Kinnitatud

K-Jarve Kunstide kool direktori
30.12.2009.a.

kaskkirjaga nr. 128

K-Jarve KK tookorralduse kord

1. ULDSATTED

1.1 K-Jarve Kunstide Kooli (edaspidi KIKK) tdokorralduse reeglid reguleerivad KIKK ja
tema tootajate digusi ja kohustusi tddsuhetes ning informeerib t66tajaid tdokorraldusest
KJIKK-s.

1.2 Tootaja ja tééandja juhinduvad tédsuhetes kooli pdhiméaarusest, tookorralduse reeglitest,
t06diguse, tootervishoiu, tddohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning to6tajaga s6lmitud
to6lepingust ja ametijuhendist.

1.3 Tookorralduse reeglid on peale nendega tutvumist kohustuslikud taitmiseks nii tddandjale
kui ka koikidele tootajale.

1.4 Toosisekorraeeskirja tutvustatakse todlepingu sélmimisel. Téokorralduse reeglid on
kdigile tootajatele kéttesaadavad Opetajate toas dokumentide kaustas ja kooli kodulehel.

1.5 Olukordades, mida ei reguleeri toosisekorraeeskirjad ega ka muud normatiivaktid,
lahtutakse moraalse ja eetilise kditumise normidest.

1.6 Tookorralduse korra eesmérgiks on kindlustada KJKK koigi huvipoolte heatasemeline
teenindamine ja turvalisus, kooli ja to6tajate vara sailimine ning meeldiv ja ohutu
t0okeskkond Opilastele ja tootajatele.

2. Tootajate to6levotmine ja todleping

2.1 Tootajate vakantsed ametikohad téidetakse tldjuhul konkursi korras vastavalt koolis
kehtestatud korrale.

2.2 Tootaja voib sobiva isiku olemasolul ilma konkursita t06le votta tingimusel, et tooleping
s6lmitakse madratud ajaks (kvalifikatsiooni puudumine, eesti keele oskuse nduetele mitte-
vastamine, hooajatd6 jms).

2.3 Tootajate toolepingud sdlmib, muudab, peatab ja Gtleb Gles direktor vastavalt
tolepinguseadusele.

2.4 Tootajal on digus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud to6tamist, saavutusi ning ametioskusi.



2.5 Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (néit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus vm) teatab td6taja kohe peale andmete
muutumist kooli sekretérile.

2.6 Tooleping sdlmitakse kahes originaaleksemplaris ja loetakse sdlmituks, kui pooled on
lepingule alla kirjutanud ja té6taja té6le lubatud.

3. Tootaja ja tédandja Gigused ja kohustused

3.1 Pooled on kohustatud:

3.1.1 Taitma to66lepingu ja ametijuhendi tingimusi;

3.1.2 Taitma tookorralduse reegleid, tookaitse- ja tuleohutusnéudeid;

3.1.3 Hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vdi kolmandate isikute vara;
3.1.4 Olema teineteise kui ka kolmandate isikute suhtes viisakad;

3.1.5 Taitma seadustes ja teistes digusaktides ette nahtud muid vastastikuseid tddalaseid
kohustusi;

3.1.6 Tooandja esindajaks on KIKK direktor, kes korraldab td6jaotust vastavalt kehtivale

struktuurile, kontrollib té6lepingutega todtajatele pandud tlesannete taitmist ning
annab olenevalt vajadusest uusi korraldusi.

3.2 Todandja on kohustatud:

3.2.1 Kindlustama td6taja to6lepingus ettendhtud t66ga ja andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi;

3.2.2 Maksma to0 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;
3.2.3 Andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

3.2.4 Kindlustama ohutud ning tervislikud t66tingimused vastavalt td6tervishoiu ja
tooohutuse alastele digusaktidele;

3.2.5 Tutvustama todle votmisel, samuti tootamise ajal, todtajale téokorralduse reegleid,
tO0kaitse- ja tuleohutusndudeid,;

3.2.6 Looma tootajale voimalused enesetadiendamiseks ning t06alaseks arendamiseks;

3.2.7 Taiustama tookorraldust ning vdimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid
tootajaid;



3.2.8 Taitma seadustes ja teistes digusaktides, tédlepingus ning tédandja ja tootaja vahel
sGImitud muudes lepingutes ette néhtud muid kohustusi.

