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KINNITATUD
direktori 10.12.2025
kiskkirjaga nr 2-1/20

Tallinna Kanutiaia Huvikool

TOOKORRALDUSE REEGLID
Uldsitted

Tookorralduse reeglid on Tallinna Kanutiaia Huvikooli kehtestatud dokument, millega
maidratakse kindlaks to0andja ja tootaja kéitumisreeglid toosuhtes ldhtudes Eesti
Vabariigi digusaktidest.

Tookorralduse reeglite kohaselt on todtaja iga isik, kes tootab Tallinna Kanutiaia
Huvikoolis tdé6lepingu alusel.

Tooandja tutvustab tookorralduse reegleid todtajale tdolepingu sdlmimisel ja tagab
tootajale voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega, mis on kéttesaadavad
administratsioonis ja huvikooli kodulehel. Muudatustest teavitatakse tootajat e-posti
teel.

Kiisimustes, mis ei ole tookorralduse reeglitega kindlaks méératud, juhinduvad t66andja
ja tootaja Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest ning tdotaja todlepingust ja
ametijuhendist, samuti iildtunnustatud moraali- ja kditumisreeglitest.

Tootaja toole votmine ja vabastamine

Toosuhte aluseks on tootaja ja todandja vaheline todleping koos koikide lisadega.
Tooleping saadetakse todtajale digitaalseks allkirjastamiseks e-posti teel.

Toodandja tutvustab tootajale todlevotmisel tookorralduse reegleid, ametijuhendit,
tuleohutuse, tootervishoiu ja tdoohutuse eeskirju ning teisi asutuses kehtivaid
dokumente.

Tootajale rakendub todle asumise péevast arvates neljakuuline katseaeg, et hinnata, kas
tootaja tervis, teadmised, oskused, voimed ja isikuomadused vastavad tasemele, mida
noutakse antud ametikohal.

Katseaja hulka ei arvestata aega, kui tootajal on todlilesannete tditmine takistatud,
eelkdige kui todtaja oli ajutiselt todvoimetu voi kasutas puhkust.

Katseaja tulemuslikkust hindab to6andja. Nouetele mittevastavate katseaja tulemuste
korral peab to6andja seda tootajale pdhjendama.

Tooandja ja tootaja voivad katseaja jooksul todlepingu iiles Oelda, teatades sellest
vahemalt 15 kalendripdeva ette.

Korralisel iilestitlemisel peab tootaja todlepingu iilesiitlemisest ette teatama vahemalt 30
kalendripdeva kirjalikus taasesitamist vdimaldavas vormis, nditeks oma koega
kirjutatuna voi elektrooniliselt.

Too6lepingu 10ppemisel maksab tddandja todtajale n-6 1dpparve ehk todtaja viéljateenitud
tootasu ning aegumata ja kasutamata jadnud pohipuhkuse hiivitise.

Tootaja on kohustatud tagastama tddandjale ette saadud puhkuse hiivitise.
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Tooaeg
Huvikool on dppetddks avatud seitse paeva nidalas.

Toodaeg on tddlepingu voi poolte kokkuleppega midratud ajavahemik, mille kestel
tootaja on kohustatud tditma oma todiilesandeid, alludes tddandja juhtimisele ja
kontrollile.

Kooli juhtkonna ja tehnilise personali tiistooaeg on 40 nddalas kui to6leping ei née ette
teisiti.

Opetaja ja kontsertmeistri todaeg on lithendatud tdistddaeg, mille kestus on 35 tundi
nddalas, kui to6leping ei née ette teisiti.

Opetaja peab kohal olema 15 minutit enne dppetod algust vastavalt esitatud
tunniplaanile. Oppetdo algus ja 10pp on médratud tunniplaanis. Koolivaheaegadel voib
Opetaja tootada eelnevalt kooskdlastatud eritunniplaani alusel.

Lihtuvalt ametist on voimalik teha poolte kokkuleppel kaugtood. Kaugtoo tdhendab, et
tootaja tdidab todiilesandeid véljaspool todandja asukohta.

