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TALLINNA LASTEAED PAASUSILM
TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Tookorralduse reeglitega kehtestatakse todandja ja tootajate kditumisreeglid ning
pooltevahelised digused ja kohustused todsuhetes.

Kéesolevad tookorralduse reeglid on tditmiseks kdigile lasteaia tootajatele. Tootajale
tutvustatakse tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi allkirja vastu.
Tookorralduse reeglites reguleerimata kiisimustes ldhtutakse Eesti Vabariigi
Oigusaktidest ning lasteaias vilja kujunenud viairtustest ja pohimotetest.

Tookorralduse reeglid on kéttesaadavad lasteaia veebilehel.

2. Toole asumine

2.1.

Toole asumisel esitab todtaja todandjale jairgmised dokumendid:

2.1.1. isikut tdendav dokument (pass voi ID kaart);
2.1.2. diplom voi tunnistus vajaliku kvalifikatsiooni voi1 hariduse kohta;
2.1.3. tdend tervisekontrolli 1abimise kohta, kui to6leping sdlmitakse todtamiseks ametikohal,

kus on ette nidhtud eelnev ja perioodiline tervisekontroll;

2.1.4. andmed pangakonto kohta.

2.2.
2.3.

2.4,

Andmete muutumisest teavitab tootaja tooandjat e-Kirja teel esimesel voimalusel.

Toole votmisel tutvustab tooandja tootajat temale antud tddga ning t66 eest makstava tasu
tingimustega, selgitab talle tema Oigusi ja kohustusi, tutvustab talle todkorraldusele
kehtestatud reegleid, kodukorda, tuleohutuse-, to6tervishoiu- ja todohutuseeskirju,
ametijuhendit ning teisi tooks vajalikke dokumente ja veebikeskkondi.

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

3. Tovaeg

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Lasteaed on avatud esmaspidevast reedeni kell 07.00 kuni kell 19.00. Rithmade t66aeg
kehtestatakse dppeaasta alguses direktori kaskkirjaga.

Tootaja todaeg on 8 tundi pievas ehk 40 tundi nidalas. Opetaja tddaeg on 7 tundi pievas
ehk 35 tundi niddalas. Puhkepédevad on laupéev ja piihapéev.

Pikema kui 6-tunnise tootamise kohta on ette ndhtud vdhemalt 30-minutiline
toOpédevasisene vaheaeg, toOpédevasiseseid vaheaegu ei arvestata tdodaja hulka. To6o
iseloomust ldhtuvalt rakendatakse pedagoogilisele personalile lithendatud t66aja normi
1dunata. T6o iseloomust ldahtuvalt on dpetajal voimalus puhata ja einestada t66 juures
vahemalt 30 minutit ning see aeg arvestatakse to0aja hulka.

Puhkamiseks ja einestamiseks ettendhtud vaheajal on tootajal oOigus tddandja
territooriumilt lahkuda.



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Tootajate todaja korraldus méadratakse kindlaks tootaja todlepingus. Toodaja korraldus
hdlmab eelkdige todaja algust, Idppu ja toOpidevasiseseid vaheaegu. Té0andja voib todaja
korraldust iihepoolselt muuta, kui muudatused tulenevad t66andja ettevotte vajadustest ja
on mdlemapoolseid huve arvestades mdistlikud.

Direktori té0aeg: esmaspieval 9.00—18.00; teisipdeval, kolmapaeval, neljapdeval 8.30—
17.00; reedel 9.00-16.00. Direktori vastuvotuaeg: esmaspdeval 16.00-18.00 ja
neljapdeval 9.00-11.00.

Opetajate todajakava koostatakse iga kalendrikuu kohta hiljemalt kolm pieva enne
kalendrikuu algust.

Tootajad viibivad todruumides iildjuhul ainult tédajal. Véljaspool tdoaega, sh
puhkepdevadel on téoruumides viibimine lubatud vaid té6andja loal ning teadmisel.
Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapievale, vdidupiihale ja joululaupédevale vahetult
eelnevat toOpédeva lithendatakse kolme tunni vorra.

Tooajal tookohalt isiklikes asjus dra kdimine ning t66lt puudumine on lubatud ainult
juhtkonna loal.

