.1 tööandja ja töötaja nimi, isiku- või registrikood, elu- või asukoht;
2.4.2 töölepingu sõlmimise ja töötaja tööle asumise aeg;
2.4.3 tööülesannete kirjeldus;
2.4.4 ametinimetus, kui sellega kaasneb õiguslik tagajärg;
2.4.5 töö eest makstav tasu, milles on kokku lepitud (töötasu), sealhulgas majandustulemustelt ja tehingutelt makstav tasu, töötasu arvutamise viis, maksmise kord ning sissenõutavaks muutmise aeg (palgapäev), samuti tööandja makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed;
2.4.6 muud hüved, kui nendes on kokku lepitud;
2.4.7 aeg, millal töötaja täidab kokkulepitud tööülesandeid (tööaeg);
2.4.8 töö tegemise koht;
2.4.9 puhkuse kestus;
2.4.10 viide töölepingu ülesütlemise etteteatamise tähtaegadele või töölepingu ülesütlemise etteteatamise tähtajad;
2.4.11 tööandja kehtestatud reeglid töökorraldusele;
2.4.12 viide kollektiivlepingule, kui töötaja suhtes kohaldatakse kollektiivlepingut. 
2.5 Töölepingu tingimused võivad hõlmata ka leppeid teiste küsimuste kohta.

2.6 Töötaja kutseoskuste, tervise, võimete ja suhtlemisalase sobivuse selgitamiseks  määratakse töölepingus katseaeg kuni 4 kuud. Katseaja hulka et kuulu töövõimetusaeg, tasustamata puhkus või õppepuhkus.

2.7 Töölepingu lahutamatuks osaks on tööülesannete kirjeldus.
2.7.1 Tööülesannete kirjelduses on sätestatud töötaja töö eesmärgid, tööülesanded, õigused, kohustused, vastutus ja konfidentsiaalsusenõue.

2.8 Tööleping loetakse sõlmituks päevast mil töötaja tööle asub. Tööleping sõlmitakse kirjalikult.
2.9 Tööandja ja töötaja on kohustatud töölepingu lõpetamist teineteisele ette teatama kirjalikult. Soov lõpetada tööleping peab olema väljendatud tingimusteta.
2.10 Töölepingu lõpetamise päevaks on töötaja tööloleku viimane päev, kui seadus ei näe ette teisiti.

2.11 Tööandja on kohustatud maksma lõpparve töölepingu lõpetamise päeval.

2.12 Hiljemalt töölepingu lõpetamise päeval on töötaja kohustatud tagastama tööandjale kõik tema valduses olevad töövahendid ja muud materiaalsed väärtused ning andma üle kogu tema valduses oleva tööalase dokumentatsiooni.

2.13 Pidevat tööstaaži tööandja juures arvutatakse töötaja tööleasumise päevast.

2.14 Kui tööandja ja töötaja lepivad kokku, et tööleping on tähtajaline, peab tööandja teatama töötajale töölepingu kestuse ja tähtajalise töölepingu sõlmimise põhjuse.
2.15.1  Ajutiselt äraoleva töötaja asendamise ajaks võib tähtajalise töölepingu sõlmida    asendamise ajaks.

3. Poolte kohustused

3.1.   Tööandja ja töötaja kohustuvad:
3.1.1 täitma töölepingu tingimusi ja teisi omavahelisi sõlmitud kokkuleppeid

3.1.2 täitma töökorralduse reeglite, töökaitse ja tuleohutuse nõudeid;

3.1.3 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema endast sõltuva, et  ei teeks sama ka kolmandate isikute suhtes;

3.1.4 olema teineteise suhtes viisakad, korrektsed käitumises;

3.1.5 täitma seadusandluses muid vastastikuseid tööalaseid kohustusi.
3.2.    Tööandja kohustused
3.2.1 kindlustama töötaja töölepingus ettenähtud tööga, töövahenditega, vormi​riietusega ning andma selgelt ja õigeaegselt vajalikke korraldusi, mis või​mal​davad otstarbekalt kasutada tööaega;

3.2.2  maksma töö eest tasu ettenähtud ajal ja suuruses;

3.2.3  tagama kokkulepitud töö-ja puhkeaja ning pidama tööaja arvestust; 
3.2.4  andma ettenähtud puhkust ja maksma puhkusetasu;  