Summeeritud td0aja arvestuse korral arvestatakse tOGtaja kokkulepitud todaega
seitsmepédevase ajavahemiku kohta arvestusperioodi jooksul. Tehnilisele personalile
koostab majandusjuhataja iga jargneva kalendrikuu to6ajakava hiljemalt kolm t66paeva
enne jirgneva kalendrikuu esimese toOpdeva algust. Summeeritud todaja kestus on 4
kuud.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapédevale, voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat
toopédeva lithendab todandja kolme tunni vorra.

Tooandja ja tootaja voivad kokku leppida, et todtaja kohustub tegema to6d iile
kokkulepitud tddaja (iiletunnitdod), mille tegemiseks sdlmitakse eraldi kokkulepe.

Tooandja hiivitab iiletunnitoé vaba aja andmisega iiletunnit6o ajaga vordses ulatuses
vOI hiivitab rahas ja maksab too6tajale 1,5-kordset todtasu.

Tooaja korraldus holmab eelkdige tddaja algust, I1dppu ja toopédevasiseseid vaheaegu.
Kokkulepe, mille kohaselt pikema kui 6-tunnise tootamise kohta ei ole ette ndhtud

viahemalt 30-minutilist todpédevasisest vaheaega, on tiihine.

Toolt eemalviibimine t60- vOi isiklike asjatoimetuste tdttu toimub eelneval
etteteatamisel vahetule iilemusele vo1 direktorile.

Haigestumise ja erakorralise puudumise korral on to6taja kohustatud koheselt todandjat
teavitama.

Direktori vastuvotuaeg on kolmapéeviti ruumis 41 (4. korrus) ja toimub eelneval
kokkuleppel.

To60 tasustamine

Tootaja tootasu suurus ja tod tasustamise tingimused lepitakse kokku toolepingu
s0lmimisel. To6tasu arvestusperiood on kalendrikuu.
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Tootajale makstakse tootasu iiks kord kuus todtatud kuule jargneva kuu 5. kuupdevaks.
Kui tootasu maksmise pdev langeb puhkepdevale, makstakse toGtajale todtasu
puhkepéevale eelneval péeval.

Tootasu maksmine toimub arvelduse korras iilekandega tootaja poolt ndidatud
pangakontole.

Puhkus

Opetaja ja Oppe- ja arendusjuhi iga-aastane pdhipuhkus on 56 kalendripdeva.
Kontsertmeistri iga-aastane pohipuhkus on 42 kalendripdeva. Abidpetaja, sekretér-
asjaajaja, direktori asetditja majandusalal iga-aastane pohipuhkus on 35 kalendripdeva.
Infojuhi ja tehnilise personali iga-aastane pohipuhkus on 28 kalendripéeva.

Puhkuse pdevade hulka ei arvestata rahvus- ja riigipiiha.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest pdhipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. Tootajal on digus pohipuhkusele, kui ta on tééandja juures
tootanud vihemalt 6 kuud.

Tootaja esitab puhkusetaotluse linnatdotaja portaali kaudu (edaspidi LTP). Iga-aastane
puhkuse aeg ndhakse ette puhkuste ajakavas, mis koostatakse iga kalendriaasta kohta
LTP-s hiljemalt 31. mértsiks. Puhkuste ajakava kinnitab huvikooli direktor ja muudatusi
puhkuste ajakavas tehakse poolte kokkuleppel.

Viljaspool puhkuste ajakava taotletava puhkuse taotluse esitab todtaja LTP portaali
kaudu.

Pohipuhkuse aja eest maksab td6andja tdotajale puhkusetasu proportsionaalselt puhatud
ajale puhkuse kasutamise kuule jargneval palgapdeval.

Juhul kui to6taja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust, esitab ta todandjale vdahemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust
sellekohase avalduse.

Tooalaste korralduste andmine

Tooalaseid iilesandeid ja korraldusi annab ja nende tditmist kontrollib direktor voi
tema poolt méératud isik.

Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast tood, antakse suuliselt voi kirjalikult
iildise korraldusega, vilja arvatud need, mille tditmiseks on kirjalik vorm.

Ulesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida tdotaja ei saa lahendada endast
soltuvalt, teavitab tootaja korralduse andud isikut viivitamatult.

Tooalaseid iilesandeid ja korraldusi annab ja nende tditmist kontrollib direktor voi tema
poolt méératud isik.

Lihetus
Tootaja tootegemise koht on Tallinn.

Tooldhetusse saatmine ning ldhetuse kulude hiivitamine toimub vastavalt Eesti
Vabariigi digusaktidele.
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Varaline vastutus
Tootaja vastutab todandjale siitiliselt tekitatud kahju eest seaduses sdtestatud korras.

Tootaja vastutus sétestatakse ametijuhendis ja vajadusel solmitakse ,,Vara
teenistusalaseks kasutamiseks iileandmise-vastuvotmise akt®.

Tootaja vastutab toolilesannete tditmise kédigus teatavaks saanud teiste isikute
perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu avalikustamisele mittekuuluva
teabe konfidentsiaalsuse tagamise eest.

Tootaja on kohustatud todlepingu Ioppemise korral hiljemalt viimasel toopédeval
tooandjale iile andma kdik tema kasutusse usaldatud toovahendid ja to6andja vara.

Korruptsiooni ennetamine

Korruptsiooni ennetamise eest vastutav isik on direktori asetditja majandusalal.
Direktori késkkirjaga on kindlaks méératud ametikohad, millega kaasneb ametiseisund
(Lisa 1).

Poolte kohustused

Td6andja ja tootaja kohustuvad:

Téitma to6lepingu tingimusi ja teisi omavahel sdlmitud kokkuleppeid;

tditma tookorralduse reeglite, tookaitse ja tuleohutuse ndudeid;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema endast sdltuva,
et ei teeks sama ka kolmandate isikute suhtes;

olema teineteise suhtes viisakad, korrektsed kaitumises;

tditma seadusandluses muid vastastikuseid to6alaseid kohustusi;

suhtuma lastesse, lapsevanematesse, kolleegidesse ja huvikooli kiilalistesse viisakalt,
lugupidavalt, vastastikuse austusega, kinni pidades huvikooli véartustest.

Todoandja kohustub:

Kindlustama td6taja todlepingus ettendhtud to6ga, tddvahenditega, vormiriietusega
ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke korraldusi, mis voimaldavad otstarbekalt
kasutada tooaega;

maksma tehtud t60 eest todtasu ettendhtud ajal ja suuruses;

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama tooaja arvestust;

andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tutvustama tootajale tema todlevotmisel allkirja vastu tdotamise ajal tuleohutuse,
tooohutuse ja tootervishoiu ndudeid ning todandja kehtestatud tookorralduse reegleid;
varustama tookoha tdovahenditega ja tagama tdotervishoiu ja tddohutuse nduetele
vastavad todtingimused;

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

To6taja kohustub:

Tegema kokkulepitud t66d lojaalselt ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi
todandja huve silmas pidades;

tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;
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tditma Oigel ajal ja tdpselt todandja seaduslikke korraldusi;

hoidma oma té6koha korras ja puhta, tditma hiigieenindudeid, suitsetamine on
keelatud;

kasutama telefoni erakdnede jaoks ainult tungiva vajaduse korral;

teatama Onnetusjuhtumist, voi selle tekkimise ohust, samuti teistest tootakistustest
viivitamatult tddandjale voi vahetule juhile;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad td6andja mainet voi pohjustavad klientide voi
partnerite usaldamatust téoandja vastu;

teatama tooandjale esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest voi erakorralisest
puudumisest;

osalema huvikooli sisestel koolitustel teadmiste ja oskuste arendamiseks ning
rakendama omandatut oma to0s;

10.4.10 tootaja tdidab oma kohustusi isiklikult, kui ei ole kokku lepitud teisiti.
10.4.11 tutvustama Opilastele ohutustehnika ndudeid ja ndudma nende tditmist (tehnikaringi

valdkonda kuuluva huviringi dpetaja).