Toéoandjal on kohustus todtajast tuleneva tootamise takistuse korral tootasu maksta juhul,
kui tootaja kéib todajast notariaalset tehingut sdlmimas, arsti vastuvotul, 1dhedase
matusel, lapse joulupeol vms digustatud juhul. Muul puhul to6andja tootajale tootasu ei
maksa.

Arsti juures kéiakse iildjuhul oma ajast, vilja arvatud t60 juures haigestumisel, kui
véltimatult on vaja arstiabi voi perekonnas aset leidnud dkilise haigestumise korral.
To6oaja hulka ei loeta drakdimist kauplustes, harrastustega tegelemist, isiklike driasjade
ajamist, maksude maksmist vims digustamata {ihekordsed tegevused.

4. Puhkus ja puhkeaeg

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.
4.7.

Opetajate pdhipuhkuse kestus on 42 kalendripdeva, tugipersonalil 56 kalendripéeva,
teistel tootajatel 28 kalendripdeva.

Tootajatele  antakse  pOhipuhkust ldhtudes to6lepingu  seaduses — sétestatud
puhkuseregulatsioonist. Pohipuhkuse aja méirab tddandja, arvestades tddtajate soove,
mis on maistlikult iihitatavad t66andja ettevotte huvidega.

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

Puhkusetasu makstakse todtajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu tootasu maksmise pdeval koos vastava arvestuskuu tootasuga. Juhul
kui tootaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel téopdeval enne puhkuse
algust, esitab ta todandjale vdhemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase
avalduse.

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

Tasustamata puhkuse andmine toimub poolte kokkuleppel.

Oppepuhkust antakse tiiskasvanute koolituse seadusega kehtestatud tingimustel ja
korras.

5. Tootaja ja tovandja kohustused

5.1.

Tooandja on kohustatud

5.1.1. tagama tootajale kokkulepitud t66 ning andma korraldused selgelt ja digeaegselt;
5.1.2. maksma t60 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
5.1.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;



5.14.
5.15.

5.1.6.
5.1.7.

5.2.

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

5.24.
5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.
5.2.8.

5.2.9.

tagama tootajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajaliku koolituse,
kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist to6tasu;

varustama tookoha téovahenditega ning tagama todtervishoiu ja tddohutuse nduetele
vastavad tootingimused;

tagama t0otaja isikuandmete to6tlemise vastavalt isikuandmete kaitse seadusele;
tutvustama tootajale téoandja haldusakte ja eeskirju, sh tuleohutuse, tdoohutuse ja
tootervishoiundudeid, tookorralduse reegleid ja andmete turvalisust puudutavaid
digusakte.

Tootaja on kohustatud

tditma oma kohustusi té0andja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt
todandja kasu silmas pidades ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;
osalema oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel ning rakendama
omandatut oma t60s;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema
vOl teiste isikute elu, tervist voi vara;

tegema toGiilesannete tditmiseks koostodd teiste tootajatega;

teatama todandjale vai volitatud isikule viivitamatult t66d takistavatest asjaoludest ning
voimaluse korral need erikorraldusteta likvideerima;

mitte avaldama talle todiilesannete tditmisega seoses teatavaks saanud teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning muud avalikustamisele mittekuuluvat
teavet;

teavitama todandjat esimesel vOoimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimalusel
selle eelduslikust kestusest;

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

pidama kinni td0ajast;

5.2.10. hoidma korras oma to6koha ja -ruumid ning kasutama heaperemehelikult lasteaia vara;
5.2.11. igast td6Onnetusest viivitamatult teatama to6andjale ning vajadusel helistama hédaabi

telefonile 112;

5.2.12. jargima koiki t60ga seotud oOigusakte ning tddandja haldusakte ja eeskirju, sh

tuleohutuse, tooohutuse ja tootervishoiu ndudeid, téokorralduse reegleid ja andmete
turvalist kditlemist reguleerivaid digusakte.

6. Tootasu

6.1. Todotaja todtasu suurus ja too tasustamise tingimused lepitakse kokku to6lepingus.

6.2. Toodandja maksab Todtajale palka iiks kord kuus todtatud kuule jargneva kuu 6.
kuupieval. Kui palgapdev langeb puhkepéevale, siis makstakse palka sellele eelneval
toopéeval.

