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Harku Lasteaia tookorralduse reeglid

1. Uldsitted.

1.1. Tookorralduse reeglid on Harku Lasteaia direktori Juta Meringo kehtestatud
dokument, millega méaaratakse kindlaks to6andja ja tootajate kditumisreeglid toosuhetes
lahtudes Eesti Vabariigi digusaktidest.

1.2. Tookorralduse reeglitega tutvustab esmaselt lasteaia direktor ja edaspidi on need
kittesaadavad metoodikakabinetis inforiiulil ja selleks ettendhtud mapis.

1.3. Reeglite kohaselt on tdotajaks (edaspidi: Tootaja) iga isik, kes on Téoandja juures
toolepingu alusel to0l.

2. Tooandja ja Tootaja kohustused

2.1. Tooandja ja Tootaja kohustuvad :

2.1.1. juhinduma t60s todkorralduse reeglitest;

2.1.2. olema teineteise suhtes viisakad, tdhelepanelikud, korrektsed, lojaalsed, kdituma heas
usus ja mdistlikkuse pohimaottel.

2.2. Tooandja kohustub:

2.2.1. tagama Tootajale toolepingus kokkulepitud mahus t66 ning andma selgeid ja
oigeaegseid korraldusi;

2.2.2. maksma tootajale todiilesannete tditmise eest todlepingus kokkulepitud tootasu;

2.2.3. tagama tootervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad to6tingimused ja téoiilesannete
tiditmiseks vajalikud vahendid,;

2.2.4. vdimaldama todalase kvalifikatsiooni tdstmise vastavalt lasteaia vajadusele;

2.2.5. tutvustama todtajale tema toole votmisel, samuti tootamise ajal tuleohutuse
tooohutuse ja tootervishoiu ndudeid ning téddandja kehtestatud tookorralduse reegleid;

2.2.6. teavitama osalise td0ajaga tootajat tdistooajaga todtamise voimalusest, arvestades
tootaja teadmisi ja oskusi;

2.2.7. tditma oma tookohustusi isiklikult, vajadusel méadrama kaskkirjaga asendaja;

2.2.8. tegema koostddd kogu personaliga.

2.3. Tootaja kohustub :

2.3.1. tiitma tootllesandeid toolepingus kokkulepitud mahus;

2.3.2. tiitma todlilesandeid korrektselt, alluma Todandja juhtimisele ja kontrollile;

2.3.3. kasutama téovahendeid sihtotstarbeliselt ja suhtuma Té6andja varasse
heaperemehelikult;

2.3.4. osalema tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajalikel koolitustel;

2.3.5. hoidma hiid suhteid kaastootajate, laste ja lastevanematega;

2.3.6. tditma oma tookohustusi isiklikult, asendamise korral teavitama sellest kas direktorit,
Oppeala- v3i majandusjuhatajat vastavalt alluvussuhetele;

2.3.7. tegema todiilesannete tditmiseks koostodd kaastootajatega;



2.3.8. tasuma pangaiilekandega 1dunatoidu raha jargmise kuu 25 kuupéevaks;
2.3.9. téditma ilma erikorraldusteta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 tildisest
kdigust.

3. Tooalaste korralduste andmise kord.

3.1. Tooalaseid korraldusi annab tdo6tajatele lasteaia direktor. Majanduskiisimusi korraldab
majandusjuhataja, pedagoogidega ja assistentidega seotud t66- ja
oppekasvatustooalaseid kiisimusi dppealajuhataja. Vastavalt vajadusele ja soltuvalt t66
iseloomust vdib muuta vai peatada antud korraldusi;

3.2. t60d reguleerivaid tobalaseid korraldusi antakse nii suuliselt kui kirjalikult ja ka
e- posti teel.

4. Lasteaia telefoni kasutamine ja konedele vastamise kord

4.1. Lasteaia telefoni erakonede jaoks kasutatakse ainult tungiva vajaduse korral;
4.2. lapse tervise- voi kditumishdirete korral teavitatakse lapsevanemat telefoni teel;
4.3. konele vastamisel iitleb vastaja :
tervituse
lasteaia nime
kes kuuleb
vajadusel edastab informatsiooni, kellele see on suunatud
el anna konkreetset vastust kiisimustele, milles ei ole padev.
4.4. Uksetelefonile vastaja on kohustatud kiisima:
o Keson?
e Kuhu soovib minna?
e Konkreetse vastuse mittesaamisel, tuleb minna ja veenduda, kes on ukse taga.

Lastele ja vanematele tundliku info edastamine telefoni voi e-posti teel

o Nii telefoni kui e- postiga véib tundlikku infot (erilisus, terviseandmed, usk,
péritolu)) anda, aga info andja peab olema veendunud, et selle vastuvétjaks on dige
isik. Vastutust selle eest, , et teave jouab oige inimeseni, kannab info andja ning sellest
tulenevalt on tal kohustus info saaja isik tuvastada. Kuidas ta seda teeb, on tema enda
otsus.

