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TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOLI
TOOKORRALDUSE REEGLID

| ULDSATTED

1.

Tallinna Tervishoiu Korgkooli tookorralduse reeglid (edaspidi juhend) maaravad kindlaks
t0bandja ja tOotaja vahelised kaitumisreeglid t6Gsuhetes, téoruumides ning nende
koostooks vajalikud kohustused ja Gigused.

Tdoandjaks kéesoleva juhendi mdistes on Tallinna Tervishoiu Kdrgkool, mida juhina
esindab pohimaadruse alusel rektor. Tootaja on isik, kes teeb Tallinna Tervishoiu
Kdrgkoolis tasulist t6dd. Koigi Tallinna Tervishoiu Kdorgkooli todtajate ametisse
nimetamine ja vabastamine ning t60-, kdasundus-, t60votu- voi mone muu voladigusliku
lepingu s8lmimine, muutmine ja I6petamine kuulub rektori padevusse.

Kéesolev juhend on kohustuslik kdigile Tallinna Tervishoiu Kérgkooli tottajatele.

Tdoandja tagab tootajatele vdimaluse igal ajal tutvuda kdesoleva juhendiga elektrooniliselt
X-kettal ja kdrgkooli kodulehekiljel ning paberkandjal personalispetsialisti, Ulidpilaskodu
juhataja ja Kohtla-Jarve struktuuritiksuse sekretéri juures.

Juhendis sadtestamata kisimustes juhinduvad tédandja ja tdotaja seadustest ning teistest
Oigusaktidest, toolepingust ja tootaja ametijuhendist, samuti Uldkehtivatest moraali- ja
kaitumisreeglitest.

11 TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA VABASTAMISE KORD

6.

Tootajate toolevotmisel sdimitakse kahes eksemplaris téoleping, millest tiks ja&b tootajale
ja teine tdoandjale.
Too6tajaga todlepingu sélmimiseks nduab tddandja jargmiste dokumentide esitamist:

o isikut tbendav dokument (soovitavalt pass voi ID-kaart),

e tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni voi hariduse kohta,

e avaldus,

e tootajal on Oigus omaalgatuslikult esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid
dokumente, mis kajastavad tema eelnevat to6tamist ning kutseoskuste olemasolu ja
kasutamist.

Too6lepingu s6lmib tddandja iga tootajaga isiklikult.
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Too6lepingu kohustuslikeks tingimusteks on:
e poolte andmed (nimi, isikukood vdi registreerimisnumber, elu- v6i asukoht),
t06lepingu sdlmimise ja tootaja to6leasumise aeg,

téhtajalise to6lepingu korral t66lepingu kestus ja alus,

ameti- voi kutsenimetus voi kvalifikatsiooninduded ja to6llesannete Kirjeldus,

t60 tegemise koht vdi piirkond,

tootasutingimused,

t0bajanorm,

t06taja pohi- ja lisapuhkuse kestus, samuti alused lisapuhkuse andmiseks,

viide tO6lepingu Ulesitlemise etteteatamise tahtaegadele v&i  tdolepingu

ulesttlemise etteteatamise tdhtajad,;

o td0lepingu tingimustes vaivad olla kokkulepped ka muudes klsimustes.

7. Tooandja ja tootaja voib tahtajalise ja tahtajatu todlepingu Ules 6elda neljakuulise katseaja
jooksul tootaja todle asumise pédevast arvates. Toolepingu vOib katseajal Ules Gelda
vahemalt 15-kalendripdevase etteteatamistahtajaga (TLS § 96).

Tdolepinguga voib kokku leppida katseaja kohaldamata jatmises vdi lihendamises.
Tooandja ja tootaja vOib kuni kaheksaks kuuks s6lmitud téhtajalise toolepingu dles Gelda
katseaja jooksul, mis ei vGi olla pikem kui pool lepingu kestusest.

8. Tooleping I6peb:
8.1 poolte kokkuleppel (TLS § 79),
8.2 tahtaja moddumisel (TLS § 80),
8.3 Tootaja surmaga (TLS § 81);
8.4 Ulesiitlemisega - korraline, erakorraline (TLS § 83).

9. Toolepingu ulesitlemise viisid To6taja poolt:
9.1 korraline (TLS § 85)
9.1.1 pOhjuseta ;
9.1.2 téhtajatut todlepingut;
9.1.3 tahtajalist ainult asendamiseks solmitud;
9.1.4 etteteatamistdhtajaga 30 kalendripdeva (TLS § 98);

9.2 erakorraline
9.2.1 pOGhjusega
e Todandjapoolne rikkumine (TLS § 91 Ig 2);
e Tootajast tulenevad pbhjused (TLS § 91 Ig 3);
9.2.2 tahtajalist ja tahtajatud todlepingut;
9.2.3 etteteatamistdhtaega ei ole, kuid mdistliku aja jooksul (TLS § 91 Ig 4).

