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1 ULDSATTED

1.

Tallinna Tervishoiu Korgkooli (edaspidi korgkool) tookorralduse reeglid midravad
kindlaks ning tdpsustavad ja tdiendavad lisaks Eesti Vabariigis toosuhet reguleerivatele
oigusaktidele, korgkoolis kehtivatele eeskirjadele ja kordadele ning todlepingule poolte
kditumisjuhised todsuhetes, to6ruumides ning nende koostodks vajalikud kohustused ja
oigused. Tookorralduse reeglid on todandja ja todtaja vahelise todlepingu lahutamatu osa.

Tootajaga lepitakse todlepingu sdlmimisel kokku todtasu ldhtuvalt korgkoolis kehtivast
tootasujuhendist, mis sisaldab ka tootaja maksukohustust (brutotasu). Tootasu
védljamaksmisel arvestab tdoandja maha to6taja maksukohustuse ehk peab kinni seaduses
ettendhtud maksud ja maksed.

Tootasu suurus on todtaja ja todandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kdrgkooli tootajatele ega véljaspool kdrgkooli, vélja arvatud Eesti
Vabariigis kehtivate digusaktidega ettendhtud juhtudel.

Korgkooli tootajatele makstakse todtasu iiks kord kuus, hiljemalt arvestusliku kuu 30.
(kolmekiimnendal) kuupéeval (veebruarikuu 28. kuupideval). To6tasu kantakse iile tootaja
poolt tdidetud ning allkirjastatud isikuankeedis nédidatud isiklikule pangakontole.

Kui palgapédev langeb puhkepdevale voi riigipiihale, on tddandja kohustatud todtajale
tootasu iile kandma pangakontole puhkepdevale eelneval toopaeval.

Tootajatele tootasu maksmise aluseks on t0daja arvestuse tabel, mille koostab
personalispetsialist ning allkirjastab rektor.

Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli to6lt korvaldatud, kuna viibis t66l alkoholi-,
narkootilises voi toksilises joobes.

11 TOOTAJA TOOLE VOTMINE JA VABASTAMINE

8.

9.

Toolepingu  s0lmimine, muutmine, peatumine voi iilesiitlemine toimub vastavalt
Toolepingu seaduses sitestatule.

Toolepingu sdlmimiseks tdidab toole asuja isikuankeedi ning esitab todandjale jargmised
dokumendid:
9.1 isikut tdendav dokument (pass voi ID-kaart),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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9.2 haridust ja/voi kvalifikatsiooni tdendav dokument;

9.3  vilisriigis omandatud hariduse korral Eesti ENIC/NARIC Keskuse hinnang
omandatud hariduse kvalifikatsiooni kohta;

9.4  seadusandlusega ette ndhtud juhtudel esitab toGtaja vajalikul tasemel riigikeele
oskust tdendava dokumendi;

9.5 vélismaalane voi kodakondsuseta isik esitab ettendhtud juhtudel kehtiva elamis- ja
tooloa.

Isikut toendavate dokumentide seaduse (RT I 1999, 25, 365) 2. peatiiki kohaselt, peab
Eesti kodanikul ja Eestis piisivalt elaval vdlismaalasel olema isikutunnistus. Igal korgkooli
toolepingulisel tootajal peab olema kehtiv ID-kaart ja kehtivad PIN-paroolid voi mobiili-
ID.

Toole asujal on Oigus omaalgatuslikult esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid
dokumente, mis kajastavad tema eelnevat toOtamist ning kutseoskuste olemasolu ja
kasutamist.

Punktis 9 mirgitud dokumendid esitab to6le asuja originaalidena, milledest
personalispetsialist teeb koopiad ning tagastab originaalid.

Tootaja teavitab personalispetsialisti kalendrikuu jooksul enda jirgnevate andmete
muutumisest ja/voi tdiendamisest: nimi, aadress, telefoni number, pangaandmed, arstliku
komisjoni  poolt maéadratud otsus toovoimetuse kohta (otsus on aluseks
toovoimetuspensiondri  pohipuhkuse oOiguse tekkimiseks — vajalik esitada vastav
dokument), kaitsevieteenistus (kutse, arstliku komisjoni voi —kutse kaitsevieteenistusse).

