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TALLINNA KANNIKESE LASTEAIA TOOKORRALDUSE REEGLID
1. Uldséatted

1.1. Tookorralduse reeglitega (edaspidi reeglid) kehtestatakse Tallinna Kannikese Lasteaia
kui t60andja ja tootajate uhised kaitumisreeglid toosuhetes.

1.2. Reeglid on téitmiseks kdigile lasteaia tootajatele. Tootajale tutvustatkse toéokorrlduse
reegleid, samuti nende muudatusi ja taiendusi.

1.3. Tookorralduse reeglid on kéttesaadavad lasteaia veebilehel.

2. Too6le asumine

2.1.  Toole asumisel esitab tootaja tooandjale jargmised dokumendid:

2.1.1. isikut tdendav dokument (pass vdi ID kaart);

2.1.2. diplom vdi tunnistus vajaliku kvalifikatsiooni v6i hariduse ning keelenduete tditmise
tdenduseks;

2.1.3. tdend tervisekontrolli 1abimise kohta;

2.1.4. pangakonto andmed.

2.2.  Andmete muutumisest teavitab t06taja téoandjat e-kirja teel esimesel véimalusel.

2.3.  Toole vétmisel tutvustab tédandja tootajat temale méératud téoga ning selle eest makstava
tasu tingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab talle td6korraldusele
kehtestatud reegleid, kodukorda, tuleohutuse-, tdotervishoiu- ja tédohutuseeskirju,
ametijuhendit ning teisi tooks vajalikke dokumente ning veebikeskkondi.

2.4.  Tootajale rakendatakse katseaeg neli kuud, juhul kui ei lepita kokku teisiti.

3. Tootaja ja todandja kohustused

3.1. Tooandja kohustused:

3.1.1. kindlustama td6taja todlepingus ettendhtud todga ja todvahenditega ning edastama
selgelt ja Gigeaegselt vajalikke korraldusi;

3.1.2. maksma tdotajale t60 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

3.1.3. andma tootajale ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

3.1.4. tagama tdotajale kokkulepitud to6- ja puhkeaja;

3.1.5. tagama tOotaja tOtalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajaliku koolituse,
kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal seadusest ettenahtut todtasu;

3.1.6. tagama tootaja isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete kaitse seadusele;

3.1.7. tutvustama tootajale tdoandja haldusakte ja eeskirju, sh tuleohutuse, tédohutuse ja
tootervishoiundudeid, tookorralduse reegleid ning andmete turvalisust puudutavaid
diguaskte.

3.2. Tootaja kohustused:

3.2.1. téitma oma kohustusi td6andja vastu lojaalselt, tegema kdik endast oleneva lasteaia
maine tostmiseks ja hoiduma tegudest, mis kahjustavad todandja mainet voi
pbhjustavad lastevanemate ja partnerite usaldamatust td6andja vastu;

3.2.2. hoidma ametisaladusi ja saadud teavet lapse ja tema perekonna kohta;

3.2.3. pidama kinni t60ajast ja kasutama seda ainult tookohustuste taitmiseks;

3.2.4. osalema oma téoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel,

3.2.5. tegema t0oulesannete taitmiseks koost6od kaastOotajatega;
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vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest, sh mitte jatma tema hoolde
usaldatud lapsi jarelvalveta nii rihmatoas, dues kui magamisruumis;

igast Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult teatama t6oandjale
vOi vahetule juhile ning vajadusel helistama hédaabi telefonile 112;

teavitama t66andjat esimesel voimalusel oma ajutisest toovdimetusest ja vdimalusel
selle eelduslikust kestusest;

hoidma ja kasutama heaperemehelikult td6andja omanduses ja t06andja valduses
olevat varg;

t06ajal kasutama arvutit ainult tdalaste tlesannete taitmiseks;

kasutama telefoni erakdnede jaoks ainult tungiva vajaduse korral. Jélgima, et
isiklikult mobiiltelefonilt kdnede tegemine ei segaks tooulesannete taitmist;

jargima koiki todga seotud Oigusakte ning todandja haldusakte ja eeskirju, sh
tuleohutuse, tddohutuse ja tootervishoiu ndudeid, tdokorralduse reegleid ja andmete
turvalist kaitlemist reguleerivaid digusakte;

lepingu I6ppemise korral on to6taja kohustatud tagastama t0tandjale koik tema
valduses olevad todandja varalised vahendid, dokumendid ja t6dvahendid.