10. Toolepingu ulesttlemise viisid Té6andja poolt saavad olla vaid erakorralised:
10.1 erakorraline;
10.1.1 pbhjusega
e ToO0tajast tulenevad pdhjused (TLS § 88 Ig 1);
e To0andja majandustegevusest tulenevad pdhjused nt koondamine (TLS §
891g 1),
10.1.2 etteteatamisega (TLS § 97), kui Tootaja toosuhe Tobandja juures on
kestnud:
1) alla Uhe t06aasta — vahemalt 15 kalendripéeva;
2) Uks kuni viis to0aastat — vahemalt 30 kalendripéeva;
3) viis kuni kiimme td6aastat — véhemalt 60 kalendripéeva;
4) kimme ja enam t06aastat — vahemalt 90 kalendripdeva;
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11

12.

13.

14.

. Toolepingu Ulesutlemisel jargitakse Toolepingu seadusega ettendhtud piiranguid, erisusi

ning hivitisi.
Toolepingu Ulesutlemisel koondamise tottu maksab Todandja Todtajale hlvitist Too6taja
Uhe kuu keskmise tootasu ulatuses (TLS § 100).

Too6lepingu IGpetamise pdevaks on tootaja todloleku viimane pédev, kui seadusega ei ole
nahtud teisiti ette.

Hiljemalt t66lepingu I6petamise pdeval on t06taja kohustatud tagastama tooandjale koik
tema valduses olevad to6vahendid ning muud materiaalsed vaartused, samuti andma ule
kogu tema valduses oleva to0alase dokumentatsiooni.

111 TOOAEG, TOOAJA KORRALDUS JA ARVESTAMINE, PUHKEAEG, PUHKUSED

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Tdoaeg on todlepingu voi poolte kokkuleppega méaratud ajavahemik, mille kestel to6taja
on kohustatud taitma oma tooulesandeid, alludes tddandja juhtimisele ja kontrollile.

Tallinna Tervishoiu Koérgkooli tootajate to0aja kestuseks on 8 tundi péevas ehk 40 tundi
seitsmepéevase ajavahemiku jooksul. Todpaev algab kell 8.30 ja 18ppeb 16.30. Todaja
hulka arvestatav vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks on 30 minutit ajavahemikus 11.30
kuni 14.00 olenevalt tingimustest ja v8imalustest. To6tajad, kelle tédiseloom ei voimalda
t06l kaia eelpool nimetatud aegadel (administraatorid, koristajad), t66tavad summeeritud
toGaja arvestuse korras. Summeeritud tOdaja arvestuse Kkorral arvestatakse tO6taja
kokkulepitud td6aega seitsmepdevase ajavahemiku kohta arvestusperioodi jooksul.

Tdoaja hulka arvestatav vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks on 30 minutit, mille aeg
oleneb tingimustest ja vBimalustest. Puhkamiseks ja einestamiseks vaheajal hoonest valjas
kaimine ei tohi Uletada etten&htud 30 minutit.

Oppejoudude auditoorsete tundide arv tuleneb Bppejdu kvalifikatsioonist ning ldhtub
konkreetse Gppeaasta eesmarkidest ning nendest tulenevatest kokkulepetest. Auditoorne
t06 toimub dppejoududel vastavalt tunniplaanile ning selle tile peab arvestust otsene juht.
Auditoorsele todle lisandub tldtodaeg, mis lepitakse kokku dppeaasta alguses.

Ulidpilaste ning Opilaste (edaspidi Oppurite) koolivaheaegadel tdidavad Gppejdud
tollesandeid, mis on koosk®6lastatud vahetu juhi ja/voi té6andjaga.

Uusaastale, Eesti VVabariigi aastapéevale, vdiduptihale ja joululaupéevale vahetult eelnevat
t06péaeva lihendatakse kolme tunni vorra.

Iganddalased puhkepdevad on laupdev ja plhapédev. Tdotaja graafikuvéline todtamine
temale ettendhtud puhkepédevadel hivitatakse poolte kokkuleppel, eelkbige vaba aja
andmisega.

Toolt nii isiklikes kui ka ametiasjades drakéimise korral ning todpaeva kestel haigestumise

puhul, peab tdotaja sellest informeerima oma otsest juhti voi tédandjat ja tookohale
(kabineti uksele vms) jéetakse vastavasisuline teade.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Tdoaja hulka arvatakse tdoullesannetega mitteseonduvad véltimatud toimingud, mis on
kooskdlastatud otsese juhi vOi to6andjaga, nagu:
22.1 arsti juures kdimine, kui arsti vastuvdtuaeg thtib t66ajaga,
22.2 perekonnas asetleidnud &kilise haigestumise puhul arakéimine,
22.3 l&hedaste inimestega (abikaasa, lapsed, 6ed, vennad, to6taja ning tema abikaasa
vanemad) juhtunud dnnetuse voi surma puhul arak&imine,
22.4 elukohas asetleidnud dnnetusjuhtumi puhul &rakaimine.

Too6taja sunnitud téolt puudumisel (haigus jm. pdhjused) on ta kohustatud esimesel
vOimalusel sellest teatama t60andjale (otsesele juhile, personalispetsialistile voOi
raamatupidamisse), kuid mitte hiljem, kui 2 (kahe) t66paeva jooksul.