Toolepingu sdlmib tédandja tdotajaga isiklikult. Todleping loetakse sdlmituks, kui pooled
on selle allkirjastanud vo0i1 todtaja on todle lubatud. Tootaja vOimalust tutvuda enne
toolepingu sOlmimist tookohaga ja toGiilesannete keerukuse tasemega ei loeta toole
lubamiseks.

Toolepingu kohustuslikeks tingimusteks on:

15.1 poolte andmed (nimi, isikukood voi registreerimisnumber, elu- v3i asukoht);
15.2  tdo6lepingu sOlmimise ja todtaja todleasumise aeg, tddajanorm;

15.3 tdhtajalise todlepingu korral todlepingu kestus ja alus;

15.4  ameti- voi kutsenimetus ja/voi kvalifikatsiooninduded ja tooiilesannete kirjeldus;
155 60 tegemise koht voi piirkond,

15.6  tootasutingimused;

15.7  tootaja pohi- ja lisapuhkuse kestus, samuti alused lisapuhkuse andmiseks;

15.8  muud kokkulepitud kiisimused.

Toolepingu lahutamatuks osaks on ametijuhend, millega sdtestatakse tOGtaja too
eesmargid, todiilesanded, digused, kohustused, vastutus ja tootajale esitatavad nouded.

Toolevotmisel tutvustab todandja esindaja todtajale tookorralduse reegleid, tuleohutuse
ning tdo6tervishoiu ja —ohutuse eeskirju, samuti kdrgkoolis toimivat mentorlussiisteemi.
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18.

19.

20.
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Toole votmisel on todandjal digus madrata tootajale katseaeg kuni neli kuud, kui toédandja
ja tootaja ei lepi kokku teisiti. Katseaja eesmirgiks on anda todandjale ja todtajale
voimalus hinnata to6taja tervise, teadmiste, oskuste, voimete ja isikuomaduste vastavust
tasemele, mis on ndutav t00 tegemisel. To0andja hindab katseaja kestel todtaja sobivust
kokkulepitud t66 tegemiseks. Todtaja saab katseajal vélja selgitada oma voimed ja
valmisolekut konkreetsel tookohal toGtada.

Todlepingu 1oppemise paevaks on tdotaja téololeku viimane paev, kui seadus ei nde ette
teisiti. To6andja on kohustatud tdotajale maksma Idpparve todlepingu Idoppemise péaeval.

Hiljemalt t66lepingu 10ppemise pdeval on tootaja kohustatud tagastama todandjale koik
tema valduses olevad t66vahendid ja muu materiaalse vara ning andma iile kogu tema
valduses oleva tdoalase dokumentatsiooni.

III TOOAEG, TOOAJA KORRALDUS, TOOKOHALT PUUDUMINE

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Tooaeg on seaduse, muu digusakti, tdolepingu voi poolte kokkuleppel miiratud aeg, mille
kestel on todtaja kohustatud tditma oma todiilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja
kontrollile.

Korgkooli tootajate todaja kestuseks on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi seitsmepidevase
ajavahemiku jooksul. Téopédev algab kell 8.30 ja 16ppeb 16.30, kui ei ole kokku lepitud
teistmoodi ja Oppejoududel vastavalt tunniplaanile. To6aja hulka arvestatav vaheaeg
puhkamiseks ja einestamiseks on 30 minutit ajavahemikus 11.30 kuni 14.00 olenevalt
tingimustest ja voimalustest. Puhkamiseks ja einestamiseks vaheajal hoonest véljas
kdimine ei tohi iiletada ettendhtud 30 minutit.

Iganéddalased puhkepdevad on laupédev ja piihapdev. To6taja, sh Oppejou graafikuvéline
tootamine temale ettendhtud puhkepédevadel hiivitatakse poolte kokkuleppel, eelkdige vaba
aja andmisega.