5. Arvuti kasutamise kord

5.1. Rithmades kasutavad opetajad arvutites WIFI iihendust ja arvutisse sisenemiseks parooli:
Harkuwifi. Iga rithm kasutab lisaks oma parooli. Opetajate kohustus on
oppe-kasvatust6os vajalike ja seadusega paika pandud dokumentide tditmine ELIIS- is.
Opetaja kohustub arvutit kasutama sihtotstarbeliselt.

5.2. Oppealajuhataja kasutuses on arvuti, kuhu siseneb oma parooliga. Edastab lasteaia
kodulehele iildinfot, Sppe- ja kasvatustdo osa, lirituste kava ja tdidab oma toos teisi
vajalikke dokumente. Oppealajuhataja arvuti kasutamiseks teiste dpetajate poolt, on
vajalik kiisida luba. Oppealajuhataja kohustub arvutit kasutama sihtotstarbeliselt.

5.3. Majandusjuhataja kasutuses on arvuti, kuhu siseneb oma parooliga. Kasutab t66s PMEN
toiduprogrammi, koostab kahe nddalase meniiii ja paneb selle kodulehele iilesse, peab
toidu- ja majanduskulude ning laste kohalkdigu arvestust, enesekontrolliplaani ja
riskianaliiiisi . Tdidab oma t60s teisi vajalikke dokumente. Majandusjuhataja kohustub



kasutama arvutit sihtotstarbeliselt.

5.4. Direktori kasutuses on arvuti, kuhu siseneb oma parooliga. On EHIS-e, HALDO ja
ELIIS- i administraator ; Amphora.
koostab ja tdidab asjaajamises ja arhiivitods vajalikke dokumente. Direktor kohustub

kasutama arvutit sihtotstarbeliselt.

5.5. Direktor, dppeala- ja majandusjuhataja on e- arvetekeskuse administraatorid.

5.6. Logopeedi kasutuses on lauaarvuti, kuhu siseneb oma parooliga. Tdidab t6oks vajalikke
dokumente ja kasutab laste kdneravi korraldamiseks ja labiviimiseks vajalikke
arvutimange. Logopeed kohustub kasutama arvutit sihtotstarbeliselt.

5.7. Muusikaopetaja kasutuses on arvuti, kuhu siseneb oma parooliga. Kasutab arvutit t66ks
vajalikke dokumentide tditmiseks. Kohustub kasutama arvutit sihtotstarbeliselt.

5.8. Litkumisopetaja kasutuses on arvuti, kuhu siseneb oma parooliga. Kasutab arvutit
sihtotstarbeliselt, tdidab t66ks vajalikke dokumente. Haldab lasteaia kodulehte, on selle
administraator. Labi tema arvuti saab oppetooks kasutada interaktiivset tahvlit.

6. Too- ja puhkeaeg ning iga- aastane puhkus

6.1. Tootaja to6aja tildine norm on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi nédalas, pedagoogilisel
personalil 7 tundi pdevas ehk 35 tundi nddalas.

6.1. Osalise tooajaga tootajate todaeg ;
remonditooline 0,5 — vaba graafiku alusel , viljakutsete korral,
logopeed — 0,75, 26 tundi nddalas, 4 tundi ja 10 min péevas, vaba péev on reede;
muusikadpetaja- 0,75, 26 tundi nddalas, vabad pievad teisipdev ja neljapéev.
| korruse koristaja 0,5- 4 tundi paevas, 20 tundi nddalas.

Il korruse koristaja 0,5- 4 tundi pdevas, 20 tundi nédalas.
Personali kohta peab tooajatabelit direktor.
Lasteaias on avatud 6- st rithmast iga nadalaselt 1 valveriithm.

6.3.  Alates 08.01.2018 on meie lasteaia Gpetajate, assistentide ja Opetaja abide todajad;
7.00 - 14.00- valveriihmas olev dpetaja (7 t)

7.30 — 14.30- dpetaja, kes ei ole valveriihmas (7 t)

8.30 — 17.00- assistent voi Opetaja abi (30 min. 1dunaaega)

9.30 — 18.00- assistent voi Opetaja abi, kes ei ole valveriihmas (30 min. 1dunaaega)
10.00 - 18.30 — assistent vOi Opetaja abi, kes on valverithmas (30 min. 1dunaaega)
Ldunatatakse koos lastega.