Tdoandja ja tootaja vdivad kokku leppida, et todtaja kohustub tegema t6od Ule
kokkulepitud tooaja (tletunnitdd). Summeeritud todaja arvestuse korral on Uletunnit6o
kokkulepitud td6aega uletav t66 arvestusperioodi 1Gpul.

Tooaeg kokku (koos uletunnitddga) ei tohi Gletada keskmiselt 48 tundi seitsmepéevase
ajavahemiku kohta kuni neljakuulise arvestusperioodi jooksul.

Uletunnitd6 tegemist ei saa nduda alaealiselt, rasedalt ja toétajalt, kellel on Gigus rasedus-
ja sunnituspuhkusele.

Uletunnitoo arvestust peavad struktuuritiksuste juhid.

Kdigile Tallinna Tervishoiu Korgkooli tootajatele antakse alates 01.07.2009. a
pdhipuhkust kalendriaasta eest ning seaduses ja/vdi todlepingus ettendhtud juhtudel
lisapuhkust.

Pdhipuhkuse pikkuseks pedagoogilist t06d tegevatel isikutel on 56, finants- ja
haldusdirektoril ning téiendkoolituse koordinaatoril 42, toévGimetuspensioni Vi
rahvapensionit saava to6taja ning alaealise puhkus 35, teistel to6tajatel 28 kalendripéeva.

Tootajale antakse kalendriaastas lisaks vastavalt Toolepingu seadusele lapsepuhkust 3
(kolm) toopaeva, kui tal on Uks vdi kaks alla 14-aastast last ning 6 t6opaeva, kui tal on
kolm v6i enam alla 14-aastast last voi vahemalt Uiks alla 3-aastane laps.

Poolte kokkuleppel vBib anda puhkust osadena, seejuures tihe osa kestus on pedagoogilist
tood tegevatel tootajatel vahemalt 28 kalendripdeva ning teistel tootajatel vahemalt 14
kalendripdeva. Todandjal on digus keelduda pdhipuhkuse jagamisest lihemaks Kkui
seitsmepéevaseks osaks.

Tootajale vOib anda tema kirjaliku avalduse alusel palgata puhkust poolte kokkuleppel
méaératud ajaks.

Tdoandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajatele
teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel l&htub
t60andja t6o korraldamise huvidest, arvestades vdimaluse korral tootajate soove.

Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on:
29.1 naisel vahetult enne ja pérast rasedus- ja stnnituspuhkust vdi vahetult pérast
lapsehoolduspuhkust;
29.2 mehel vahetult parast lapsehoolduspuhkust vdi naise rasedus- ja stinnituspuhkuse
ajal;
29.3 vanemal, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;
29.4 vanemal, kes kasvatab seitsme- kuni kiimneaastast last, — lapse koolivaheajal.
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32.

33.

34.

35.

Vaid erandjuhul ja poolte kokkuleppel vdib téotaja graafikujargset puhkust edasi likata
vOi Ule viia jargmisele t0odaastale. Puhkusegraafiku muutmiseks peab tO6taja esitama
vastavasisulise avalduse vahemalt 5 (viis) kalendripdeva enne puhkuse algust, kus margib
ara edasiliikkamise soovi pohjuse ning konkreetsed kuupéevad, millal ta kasutamata
jaanud puhkust kasutab.

Puhkuse asendamine rahalise huvitisega ei ole lubatud, valja arvatud juhul, kui t6Gsuhe
I6ppeb enne puhkuse kasutamist.

Puhkusetasu makstakse tOotajale tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust, kui toédandja ja tootaja ei ole leppinud kokku teisiti. Puhkusetasu tuleb
vélja maksta hiljemalt puhkuse kasutamisele jargneval palgapaeval.

Tootajal on 6igus puhkus katkestada, edasi lukata voi enneaegselt I10petada t66taja isikust
tulenevatel olulistel pdhjustel, eelkdige ajutise toovdimetuse tottu.

Puhkusekasutamist takistavatest asjaoludest on tddtaja kohustatud teavitama téGandjat
(otsest juhti, personalispetsialisti voi raamatupidamist) ning esitama puhkuse katkestamise
avalduse esimesel v@imalusel, kuid mitte hiljem kui 2 (kahe) toopéeva jooksul takistavate
asjaolude tekkimisest.

IV OPPIMINE, OPPEPUHKUS

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Tallinna Tervishoiu Korgkool ldhtub kiesoleva IV. peatiiki puhul ,, Tdiskasvanute koolituse
seadusest* ja teistest kehtivatest digusaktidest, mis késitlevad antud valdkonda.

Tasemekoolitus vGimaldab Ohtuses voi kaugOppe Gppevormis vOi eksternina omandada
pdhiharidust ja Gldkeskharidust, osakoormusega labida kutsedpet voi kutsekeskharidusdpet
ja osakoormusega vOi eksternina omandada korgharidust. Tasemekoolituse labimist
tdendab tunnistus voi diplom.

Tasemekoolitusse kandideerimist tuleb arutada otsese juhiga. Oppima asumine tuleb
kooskdlastada Kirjalikult otsese juhiga hiljemalt esimese Oppeaasta 15. septembriks
(olemas vélja tootatud vorm).