3.2.5  tutvustama töötajale tema töölevõtmisel allkirja vastu töötamise ajal tuleohutuse, tööohutuse ja töötervishoiu nõudeid ning tööandja kehtestatud töökorralduse reegleid;
3.2.6  tagama töötervishoiu ja tööohutuse nõuetele vastavad töötingimused;
3.2.7  tagama töötajale tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks tööandja ettevõtte huvidest lähtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmise töötasu. 
3.3. Töötaja kohustused:
3.3.1  teeb kokkulepitud tööd ja täidab töö iseloomust tulenevaid kohustusi; 
3.3.2  teeb tööd kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;
3.3.3  täidab õigel ajal ja täpselt tööandja seaduslikke korraldusi;
3.3.4   hoidma oma töökoha korras ja puhta, täitma hügieeninõudeid, suitsetamine on keelatud 

3.3.5  kasutama telefoni erakõnede jaoks ainult tungiva vajaduse korral.

3.3.6  teatama õnnetusjuhtumist, või selle tekkimise ohust, samuti teistest töötakistustest viivitamatult tööandjale või vahetule juhile;

3.3.7.  hoidub tegudest, mis kahjustavad tööandja mainet või põhjustavad klientide või partnerite usaldamatust tööandja vastu; 
3.3.8 teatab tööandjale esimesel võimalusel oma ajutisest töövõimetusest ja võimaluse korral selle eelduslikust kestusest; 
3.3.9 osaleb oma tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel; 
3.3.10 töötaja täidab oma kohustusi isiklikult, kui ei ole kokku lepitud teisiti. 
4. Tööaeg ja selle kasutamine
4.1. Tööaeg on seaduse, muu õigusakti, kollektiiv-või töölepingu või poolte kokkuleppega määratud aeg, mille kestel on töötaja kohustatud täitma oma tööülesandeid, alludes tööandja juhtimisele ja kontrollile.
4.1.1 Tallinna Tammetõru Lasteaia lahtiolekuaeg on  7.00 kuni 19.00. 
4.2. Lasteaia õpetajatel üldine norm on 7 tundi päevas ehk 35 tundi nädalas. Töötaja tööaja üldine norm on 8 tundi päevas ehk 40 tundi nädalas.  
4.2.1. Õpetaja abide tööpäev algab kell 8.00 ja lõpeb kell 17.00 Lõunavaheaeg on kell 14.00-15.00. Ülejäänud töötajate  tööaja algus ja lõpp, samuti lõunavaheaja ning võimalike muude vaheaegade algus ja lõpp määratakse töögraafiku alusel. 
4.2.2. Õppealajuhataja, pedagoogide ja logopeedi tööaja algus ja lõpp, samuti lõunavaheaja ning võimalike muude vaheaegade algus ja lõpp määratakse kindlaks igakuiselt koostatava töögraafiku alusel. Muudatused töögraafikus tehakse direktori või õppealajuhataja loal.
4.2.4. Tööpäevasiseseid vaheaegu ei arvestata tööaja hulka, välja arvatud juhul, kui töö iseloomu tõttu ei ole võimalik vaheaega anda ning tööandja loob töötajale võimaluse puhata ja einestada tööajal. 
4.3. Ületunnitööks loetakse töötamist üle töölepingus kokkulepitud tööajanormi ja on reeglina lubatud ainult poolte kokkuleppel. 
4.4. Tööandja hüvitab ületunnitöö vaba ajaga ületunnitöö ajaga võrdses ulatuses.
4.5. Ületunnitöö hüvitamisel rahas maksab tööandja töötajale 1,5-kordset töötasu.
4.6.  Uusaastale, Eesti  Vabariigi aastapäevale, võidupühale ja jõululaupäevale vahetult eelnevat tööpäeva lühendatakse kolme tunni võrra.
4.7.  Isiklikes asjus töölt ärakäimiseks saadakse luba vahetult juhilt, viimase äraolekul tema asetäitjalt.
4.8. Tööaja hulka ei arvestata: üldjuhul arsti juures käimist, tegelemist harrastustega, perekondlike asjade ajamist jne.

5. Töö tasustamine

 5.1  Töötaja töötasu suurus ja töö tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjaliku  

         töölepingu   sõlmimisel. 

5.2  Palka makstakse 1 kord kuus, iga järgneva kuu 5-ndal kuupäeval pangaarvele.

5.3 Töötaja kirjaliku avalduse alusel kantakse arvutud palk töötaja poolt osutatud pangakontole. 

5.4 Tööandja väljastab töötajale enne palga väljamaksmist palgateatise temale arvutatud töötasu  ja kinnipeetud maksude kohta.