10.4.12 kooskdlastama viljasdidu toimumise aja dppe- ja arendusjuhiga vihemalt iiks nidal
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enne selles toimumist ja esitama véljasdidul osalevate opilaste nimekirja.

Tookaitse ja ohutus

Tootervishoiu ja todohutuse ning tuleohutuse nduete tiitmine on kohustuslik igale
tootajale.

Tootaja peab esmasel toole tulekul (enne to6le asumist) ldbima sissejuhatava
tootervishoiu ja todohutus- ning tuleohutusalase juhendamise ning instrueerimise
tookohal.

Todoandja kohustub:

Tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused riiklikult kehtestatud
normide ja seaduste alusel;

selgitama tootajale tema t60 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

tditma tootervishoiu ja todohutuse jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;
kindlustama masinate ja seadmete korrasoleku;

tagama tooonnetuse puhul kohe asjakohane juurdlus. Tagama kannatanule
haigustoetuse, kompensatsiooni ja hiivituse maksmise kehtiva seaduse jargi;

Tootaja kohustub:

Téitma ohutu to6tamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema késutuses
olevatele toovahenditele ja tookohtadele kehtestatud ndudeid;

hoidma tookoha korras ja puhta;

tditma té0andja, tema esindaja ja toGtervishoiu ning téoohutuse jarelevalvet teostavate
isikute korraldusi;

teatama Onnetusjuhtumist, avariist vajadusel pAdsteametile telefonil 112 voi selle

tekkimise ohust viivitamatult tddandjat.
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Tuleohutuse illdnouded
Tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik igale tdotajale.

T66andja kohustub:
Kindlustama seadustest tulenevad tuleohutusnduded;

madrama tuleohutuse eest vastutava(d) isiku(d);

tootama vélja tuleohutusjuhendi;

kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;
kehtestama inimeste evakueerimise, vara padstmise jm korra.

Tootaja kohustub:
Téitma té6andja kehtestatud tuleohutuse juhendeid;
mitte suitsetama ning vajadusel kasutama lahtist tuld vaid selleks ettendhtus kohas;

oskama kisitleda esmaseid tulekustutusvahendeid;

pérast toOpdeva 1dppu vooluvorgust vélja liilitama koik elektritarbijad (v.a arvutid);
tulekahju korral teatama péésteteenistust telefonil 112 ja seejirel votma kasutusele
esmased abindud tulekahju kustutamiseks.

Tookultuur

Tootajal on kohutus hoida huvikooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma
tegevuse vOi tegevusetuse tottu.

Tootaja jalgib vahemalt 1 kord péevas tddalast e-posti ja vajadusel reageerib koheselt
koikidele tooalastele kirjadele.

Opetaja tiidab e-pdevikut tunniplaani alusel.
Toolt lahkudes liilitab tootaja vélja elektriseadmed, sulgeb aknad, kustutab tuled ,ja
lukustab ruumi ukse. Ruumi votme tagastab valvelauda.

Tooandja ei luba todle ja kdrvaldab toolt alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes
vOi psiihhotroopse aine olulise mdju all oleva todtaja. Tootajale el maksta tasu aja eest,
mil ta oli to6lt kdrvaldatud iilalnimetatud pShjustel. T66andjal on digus teha tootajale
eelviidatud seisundis t66] viibimise eest hoiatus.

Hoiatus tootajale rikkumise eest vormistatakse kirjalikult ja edastatakse tootajale e-
kirja teel voi paberkandjal.

Eraelulise teabe kaitse

Tootajal on digus teada:

milliseid isikuandmeid tema kohta kogutakse;

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




14.2 Todandja on kohustatud:

14.2.1 tagama téodeldavate isikuandmete konfidentsiaalsuse;

14.2.2 hoidma saladuses temale t60 tottu teatavaks saanud tdotajate eraelulist teavet ja
isikuandmeid;

14.2.3 toodeldavaid isikuandmeid kasutama ainult todiilesannete tditmiseks.