14.00 — 14.30 on puhkeaeg assistentidel

14.30 — 15.00 on puhkeaeg dpetaja abidel

6.4. uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale , voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toopdeva lithendatakse 3 tunni vorra;

6.5. erakorralistel juhtudel ( moistlikkuse pShimdtte alusel ) t661t dra kdimiseks annavad loa
direktor voi dppealajuhataja, majanduspersonalile ka majandusjuhataja. Oma isiklike
asjade korrastamine toimub T66taja omast ajast;

6.6. vahetustodtaja toole ilmumata jatmise korral, on t661 olev Tootaja kohustatud teatama
sellest tooandjale ja jatkama t66d, kuid mitte kauem kui 4 tundi. See on iiletunnit6o;

6.7. tootajale voimaldatakse puhkust vastavalt puhkuste ajakavale, mis koostatakse iga
kalendriaasta kohta ja tehakse tootajale teatavaks seadusest lahtuvalt hiljemalt 31.
martsiks;

6.8. pedagoogilise personali pohipuhkus on 56 kalendripdeva. Lasteaia majandamist
tagavate ja Opetajaid abistavate tootajate pShipuhkus on 35 kalendripéeva;



6.9. to6taja on kohustatud esitama puhkuseavalduse 15. maértsiks;
6.10. emal voi isal on Gigus igal kalendriaastal saada lapsepuhkust:
1) 3 toopdeva, kui tal on iiks voi kaks alla neljateistaastast last,

2) 6 toOpdeva, kui tal on vihemalt kolm alla neljateistaastast last, voi vdhemalt iiks alla

kolmeaastane laps,
6.11. muud t66lepingu seaduses sitestatud puhkused antakse vastavalt kehtivale to6lepingu
seadusele.

7. Tootasu maksmine

7.1. Tootaja tootasu madratakse kindlaks Harku Vallavolikogu midrusega. Todtaja
toolepingusse margitakse TOOtaja tootasu summa.

7.2. tooandja maksab tootajale tootasu liks kord kuus.

7.3. toodandja esitab Harku valla raamatupidamisele TEATISE, kus mérgib dra konto
omaniku, arveldusarve numbri, tulumaksuvaba miinimumi maha arvestamise ja
pensionisambaga liitumise ja e- postiaadressile totasu teatise saamise soovi;

7.4. tootajale arvestatud tootasust peetakse kinni iiksikisiku tulumaks ja

tootuskindlustusmaksed ning kogumispensioni makse, kui Too6taja on liitunud
kogumispensioni fondiga. T66andja maksab sotsiaal- ja to6tuskindlustusmakse;

7.5. todandjal on Gigus maksta tootajale lisatasu. Lisatasu on summa, mida To6andja maksab

tootaja pohipalgale lisaks tdiendavate todiilesannete tditmise eest vai lahtuvalt Harku
Lasteaia palgajuhendist ja tunnustussiisteemist.

7.6. lasteaias makstakse vdimaluse korral kas joulu - v3i puhkuselt tagasituleku toetust
(tootaja valib iihe neist);

7.7. todtasu ja muud rahalised maksed tasutakse sularahata arvelduse korras iilekandega
tootaja poolt ndidatud arveldusarvele iga kuu viimaseks toopaevaks.

8. Toolepingu iilesiitlemine

8.1. Todandja ja Tootaja voivad toolepingu igal ajal kokkuleppel 10petada;
8.2. korralisest iilesiitlemisest peab Too6taja todandjale ette teatama vahemalt 30
kalendripdeva;
8.3. pooled vdivad igal ajal toosuhte kokkuleppel 10petada, arvestades kdiki asjaolusid ja
molemapoolset huvi, mille tottu ei saa eeldada téosuhte jitkamist;
8.4. tooandja voib todlepingu erakorraliselt iiles 6elda todtajast tuleneval mdjuval pdhjusel:
8.4.1. alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi vastavate jadknahtudega toole
ilmumine ning t661 viibimine vdi nimetatud ainete tookohas tarvitamine;
8.4.2. tovalaste dokumentide voltsimine;
8.4.3. ei ole pikka aega tulnud toime tddiilesannete tiitmisega ebapiisava todoskuse,
tookohale sobimatuse voi kohanematuse tottu;
8.4.4. ei ole pikka aega tulnud toime todiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu;
8.4.5. on hoiatusest hoolimata eiranud Tooandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud t66-
kohustusi;
8.4.6. on tekitanud stiiiliselt ja olulisel mééral kahju Todandja varale;
8.4.7. kui toosuhte jdtkamine kokkulepitud tingimustel muutub vdimatuks tdomahu
viahenemise voi1 t60 Umberkorraldamise tottu;
8.4.8. ildtunnustatud kditumisnormide olulise rikkumise ja ebaeetilise kditumise korral
tookaaslaste ja lapsevanemate suhtes;
8.4.9. saladuse hoidmise kohustuse rikkumise korral avaldab:
tooandja kohta kéivat infot,



tooandja sisemiseks kasutamiseks moeldud infot,
tootajate kohta kdivat infot.