Tootajatele (administraatorid), kelle to6aeg jaguneb arvestusperioodi jooksul ebavordselt,
kohaldatakse t60aja summeeritud arvestust tdistooajaga 40 tundi nddalas arvestusperioodi
kohta. Arvestusperioodi pikkuseks on neli kalendrikuud.

Kaugtdoo on Oppejou voi todtaja poolt véljaspool korgkooli ruume (kodus, raamatukogus
jms) tehtav t60, mille sooritamine ja t66 tulemus on eelnevalt kokku lepitud vahetu juhiga.
Kaugtoo tegemise ajal peab dppejoud voi tdotaja olema vahetule juhile ja/voi kolleegidele
kéttesaadav telefoni voi Skype kaudu. Kontaktandmed on fikseeritud Oppeinfosiisteemi
isikuandmetes.

Korgkooli pedagoogilise personali todaja planeerimine ning aruandlus toimub vastavalt

“Oppejdudude/teadustddtajate ja teiste todtajate todaja planeerimise alused ning
aruandluse kord Tallinna Tervishoiu K&rgkoolis™.
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217.

28.

29.

30.

31.

32.
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Lahtuvalt Toolepingu seaduse (RT I 2009, 5, 35) § 53 lihendatakse uusaastale (01.01),
Eesti Vabariigi aastapdevale (24.02), voidupiihale (23.06) ja joululaupdevale (24.12)
vahetult eelnevat toopadeva kolme tunni vorra.

To6lt nii isiklikes kui ka ametiasjades drakédimise korral ning toopédeva kestel haigestumise
puhul, peab to6taja sellest informeerima oma vahetut juhti voi personalispetsialisti.

Tooaja hulka arvatakse tooiilesannetega mitteseonduvad véltimatud toimingud, mis on
kooskdlastatud vahetu juhi véi todandjaga, nagu:

29.1 arsti juures kdimine, kui arsti vastuvituaeg iihtib to6ajaga;

29.2  perekonnas asetleidnud haigestumise puhul drakdimine;

29.3 ldhedaste inimestega (abikaasa, lapsed, ded, vennad, todtaja ning tema abikaasa
vanemad) juhtunud dnnetuse vdi surma puhul drakdimine;

29.4  elukohas asetleidnud onnetusjuhtumi puhul drakdimine.

Tootaja sunnitud toolt puudumisel (haigus jm pohjused) on ta kohustatud esimesel
voimalusel sellest teatama todandjale (vahetule juhile, personal- voi finantsspetsialistile),
kuid mitte hiljem kui 2 (kahe) to6pdeva jooksul. Samuti tuleb voimaluse korral teavitada
ajutise toovoimetuse arvatavast kestusest.

Kui too6taja haigestub puhkuse ajal, informeerib ta sellest oma vahetut juhti ja esimesel
vOimalusel, hiljemalt to6le naasmise esimesel toOpdeval, tootaja vormistab puhkuse
katkestamise ja lepitakse kokku uus puhkuseaeg.

Tootajal on keelatud todililesannete siililine tditmata jdtmine vOi mittenduetekohane
tditmine, sealhulgas to6kohal joobnuna voi narkouimas viibimine.

IV TOOTASU MAKSMINE

33.

34.

35.

36.

37.

Tootajaga lepitakse todlepingu sOlmimisel kokku todtasu ldhtuvalt kdrgkoolis kehtivast
tootasujuhendist, mis sisaldab ka tootaja maksukohustust (brutotasu). Todtasu
viljamaksmisel arvestab todandja maha to6taja maksukohustuse ehk peab kinni seaduses
ettendhtud maksud ja maksed.

Tootasu suurus on tddtaja ja todandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kdrgkooli tootajatele ega viljaspool korgkooli, vélja arvatud Eesti
Vabariigis kehtivate digusaktidega ettendhtud juhtudel.

Korgkooli tootajatele makstakse tootasu iiks kord kuus, hiljemalt arvestusliku kuu 30.
(kolmekiimnendal) kuupéeval (veebruarikuu 28. kuupdeval). To6tasu kantakse iile tootaja
poolt tdidetud ning allkirjastatud isikuankeedis ndidatud isiklikule pangakontole.