3.3 Tootaja on kohustatud:

3.3.1 Tegema kokkulepitud t66d ning taitma ilma erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad
t06 iseloomust voi t60 ldisest kaigust;

3.3.2 Taitma tootervishoiu, téoohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

3.3.3 Kinni pidama toddistsipliinist ning ettendhtud todajast vastavalt tunniplaanile ja
kokkulepetele;

3.3.4 Tootama ausalt ja kohusetundlikult, kasutama kogu té6aega ainult to6lepinguga
ettendhtud t66 tegemiseks;

3.3.5 QOigeaegselt ja tapselt taitma tédandja seaduslikke korraldusi;

3.3.6 Tdootaja on lojaalne oma téokoha suhtes ja kohustub hoiduma tdédandja juures tegudest,
mis takistavad teistel to6tajatel kohustuste taitmist voi kahjustavad teiste to6tajate voi
kolmandate isikute vara ning kooli mainet;

3.3.7 Jélgima, et tema t06 tegemine voi selle tagajérjed ei ohustaks t06taja enda voi teiste elu
ja tervist ning keskkonda;

3.3.8 Teatama tooandjale vdi tema esindajale viivitamatult to6takistustest voi ohust ning
vbimaluse korral need ilma erikorralduseta kdrvaldama;

3.3.9 Kasutama t0otaja kasutusse antud tddandja vara ainult tddandja huvides, see tdhendab
mitte kasutama té0andja vara ja tootaja kasutusse antud t6évahendeid isiklikes ja kolmandate
isikute huvides;

3.3.10 Taitma seadustes ja teistes digusaktides, tolepingus ning tédandja ja tootaja vahel
s6lmitud muudes lepingutes ette ndhtud muid kohustusi;

3.3.11 Pedagoogilised tootajad on kohustatud osa votma kooli Gritustest, 6ppendukogu
koosolekutest, nditustest, arvestustest, eksamitest jt. kooli Uritustest;

3.3.12 Pedagoogiliste tootajate otseste tooulesannete hulka kuulub tundide ettevalmistamine,
Oppevahendite valmistamine ja hooldamine, dpilaste edasijdudmise kohta vajaliku arvestuse
pidamine, suhtlemine lapsevanematega;

3.3.13 Jargima toohigieeni ndudeid ning hoidma korras ja ajakohasena oma tervisetdendi
vastavalt kehtivatele nduetele;

3.3.14 Hoidma oma té6koha ja selle umbruse ning seadmed ja inventari korras ning puhtad,;
3.3.15 Viibima t66l korrektses riietuses;

3.3.16 Kandma td6andja ees seaduses ettendhtud korras vastutust talle kasutada antud KIKK
vara, rahaliste vahendite ja todvahendite korrasoleku ja séilivuse eest ning lahkumisel
tagastama toé6ovahendid ja muu té6andjale kuuluva téoandjale;

3.3.17 Hoidma KJKK drisaladust, milleks loetakse:
- KIJKK arengustrateegiad,;
- Oppendukogus voi mujal seoses koolitddga teatavaks saanud info Gpilaste vOi
Opetajate kohta;
- personaalne info tootajate kohta;



7.2.10 Mitte osutama tdéoandjale ebaausat konkurentsi, sealhulgas mitte to6tama tédandjat
teavitamata viimase konkurentide juures. Konkurentideks loetakse KIKK
strateegilises piirkonnas ja huvisfaaris tegutsevaid juriidilisi isikuid.

4. Toobalaste korralduste andmise kord
4.1 Uldisi tooalaseid korraldusi annab koolitootajatele direktor kaskkirjaga véi suuliselt.

4.2 Otseselt direktorile alluvad dppealajuhatajad, majandusjuhataja, sekretar ja
klaverihdélestaja vastavalt nende to6funktsioonidele. Vahetut kontrolli dppetdo ule
teostavad dppealajuhatajad, aineosakondades korraldavad erialast t66d osakondade
juhatajad.

4.3 KIKK struktuuri kinnitab KIKK direktor. Téokorralduse korrale on lisatud struktuur
(vt.lisa nr.1)

4.4 Tooalase korralduse andja on kohustatud andma korralduse selgelt, korrektselt ja Uheselt
mdistetavalt.

4.5 Tootajal on digus keelduda seadusevastase korralduse taitmisest.

5. To6aja kasutamine

5.1 ToOpéevade, puhkepéevade ja riiklike puhade arv, samuti téopaeva pikkus lahtub
Vabariigi Valitsuse ja EV Haridus- ja Teadusministeeriumi poolt vélja antud
koolikorralduslikest ja muudest koolis kehtestatud aktidest.