8.5. Reeglite punktis 8.4. loetletud mdjuva pohjuse esinemisel voib Téoandja tédlepingu
tootajaga kohustuse rikkumise tottu iiles 6elda, kui iilesiitlemisele on eelnenud Té6andja
hoiatus, v.a. juhul, kui hoiatamist ei saa kohustuse rikkumise erilise raskuse tttu voi
muul pdhjusel hea usu pohimdtte jargi todandjalt oodata.

8.6. Hoiatuse teeb To6andja tootajale kirjalikult hiljemalt iihe kuu jooksul alates sellest, kui
Tooandja sai teada hoiatuse tegemise aluseks olevatest asjaoludest.

8.  Tervishoid, t66- ja tuleohutus

9.1. Tootervishoiu ja tddohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele tootajatele.

9.2. Enne to66le asumist 1dbib Tootaja Té6andja poolt korraldatava sissejuhatatava t66-
tervishoiu ja todohutusalase juhendamise.

9.3. Tooandja kohustused:

9.3.1. tagab t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud to66tingimused vastavalt tootervishoiu- ja
tooohutuse eeskirjadele;

9.3.2. tagab t66ohutus- ja tootervishoiu eeskirjade ning tuleohutusjuhendi kittesaadavuse ;

9.3.3. selgitab tootajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mdjureid
(puhastusvahendid);

9.3.4. korraldab tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse eeskirjade tundmadppimise ja

vajaduse korral tdiendoppe;

9.3.5. varustab vajadusel tootajaid isikukaitsevahenditega;

9.3.6. nduab tootajalt todtervishoiu, todohutus ja tuleohutuse eeskirjade tditmist;

9.3.7. hiivitab todtajale tervisekontrolli;

9.3.8. tagab tootaja to6dnnetuse puhul kohese asjakohase juurdluse;

9.3.9. maddrab esmaabi andmiseks to6tajad ja korraldab neile To6andja kulul véljadppe;

9.3.10. tagab koigile tootajatele esmaabivahendite kittesaadavuse;

9.3.11. teavitab tootajaid tookeskkonnaspetsialisti ja tookeskkonnavoliniku kaudu

ohuteguritest ja tervisekahjustuste véltimiseks rakendatud abindudest.

9.4. Tootaja kohustused:

9.4.1. tdidab tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse eeskirju;

9.4.2. kohustub ldbima todtervishoiualase esmaabi ja tuleohutusalase koolituse;

9.4.3. vastutab tervisetdendi korrasoleku eest;

9.4.4. teavitab tooandjat esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimaluse
korral selle eelduslikust kestusest;

9.4.5. informeerib onnetusjuhtumist koheselt direktorit voi majandusjuhatajat, vajadusel
kutsub viivitamatult abi;

9.4.6. kasutab temale to0ks vajalikke isikukaitsevahendeid,

9.4.7. kannab oma t6010igus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise ja tookoha
korrasoleku eest;

9.4.8. kannab riietust, mis on korrektne ja hiigieeniliselt puhas ( vookoht kaetud, seelik
normaalse pikkusega, dekoltee mitte viga avar);

9.4.9. kannab vahetusjalandusid ja kasutab temale vilja antud tooriietust sihipdraselt.

9. Tookohale sisenemise ja viljumise kord

10.1. Tootaja, kes hommikul esimesena majja siseneb, kasutab signalisatsiooni
mahavotmiseks temale ettendhtud koodi;



10.2. tdopéeva jooksul kustutavad to6tajad oma ruumides mittevajalikud tuled;

10.3. toopéeva 1opul sulgeb viimane ruumist lahkuja aknad ja uksed ning kustutab tuled;

10.4. toOpéeva 1opul viimane rithmast lahkuja sulgeb aknad ja uksed, liilitab esiku radiaatori
miinimumkuumusele ja kustutab tuled;

10.5. toopéeva 1opul viimane ,,Mdmmi” rithmast lahkuja kontrollib raamatukogupoolset
vaheust;

10.6. toopdeva 1opul viimane ,,Pddsukese” rithmast lahkuja kontrollib pika koridori vélisust;

10.7. viimane majast lahkuja sulgeb sisekoridoride uksed, kustutab tuled ja paneb maja

valvesse.

8.  Loppsitted

11.1. Tookorralduse reegleid muudetakse vastavalt vajadusele.

11.2. Tookorralduse reeglites reguleerimata suhted Todandja ja To6taja vahel reguleeritakse
vastavalt kehtivale EV seadusandlusele.

11.3. Kdéesolevatest reeglitest tulenevad vaidlused piititakse lahendada poolte vaheliste
labiradkimiste teel. Kui labirddkimistel kokkulepet ei saavutata, lahendatakse vaidlus
EV sitestatud korras todvaidluskomisjonis voi kohtus.