Kui palgapédev langeb puhkepédevale voi riigiplihale, on todandja kohustatud tootajale
tootasu iile kandma pangakontole puhkepédevale eelneval toopéeval.

Tootajatele todtasu maksmise aluseks on tddaja arvestuse tabel, mille koostab
personalispetsialist ning allkirjastab rektor.
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38.

Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt korvaldatud, kuna viibis t661 alkoholi-,
narkootilises voi toksilises joobes.

V PUHKUS

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

Tootaja puhkus on midratletud téolepingus vastavalt To6lepingu seadusele.

Korgkooli tootajatele antakse kalendriaasta eest pdhipuhkust ning seaduses ja téolepingus
ettendhtud juhtudel muid puhkusi.

Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kusjuures iihe katkematu osa kestus
pedagoogilist t66d tegevatel todtajatel peab olema vidhemalt 28 kalendripdeva ning teistel
tootajatel vihemalt 14 kalendripdeva kalendriaasta jooksul. T66andjal on digus keelduda
pohipuhkuse jagamisest liihemaks kui seitsmepievasteks osadeks.

Osalise td0ajaga tootaja pohipuhkus on sama pikk kui tdistodajaga tootaval tootajal.

Tootajad, kellel on digus pikendatud pohipuhkusele, peavad sellest digusest todandjat
informeerima ning esitama pikendatud pdhipuhkuse 6igust tdendavad dokumendid todle
asumisel vo0i koheselt vastava diguse tekkimisest.

Tootajale voib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte kokkuleppel
méidratud ajaks.

Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tdGtajatele
teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub
tooandja too korraldamise huvidest, arvestades voimaluse korral tdotajate soove.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lithema aja eest pohipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. Tootajal on Oigus saada puhkust, kui ta on todandja juures
tootanud vihemalt kuus kuud.

Puhkusteks, mis ei ole kinnitatud puhkuste ajakavas, tuleb esitada Riigitootaja
Iseteenindusportaalis puhkuse avaldus, mille kooskdlastab vahetu juht ning rektor.

Vaid erandjuhul ja poolte kokkuleppel vdib tootaja graafikujiargset puhkust edasi liikata
voi iile viia jargmisse kalendriaastasse. Puhkusegraafiku muutmiseks peab todtaja esitama
vastavasisulise avalduse vidhemalt 14 (neliteist) kalendripdeva enne puhkuse algust, kus
margib dra edasilikkamise soovi pdhjuse ning konkreetsed kuupdevad, millal ta
kasutamata jadnud puhkust kasutab.

Puhkuse asendamine rahalise hiivitisega ei ole lubatud, vélja arvatud juhul, kui t66suhe
16ppeb enne puhkuse kasutamist.

Kuni tihe (kaasa arvatud) kalendripdeva jagu ette puhatud puhkusehiivitist tootajalt
toosuhte 10ppemisega tagasi ei nduta.
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51. Puhkusekasutamist takistavatest asjaoludest on toétaja kohustatud teavitama todandja
esindajat (vahetut juhti, personali- voi finantsspetsialisti) ning esitama puhkuse
katkestamise avalduse esimesel vOimalusel, kuid mitte hiljem kui 2 (kahe) toopédeva
jooksul takistavate asjaolude tekkimisest ning nende eeldatavast 1dppemise ajast.

52. Toolepingu seaduses késitletud puhkuste ning dppepuhkuse tasustamine toimub vastavalt
seadustele.

VI KORGKOOLI RUUMIDES VIIBIMINE

53. Korgkooli t66- ja dpperuumid Tallinnas on avatud koikidele todtajatele ja Oppuritele
vastavalt kehtestatud korrale ning tunniplaanile igal toopédeval ajavahemikus 7.00-22.00.
Muul ajal on koolihoones viibimine keelatud.

54. Tallinna Tervishoiu Korgkooli t66- ja Opperuumid Kohtla-Jarvel on avatud koikidele
tootajatele ja Oppuritele vastavalt kehtestatud korrale ning tunniplaanile igal toopaeval
ajavahemikus 08.00-19.00. Laupdeval tdiskasvanute koolituse korraldamiseks vastavalt
ajagraafikule.