5.5 Lasteaiasisesed  ühekordsed eritööd tasustatakse koos palgaga
5.6 Kui palgapäev langeb puhkepäevale makstakse töötajale töötasu puhkepäevale eelneval päeval.
6. Puhkused
6.1 Kõigile töötajatele antakse kalendriaasta eest põhipuhkust.
6.2 Põhipuhkuse kestus pedagoogilisel personalil 42 kalendripäeva. Direktoril, õppealajuhatajal, tasandusrühma õpetajatel ja logopeedil 56 kalendripäeva, tehnilisel personalil 28 kalendripäeval (mille hulka ei arvata riiklikke pühi).

6.3 Poolte kokkuleppel võib puhkust anda osa​dena, kusjuures tööandjal on õigus keelduda põhipuhkuse jagamisest lühemaks kui seitsmepäevaseks osaks.
6.4 Tööandja koostab puhkuste ajakava I kvartali lõpuks ja teeb selle töötajatele teatavaks samal ajal. 
6.5 Puhkuste ajakava koostamisel lähtub tööandja töö korraldamise huvidest ja töötaja soovidest.

6.6 Väljaspool puhkuse ajakava antav puhkus vormistatakse tööandja korraldusega vastaval avaldusel.

6.7 Palgata puhkust antakse töötaja avalduse alusel poolte  kokkuleppel määratud ajaks.

6.8 Puhkusetasu makstakse töötajale välja eelviimasel päeval enne puhkuse algust.

6.9 Töötajal on õigus saada õppepuhkust täiskasvanute koolituse seaduses ettenähtud tingimustel ja korras. 

6.9.1 Taseme-või tööalasekoolitusega seotud õppepuhkusel viibivale töötajale säilitab tööandja  keskmise palga 20 päevaks. 

6.9.2 Tasemekoolituse lõpetamiseks ettenähtud täiendav 15 kalendripäevane õppepuhkus, mille eest makstakse töötasu alamäära. 

6.9.3 Koolitusasutuse teatise alusel antakse õppepuhkust kuni 30 kalendripäeva kalendriaastas. 

6.10. Emal või isal on õigus igal kalendriaastal saada lapsepuhkust, mille eest tasutakse 15,18 eurot päevas: 

6.10.1 kolm tööpäeva, kui tal on üks või kaks alla 14-aastast last; 

6.10.2 kuus tööpäeva, kui tal on vähemalt kolm alla 14-aastast last või vähemalt üks alla 3-aastane laps. 

7.Tööalaste korralduse andmise kord

7.1 Tööalaseid korraldusi annab otsene juht.

7.2 Tööalased korraldused, mis puudutavad igapäevast tööd, antakse suuliselt, välja arvatud need, mille vormistamise kirjalik vorm on nõutav kehtiva seadusandlu​sega. Lubamatu on anda korraldusi, milliste täitmine ei kuulu töötaja kompetentsi (ei ole sisse kantud töölepingusse või ei sisaldu ametijuhendis).

8.Vaidluste lahendamine

8.1. Töösuhetes töötaja ja tööandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse läbi individuaalse töövaidluse lahendamise korras.

9. Ravikindlustus

9.1. Töötajatele makstakse töövõimetuslehe alusel hüvitist vastavalt ravikindlustus​seadusele. Ravikindlustusseaduse ja selle rakendamisaktide kohandamisel tekkinud vaidlused lahendab ravikindlustuskomisjon või kohus.

10.Töö- ja tuleohutuse üldnõuded

10.1. Töökeskkonna- ja tuleohutuse nõuete täitmine on kohustuslik kõikidele töötajatele

10.2. Iga töötaja peab tööle tulekul (enne tööle asumist) läbima sissejuhatava töökaitse-

         ja   tuleohutusalase juhendamise ning esmase instrueerimise töökohal.

10.3   Tööandja kohustused:

· Tagada töö korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt riiklikult kehtestatud normidele ja seadustele.

· Selgitab töötajale tema töö võimalikke ohtusid ja kahjulikke mõjusid.

· Täidab töökeskkonna järelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.
· Tagab töötaja tööõnnetuse puhul kohese asjakohase juurdluse. Tagab kannatanule haigustoetuse, kompensatsiooni ja hüvituse maksmise vastavalt kehtivale seadu​sele.

· Kindlustab masinate ja seadmete korrasoleku.
10.4   Töötaja kohustused:

· Täidab ohutu töötamise juhendeid ning eeskirjadega temale või tema käsutuses olevatele töövahenditele ja töökohtadele ettenähtud nõudeid.

· Teeb tööd, milles ta on välja õppinud.

· Hoiab korras ja puhta oma töökoha.

