KINNITATUD
Tallinna Nomme Huvikooli direktori
17. oktoobri 2022 kaskkirjaga nr 1-2/3

TALLINNA NOMME HUVIKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID
1. Uldsitted

1.1 Tookorralduse reeglid midravad poolte, edaspidi téoandja ja tootaja lihised kéitumisreeglid
toosuhetes.

1.2 Tootaja ja todandja esindaja juhinduvad tddsuhetes tookorralduse reeglitest, t6Odiguse,
tootervishoiu, todohutuse ja muudest Oigusaktidest ning todtajaga sOlmitud todlepingust.
Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, lahtutakse koolis vélja
kujunenud vairtustest, normidest ja pdhimdtetest, eetilise kditumise printsiipidest, mdistlikkusest
ning hea usu pdhimottest.

1.3 Kaik tookorralduse reeglitega seotud kiisimused lahendab t66andja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusega.

1.4 Tookorralduse reeglid on kohustuslikud koigile Tallinna Nomme Huvikooli todlepingu alusel
tootavatele isikutele ja todandjale.

1.5 To6andja peab tagama todtajale voimaluse to6 ajal tutvuda tookorralduse reeglitega.

2. Poolte kohustused

2.1 Téoandja ja téotaja on kohustatud:

2.1.1 tditma todlepingu tingimusi ja teisi omavahelisi sdlmitud kokkuleppeid,

2.1.2 taitma tookorralduse reegleid, tooohutuse, tervisekaitse ja tuleohutuse ndudeid;

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

2.1.4 olema teineteise suhtes viisakad, korrektsed kaitumises;

2.1.5 tditma muid seadusejirgseid vastastikuseid tooalaseid kohustusi.

2.2 Toéo6andja on kohustatud:

2.2.1 kindlustama todtajat toolepingus ettendhtud t66ga, téovahenditega ning andma selgelt ja
Oigeaegselt vajalikke korraldusi, mis voimaldavad otstarbekalt kasutada to6aega;

2.2.2 maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.2.3 andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

2.2.4 tutvustama todtajale todlevotmisel allkirja vastu tookorralduse reegleid, t66- ja tuleohutuse
noudeid;

2.2.5 tiitma muid seaduses ja toolepingus ettendhtud kohustusi.

2.3 Tootaja on kohustatud:

2.3.1 tegema todlepingus ettendhtud t66d Oigeaegselt ja tditma tdpselt to6andja voi vahetu juhi
tooalaseid suulisi ja kirjalikke korraldusi;

2.3.2 kinni pidama to6ajast ja kasutama seda ainult to6kohustuste tditmiseks;

2.3.3 tdiendama oma kutseoskusi ja tegema endast sdltuva huvikooli maine parandamiseks;

2.3.4 hoidma oma té6koha korras ja puhta, tditma hiigieenindudeid, mitte suitsetama selleks mitte
ettendhtud kohas;

2.3.5 lugema tdoalasele e-posti aadressile saabuvaid e-kirju vdhemalt iiks kord tddpdevas ning
vajaduse korral vastama neile vihemalt kahe to6paeva jooksul;

2.3.6 teatama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust, samuti teistest tdotakistustest
vitvitamatult to6andjale voi vahetule juhile;

2.3.7 tditma seaduses ning muudes kokkulepetes (ametijuhendites) ettenidhtud kohustusi.
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2.3.8 enne plaanitavate Oppe- vOi muude materjalide soetamist konsulteerima oma otsese
juhiga eelarve vdoimaluste osas.

3. Tooaeg ja selle kasutamine

3.1 Tallinna Nomme Huvikool on avatud toopdevadel kell 09:00 kuni 21:00 ja nidalavahetustel
vastavalt tunniplaanile.

3.2 Kooli direktori, juhtkonna ja abipersonali arvestuslik tdistdoaeg on 40 tundi néddalas, kui
tooleping ei née ette teisiti. Toopdeva algus on kell 09:00 ja toopédeva 16pp 17:00, einestamise aeg
arvatakse to0aja hulka ja ei iileta 30 minutit.