55. Tallinna ning Kohtla-Jarve koolihoonete raamatukogu kasutamist voimaldatakse koikidele
soovijatele vastavalt raamatukogu kasutamise korrale ning korras sétestatud ajagraafikule.

56. Laupdeval (v.a raamatukogu lahtioleku aegadel ja tdiskasvanute koolituse korraldamiseks),
piihapdeval ning riigipithadel on t66- ja Opperuumid nii Tallinnas kui ka Kohtla-Jarvel
suletud.

57. Tallinna koolihoones tagab turvalisuse elektrooniline valvesiisteem, mis on sisse liilitatud
ajavahemikus 22.00-07.00. Valvesiisteemi votab hommikul maha ning paneb ohtul peale
administraator.

58. Kohtla-Jarve koolihoones tagab turvalisuse elektrooniline valvesiisteem, mis on sisse
lilitatud ajavahemikus 19.00-08.00. Valvesiisteemi votab hommikul maha esimene tdole
tulnud t66taja ning Shtul paneb peale viimasena dra minev todtaja.

59. Nimetatud valvesiisteemi pdhjendamatus véljakutses siitidi olev todtaja on kohustatud
tasuma koik sellega kaasnevad kulud.

VII TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE JA ULDINFO TEATAVAKS

TEGEMINE

60. Tookorraldustest teavitab tOotajat tema vahetu juht suuliselt voi info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia (edaspidi IKT) vahendusel, olenevalt t66 iseloomust ja

vastavalt vajadusele.

61. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadustega, iiletab korralduse andja
vOimupiire vOi nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.
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63.

64.
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Korralduse tditmisest keeldumisel peab todtaja korralduse andjale kohe teatama
keeldumise pohjusest.

Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on tootaja kohustatud sellest teatama korralduse
andjale ning oma vahetule juhile. Kui korralduse andjaks on vahetu juht, siis rektoraadi
liikmele.

Tootajatele vajalikku iildinfot edastatakse Tallinna Tervishoiu Korgkooli Noukogu
istungil, rektori infotunnis, teadetetahvlitel, arvutivorgu vahendusel (mlist, siseveeb) voi
struktuuriiiksuse juhi poolt korraldatud infokogunemisel.

Korgkooli seisukohana edastatav informatsioon tuleb alati eelnevalt kooskdlastada rektori
vOi tema asendajaga.

VIII TOOLAHETUSED

65.

66.

Tooandjal on digus ldhetada tootaja toodiilesannete tditmiseks véljapoole todlepinguga
maiiratud t60 tegemise asukohta kuni 30 jarjestikuseks kalendripdevaks, kui pole kokku
lepitud pikemat tdhtaega, ja to6taja on kohustatud minema niisugusesse to6ldhetusse.

Tooldhetusse saatmine ja ldhetuse kulude hiivitamine toimub vastavalt Tallinna Tervishoiu
toolahetuseeskirjale ning Eesti Vabariigi digusaktidele.

IX OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

67.

68.

69.

70.

71.

Korgkooli omandikaitse alla kuuluvad organisatsiooni territooriumil asuvad korgkooli
inventar, tehnika, moobel, todvahendid ja kdrgkooli kdsutuses olev muu vara (autod jm).

Koik todandja arvutis olev info kuulub tddandjale, seetdttu ei ole tdodtaja isikliku info
hoidmine t66andja arvutis moistlik.

Iga tootaja, kes lahkub kabinetist, loengu- voi praktika voi monest muust korgkooli
ruumist, kontrollib, et aknad on suletud ja tuled kustutatud. Seejérel lukustab ukse(d) ning
Tallinna koolihoones viib votme administraatori kétte, Kohtla-Jarve struktuuritiksuses
sekretéri juures asuvasse votmekappi.

Oigusrikkumisteks on todandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus.
Tooandja titleb iiles todlepingu iilalmainitud rikkumisi toime pannud todtajaga. Todlepingu
10petamise korral on tootajal digus see vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul alates teate
kéttesaamise pédevast. Kui digusrikkumine vastab seaduse jérgi kriminaalkorras karistatava
teo tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.

