KINNITATUD
direktori 23.01.2023
kaskkirjaga nr 13

TOOKORRALDUSE REEGLID

I ULDSATTED.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Tookorralduse reeglid on Kohtla-Jéiarve Kunstide Kooli (edaspidi
KJKK)) sisene dokument, milles méaratakse kindlaks té6andja ja
tootaja kaitumisreeglid ning pooltevahelised kohustused todsuhetes,
lahtudes Eesti Vabariigi seadustest, KIKK pohiméarusest ja muudest
haldusaktidest.

Toosuhete diguslikuks aluseks on todleping. See on tdotaja ja
tooandja vaheline kokkulepe, mille kohaselt to6taja kohustub tegema
tooandjale t00d, alludes tema juhtimisele ja kontrollile, tooandja aga
kohustub maksma to6tajale tehtud t60 eest tasu ning kindlustama talle
poolte kokkuleppe, seaduse vo1 haldusaktiga ettendhtud
tootingimused.

Tookorralduse reeglid kehtivad koikide toolepingu alusel tootavate
isikute suhtes.

Tookorralduse reegleid tutvustatakse toolepingu sdlmimisel ja asuvad
koigile kattesaadavana tutvumiseks kantseleis.

Olukordades, mida ei reguleeri tookorralduse reeglid ega ka muud
normatiivaktid, Iihtutakse moraalse ja eetilise kditumise normidest.

Tookorralduse reeglite eesmargiks on kindlustada KIKK kdigi
huvipoolte heatasemeline teenindamine ja turvalisus, kooli ja tootajate
vara séilimine ning meeldiv ja ohutu téokeskkond Opilastele ja
tootajatele.



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

3.1.

3.2.

3.3.

TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA TOOLT VABASTAMISE
KORD

Tootajate toole votmise ja toolt vabastamise digus, todlepingute
sOlmimise ja lopetamise digus, on KIKK direktoril.

Tooleping ( TL ) solmitakse 2 eksemplaris mddramata voi méadratud
tahtajaks ettendhtud tingimustel.

TL sdlmimiseks esitab tootaja isikut tdendava dokumendi, diplomi
originaaleksemplarid to6tamiseks vajaliku kvalifikatsiooni toendamise
kohta.

Tootajal on digus omaalgatuslikult esitada tddandjale iseloomustusi,
soovitusi ning muid dokumente mis iseloomustavad tema eelnenud
tootamist ning kutseoskuste olemasolu ja kasutamist.

Toolepingus kokku lepitud toode tegemiseks vajaliku tervise,
voimete, suhtlemisoskuse ja kutseoskuste kindlakstegemiseks voib
toolepingus ette nidha katseaja kuni 4 kuud.

Toolepingu l10petatakse vastavalt Toolepinguseadusele ( todtaja
algatusel, poolte kokkuleppel, tahtaja moddumisel vm. )

TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

To6andja esindajaks on KIKK direktor. Tema korraldab tootajate
vahelist todjaotust vastavalt kehtivale struktuurile, kontrollib
toolepingutega neile pandud lilesannete tditmist ning annab olenevalt
vajadusest uusi korraldusi.

Vahetut kontrolli aineosakondades teostavad ja to6juhiseid annavad
osakondade juhatajad.

Direktor voib korraldusi anda kaskkirjaga (korralduse, otsuse,
protokolli vms.), millega reguleeritakse KIKK puudutavad
pohimdttelised kiisimused; direktor ja osakondade juhatajad voivad
korraldusi anda suuliselt KIKK igapaevatood puudutavates
kiisimustes.



3.2.

3.3.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7,

4.8.

Tootajate tootilesanded on fikseeritud ametijuhendites .

KJKK struktuuri kinnitab KIKK direktor. Tookorralduse reeglite
vastuvotmisel kehtiv struktuur on lisatud kdesolevatele tookorralduse
reeglitele (vt.lisa nr.1)

TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

KJKK tootajatel on S-pdevane 40-tunnine toonddal kahe
puhkepdevaga ( reeglina laupdeval ja plihapéeval), KIKK Opetajatel
on 5 - paevane toonadal 35 tunniga.

Tunniplaanid koostavad opetajad

Ainedpetajad viibivad koolimajas vastavalt tunni- ja iirituste plaanile.
Koolivaheaegade kestuse madarab Haridus- ja Teadusministeerium.
40-tunnise toonddalaga todtajate todaeg on vastavalt todlepingule.