6.3. To60 tasustamise pohimdtted on sétestatud lasteaia tootasujuhendis.

7. Tookultuur

7.1.  Igal todtajal on kohustus hoida lasteaia head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda
oma tegevuse voi tegevusetuse kaudu.

7.2.  Toodandja ja tootaja on kohustatud suhtuma lastesse, lapsevanematesse, kolleegidesse ja
lasteaia kiilalistesse viisakalt, lugupidavalt, vastastikuse austusega, kinni pidades
lasteaia véértustest.

7.3.  Tootaja kiilastab to6andja poolt tootajale antud e-posti aadressi vihemalt korra toGpaeva

jooksul ja loeb oma e-postile saabunud todalaseid e-Kirju.



7.4.

7.5.

Toolt lahkudes liilitab tootaja vilja elektriseadmed, kustutab tuled, sulgeb aknad ja sise-
ning vilisuksed.

Suitsetamine lasteaia territooriumil ning todletulek ja viibimine t661 alkoholi- voi
narkojoobes on keelatud.

8. Tooalased korraldused

8.1.

8.2.

8.3.

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

Tootaja on kohustatud tditma to6sse puutuvaid digusakte ning todandja kirjalikke ja
suulisi korraldusi, mis tulenevad tema ametikohast, viljaarvatud korraldusi, mis on
seadusevastased.

Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kéttesaaduks, kui sellest on rddgitud
tithisel koosolekul vai info on edastatud ELIIS infosiisteemi ja toGtaja e-posti aadressile,
avalikustatud lasteaia veebilehel, 24 tunni jooksul pérast selle saatmist voi
avalikustamist.

9. Toolepingu erakorraline iilesiitlemine

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.

Toolepingu voib erakorraliselt iiles Oelda iiksnes todlepingu seaduses ettendhtud
mojuval pohjusel ning etteteatamise tdhtaegu jargides.

Tooandja voib todlepingu erakorraliselt {iles 6elda kui iilesiitlemisele on eelnenud
hoiatus:

tootajast tuleneval mojuval pohjusel, mille tottu ei saa mdlemapoolseid huve jargides
eeldada toosuhte jatkamist:

tootaja kohustuste rikkumise voi tema toovOoime vdhenemise tottu iiles Oelda, kui
iilesiitlemisele on eelnenud té6andja hoiatus.

Tootajapoolse tookohustuste rikkumise voi todoandja korralduste mittetditmise puhul
teeb todandja tootajale kirjaliku hoiatuse. Hoiatamise eesmérk on anda tdotajale
voimalus oma kéitumist parandada, et todsuhe saaks jatkuda.

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

Eelnevat hoiatamist ei ole iilesiitlemise eeldusena vaja, kui t66taja ei saa kohustuse
rikkumise erilise raskuse tottu voi muul pohjusel seda hea usu pdhimotte jargi todoandjalt
oodata. Eriliselt raske kohustuste rikkumine on ebaviirikas voi ebapedagoogiline
kditumine, asutuse maine kahjustamine v0i muu tegu, millega pdhjustas todandja
usalduse kaotuse to6taja vastu, tookohustuste rikkumine tahtlikult voi raske hooletuse
tottu.

Tootervishoiu ja tooohutuse ning tuleohutuse iildjuhised

Lasteaias kehtivad tootervishoiu ja tuleohutuse nduded tulenevad tdotervishoiu ja
tooohutuse seadusest ja mitmesuguste seadmete ning kontoritehnika kasutamise
eeskirjadest.

Toodandja tagab tootajatele:

tooks vajalikud to6tingimused ning tervisele kahjutu ja ohutu tookeskkonna vastavalt
tootervishoiu ja todohutuse seadusele;

tervisekontrolli korraldamise vastavalt tookoha riskiteguritele (kuvariga t66, miira,
bioloogilised ohutegurid jm) ja kehtestatud korrale;

meditsiinilise esmaabi vahendite olemasolu ja nende asumise kdigile teadaolevas ja
kéttesaadavas kohas;

Tootaja on kohustatud:



10.3.1.

10.3.2.
10.3.3.

10.4.
10.4.1.