Iga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku vo1 hooletu kditumise tottu téoandjale

tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab to6taja kahju tdies ulatuses,
hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siili astmele.
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72. Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult informeerida
vahetut juhti voi rektoraadi liiget.

X TOOLEPINGU ERAKORRALINE ULESUTLEMINE TOOTAJAST TULENEVAL

POHJUSEL

73. Todandja hoiatab, et etteteatamata ja iilesilitlemise hiivitust maksmata voib todandja
erakorraliselt todlepingu iiles 6elda ka esmase rikkumise puhul, kui ei saa eeldada to6suhte
jatkamist, eelkoige kui tootaja:

73.1

73.2
73.3
73.4

73.5
73.6
73.7

73.8

73.9
73.10

on todl alkoholi-, toksilise voi narkootilise aine mdju all, samuti nimetatud ainete
jadkndhtudega;

votab t60le alkoholi kaasa voi tarbib seda tookohal;

ei tdida tahtlikult to6iilesandeid voi saboteerib t66 tegemist;

rikub toodistsipliini voi tookohustusi vdhemalt kahel korral 7 kalendripdeva
jooksul;

puudub omavoliliselt 661t ilma mdjuva pdhjuseta;

lahkub t661t omavoliliselt;

on puudunud vdhemalt {ihe nidala ja ei ole todandjat oma todlt eemalviibimisest
informeerinud todkorralduse reeglites ettendhtud viisil;

on tahtlikult v&i raskest hooletusest tegevuse voi tegevusetuse tottu kahjustanud
tooandja voi kaastOdtajate vara; on varastanud, omastanud voi rodvinud ja/voi
eeltoodule kaasa aidanud ja/vdi on toimepandud varavastast kuritegu varjanud
(td6andjale mitteteatamine);

on kaastootaja suhtes kasutanud fiiiisilist vigivalda;

on eiranud too6tervishoiu, t66- ja elektriohutuse noudeid ja/vai tuleohutusndudeid,
mis pohjustas voi vois pohjustada raskeid tagajérgi.

74. Todandja voib todlepingu iiles delda, kui tootaja, vaatamata eelnevale hoiatusele, rikub
kokkulepitud reegleid, eelkdige kui tootaja:

74.1

74.2
74.3
74.4
74.5
74.6

on eiranud todandja maistlikke korraldusi voi rikkunud té6kohustusi (sh kohustuste
mittetditmine vOi mittekorrektne tditmine), pohjuseta hilinenud todle (hilinemiseks
loetakse kuni {iks tund téOpédeva algusest); voi eiranud téotervishoiu- ja tddohutuse
noudeid sh isikukaitsevahendite ja eririietuse mittekandmine;

on pannud toime teo, millega on pohjustanud todandja usalduse kaotuse enda vastu,
on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse todandja vastu;

héiris korgkooli normaalset t66d;

tootaja poolt on tekitatud vara puudujaik, hdvimine, kaotsiminek;

kui to6taja on pohjustanud kaastdotajate, Oppurite voi koostdopartnerite
usaldamatuse to6andja vastu.

XI TOOTERVISHOIU, TOO- JA TULEOHTUSE ULDJUHISED NING ARVUTI JA
ESITLUSTEHNIKA KASUTAMISE EESKIRI
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75.

76.

77.

78.

79.

9

Tootervishoiu ja tédohutus seaduse, t60- ja tuleohutusnduete, arvuti ning esitlustehnika
kasutamise eeskirja tditmine on kohustuslik kdikidele Tallinna Tervishoiu Korgkooli
tootajatele.

Tooandja kohustub jélgima, et tdoleping solmitakse vaid nende téode tegemiseks, milleks
tootaja on vélja Oppinud ja mida ta teha oskab.

Tooandja peab korraldama tootajale enne tédleasumist voi to0 vahetamist ametikohale
vastava tooohutus- ja tootervishoiualase juhendamise ja véljadppe.