Toopdeva algus on igal dpetajal vastavalt tunniplaanile, vaheaeg
puhkamiseks ja einetamiseks 14.00-14.30, igal toopédeval annab
Opetaja kuni 7 ainetundi.

Vaheaeg personalile on 11.00 — 11.30

Oppetunnid toimuvad jirgmiselt::
E-R

13.15-14.00

14.30 - 15.15

15.20 - 16.05

16.10 — 16.55

17.00-17.45

17.50 -18.35

18.40 — 19.25

19.30 - 20.15

L 09.10 — 09.55
10.00 - 10.45



4.9,

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

10.50 - 11.35

11.40 -12.25
12.30 - 13.15
13.35-14.20
14.25-15.10
15.15-16.00

Muudatused to0ajas tehakse tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel
toolepingu lisana.

Tegeliku pedagoogilise koormuse vihenemisel dppeaasta jooksul esile
kerkinud objektiivsetel asjaoludel (Spilaste lahkumisel koolist
Oppeaasta keskel ) koormust ei sdilitata.

Tootaja ja tooandja vastastikusel kokkuleppel tehtud tiletunnit6o
kompenseeritakse samas ulatuses t66lt vabastamisega teistel
toopdevadel voi lisatasu maksmisega.

Riigipithadele (alljargnev loetelu) vahetult eelnev toopdev on
lithendatud 3 tunni vorra. TLS § 53

Uusaasta - 1.jaanuar

Eesti Vabariigi aastapdev — 24.veebruar

voidupiiha — 23.juuni

joululaupdev 24. detsember

Teenindamise ja korra tagamisega tegelevate tootajate puhul
kasutatakse t00aja summeeritud arvestust. Nende tootajate tooaja
algus ja 10pp on kindlaks méaratud vastavalt tooajatabelile.
Tooajaarvestuse tabelit peab direktori abi majandusalal. Opetajate
to0aja graafikut peab direktor. To0ajaarvestuse tabel koostatakse
reeglina liheks kuuks ja tehakse tootajatele teatavaks hiljemalt viis
pdeva enne arvestusperioodi algust.

Opetaja tuleb kooli vihemalt 1 akadeemilise tunni vdrra enne oma
Oppetdo algust.

Opetajate todletulemise ja lahkumise aja fikseerib infolaua todtaja.



4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

5.1.

5.2.

Haiguse voi teadaoleva hilinemise korral teatab Opetaja hiljemalt
toopaeva hommikul oma mitteilmumisest direktorile, to6taja direktori
abile majandusalal.

Taienduskoolituseks taotleb tootaja digeaegse avaldusega
oppepuhkust voi palgata puhkust. Kui nimetatud koolitus vastab kooli
huvidele ja kooli eelarves on selleks summad olemas, siis direktor
annab vastava loa ja Oppetoo korraldatakse timber.

Tootaja on lojaalne oma tookoha suhtes ja hoidub tegudest, mis
kahjustavad tookohta ja/voi kolleege.

Tootajal on digus teha ettepanekuid todandjale t66 paremaks
korraldamiseks ning teatada koigist avastatud puudustest.

Tootajate omavahelised vahetuste muutmised voivad toimuda ainult
direktori abi majandusalal loal.

Vahetuse ajakava alusel tootavad todtajad lahkuvad toolt alles peale
jargmise vahetuse tootaja todletulekut. Kui jargmise vahetuse todtaja
ei ole ettendhtud ajal toole tulnud, teatab tootaja direktori abile
majandusalal, kes olukorra lahendab.

To061t lahkumine t66 ajal isiklikes asjus on lubatud ainult juhi
( direktori abi majandusalal, direktori )loal.

Kooli tookorraldust puudutavad dokumendid ja ndidised on kantseleis.

PUHKUS

Koigile KIKK tootajatele antakse kalendriaasta eest pohipuhkust
tildjuhul suvekuudel (s.o. dpetajatele 56 ja personalile 28
kalendripédeva ) ja lisapuhkuseid vastavalt EV To6lepinguseadusele ja
muudele kehtivatele digusaktidele.

Tooandjal ei ole digust jitta puhkust andmata ja todtajal ei ole digust
puhkusest loobuda.



5.3.

5.4,

6.1.

6.2.

6.3.

7.1

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

Kokkuleppel KIKK direktoriga EV Toolepinguseaduse alusel voivad
tootajad saada palgata puhkust.

PShipuhkuste andmise jirjekorra madrab todandja ldhtudes t66
korraldamise huvidest, arvesse vottes voimaluse korral té6taja soove.
Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja tehakse
teatavaks koigile tootajatele | kvartali jooksul.