5.2 Igapaevane koolit6d toimub vastavalt tunniplaanile.
5.3 Pedagoogid peavad kinni pidama tunniplaanist.

5.4 T60 algus ja I6pp, puhkuse probleemid kooskdlastatakse pedagoogilise personali ja
administratiivtdotajatega eraldi.

5.5 Toonadala kestus dpetajatel s6ltub koormusest (21 ainetunni kohta on Gldt66aeg 35 60-
minutilist tundi). Administratiivtootajatel on taistéoaja korral toonédala kestus 40 tundi.

5.6 Pedagoogide todaeg ja kestus sdltub koormusest ja mérgitakse éra igale pedagoogile eraldi
t06lepingu juurde kuuluvas lisalehes, mida uuendatakse iga Gppeaasta alguses. Té6koormus
vOib muutuda dppeaasta jooksul.

5.7 Oppekavade ja -materjalide koostamine ja hooldamine; tundideks ette valmistamine;
dokumentatsiooni korrashoidmine; enesetédiendamine; I6pueksamite vastuvotmine; osalemine
Oppendukogus ja tookoosolekutel (koosolekud kooli dppe- ja kasvatus- ning
organisatsioonilise t60 korraldamise kiisimustes) ning aineliitude to0s; osalemine



ulekoolilistel Uritustel; kooli juhtkonna poolt antud kooli huvidest lahtuvate muude
korralduste taitmine arvatakse Opetaja tldise toédaja hulka.

5.8 Opetajatel on lisaks tunniplaanile vahemalt 1 akadeemiline tund igal toopaeval
korralduslike probleemide lahendamiseks. Opetaja on kohustatud igal té0péeval enne tundide
algust tutvuma infoga Gpetajate toa teadete tahvlitel.

5.9 Opetajatel ei ole tldjuhul lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest.
5.10 Administratiivtootajate to6aeg on reeglina 9.00 — 17.00.

5.11 Haiguslehele ja&&@mise kohta ja haiguslehe I6ppemise kohta informeerib to6taja direktorit
vOi Oppealajuhatajat hiljemalt antud péeval enne tundide algust. T66vdimetuslehe esitab
t06taja koheselt peale todle naasmist.

5.12 Koolivaheaegadel toimub t66 osapoolte kokkuleppel erigraafiku alusel
(hommikupoolikul jne).

5.13 Tootaja peab teavitama téoandjat oma teistest tdokohtadest. ToO6tamine teistel
tookohtadel ei tohi segada todlepingujargset t6od.

5.15 Uhe kalendriaasta jooksul on pohikohaga tootajal Gigus saada keskmist to6tasu kuni
4 t60péeva ehk 28 60-minutilist tundi (nn maistlik aeg) eest, mil tootaja ei saa t06d teha
tema isikust tuleneval, kuid mitte tahtlikult vGi raske hooletuse tottu tekkinud pdhjusel (nait.
notariaalne tehing, arsti vastuvott, lapse joulupidu, lastevanemate koosolek vms). Selle aja lle
peetakse arvestust.

5.16 Toolt lahkumine t66 ajal isiklikes asjus on lubatud ainult juhtkonna
(direktori, majandusjuhataja) loal.

5.17 Tunniplaanid koostavad Gpetajad, kinnitab direktor .

5.18  40-tunnise tddnadalaga tdotajate tdoaeg on vahemikus 6.00 — 22.00 vastavalt
to6lepingule

5.19 Toopdeva algus on igal dpetajal vastavalt kinnitatud tunniplaanile, vaheaeg puhkamiseks
ja einetamiseks 16.05-16.20, igal todpaeval annab 6petaja kuni 7 ainetundi.

5.20 Vaheaeg personalile on 10.15 - 10.45
Tundide ajad:

Toopaevadel E - R:
12.50 - 13.35

13.40 - 14.25

14.30 - 15.15

15.20 - 16.05

16.05 - 16.20 paus
16.20 - 17.05
17.10- 17.55

18.00 - 18.45



18.50 - 19.35 vaheaega ei ole
19.35-20.20

Laupéeval:
9.10-9.55
10.00 - 10.45
10.50 - 11.35
11.40 - 12.25
12.30 - 13.15
13.15 - 13.35 paus
13.35-14.20
14.25 - 15.10
15.15 - 16.00

5.21 Tegeliku pedagoogilise koormuse vahenemisel Gppeaasta jooksul esile kerkinud
objektiivsetel asjaoludel (dpilaste lahkumisel koolist Gppeaasta keskel) koormust ei séilitata.