· Täidab tööandja, tema esindaja ja töökaitse  järelvalvet teostavate isikute seadus​likke korraldusi.

· Teatab õnnetusjuhtumist, avariist või selle tekkimise ohust viivitamatult tööand​jale.
10.5   Tuleohutuse üldnõuded

10.5.1 Tööandja kohustused:

          -  kindlustab riiklike seadustega ettenähtud tuleohutusnõudeid
          -  määrab tuleohutuse eest vastutavad isikud;

          - töötab välja ja kehtestab ruumidele, territooriumile ja töökohtadele tuleohutuse 

             juhendid   (nõuded);

          - kindlustab esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende  korrasoleku
          - kehtestab inimeste evakueerimise, vara päästmise jm. korra.

10.5.2 Töötaja kohustub

           - täitma tööandja poolt kehtestatud tuleohutuse juhendeid;
           - oskama käsitseda esmaseid tulekustutusvahendeid

           - pärast tööpäeva lõppu lülitama vooluvõrgust välja kõik elektritarbijad;

           - tulekahju tekkimisel võtma tarvitusele abinõud selle kustutamiseks 

             esmaste   tulekustutusvahenditega, teatades eelnevalt tuletõrje- päästeametisse

             telefonil  112.

11. Varaline vastutus
11.1 Varalise vastutuse kokkuleppega võtab töötaja sõltumata süüst vastutuse temale                tööülesannete täitmiseks antud vara säilimise eest.
11.2 Varalise vastutuse kokkulepe kehtib üksnes juhul, kui: 
     1) see on sõlmitud kirjalikult; 
     2) see on ruumiliselt, ajaliselt ja esemeliselt mõistlikult ning töötajale äratuntavalt piiritletud.
12.Töölepingu erakorraline ülesütlemine
12.1 Tööandja võib töölepingu erakorraliselt üles öelda töötajast tuleneval mõjuval põhjusel, mille tõttu ei saa mõlemapoolseid huve järgides eeldada töösuhte jätkamist, eelkõige kui töötaja:
12.1.1 on hoiatusest hoolimata eiranud tööandja mõistlikke korraldusi või rikkunud töökohustusi;
12.1.2 ei ole pikka aega tulnud toime tööülesannete täitmisega ebapiisava tööoskuse, töökohale sobimatuse või kohanematuse tõttu, mis ei võimalda töösuhet jätkata (töövõime vähenemine);
12.1.3 on tööandja hoiatusest hoolimata viibinud tööl joobeseisundis;
12.1.4 on pannud toime varguse, pettuse või muu teo, millega põhjustas tööandja usalduse kaotuse enda vastu; 
12.2 Tööandja kõrvaldab töölt alkoholi-, narkootilises joobes või psühhotroopse aine olulise mõju all oleva töötaja.

12.3 Töötajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli töölt kõrvaldatud ülalnimetatud põhjustel.

12.4 Tööandja võib töölepingu erakorraliselt üles öelda, kui töösuhte jätkamine kokkulepitud tingimustel muutub võimatuks töömahu vähenemise või töö ümberkorraldamise tõttu või muul tööl lõppemise juhul ( koondamine). 

12.4.1 Erakorralisest ülesütlemisest peab tööandja töötajale ette teatama, kui töötaja töösuhe tööandja juures on kestnud: 

· alla ühe tööaasta-vähemalt 15 kalendripäeva; 

· üks kuni viis tööaastat-vähemalt 30 kalendripäeva;
· viis kuni kümme tööaastat-vähemalt 60 kalendripäeva; 

· kümme ja enam tööaastat-vähemalt 90 kalendripäeva. 

12.5 Töölepingu ülesütlemisel koondamise tõttu maksab tööandja töötajale hüvitist töötaja ühe kuu keskmise töötasu ulatuses. 

13.Omandikaitse tagamine 

13.1  Lasteaia valduses olevate ruumide uksi võivad avada tööpäeva alguses ja lukustada tööpäeva lõpus ning signalisatsiooni sisse- ja väljalülitamist võivad teostada ainult lasteaia töötajad.
13.2  Lasteaia tegevusega mitteseotud isikutel on lasteaias ja selle territooriumil viibimine ilma lasteaia direktor või selleks volitatud isiku loata keelatud.
13.3  Lasteaia ruumides viibimine töövälisel ajal ilma tööandja loata on keelatud.

13.4  Lasteaia iga töötaja vastutab talle usaldatud vara, materiaalsete väärtuste, sisustuse ja töövahendite eest.

13.5  Kõik lasteaiatöötajad on kohustatud jälgima, et oleks tagatud varade, materjalide ja töötajate isiklike esemete säilimine.