Tooandja on kohustatud:

78.1

78.2

78.3
78.4
78.5

78.6

78.7

78.8

tagama t00 korraldamisel ohutud ja tervislikud t66tingimused, mis on vastavuses
tootervishoiu ja tdoohutuse seadusega;

korraldama t60 selliselt, et tootaja saab silmade iilepinge ja sundasendis
tootamisega tekkivate vaevuste ennetamiseks vaheldada kuvariga todtamist
teistlaadsete todlilesannete tditmisega. Kui see pole vdimalik, peab toGtaja saama
perioodiliselt pidada puhkepause. Puhkepauside kestus peab moodustama viahemalt
10% kuvariga tootamise ajast;

tditma tootervishoiu ja todohutuse jirelevalveorganite ettekirjutisi ja korraldusi,
mitte rakendama tootajat toodel, mille tegemiseks tdotajal puudub eelnev viljadpe;
ndudma tOGtajalt tootervishoiu, t66- ja tuleohutusenduete ning arvuti ja
esitlustehnika kasutamise eeskirjade koigi nduete tditmist td6taja poolt;

rakendama vajalikud abindud tootraumade valtimiseks ning kontrollima
tootervishoiu, t66- ja tuleohutuseeskirjade ja arvuti kasutamise eeskirja kodigi nGuete
tditmist tootaja poolt;

tagama vajalikus koguses esmaabivahendite olemasolu ja nende kéittesaadavuse -
Tallinna koolihoones asuvad esmaabi kapid | korrusel ruumis 100 ning Il korrusel
personali paljundusruumis 241, ilidpilaskodus | korruse personali puhkeruumis
ning Kohtla-Jarve struktuuriiiksuses sekretéri juures;

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

Tootaja on kohustatud:

79.1

79.2

79.3

79.4

79.5

79.6

tegema vaid seda t66d, mille tegemiseks ta on vélja dppinud ning mida ta teha
oskab, mille ohutustest toovotetest ta on teadlik, millest teda on instrueeritud, t60
tegemisel pidevalt tditma kdiki kehtestatud todtervishoiu, t66- ja tuleohutusalaseid
ning arvuti ja esitlustehnika kasutamise eeskirjade ndudeid,

keelduma todlepinguvilisest todst, kui see vajab erioskusi ja mille tegemiseks ta
véljadpet ei ole saanud;

jélgima, et tema poolt t60 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks tema enda voi
teiste elu, tervist ega limbritsevat keskkonda;

hoidma korras ja puhtana oma todkoha, jdlgima, et t66 kdigus ei saaks tokestatud
labikaike, véljapadse, juurdepédse tulekustutusvahenditele jne;

teatama igast Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult oma vahetut
juhti;

pidama kinni Tallinna Tervishoiu Korgkoolis kehtestatud tookorralduse reeglitest,
ametijuhendist, arvuti ja esitlustehnika kasutamise eeskirjadest, jt t66d
reguleerivatest digusaktidest.
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80.

81.

10

Korgkooli tootajad, kes on siilidi todtervishoiu, t06- ja tuleohutusalase voOi arvuti
kasutamise eeskirja rikkumises, kannavad vastutust seaduses ettendhtud korras.

Tootervishoiu ja to6- ning tuleohutuse nduded:

81.1 t606- voi Opperuumides on keelatud kasutada elektripliite, kohvimasinaid,
veekeetjaid ja teisi elektriseadmeid, mis vdivad pohjustada siittimist ja tulekahju;

81.2 tootaja on kohustatud jdlgima, et tema tegevus todprotsessi kdigus (tolm, aur, suits)
ei pohjustaks tuletdrjesignalisatsiooni asjatut kdivitumist. To6taja hooletuse tottu
tekkinud tuletdrjesignalisatsiooni asjatust kdivitumisest tekkinud kulu on tédandjal
oigus tootajalt sisse nduda;

81.3 t60- vdi Opperuumist véljudes on todtajal kohustus tithjaks jadv ruum lukustada.
Toopaeva 1oppedes tuleb todtajal korrastada tookoht, sulgeda aknad ja uksed,
kustutada valgus ja liilitada vélja arvutid ning tuleohtlikud elektriseadmed, raadiod
jms;