PALGA MAKSMINE

Palka makstakse eelneva kalendrikuu todperioodi eest iiks kord kuus
iga kalendrikuu 12. kuupéeval.

Palka makstakse pangaiilekande teel t66taja pangaarvele.

Tootajate tunnustamine ja ergutuste madramine hea too eest jm
tahtpdevadel on fikseeritud Kohtla-Jarve Linnavalitsuse méérusega.
TOOANDJA JA TOOTAJA POHIKOHUSTUSED

Toodandja kohustub:

kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja
oigeaegselt vajalikke korraldusi;

maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;
andma ettenidhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
kindlustama ohutud to6tingimused;

tutvustama tootajat todlevotmisel, samuti tootamise ajal tookorralduse
reeglitega, tookaitse ja tuleohutuse nouetega;

kindlustama too6tajad toovahendite ja materjalidega, kui tootajaga
sO0lmitud t66lepingus pole kokku lepitud teisiti;

hoolitsema seadmete ja toovahendite korrasoleku eest



7.2. Tootaja kohustub:

7.2.1 tegema kokkulepitud t66d ning tiitma ilma erikorralduseta {ilesandeid,
mis tulenevad t60 iildisest kdigust;

7.2.2 pedagoogilised to6tajad on kohustatud osa votma kooli tiritustest,
oppendukogu koosolekutest, néitustest, arvestustest , eksamitest jt.
kooli tiritustest

7.2.3 pedagoogiliste tootajate otseste todiilesannete hulka kuulub tundide
ettevalmistamine, oppevahendite valmistamine ja hooldamine,
Opilaste edasijoudmise kohta vajaliku arvestuse pidamine, suhtlemine
lapsevanematega

7.2.4 tiitma dOigeaegselt ja tipselt todandja seaduslikke korraldusi;

7.2.5 kinni pidama ettendhtud t66ajast, tdotama ausalt ja kohusetundlikult,
kasutama kogu to0aega ainult toolepinguga ettendhtud t60
tegemiseks;

7.2.6 kasutama tema kasutusse ja kasutusse antud toovahendeid ja
materjale ainult tddandjale t66 teostamiseks ; dppeinventari on
lubatud kasutada enesearendamise eesmaérgil;

7.2.7 hoiduma to6andja juures tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel
oma tookohustuste tditmist voi kahjustavad teiste tootajate voi
kolmandate isikute vara ning KJKK mainet ja huve;

7.2.8 jargima toohiigieeni ndudeid ning hoidma korras ja ajakohasena oma
tervisetoendi vastavalt kehtivatele nduetele; jargima sanitaarndudeid,

ohutu tootamise eeskirju ja kasutama ettendhtud ohutusvahendeid;

7.2.9 hoidma oma to0koha ja selle imbruse ning seadmed ja inventari
korras ning puhtad;

7.2.10 viibima to0l korrektses riietuses

7.2.11 kandma t66andja ees seaduses ettendhtud korras vastutust talle
kasutada antud KJKK vara, rahaliste vahendite ja toovahendite



korrasoleku ja sdilivuse eest ning lahkumisel tagastama toovahendid
ja muu todandjale kuuluva téoandjale

7.2.12 hoidma KJKK érisaladust, milleks loetakse:
KJKK arengustrateegiad;
oppendukogus vOi mujal seoses koolitodga teatavaks saanud info
Opilaste voi Opetajate kohta,;
personaalne info tootajate kohta;

7.2.13 mitte osutama tooandjale ebaausat konkurentsi, sealhulgas mitte
tootama tooandjat teavitamata viimase konkurentide juures.
Konkurentideks loetakse KIJKK strateegilises piirkonnas ja
huvisfédris tegutsevaid juriidilisi isikuid,

7.2.14 tidiendama oma kutseoskusi ja osa votma tdiendkoolitusest

8. VASTUTUS TOODISTSIPLIINI RIKKUMISE EEST

8.1. Toddistsipliini rikkumine s.o. to6tajale pandud tookohustuste tditmata
jatmine vO1 mittenduetekohane tditmine toob kaasa suulise voi
Kirjaliku hoiatuse.

8.2 Toolepingu erakorraline iilesiilemine todandja poolt toGtajast
tuleneval pohjusel TLS § 88 (Ig 1 — 8)

8.3. Enne hoiatuse maaramist nduab tédandja distsipliinirikkujalt kirjaliku
seletuse.

9. TOOKAITSE JA TULEOHUTUSE ULDNOUDED

9.1. Vastutust tookohtade, seadmete ja tooruumide todkaitsenduetele
vastavuse eest kannab todandja voi direktori abi majandusalal
tookeskkonna spetsialisti kohustes (td6tervishoiu ja todohutuse seadus

§ 16 p 1).