Koolitusel osalemiseks antakse tootajale koolitusasutuse teatise alusel Gppepuhkust kuni
30 kalendripaeva kalendriaasta jooksul.

Tasemekoolituse I6petamiseks antakse tdiendavalt Gppepuhkust 15 kalendripdeva, mille
eest makstakse tOOtajale TooOlepingu seaduse §29 I6ike 5 alusel kehtestatud tdotasu
alammaar.

Tooalane koolitus vdimaldab kutse-, ameti- ja/vOi erialaste teadmiste, oskuste ja vilumuste
omandamist ja taiendamist, samuti Gmberdpet kas tookohas voi koolitusasutuses. Todalase
koolituse labimist tdendab tunnistus voi tdend.

Tasemekoolitusega ja tooalase koolitusega seotud Gppepuhkuse ajal makstakse to6tajale
keskmist to6tasu 20 kalendripéeva eest.

Punktides 37-39 ning 41 sétestatut kohaldatakse tdotajatele, kes osalevad ka
tasemekoolituse péevases dppevormis ja tdiskoormusega dppes.
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V KOOLI RUUMIDES VIIBIMINE

44,

45.

46.

Tallinna Tervishoiu Korgkooli t66- ja Opperuumid Tallinnas on avatud kdikidele
t0otajatele ja Oppuritele vastavalt kehtestatud korrale igal toopéeval ajavahemikus 7.00-
22.00. Ajavahemikul 22.00-07.00 on koolihoones viibimine keelatud.

Vastavalt raamatukogu toograafikule on Tallinna koolihoone avatud laupéeviti
ajavahemikul 09.00-15.00.

Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli t06- ja Opperuumid Kohtla-Jarvel on avatud koikidele
tootajatele ja dppuritele vastavalt kehtestatud korrale igal té6paeval ajavahemikus 08.00-
19.00. Laupéeval taiskasvanute koolituse korraldamiseks vastavalt ajagraafikule.

Laupdeval (v.a raamatukogu lahtioleku aegadel), pihapéeval ning riigipiihadel on t66- ja
Opperuumid nii Tallinnas kui ka Kohtla-Jérvel suletud.

Tallinna koolihoones on AS G4S valvesusteem sisse lulitatud ajavahemikus 22.00-07.00.
Valvesisteemi votab hommikul maha ning paneb Ohtul peale administraator. Nimetatud
valvesisteemi pdhjendamatus véljakutses siidi olev téotaja on kohustatud tasuma kdik
sellega kaasnevad kulud.

Kohtla-Jarve koolihoones tagab turvalisuse samuti AS G4S valvesisteem. Valvesusteemi
vOtab hommikul maha esimene t66le tulnud tootaja ning 6htul paneb peale viimane &ra
minev tdotaja.

VI TOOTASU MAKSMINE

47.

48.

49,

Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli tootajatele makstakse tdotasu Uks kord kuus, hiljemalt
arvestusliku kuu 30. (kolmekimnendal) kuupdeval (veebruarikuu 28. kuupédeval). To6tasu
kantakse Ule tdotaja poolt kirjalikus avalduses osutatud pangakontole. Tehtud avaldus
loetakse téhtajatuks kuni jargmise avalduse laekumiseni to6tasu tUlekandmise kohta teise
pangaasutusse vdi tlekandmise I6petamiseks.

Kui palgapédev langeb puhkepéevale vdi riigiplhale, on todandja kohustatud todtajale
tootasu Ule kandma pangakontole puhkepéevale eelneval to6péeval.

Tootasu maksmise korda voib muuta td6andja ja tootaja vahelisel kokkuleppel.

VII TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE NING ULDINFO TEATAVAKS
TEGEMINE

50.

51.

Koikidele Tallinna Tervishoiu Korgkooli tdotajatele koostatakse rektori kaskkirjaga
kinnitatud ametijuhend, mida tutvustab t66tajale personalispetsialist allkirja vastu.
Ametijuhend sisaldab ametikoha nimetust, ametikoha asendit kooli struktuuris, otsese juhi
andmeid, infot asendamise/asendatava kohta, tdotaja kohustusi, digusi, vastutust ning
kvalifikatsiooninudeid.

Tookorraldustest teavitab tootajat tema vahetu juht, kes vdib neid anda nii suuliselt kui ka
kirjalikult, olenevalt t66 iseloomust ja vastavalt vajadusele. Lubamatu on anda korraldusi,
mille tditmine ei kuulu té6taja kompetentsi (ei ole kantud todlepingusse voi ei kajastu
ametijuhendis). Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadustega, Uletab
korralduse andja v@imupiire voi nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal
puudub 6igus. Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on to6taja kohustatud sellest teatama
korralduse andjale ning tema kdrgemalseisvale juhile. Korralduse kirjalikul kordamisel
tuleb see téita.
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52. Tootaja voib korralduste taitmisest keelduda, kui nende téitmine ei v8imalda kasutada laste
kasvatamiseks ettenahtud soodustusi; eeldab kdrgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust
erialast ettevalmistust kui antud to6tajal on.