5.22 Tootaja ja todandja vastastikusel kokkuleppel tehtud tletunnitéd kompenseeritakse
samas ulatuses to0lt vabastamisega teistel toopéaevadel voi lisatasu maksmisega.

5.23 Riigipuhadele (alljargnev loetelu) vahetult eelnev t66péev on lihendatud 3 tunni vorra.
e Uusaasta - 1.jaanuar
e Eesti Vabariigi aastapaev — 24.veebruar
e VvOidupiha — 23.juuni
e joululaupéev 24. detsember
5.24 Tootajate toole tulemise ja lahkumise aja fikseerib infolaua to6taja.

6. T6O tasustamine

6.1 Tootasu suurus madratakse kindlaks todlepingu s6lmimisel, vottes aluseks Vabariigi
Valitsuse, K-Jarve Linnavolikogu vdi K-Jarve Linnavalitsuse méarused
munitsipaalharidusasutuste td6tajate tdotasustamise alustest.

6.2 Palka makstakse Uks kord kuus, iga palgaarvestusaja kuu jargmise kuu 12. kuupéevaks.

6.3 Arvutatud palk kantakse t66taja poolt kirjalikus avalduses osutatud isiklikule Eestis
asuvale pangakontole, kui téolepingus ei ole kokku lepitud teisiti.

6.4 Td0andja véljastab tootajale palgateatise temale arvutatud tootasu ja kinni peetud
maksude kohta.

6.5 Kui palgapéev langeb puhkepdevale kantakse palk tle to6taja pangakontole puhkepéevale
eelneval toopaeval.

6.6 Vaidlused to6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hivituste, puhkusetasu jms.
kisimustes lahendatakse direktoriga vdi vastavalt seadustega satestatud todvaidluste
labivaatamise korrale.

6.7 Puhkusetasu makstakse taies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopéeval enne puhkuse
algust.



6.8 LOpparve makstakse toolepingu I6petamise paeval. Kasutusse antud vahendid tagastatakse
hiljemalt viimasel t66péeval.

6.9 Teenindamise ja korra tagamisega tegelevate tdotajate puhul kasutatakse tdoaja
summeeritud arvestust. Nende td6tajate t66aja algus ja 16pp on kindlaks méératud
to6lepingus, todaja arvestust peab tdoaja tabelis majandusjuhataja. To0aja tabel
koostatakse reeglina tiheks kuuks ja tehakse t06tajatele teatavaks hiljemalt viis péeva
enne arvestusperioodi algust.

6.10 Opetajate to6aja arvestust peab direktor.

7. Puhkus
7.1 Tootajatel on Gigus puhkusele ja lisapuhkusele vastavalt td6lepinguseadusele.

7.2 Lisapuhkusepédevade saamiseks teeb todtaja kirjaliku avalduse direktorile, ndidates ara
soovitud lisapuhkusepéevad ja nende pohjendused.

7.3 Puhkuste ajakava kinnitatakse direktori késkkirjaga hiljemalt iga kalendriaasta martsis.

7.4 Puhkuste ajakava koostamisel lahtub t66andja t66 korraldamise huvidest, arvestades
vOimaluse korral tootajate soove.

7.5 Valjaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse direktori kaskkirjaga vastavalt
tootaja Kirjalikule avaldusele.

7.6 Tasustamata puhkust antakse to6tajale tooandja ja to6taja vahelisel kirjalikul kokkuleppel.

Seaduses ette nahtud ja/vdi viidatud juhtudel on té6andja kohustatud tootajale tasustamata
puhkust andma sdltumata sellest, kas saavutatakse kokkulepe vGi mitte.

8. Tookaitse, ohutustehnika ja tuleohutuse dldjuhised

8.1 Tovandja on kohustatud:

8.1.1 tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt tookaitsealastele
digusaktidele;

8.1.2 mitte rakendama todtajat toodel, mille tegemiseks ta pole vélja dpetatud;
8.1.3 ndudma tootajalt tookaitsealaste digusaktide taitmist;
8.1.4 looma koos tootajatega tookaitsestruktuurid koolis;

8.1.5 tagama tootaja t06Onnetuste ja tervisekahjustuste vastu kindlustamise seadusega
kehtestatud korras;



8.1.6 todlepingu sélmimisel tutvustama t06tajat tuleohutuse, sanitaar- ja ohutustehnika
eeskirjadega.