10.4.2.
11.
11.1.

11.2.

11.3.

tditma tootervishoiu ja todohutusalaste Oigusaktide ndudeid ja todvahendite
kasutamisjuhendeid ning todandja ja tootervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

teavitama koheselt tdodandjat ohtlikust olukorrast, toodnnetusest, samuti enda
tervisehdiretest;

labima tervisekontrolli vastavalt tookoha riskiteguritele (kuvariga t66, miira,
bioloogilised ohutegurid jm) ja kehtestatud korrale.

Tulekahju voi pdlengu avastanud td6taja on kohustatud:

teatama viivitamatult hdirekeskusele telefonil 112 ning informeerima juhtunust
todandjat;

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

Varaline vastutus

Tootaja peab enda valduses olevasse tooandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise. Vara vdimaliku hdvimist ohustavatest asjaoludest voi nende
tekkimise ohust peab tdotaja todandjat viivitamatult teavitama.

Tooandja vara tahtliku rikkumise korral vastutab tootaja rikkumise tagajérjel tooandjale
tekitatud kahju eest. To6andja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas
asendamise v0i uuendamise hinna ulatuses.

Toosuhte 10ppemisel tagastab tootaja temale kasutada antud td6andja todvahendid ja
vara hiljemalt to6tamise viimasel pdeval.

12. Eraelulise teabe kaitse

12.1.
12.1.1.
12.1.2.
12.1.3.
12.2.

12.3.

12.3.1.
12.3.2.
12.3.3.

12.3.4.
12.35.

Too6tajal on digus teada:

milliseid isikuandmeid tema kohta kogutakse ja on kogutud;

millisel eesmargil ning millisele seadusele tuginedes tema andmeid toddeldakse;
millistele isikutele voi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

Kui isikuandmete tootlemise noue ei tulene seadusest, peab lasteaed isikuandmete
tootlemiseks todtajalt saama vabal tahtel kirjaliku ndusoleku.

To6taja on kohustatud:

tagama toodeldavate isikuandmete konfidentsiaalsuse;

hoidma saladuses ning mitte edastama kolmandatele isikutele andmeid, mis on
teatavaks saanud lepingulisi kohustusi tdites voi juhuslikult;

hoidma saladuses temale t60 tottu teatavaks saanud teiste tootajate eraclulist teavet ja
isikuandmeid;

toodeldavaid isikuandmeid mitte kasutama muuks kui tooilesannete tditmiseks;
vastutama seadusest vdi lepingust tulenevaid isikuandmete to6tlemise nduete rikkumise
korral selle eest seaduses sétestatud korras.

13. Tooriided

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.
13.1.4.
13.1.5.

Tootajate Gues toGtamise tooriietus on fliis, jope ja piiksid. Todoriietus on Soe,
vetthiilgav, tuulekindel ja puhastatav.

Tootaja kannab fliisi, jopet ja piikse toodiilesandeid tidites vastavates ilmastikuoludes
(kiilm, tuul, sademed): hommikul Sues lapsi vastu vottes, ohtul dra saates, lastega
territooriumil olles, dppekiikudel, matkadel, ekskursioonidel jt lasteasutusega seotud
iiritustel, lastevanematega Oues kohtumisi ja koosolekuid ldbi viies ning teistel
toolilesannetega seotud asjaoludel.

Opetaja abi tooriietus on pdll ja miits, mida kantakse toidukiitlemise ajal.

Tooriietus mirgistakse lasteasutuse logo vai stimboolikaga.

Tooriietus antakse tootaja isiklikku kasutusse tasuta.



13.1.6. Tooriideid hoiustatakse lasteasutuses ja tooriiete puhastamise tagab todandja.

13.1.7. Tootaja vastutab talle viljastatud tooriietuse sédilimise ja korrektse viljandgemise eest

13.1.8. Tooriided antakse tootajale kasutamiseks tooriiete kasutusse andmise akti alusel, mida
allkirjastades toGtaja kinnitab, et on tutvunud tdoriiete kasutamise korraga.

13.1.9. To6suhte 16ppemisel tagastab tootaja todriietuse todandjale, tagastamine vormistatakse
iileandmise-vastuvatmise aktiga.