Tooaeg

Lasteaed on avatud esmaspdevast reedeni kell 7.00 kuni 19.00. Rihmade t6oaeg
kehtestatakse Gppeaasta alguses direktori kaskkirjaga.

Tootaja todaeg on 8 tundi paevas, 40 tundi nadalas. Opetaja ja tugispetsialisti td6aeg
on 7 tundi péevas, 35 tundi nédalas. Puhkepédevad on laupéev ja plihapéev.

Pikema kui 6-tunnise to6tamise kohta on ette n&dhtud 30-minutine to0péevasisene
vaheaeg, t0Opdevasiseseid vaheaegu ei arvestata to0aja hulka. To6 iseloomust
lahtuvalt rakendatakse pedagoogilisele personalile lihendatud t66aja normi IGunata.
Too iseloomust lahtuvalt on dpetajal vBimalus puhata ja einestada t66 juures
vahemalt 30 minutit ning see aeg arvestatakse tooaja hulka.

Opetajate puhul kasutatakse td6aja summeeritud arvestust. Nende téoaja algus ja
I6pp méaratakse kindlaks ajakavaga, mille kinnitab dppejuht iganddalaselt.
Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, voidupihale ja joululaupdevale eelnevat
t06péeva lihendatakse 3 tunni vorra.

Tdoajal todkohalt isiklikes asjus ara kdimine ning t66lt puudumine on lubatud ainult
juhtkonna loal. Arsti juures kdiakse tldjuhul oma vabast ajast, valja arvatud t66
juures haigestumisel, kui valtimatult on vaja arstiabi v6i perekonnas aset leidnud
akilise haigestumise korral.

Tdoandja ja tootaja vBivad kokku leppida, et tdotaja kohustub tegema tood Ule
kokkulepitud to6aja (Giletunnitéd). Uletunnitoo eest makstakse todtajale 1,5 kordset
tootasu palgaméarast voi hivitatakse vaba ajaga uletunnitdd ajaga vordses ulatuses.
Too6tajad viibivad té6ruumides Gldjuhul ainult to6ajal. Véljaspool tddaega,
puhkepaevadel vm. ajal on lasteaia ruumides viibimine lubatud vaid tédandja loal
ning teadmisel.

Tootasu

Tootaja tootasu suurus ja tingimused lepitakse kokku Kirjaliku td6lepingu
s6lmimisel. Tootajatele makstakse tootasu tiks kord kuus 7. kuupéeval.

Palgapéeva sattumisel riigipthale v6i puhkepéevale, loetakse palgapéev saabunuks
riigipihale voi puhkepéevale eelneval toopéeval.

T66 tasustamise pohimotted on sédtestatud lasteaia to6tasujuhendis.

Puhkus ja puhkeaeg
Kdigile lasteaia tootajatele antakse pohipuhkust toaasta eest jargmises ulatuses:
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direktor, Gppejuht, dpetaja, tugispetsialist — 56 kalendripaeva;

majandusjuhataja, abidpetaja — 35 kalendripaeva;

remonditdoline — 28 kalendripaeva.

Tootajatele  antakse pOhipuhkust lahtudes todlepingu seaduses sétestatud
puhkuseregulatsioonist. Pdhipuhkuse aja mé&arab ttdandja, arvestades tOGtajate
soove, mis on maistlikult Ghitatavad td6andja huvidega.