13.6  Töötajale väljastatakse allkirja vastu eelarveliste vahendite olemasolul õues külmal aastaajal töötamiseks tööriided. Tubasteks töödeks väljastatakse põlled.
13.7  Töötajatel on võimalus kanda õuetööriideid töö ajal ja tööülesandeid täites (lastega territooriumil tegeledes, õppekäikudel jt lasteaiaga seotud üritustel viibides) ning  kanda tööriietust töölt lahkudes ja tööle tulles.

13.8  Töötaja kasutab tööriideid heaperemehelikult ja vastutab talle väljastatud tööriietuse säilimise ning korrektse väljanägemise eest. Töötaja puhastab tööriideid omal kulul ja parandab vajadusel.
13.9  Töötaja tagastab õuetööriided tööandjale, kui töötaja lahkub varem kui 24 kuu möödumisel tööriietuse saamise kuupäevast.

13.10 Tallinna Tammetõru Lasteaia direktoril on õigus anda luba jätta töötajal tööriietuse tagastamata

13.11  Lasteasutusele hooletuse ja oma tööülesannete puuduliku täitmise tõttu varade rikkumise ja materiaalse kahju tekitamise korral korvab kahju selle otsene tekitaja (uste sulgemine ja uste avamisteenuse väljakutsumine, signalisatsiooni valehäire tekitamine, vee jooksma jätmine, tulede põlema jätmine, töövahendite rikete põhjustamine, lasteasutuse tegevusega mitteseotud isikute lasteaias ja territooriumil viibimise lubamine jmt.).

14.Töökultuur ja töötajate omavaheline suhtlemine 

14.1  Tööalases käitumises lähtutakse üldisest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.
14.2  Töötaja peab suhtlemisel teiste asutuste, kolleegide, lastevanematega ja üldsusega järgima avalike suhete reegleid ja jälgima, et oma suhtlemisega ei kahjusta lasteasutuse mainet.

14.3  Kõik töö parandamisega liituvad ettepanekud esitatakse otseselt  direktorile.

14.4  Töötajate ettepanekute käigust teatatakse personalile hiljemalt ühe kuu möödudes ettepaneku esitamise kuupäevast arvates.

14.5  Lasteasutuse töötaja esindab tööandjat ja on kohustatud hoiduma igasugusest tegevusest, mis võib kahjustada tööandja ja töökoha mainet ja konkurentsivõimet.

14.6  Lasteasutuse töötaja välimus peab olema korrektne, puhas, asjalik, vastama töö iseloomule.

14.7  Töötaja võib muuta oma tööümbrust hubasemaks ja stressi maandavamaks, kui see ei riku töökoha üldilmet ega sega töötegemist.

14.8  Tööalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse läbirääkimiste teel, milles osaleb tööandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

14.9  Kõiki tööga seonduvaid probleeme ja ekstreemseid olukordi tuleb lahendada rahulikult ja paanikata, üritades ka kriitilistes olukordades säilitada kõikide kolleegide jaoks rahulik töökeskkond ja lastele turvaline arengu- ja kasvukeskkond.

14.10 Töötajale välja antud töövahendeid lasteaias töötamiseks on keelatud kasutada isiklikel eesmärkidel.

15.Konfidentsiaalsus   
15.1 Töötaja peab hoiduma eksitavat teadet edastamast oma kolleegi kohta, avaldamast informatsiooni tööandja lepingute, majandusliku olukorra, töökorralduse ja muu lasteaia tegevusse puutuva kohta, mille teatavaks tegemine võib kahjustada tööandja ja lasteasutuse huve.

15.2 Töötaja ei tohi võimaldada kõrvalistel isikutel, sh oma pereliikmetel, tutvuda tööandja raamatupidamise, asjaajamise ja muude dokumentidega ning nende projektidega, peab hoidma saladuses andmeid oma ja teiste töötajate palgaandmete kohta.

15.3 Töötajad peavad hoidma vastavalt Isikuandmete kaitse seadusele kõiki lastega ja nende vanematega seotuid isikuandmeid saladuses ja tegema kõik selleks, et takistada võõrastele neile ligipääs.
16.Lõppsätted

16.1 Käesolevate töökorralduse reeglitega reguleerimata suhted tööandja ja töötaja 

          vahel reguleeritakse vastavalt kehtivale seadusandlusele
 16.2 Töökorralduse reeglitega tutvumine kinnitab töötaja oma allkirjaga. 