8.2 Tootaja on kohustatud:
8.2.1 tditma kehtestatud t606- ja tervisekaitsendudeid;

8.2.2 tditma todandja, tookeskkonnaspetsialisti, téotervishoiuarsti, tédinspektori ja
tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja tddohutusalaseid korraldusi.

8.3 Tootajal on digus keelduda tédlepinguvalisest toost, mille tegemiseks ta ei ole saanud
valjadpet.

9. Saladuse hoidmise kohustus

9.1 Tootaja kohustub hoidma saladuses talle seoses to0suhtega teatavaks saanud asjaolusid,
mille saladuses hoidmiseks on té6andjal digustatud huvi. Saladuse hoidmise kohustust ei ole,
kui to6tajal on asjaolude avalikustamiseks tédandja luba voi kui ta on avalikustamiseks
kohustatud seadusest tulenevalt.

9.2 Tootaja on kohustatud hoidma konfidentsiaalset informatsiooni konfidentsiaalsena ja
tegema endast sdltuva, et konfidentsiaalne informatsioon ei muutuks kattesaadavaks
kolmandatele osapooltele.

9.3 Tootaja ametijuhendis vdidakse tdpsustada todtaja kohustusi konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmisel.

9.4 Saladuse hoidmise kohustus kehtib todlepingu kehtivuse ajal ja parast toélepingu
I6ppemist voi 16petamist kuni andmete avalikuks muutumiseni.

10.Vastutus tédkorralduse korra rikkumise eest

10.1 Toodistsipliini rikkumine s.o0. to6tajale pandud tdokohustuste tditmata jatmine voi
mittenduetekohane taitmine toob esimesel korral kaasa hoiatuse maaramise.

10.2 Suureks rikkumiseks, millele jargneb todlepingu 16petamine, loetakse:

- fudsiline végivald;

- tooalaste dokumentide teadlik vdltsimine;

- alkoholi kaasavotmine ja/v0i tarbimine tookohal;

- ebakaines olekus, narkootilises joobes vai nende jaaknahtudega téokohal

viibimine;

- kliendi vdi todandja petmine vdi petmise katse;

- klientide, kolleegide vdi td6andja vara kuritarvitamine

- klientide, teiste to6tajate vdi tdbandja vara ohtu seadmist;

- ebaviisakas kaitumine;

- ametisaladuste levitamine;

- ebakorrektne kaitumine kooli territooriumil véljaspool tG6aega.
10.3 Iga to6taja on kohustatud hoidma korras ja puhtana oma tédkoha ja peale to6 I6ppemist
sulgema uksed ja aknad. Elektriseadmed tuleb peale t66 16ppemist vélja lulitada



10.4 Suitsetamine kooli ruumides ja kooli territooriumil ei ole lubatud.

10.5 Opetaja vastutab isiklikult dpilaste elu ja tervise eest ppetunnis, praktikal ning kooli
korraldatud ekskursioonil voi dritusel.

11. OMANDI KAITSE

11.1KJKK todtajad vastutavad ettevdtte vara sdilivuse eest vastavalt oma toolepingule,
ametijuhendile ja/v0i s6lmitud materiaalse vastutuse lepingule ning Eesti Vabariigi
digusaktidele.

11.2 KJKK vara valjaviimine hoonest on lubatud ainult direktori loal.

11.3 Too6taja on kohustatud hiivitama ametialase lohakuse tottu koolile tekitatud materiaalse
kahju vastavalt seadusandlusele.

11.4 Majandusjuhataja annab dpetajatele dppeaasta algul kabinettidesse valja koolitehnikat
allkirja vastu kohustuslehtedel ja kontrollib tehnika sailimist vahemalt igaaastase inventuuri
ajal.

11.5 Kiulaliste liikumine koolihoones toimub parast infolaua to6taja juures fikseerimist.
11.6  Korvaliste isikute viibimine dppetundides vBib toimuda juhtkonna teadmisel.

11.7 KJKK tdotajad ei kasuta reeglina ametitelefone isiklike kdnede pidamiseks.
Ametikdnede pidamisse tuleb suhtuda sééstlikkuse pohimaottel.

11.8 Arvuteid kasutavad t0otajad toollesannete taitmiseks ja info hankimiseks. KIKK
arvutitesse ei installeerita isiklikku tarkvara. Kéik valjastpoolt maja tulnud andmekandjad
tuleb kontrollida veendumaks, et nad ei kanna viiruseid.

11.9 To6andja kohustub séilitama dokumente vastavalt kehtestatud ajalihikutele,
sédilimistéhtaja Gletanud dokumendid havitatakse purustamise teel.