Puhkusedokumendid menetletakse linnatdotajate portaalis (LTP). Iga-aastane
puhkuse aeg néhakse ette puhkuse ajakavas, mis koostatakse iga kalendriaasta kohta
LTP-s hiljemalt 31. martsiks. Ajakava kinnitab direktor ja muudatusi ajakavas
tehakse poolte kokkuleppel.

Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhkuse kasutamise kuule
jargneva kuu tootasu maksmise paeval koos vastava arvestusliku téotasuga. Juhul
kui t66taja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel toGpaeval enne puhkuse
algust, esitab ta to6andjale véhemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust
sellekohase avalduse.

Tooalased korraldused

Tdoalaseid korraldusi annab ja nende téitmist kontrollib direktor vdi vahetu juht,
tema puudumisel selleks volitatud isik.

Tdo6taja on kohustatud taitma todsse puutuvaid digusakte ning tédandja kirjalikke
ning suulisi korraldusi, mis tulenevad tema ametikohast.

Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kattesaaduks, kui sellest on
raégitud thisel koosolekul vdi info on edastatud ELIIS infosiisteemi ja t0otaja e-
posti aadressile, avalikustatud lasteaia veebilehel, 24 tunni jooksul pérast selle
saatmist vOi avalikustamist.

Toolepingu erakorraline Ulesttlemine

Tdoandja voib todlepingu erakorraliselt Ules delda Uksnes todlepingu seaduses
ettendhtud mdjuval pdhjusel ning etteteatamise tahtaegu jargides.

Tdoandja voib tdolepingu erakorraliselt Gles delda kui Glesttlemisele on eelnenud
hoiatus:

tootajast tuleneval mdjuval pdhjusel, mille tdttu ei saa mdlemapoolseid huve
jargides eeldada todsuhte jatkamist;

tootaja kohustuste rikkumise vOi tema to6vGime véhenemise tottu, Kui
ulesttlemisele on eelnenud td6andja hoiatus.

Tdotajapoolse tookohustuste rikkumise voi todandja korralduste mittetditmise puhul
teeb t6dandja tootajale kirjaliku hoiatuse. Hoiatamise eesmérk on anda tootajale
vBimalus oma kaitumist parandada, et todsuhe saaks jatkuda.

Hoiatus tehakse tOdtajale teatavaks Kkirjalikult 10 pdeva jooksul alates tOotaja
rikkumisest teada saamise paevast ning selle kehtivusaeg on 6 kuud.

Eelnevat hoiatamist ei ole Ulesitlemise eeldusena vaja, kui to6taja ei saa kohustuse
rikkumise erilise raskuse t6ttu v6i muul pBhjusel seda hea usu p6himdtte jargi
to6andjalt oodata. Eriliselt raske kohustuste rikkumine on ebavadrikas vOi
ebapedagoogiline kéitumine, asutuse maine kahjustamine v6i muu tegu, millega
pdhjustas tdéoandja usalduse kaotuse tOotaja vastu, tookohustuste rikkumise voi
raske hooletuse tottu.

Tootervishoiu ja téoohutuse ning tuleohutuse tldjuhised

Lasteaias kehtivad tootervishoiu ja téoohutuse ndéuded tulenevalt téotervishoiu ja
tdoohutuse seadusest ning mitmesuguste seadmete ja kontoritehnika kasutamise
eeskirjadest.



9.1. Té6andja tagab tootajale:

9.1.1. t6oks vajalikud tootingimused ja tervisele kahjutu ja ohutu téokeskkonna vastavalt
tootervishoiu ja tdbohutuse seadusele;

9.1.2. tervisekontrolli korraldamise vastavalt té6koha riskiteguritele (kuvariga t66, mdra,
bioloogilised tegurid jms);

9.1.3. meditsiinilise esmaabi vahendite olemasolu ja nende asumise kdigile teadaolevas ja
kattesaadavas kohas.