53. Korralduse taitmisest keeldumisel peab todtaja korralduse andjale kohe teatama
keeldumise pohjusest.

54. Tootajatele vajalikku uldinfot edastatakse Tallinna Tervishoiu Koérgkooli Noukogu
ndupidamisel, teadetetahvlitel, arvutivbrgu vahendusel (mlist, avalik ketas arvutis) voi
struktuuriuksuse juhi poolt korraldatud infokogunemisel.

55. Kdrgkooli seisukohana edastatav informatsioon tuleb alati eelnevalt kooskdélastada
rektoriga.

VIII TOOTAJATE ERGUTAMINE

56. Kauaaegse tootamise vOi kodanikukohuse silmapaistvalt hea tditmise eest voib kohaldada
jargmisi ergutusi:
44.1 tanu avaldamine Tallinna Tervishoiu Korgkooli tanukirjaga,
44.2 rahaline premeerimine,
44 3 kingituse andmine.

57. Ettepaneku ergutuse kohaldamiseks voib teha iga struktuuritiksuse voi tootaja otsene juht.
Ergutus vormistatakse motiveeritud kaskkirjaga vdhemalt kahes eksemplaris, millest (ks
jaab ergutuse kohaldajale, teise saab t6otaja.

IX POOLTE KOHUSTUSED

58. Tdé0andja ja tootaja kohustuvad:

1) taitma to6lepingu tingimusi ja teisi omavahel sdlmitud kokkuleppeid;

2) taitma téokorralduse reegleid, tootervishoiu ja tédohutus seadust ning tuleohutuse
ndudeid;

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

4) olema teineteise suhtes viisakad ja korrektsed kaitumises;

5) taitma seadusandluses ettendhtud muid vastastikuseid todalaseid kohustusi.

59. Téoandja on kohustatud:

1) kindlustama tdo6taja kokkulepitud t60 ja t6dvahenditega ning andma selgelt ja
Oigeaegselt vajalikke korraldusi, mis vdimaldavad otstarbekalt kasutada td6aega;

2) maksma t60 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

3) andma ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

4) kindlustama ohutud t66tingimused tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse seisukohalt
ning labi viima vastava véljadppe;

5) tutvustama too6tajale toolevotmisel ja tootamise ajal allkirja vastu tookorralduse
reegleid, tootervishoiu ja todohutus ning tuleohutusndudeid, arvuti ning
esitlustehnika kasutamise eeskirja;

6) taitma seadustes, haldusaktides ja td6lepingus ettendahtud muid kohustusi.

60. Tootaja on kohustatud:
1) tegema t66lepingus ettendhtud t66d ja taitma ilma erikorraldusteta tlesandeid, mis
tulenevad ametijuhendist, t66 Gldisest kédigust vOi to6 iseloomust;
2) kinni pidama td0ajast ja kasutama seda ainult toéokohustuste taitmiseks;
3) taitma digeaegselt ja tapselt todalaseid korraldusi;
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4) tdiendama oma kutseoskusi ja tegema ko&ik endast sdltuva Tallinna Tervishoiu
Kadrgkooli maine tostmiseks;

5) viivitamatult teatama tdotakistustest vo6i nende ohust ning vdimaluse korral ilma
erikorraldusteta kdrvaldama niisugused takistused v3i nende ohud;

6) informeerima kohe vGi laskma kellelgi teisel informeerida td6andjat t66lt tervislikel
pdhjustel puudumisest (juhul, kui see ei ole p6hjendatult vdimatu). Todandjat
informeerides on tdo6tajal 6igus puududa téolt tervislikel pdhjustel, mille aluseks on
arsti poolt valjastatud toovGimetusleht. Toolt eemal oldud aja eest maksab
haigekassa kehtestatud korras hivitust;

7) hoidma oma t66koha korras ja puhta ning taitma htgieeninéudeid;

8) kasutama telefoni erak@nede jaoks ainult tungiva vajaduse korral;

9) tobandja lahetusel minema td6lahetusse valjaspool tdolepinguga méératud to6
tegemise asukohta (kuni 30 kalendripéevaks) ja esitama pérast lahetusest naasmist
ldhetuskulude aruande koos kuludokumentidega vastavalt Tallinna Tervishoiu
Kaorgkoolis kehtivale tolahetuseeskirjale;

10) taitma seadustest ja teistest Gigusaktidest tulenevaid ning muudes kokkulepetes
ettendhtud kohustusi.

61. Tootajal on keelatud todilesannete silline téitmata jatmine vo6i mittenduetekohane
taitmine, sealhulgas tédkohal joobnuna vdi narkouimas viibimine.

TOOTERVISHOIU, TOO- JA TULEOHTUSE ULDJUHISED NING ARVUTI
KASUTAMISE EESKIRI

62. Tootervishoiu ja téoohutus seaduse, t60- ja tuleohutusnduete, arvuti ning esitlustehnika
kasutamise eeskirja tditmine on kohustuslik kdikidele Tallinna Tervishoiu Kd&rgkooli
tootajatele.