3.3 Pedagoogilise personali tdistodaeg on 35 tundi nddalas, kui todleping ei nde ette teisiti.
Pedagoogilise personali todaeg on kindlaks méddratud tunniplaani, iirituste plaani ja koosolekute
labiviimise ajaga. Et Opetajad tdidavad oma téoajanormi toOpédevast pikema ajavahemiku (niddala)
jooksul, siis kohaldatakse neile tddaja summeeritud arvestust.

3.4 Opetajatel arvestatakse tooaja hulka ainekavade ja muude dppematerjalide koostamine ning
hooldamine, tundideks ja iiritusteks ettevalmistamine, Opilaste abistamine, ndustamine ja
konsultatsioonide andmine kasvatuslike {ilesannete tditmine tunniviliselt (Sppeekskursioonid,
etendused, kontserdid, nditused, matkad, peod, iilevaatused, konkursid, jm iritused), osalemine
tookoosolekutel.

3.5 Opetaja tddaeg arvestatakse tdistundides, dppetdd tund kestab 45 minutit.

3.6 Opetaja peab t661 olema vihemalt 10 minutit enne tunni algust. Puhkamiseks ja einestamiseks
vOib Opetaja kasutada vaheaegu tundide vahel ja/vdi tunniplaanis ette ndhtud ajal.

3.7 Koolivaheaegadel to6tavad Opetajad ja tootajad koolis voi véljaspool kooli direktori ja vahetu
juhi vahel kokku lepitud aja- ja tegevuskava alusel.

3.8 Kooli dppetdd voib lisaks kontakttundidele ja -tegevustele toimuda ka juhendatud e-Oppe
vormis kahel juhul

- vastavalt iildtooplaanile ja oppekavades kirjeldatud plaanile;

- kooli juhtkonna otsusel, mis pdhineb Terviseameti, Pddsteameti ja kooli pidaja korraldusel voi
soovitusel.

3.9 Kui kujuneb olukord, mis vdib koolimajas viibivatele inimestele ohtlik olla, suunab direktor
Opetajad ja tOOtajad osaliselt voi tdielikult kaugtoole ja muudab vajadusel ajutiselt nende
tooiilesandeid ja tooaega.

3.10 Uletunnitdd tegemiseks solmitakse tootajaga eelnev kokkulepe. Koos iiletunnitdoga ei voi
todaeg nddalas tiletada keskmiselt 48 tundi seitsmepdevase ajavahemiku kuni neljakuulise
arvestusperioodi jooksul, sealhulgas ei voi Oppetundide arv iiletada 30 tundi nédalas. Tootajat ei
ole lubatud rakendada iiletunnitdole iile kaheksa tunni nédalas.

3.11 Tootaja puhkeajale lisanduvad jargmised rahvus- ja riigipiihad: uusaasta (1.jaanuar); Eesti
vabariigi aastapdev (24. veebruar); Suur Reede; iilestdusmispiihade 1. piiha; kevadpiiha (1. mai);
neliplihade 1. piiha; vdidupitha (23. juuni); jaanipdev (24. juuni); taasiseseisvumispdev (20.
august); joululaupdev (24. detsember); esimene joulupiiha (25. detsember); teine joulupiiha (26.
detsember).

3.12 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale eelnevat toopdeva
lithendatakse kolme tunni vorra. Kui toopéaeva ei lithendata, arvestatakse neid kui tiletunde.

3.13 Tooandja ja tootaja kokkuleppel voib rakendada todtamist osalise todajaga.

3.14 Toolt adrakdimine nii to0 kui isiklikes asjades toimub eelneval etteteatamisel vahetule
tilemusele vai direktorile, viimase ndudel tuleb selleks esitada kirjalik avaldus.

3.15 Too6taja sunnitud t661t puudumisel (haigus jm pohjused) on ta kohustatud esimesel voimalusel
sellest teatama todandjale.