9.2. Todtaja on kohustatud:

9.2.2. tditma tootervishoiu ja todohutusalaste Oigusaktide ndudeid ja todvahendite
kasutamisjuhendeid;

9.2.3. téitma t006andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja tdéoohutuse jarelevalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi.

9.3. Tulekahju vdi pdlengu korral on to6taja kohustatud:

9.3.1 teatama viivitamatult héirekeskuse telefonile 112 ning informeerima juhtunust
t06andjat;

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

10.  Varaline vastutus

5.1.Too6taja peab enda valduses olevasse td0andja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sailimise. Vara vdimaliku hdvimist ohustavatest asjaoludest vGi nende
tekkimise ohust peab t66taja todandjat viivitamatult teavitama.

5.2.To6andja vara tahtliku rikkumise korral vastustab tootaja rikkumise tagajarjel kogu
todandjale tekitatud kahju eest. Té6andja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt
sisse, kas asendamise voi uuendamise hinna ulatuses.

5.3.Tootaja tagastab t6dlepingu I8ppemisel, hiljemalt viimase toopéeva jooksul, kdik
temale t66andja poolt kasutusse antud todvahendid ja muud to6taja valduses oleva vara.

11. Tookultuur

11.1. Igal too6tajal on kohustus hoida lasteaia head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma

tegevuse vOi tegevusetuse kaudu.

11.2. Tooandja ja tootaja on kohustatud suhtuma lastesse, lapsevanematesse, kolleegidesse ja

lasteaia kilalistesse viisakalt, vastastikuse austusega, pidades kinni lasteaia vaartustest.

11.3. Tootaja kilastab tééandja poolt tootajale antud e-posti aadressi vahemalt korra to0péeva

jooksul ja loeb oma e-postile saabunud t6odalaseid e-kirju.
11.4. Kiberturvalisuse tagamine:

11.4.1. digitaalne dppetdd toimub e-lasteaed keskkonnas ELIIS, mis on turvaline infosiisteem ja

kooskdlastatud andmekaitse inspektsiooniga;

11.4.2. elektroonsete dokumentide haldamine toimub lasteaia serveris, kuhu téotaja siseneb

individuaalse parooli kaudu;
11.4.3. tooalane elektroonne kirjavahetus toimub ainult lasteaia meiliaadressi kasutades;
11.4.4. kuberintsidendist tuleb koheselt teavitada to6andjat.

11.5. Tootaja ei tohi kasutada to6andja arvutit ebaotstarbeliselt nt. internetipdhiste sotsiaalsete
vorgustike kasutamine t60 ajal, arvutiméngude mangimine, eratdod todandja vahenditega;
11.6. Too6lt lahkudes logib to6taja valja tooarvutist, lulitab vélja elektriseadmed, kustutab tuled,

sulgeb aknad ja uksed.

11.7. Suitsetamine lasteaia territooriumil ning todletulek ja viibimine t661 alkoholi- vdi

narkojoobes on keelatud.

12. Eraelulise teabe kaitse
12.1. Tdootajal on digus teada:



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.

milliseid isikuandmeid tema kohta kogutakse;

millisel eesmargil ja millisele seadusele tuginedes tema andmeid t6ddeldakse;

millistele isikutele vGi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

Kui isikuandmete to6tlemine ei tulene seadusest, peab lasteaed isikuandmete to6tlemiseks
tootajalt saama vabas vormis kirjaliku néusoleku.

Tootaja on kohustatud:

tagama toddeldavate andmete konfidentsiaalsuse;

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

hoidma saladuses temale t60 tOttu teatavaks saanud teiste tGOtajate eraelulist teavet ja
isikuandmeid;

toodeldavaid isikuandmeid mitte kasutama muuks kui tooilesannete taitmiseks;

vastutama seadusest voi lepingust tulenevaid isikuandmete té6tlemise nduete rikkumise
korral selle eest seaduses satestatud korras.