63. To0andja kohustub jélgima, et todleping sdlmitakse vaid nende todde tegemiseks, milleks
to6taja on valja dppinud ja mida ta teha oskab.

64. To6andja peab korraldama td6tajale enne tddleasumist voi t6d vahetamist téokohale ja
ametile vastava tdoohutus- ja todtervishoiualase juhendamise ja véljadppe.

65. Todandja on kohustatud:

1) tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud toétingimused, mis on vastavuses
tootervishoiu ja todohutuse seadusega;

2) taitma tootervishoiu ja toddohutuse jarelevalveorganite ettekirjutisi ja korraldusi;

3) mitte rakendama tootajat toodel, mille tegemiseks viimane ei ole valja 6petatud,;

4) nbudma tootajalt toodtervishoiu, t66- ja tuleohutusenduete ning arvuti kasutamise
eeskirja taitmist ning ohutute toovotete kasutamist;

5) mitte lubama suitsetamist tdokohal;

6) rakendama vajalikud abindud tdé6traumade valtimiseks ning kontrollima
tootervishoiu, t60- ja tuleohutuseeskirjade ja arvuti kasutamise eeskirja kdigi nduete
taitmist tootaja poolt;

7) tagama vajalikus koguses esmaabivahendite olemasolu ja nende kattesaadavuse -
Tallinna koolihoones asuvad esmaabi kapid ruumides 100 ning 237, lidpilaskodus
administraatori ning Kohtla-Jarve struktuuritiksuses sekretari juures;

8) tooonnetuse korral tagama esmaabi andmise kohapeal ja vigastatu toimetamise
vastavalt arsti korraldusele raviasutusse voi koju.

66. Tootaja on kohustatud:

1) tegema vaid seda t66d, mille tegemiseks ta on valja Oppinud ning mida ta teha
oskab, mille ohutustest to6votetest ta on teadlik, millest teda on instrueeritud, t66
tegemisel pidevalt taitma kdiki kehtestatud tootervishoiu, t66- ja tuleohutusalaseid
ning arvuti kasutamise eeskirja ndudeid,;

2) keelduma toolepinguvalisest t06st, kui see vajab erioskusi ja mille tegemiseks ta
valjadpet ei ole saanud,;

3) jalgima, et tema poolt t66 tegemine voi selle tagajarjed ei ohustaks tema enda voi
teiste elu, tervist ega Umbritsevat keskkonda;
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4) hoidma korras ja puhtana oma téokoha, jalgima, et t06 kéigus ei saaks tokestatud
labikéike, véljapaase, juurdepaase tulekustutusvahenditele jne;

5) teatama igast dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult teavitama
oma otsest juhti;

6) pidama kinni Tallinna Tervishoiu Kdrgkoolis kehtestatud tédkorralduse reeglitest,
ametijuhendist, arvuti ning esitlustehnika kasutamise eeskirjadest jt t66d
reguleerivatest 6igusaktidest.

67. Nii todandja kui tdotaja, kes on sildi tootervishoiu, t66- ja tuleohutusalase voi arvuti
kasutamise eeskirja rikkumises, kannavad vastutust seaduses ettenahtud korras.

68. Tootervishoiu ja to6- ning tuleohutuse nduded:

1) téoéruumides on keelatud kasutada elektripliite, reflektoreid ja teisi elektriseadmeid,
mis vBivad pdhjustada suttimist ja tulekahju;

2) t60- voi dppimisruumist lahkumisel peab ruumi kasutanud todtaja kontrollima, kas
valgustus ja elektriseadmed on vélja lllitatud, aknad suletud ja veenduma, et on
taidetud ko6ik tuleohutusnduded, sulgema vee ja andma ruumi vétme valvelauda;

3) tulekahju korral tuleb kohe sellest teavitada k&rgkooli juhtkonda ja helistada
hairekeskusele telefonil 112, teatades tdpsed andmed tulekahju kohta (asukoht,
pdlengu vdimalik ulatus, kes helistab);

4) vBimaluse korral tuleb kasutada koolihoone korrustel (td6ruumides ja koridorides)
olevaid tulekustutusvahendeid;

5) elektrijuntmestiku vai elektriseadmete stttimisel kasutada tule kustutamisel ainult
slisihappegaasiga taidetud tulekustuteid, vastavale tulekustutile on kleebitud selle
kasutamisjuhend.

69. Masinaid, seadmeid, aparaate jm tuleb hoida ja kasutada vastavalt kehtestatud tehnilistele
nduetele ning kasutuseeskirjadele. Masinate, seadmete, aparatuuri jne montaazi, remondi
ja hooldust6ode korraldamine ning vastav instrueerimine lasub haldusjuhil koos vastavate
Oppetoolide juhatajatega.

X1 ULDISED KAITUMISEESKIRJAD TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOLIS

70. Tootaja peab tditma oma todllesandeid tapselt, 0Gigeaegselt, kohusetundlikult ja
omakasupludmatult, kooskdlas seaduste ja teiste digusaktidega, Tallinna Tervishoiu
Kdrgkooli struktuuritiksuste pdhimaarustega ning ametijuhendites kehtestatuga.