3.16 Toovoimetuslehe Ioppemisest on tdotaja kohustatud teavitama tédandjat toole tuleku esimesel
pdeval.

4. Toole tulek ja toolt lahkumine

4.1 Toopdev todandja juures algab ja 10peb vastavalt tunniplaanile, todlepingus voi kédesolevas
tookorralduse reeglites ettendhtud ajal.
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4.2 Omandikaitse tagamiseks on huvikooli valduses olevate ruumide {ildkasutavate uste
avamine toopdeva alguses ning iildkasutavate uste lukustamine toopédeva 10pus, samuti nimetatud
ruumide valvesignalisatsiooni alt dravotmine toOpdeva alguses ning valvesignalisatsiooni alla
andmine to0pdeva 10pus, lubatud ainult selleks kirjalikult kindlaks miératud isikutel vastavalt
kehtestatud korrale.

4.3 Tooruumi ukse avab todtaja enne oma td0 algust ja sulgeb pédrast t60 10ppemist. Ruumist
lahkumisel peab too6taja liilitama vélja valgustuse, samuti jélgima, et oleksid vilja liilitatud arvutid
ja koik muud elektriseadmed ning sulgema kdoik aknad. Kui lahkub majast viimasena, valvestab
selle.

5. To0 tasustamine

5.1 Tootaja tootasu suurus ja to0 tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjaliku todlepingu
sOlmimisel.

5.2 Tootajale makstakse palka tliks kord kuus téotatud kuule jargneva kuu 5. kuupdevaks.

5.3 Palga maksmine toimub sularahata arvelduse korras iilekandega tddtaja poolt nididatud
isiklikule pangakontole. To6taja teatab tooandjale vihemalt 3 pdeva enne esimest palgapdeva oma
pangarekvisiidid.

5.4 Tootajale makstakse toovoimetuslehe alusel hiivitist vastavalt ravikindlustusseadusele.

6. Puhkus

6.1 Tootaja puhkus on méadratletud todlepingus vastavalt toolepingu seadusele.

6.2 Pohipuhkuse kestus mittepedagoogilisele tootajaskonnal on 28 kalendripdeva, juhiabil ja
direktori asetditjal majandusalal 35 kalendripdeva, pedagoogidel 56 kalendripdeva (mille hulka ei
arvata riiklikke piihi).

6.3 Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kusjuures iihe katkematu osa kestus peab
olema vihemalt 14 kalendripdeva.

6.4 Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajatele teatavaks
kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub todandja tootaja
soovidest, mis iihilduvad t66 korraldamise huvidega.

6.5 Uldjuhul on puhkus suvekuudel.

6.6 Tootajale antakse lisapuhkust vastavalt to6lepingu seadusele.

6.7 Vastavalt tdiskasvanute koolituse seadusele on tdotajal digus dppepuhkusele.

6.8 Kokkuleppel todandjaga vOib téotaja saada palgata puhkust. Palgata puhkus vormistatakse
tootaja avalduse alusel poolte kokkuleppel méératud ajaks.

6.9 Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise kuule
jargneva kuu tootasu maksmise pdeval. Juhul, kui todtaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt
eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust, esitab ta todandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne
puhkuse algust sellekohase avalduse.

7. Tooalaste korralduste andmine ja korraldus

7.1 Tobalaseid korraldusi annab otsene juht.

7.2 Tooalased korraldused ja iilesanded, mis puudutavad igapdevast t66d, antakse suuliselt, vilja
arvatud need, mille vormistamise kirjalik vorm on ndutav kehtiva seadusandlusega. Lubamatu on
anda korraldusi, milliste tditmine ei kuulu t66taja kompetentsi (ei ole sisse kantud to6lepingusse
voi ei sisaldu ametijuhendis).

8. Territooriumi, hoonete ja ruumide kasutamine

8.1 Territooriumi kasutamine {irituste korraldamiseks ja saali ning klassiruumide tunniplaanivéline
kasutamine peab olema eelnevalt kooskolastatud direktori asetditjaga Oppe- ja kasvatustoo alal.



9. Tootaja varaline vastutus

9.1 Tootaja kannab vastavalt to6lepingule, varalise vastutuse lepingule ja digusaktidele tooandjale
kahju tekitamise eest varalist vastutust.

9.2 Kui tootajale antakse todiilesannete tiditmiseks vara, voib todtajaga sdlmida varalise vastutuse
kokkuleppe todlepingu seaduse § 75 jargi.