9.2. Tookeskkonnas peavad valgustus, temperatuur, miira, Shuniiskus,
ohuvahetus (ilma tdmbetuuleta) vastama normidele.



9.3. Koiki tootajaid, kes asuvad todle, instrueeritakse tookaitsealaselt.

9.4. Tootaja poolt saadud tervisekahjustused hiivitatakse vastavalt
kehtivale digusaktidele. seadusandlusele.

9.5. Iga tootaja on kohustatud hoidma korras ja puhtana oma té6koha ja
peale t66 loppemist sulgema uksed ja aknad. Elektriseadmed tuleb
peale t66 16ppemist vilja liilitada

9.6. Suitsetamine ja alkoholi tarbimine kooli ruumides ja kooli
territooriumil on keelatud.

9.7. Tuleohutuse tagamisel on todandja kohustatud:

- kindlustama digusnormidega ettendhtud tuleohutusnduded;

- tootama vilja ja kehtestama ruumidele ja tookohtadele
tuleohutusnouded;

- kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende
korrasoleku;

- madrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

- korraldama inimeste evakueerumise

9.8. Tootaja on kohustatud:
- tditma tooandja poolt kehtestatud tuleohutuse ndudeid;
- teadma tuletorjevahendite asukohta ja oskama neid késitseda;
- tuleohu tekkimisel votma tarvitusele koik abindud selle
likvideerimiseks, teatades sellest todandjale ning vajadusel
paidsteteenistusse telefonil 112 ning asudes voimalusel
olemasolevate vahenditega tuld kustutama.

9.9  Opetaja vastutab isiklikult dpilaste elu ja tervise eest dppetunnis,
praktikal ning kooli korraldatud ekskursioonil voi tiritusel.

9.10 Elektriseadmete rikke korral tuleb takistada Opilaste juurdepdés
ohuallikale ja panna see valve alla ohu likvideerimiseni ning
informeerida kooli juhtkonda.

9.11 Tootaja, kes avastab koolihoonest voi territooriumilt ohuallika
Opilastele, peab sellest kohe teatama juhtkonnale ja selle kohe ka
kirjalikult fikseerima.



10. OMANDI KAITSE

10.1. KJKK todtajad vastutavad vara séilivuse eest vastavalt oma
toolepingule, ametijuhendile ja/voi sdlmitud varalise vastutuse
lepingule ning Eesti Vabariigi digusaktidele.

10.2. KJKK vara viljaviimine hoonest on lubatud ainult direktori loal .

10.3. To6otaja hiivitab ametialase lohakuse tottu koolile tekitatud
materiaalse kahju vastavalt seadusandlusele.

10.4. Direktori abi majandusalal annab dppeaasta algul allkirja vastu
muusika- ja estraadiosakonna dpetajatele oppetdoks vajalikud
oppevahendid ja kontrollib 6ppevahendite sdilimist igaaastase
inventuuri ajal.

10.5. Kiilaliste liikumine koolihoones toimub parast infolaua tootaja juures
registreerimist.

10.6. Kooli ruumidesse unustatud asjad tuleb need viia infolauda .

10.7. KJKK tootajad ei kasuta reeglina ametitelefone isiklikeks konedeks.
Ametikdnede pidamisse tuleb suhtuda saéstlikkuse pdhimottel.

10.8. Arvuteid kasutavad to6tajad todililesannete tditmiseks ja info
hankimiseks. KIKK arvutitesse ei installeerita isiklikku tarkvara.

10.9. Tootajad on koheselt kohustatud teatama oma otsesele juhile
rikkumistest, mis seavad ohtu vdi vdivad ohustada asutuse vara,
turvalisust voi muud tegevust.

10.10. To6andja kohustub siilitama dokumente vastavalt kehtestatud
ajaiihikutele, sdilimistdhtaja tiletanud dokumendid hévitatakse akti
alusel purustamise teel.



11. TOOKESKKONNA NOUDED

10.11. KJKK tootajad saavad turvalisuse ja tooohutuse tagamiseks vajaliku
viljadppe: oskavad kasutada tulekustutusvahendeid, tunnevad
evakuatsiooniteid ja suudavad Spilasi hddaolukorras abistada.

10.12.KJKK kohustab tootajaid teostama tervisekontrolli vastavalt kehtivale
seadusandlusele.