71. Tootaja ei kahjusta oma tegevusega Tallinna Tervishoiu Koérgkooli mainet. Oma
suhtlemises kaastdoOtajatega ja korgkooli kilaliste ning Oppuritega on ta viisakas ja
korrektne.

72. Tootaja ei edasta informatsiooni kisimustes, mis ei puuduta tema todulesandeid ja mis
pole veel 18plikult dokumendina vormistatud.

73. Tooalased  lahkarvamused  (erimeelsused) tuleb  lahendada  ko&rgkoolisiseselt
Uksteisemdistmise dhkkonnas. Véljastpoolt vdib probleemi lahendamiseks paluda abi, kui
labirddkimised korgkooli juhtkonnaga pole andnud tulemusi voi kui poolel on p&hjendatult
alust arvata, et labiradkimised on tulutud.

74. Kogu Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli personal on kohustatud kandma kdrgkooliruumides
viibides rinnasilti ehk identifitseerimiskaarti, et hdlbustada omavahelist suhtlemist ja
kontakte kilalistega.

75. Tootajatel on keelatud:

1) kooliruumides suitsetamine ja alkohoolsete jookide ning narkootiliste ainete
tarvitamine (suitsetamine on lubatud koérgkooli Gues ainult selleks ettenahtud
kohas);

2) muuta oma &ranégemisel toograafikut ja tunniplaani ilma td6andja teadmata;

3) tootajaid t0ost eemaldada thiskondlike kohustuste taitmiseks ilma struktuuritiksuse
juhiga kooskdlastamata;

Lk 9/ 12



76.

77.

4) kutsuda kokku koosolekuid, mis pole seotud kérgkooli dppeprotsessi korraldusega;
5) t60 ajal tegelda oma huvialadega.

Tallinna Tervishoiu Kargkooli tootajatele on tagatud telefoni kasutamine riigisisesteks
kdnedeks. Korgkooli personal (Oppejoud ja haldustdotajad) vOib helistada
mobiiltelefonidele isiklikuks otstarbeks vaid &armistel juhtudel. Rahvusvaheliste
telefonikdnede tegemine ja fakside saatmine vdib toimuda vaid juhtkonna loal.

Tallinna koolihoone raamatukogu kasutamist voimaldatakse kdikidele soovijatele vastavalt
kokkuleppele esmaspéevast neljapéevani ajavahemikul 08.00-18.00 ja reedel ajavahemikul
08.00-16.00. Kaks korda kuus on raamatukogu avatud laup&eviti 10.00 — 14.00.
Kohtla-Jarve koolihoone raamatukogu kasutamist vdimaldatakse samuti kdikidele
soovijatele vastavalt kokkuleppele esmaspéevast reedeni ajavahemikul 10.00-17.00.

X11 LOPPSATTED

78.

79.

80.

81.

82.

Tdokorralduse reeglite taitmist kontrollivad Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli haldusjuht,
personalispetsialist ning struktuuritiksuste juhid.

Too6taja kannab osalist vOi taielikku materiaalset vastutust vastavalt kehtestatud korrale
tema tahtliku voi ettevaatamatu (kergemeelse, hooletu) kditumise tdttu kérgkoolile tehtud
tegeliku kahju ulatuses.

Tdo6taja poolt todulesannete taitmise kéigus voi t60 tulemusena loodud intellektuaalne
omand kuulub Tobandjale. Tdotajale makstav todtasu sisaldab kdiki autoritasusid tema
poolt todllesannete taitmise kaigus voi t66 tulemusena loodud intellektuaalse omandi eest.
Tdotajal ei ole digust nduda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu vo6i hivitist.
Samuti nbustub Todtaja nii Lepingu kehtivuse ajal kui ka parast selle 16ppemist tegema
(Téoandja ndudmisel ja kulul) kéik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse
omandi digused I6plikult Todandjale le. Tootaja tagab, et tema poolt loodu ei riku (ihegi
kolmanda isiku Gigusi.

Kéesoleva tookorralduse reeglitega satestamata suhted todandja ja tdotaja vahel
reguleeritakse vastavalt seadustele ja teistele digusaktidele.

Todokorralduse reeglid joustuvad peale selle allakirjutamist rektori poolt.
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LISA1

Tallinna Tervishoiu Korgkooli
arvuti kasutamise eeskiri

I Kasutajate kohustused

1.

w

Kasutaja on kohustatud kaasa aitama arvutisisteemide turvalisuse tagamisele.
Kasutaja peab hoidma saladuses kasutuséigusi tagavaid paroole ja mitte lubama teistel isikutel
kasutada oma kasutajatunnust. Parooli avalikuks tulemisel on kasutaja kohustatud pdérduma
selle muutmiseks Tallinna Tervishoiu Kérgkooli infotehnoloogia juhi vdi -spetsialisti poole.
Kasutaja on kohustatud koheselt teavitama otsest juhti voi infotehnoloogia juhti mistahes
torgetest arvutite vdi nende lisaseadmete t66s. Programmide poolt véljastatavad veateated
tuleb vajadusel tles méarkida.