9.3 Tootaja on kohustatud hiivitama té6andjale to6taja poolt todililesannete tditmisega voi tditmata
jatmisega tekitatud kahju seaduses sétestatud korras ja ulatuses.

9.4 Tootaja on kohustatud todlepingu 10ppemise korral tagastama todandjale todandja poolt
kindlaksméératud tdhtajaks kdik tootajale todiilesannete tditmiseks antud téovahendid, votmed
ning muu té6andja vara, samuti tooalase dokumentatsiooni.

9.5 Tootaja, kellega on sdlmitud varalise vastutuse kokkulepe todlepingu seaduse § 75 kohaselt, on
kohustatud tema arvel oleva to6andja vara iile andma viimase toOpédeva seisuga.

9.6 Todtajale toodiilesannete tiitmiseks antud todandja vara iileandmise todlepingu kehtivuse ajal
voi selle l1opetamisel korraldab direktor voi direktori asetiitja.

10. Tootervishoid ja tooohutus

10.1 Tootervishoiu ja todohutuse ning tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik igale tootajale.
10.2 Iga tootaja peab esmasel todle tulekul (enne todle asumist) ldbima sissejuhatava toStervishoiu
ja tooohutus- ning tuleohutusalase juhendamise ning instrueerimise tookohal.

10.3 Todandja on kohustatud:

10.3.1 tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused riiklikult kehtestatud normide ja
seaduste alusel,

10.3.2 selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

10.3.3 tditma tootervishoiu ja tddohutuse jérelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

10.3.4 tagama to6onnetuse puhul kohe asjakohane juurdlus. Tagama kannatanule haigustoetuse,
kompensatsiooni ja hiivituse maksmise kehtiva seaduse jargi;

10.3.5 kindlustama masinate ja seadmete korrasoleku.

10.4 Todtaja on kohustatud:

10.4.1 tditma ohutu to6tamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema kdsutuses olevatele
toovahenditele ja tookohtadele kehtestatud ndudeid;

10.4.2 tegema t60d, milleks ta on dppinud;

10.4.3 hoidma tédkoha korras ja puhta;

10.4.4 tiitma todandja, tema esindaja ja tootervishoiu ning té0ohutuse jirelevalvet teostavate
isikute korraldusi;

10.4.5 teatama Onnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise ohust viivitamatult tddandjat.

11. Tuleohutuse iildnouded

11.1 Tuleohutuse nduete tiditmine on kohustuslik igale tootajale.

11.2 Iga todtaja peab esmasel todle tulekul (enne toole asumist) ldbima sissejuhatava
tuleohutusalase juhendamise ning instrueerimise tookohal tuleohutuse eest vastutava(te) isiku(te)
poolt.

11.3 Todandja on kohustatud:

11.3.1kindlustama seadustest tulenevad tuleohutusnouded;

11.3.2 midrama tuleohutuse eest vastutava(d) isiku(d);

11.3.3 tootama vélja ja kehtestama ruumide, territooriumi ja todkohtade tuleohutuse juhendid
(nduded);

11.3.4 kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

11.3.5 kehtestama inimeste evakueerimise, vara paastmise jm korra.

11.4 Todtaja on kohustatud:

11.4.1 tditma tooandja kehtestatud tuleohutuse juhendeid;

11.4.2 mitte suitsetama ning vajadusel kasutama lahtist tuld vaid selleks ettendhtus kohas;

11.4.3 oskama késitleda esmaseid tulekustutusvahendeid;
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11.4.4 pérast toopdeva 10ppu vooluvorgust vélja liilitama koik elektritarbijad (v.a arvutid);
11.4.5 tulekahju korral teatama péasteteenistust telefonil 112 ja seejdrel votma kasutusele esmased

abindud tulekahju kustutamiseks.

12. Loppsatted

12.1 Tookorralduse reegleid tutvustab direktor todtajale toolevotmisel allkirja vastu.
12.2 Tookorralduse reeglite muutmisel teavitab direktor tddtajaid muudatustest ette 30

kalendripdeva.