Enne arvuti véljaltlitamist tuleb valjuda kdikidest programmidest.

Kasutaja peab temale usaldatud arvutustehnikasse ja selle lisaseadmetesse suhtuma
heaperemehelikult ning oma vdimaluste piirides hoidma ara selle riknemise.

Il Piirangud kasutajatele

1.
2.

No gk

Keelatud on kasutada teistele isikutele omistatud kasutajatunnuseid.

Keelatud on teiste kasutajate segamine nii otseselt kui ka kaudselt (nditeks suurte
andmehulkade kopeerimine arvutivorku voi e-kirjade saatmine).

Arvutivorku ja kasutajatunnust ei tohi kasutada tulu saamise eesmargil v.a. organisatsiooni
pdhitegevuseks. Oppeeesmérgil on arvutite kasutamine lubatud véljaspool todaega otsese juhi
loal.

Arvutitesse on keelatud installeerida tarkvara, muuta arvutite konfiguratsiooni voi seadistust.
Keelatud on hévitada vdi kahjustada arvutivérgus olevaid andmeid.

Kasutaja peab hoidma oma pusifaile oma kodukettal (H:) voi avalikus vorgukettal (X:).
Keelatud on arvutivérkude ja operatsioonisusteemide turvaaukude kasutamine tdiendavate
juurdepadsudiguste ja privileegide saamiseks.

Keelatud on arvutite omavoliline Uhendamine, vdrguaadresside muutmine, lisaseadmete
uhendamine arvutiga.

Keelatud on isiklike sillearvutite Uldisesse arvutivérku thendamine. Isikliku stlearvutiga
internetti pdasemiseks, tuleb selleks kasutada traadita interneti vorku.

111 Vaarkasutuse tagajarjed

Kahtluse tekkimisel arvutivdrgu ja arvutisisteemide kasutamise reeglite rikkumise osas votab
infotehnoloogia juht kontakti kasutajaga ja selgitab valja, millega on tegemist ning ta vdib peatada
kasutusdiguse kuni asjaolude selgitamiseni kasutaja poolt.

Tootaja on tutvunud “Arvutite kasutamise eeskirjaga” ja kohustub seda tditma.
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LISA 2

Tallinna Tervishoiu Kérgkooli
esitlustehnika kasutamise eeskiri

I Kasutajate kohustused

5.

6.

7.

Oppejoud (edaspidi kasutaja) peab esitlustehnika aegsasti broneerima haridustehnoloogi
juures. Vastasel juhul ei ole garanteeritud esitlustehnika saadavus soovitud ajal.

Kasutaja saab esitlustehnika enda valdusesse kui ta on andnud haridustehnoloogi juures
sellekohase allkirja.

Parast kasutamist on kasutaja kohustatud esitlustehnika (projektorid, sulearvutid) tagastama
haridustehnoloogile. Juhul kui kasutaja kasutab esitlustehnikat pérast haridustehnoloogi
toGaega tuleb esitlustehnika tagastada valvelauda, kus administraator fikseerib vabas vormis
kirjalikult Uleandmise.

Kasutaja peab temale usaldatud esitlustehnikasse suhtuma heaperemehelikult ning oma
vOimaluste piirides hoidma ara selle riknemise.

Esitlustehnika rikke puhul peab kasutaja viivitamatult sellest teavitama haridustehnoloogi.

.Juhul kui esitlustehnikat kasutavad samas ruumis, Uksteise jarel kaks erinevat kasutajat ja

tehnika tagastamine pole otstarbekas, tuleb see haridustehnoloogi juures vormistada.

Il Piirangud kasutajatele

10.

11.

12.

13.

14.

Keelatud on projektori vooluvorgust eemaldamine voi selle kiiljepeal asuvast ,,1/0* nupust
valja lulitamine, ennem kui on seiskunud projektori ventilaatorid. Projektori véaljalulitamine
kéib selle peal olevast POWER nupust.

Keelatud on esitlustehnika jarelvalveta jatmine.

Keelatud on siilearvuti kotti panemine nii, et selle toiteplokk oleks otseses kontaktis sulearvuti
ekraani tagumise kuljega.

Keelatud on esitlustehnika edastamine kolmandatele isikutele ilma haridustehnoloogi juures
umbervormistamata.

Keelatud on esitlustehnika koolimaja territooriumilt valjaviimine. Juhul kui see on vajalik
tuleb vastavasisuline taotlus esitada haridustehnoloogile, kes kooskdlastab selle finants- ja
haldusdirektoriga. Haridustehnoloog teavitab taotlejat langetatud otsusest esimesel v8imalusel.

111 Vaarkasutuse tagajarjed

Kahtluse tekkimisel esitlustehnika kasutamise reeglite rikkumise osas votab haridustehnoloog
kontakti kasutajaga ja selgitab valja, millega on tegemist ning ta vdib peatada kasutusdiguse kuni
asjaolude selgitamiseni kasutaja poolt.

To6taja on tutvunud “Esitlustehnika kasutamise eeskirjaga” ja kohustub seda tditma.
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