81.4 tulekahjusireeni puhul tuleb evakuatsioonimérgistust jiargides hoonest lahkuda,
juhul kui ei ole antud vastupidist korraldust (nt. valehdire puhul);

81.5 sireeni kdivitumisel v0i ndhtava tulekahju korral tuleb viivitamatult helistada
hiirekeskusele telefonil 112 ja anda vdimalikult tipsed andmed tulekahju kohta
(pOlengu asukoht ja voimalik ulatus, kes helistab);

81.6 vdimaluse korral tuleb kasutada hoone korrustel (laboriruumides ja koridorides)
olevaid tulekustutusvahendeid.

82. Masinaid, seadmeid, aparaate jm tuleb hoida ja kasutada vastavalt kehtestatud
tehnilistele nduetele ning kasutuseeskirjadele. Masinate, seadmete, aparatuuri jne
montaazi, remondi ja hooldustédde korraldamine ning vastav instrueerimine lasub
struktuuritiksuse juhil voi tema poolt madratud isikul.

XII TOOKULTUUR TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOLIS

83.

84.

85.

86.

87.

Tootaja peab tditma oma tooiilesandeid tépselt, Oigeaegselt, kohusetundlikult ja
omakasuptiidmatult, kooskolas seaduste ja teiste Oigusaktidega, Tallinna Tervishoiu
Korgkooli struktuuriiiksuste pohiméérustega ning ametijuhendites kehtestatuga.

Tootaja ei kahjusta oma tegevusega Tallinna Tervishoiu Korgkooli mainet. Oma
suhtlemises kaastodtajatega ja korgkooli kiilaliste ning Oppuritega on ta viisakas ja
korrektne.

Tootaja ei edasta informatsiooni kiisimustes, mis ei puuduta tema todiilesandeid ja mis
pole veel 1oplikult dokumendina vormistatud.

Tootaja eraelu ei tohi segada todtegemist ja héirida kaastdotajaid. Tootajal ei ole lubatud
kaastO0taja eraelu arvustamine t60 ajal ja —kohas.

Korgkool taunib Vordse kohtlemise seaduse (RT | 2008, 56, 315) § 3-s defineeritud
diskrimineerimist ja ahistamist.
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88.

89.

90.

11

Tooalased  lahkarvamused  (erimeelsused) tuleb lahendada  korgkoolisiseselt
iiksteisemdistmise dhkkonnas. Viljastpoolt v3ib probleemi lahendamiseks paluda abi, kui
labirddkimised korgkooli rektoraadiga pole andnud tulemusi voi kui poolel on pohjendatult
alust arvata, et labirdakimised on tulutud.

Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas.

Tootajatel on keelatud:

90.1 korgkooli ruumides suitsetamine ja alkohoolsete jookide ning narkootiliste ainete
tarvitamine;

90.2 muuta oma drandgemisel toograafikut ja tunniplaani to6andja teadmata;

90.3 tootajaid todst eemaldada iihiskondlike kohustuste tditmiseks ilma struktuuriiiksuse
juhiga kooskolastamata;

90.4 kutsuda kokku koosolekuid, mis pole seotud kdrgkooli dppeprotsessi korraldusega;

90.5 66 ajal tegelda oma huvialadega.

XIII LOPPSATTED

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

Tooandjaks kdesoleva juhendi mdistes on korgkool, mida juhina esindab
pohiméiruse alusel rektor. Tootaja on fiilisiline isik, kes teeb teisele isikule (t66andjale)
tood, alludes tema juhtimisele ja kontrollile. T6é6andja maksab todtajale to0 eest tasu.
Kdigi korgkooli tootajatega t66-, kdsundus-, t66votu- voi mone muu voladigusliku lepingu
s0lmimine, muutmine ja 1dpetamine kuulub rektori padevusse.

Tookorralduse reeglite nduete mittetditmist késitletakse todandja poolt tédlepingu
erakorralise lileslitlemise alusena t66tajast tuleneval pohjusel.

Tooandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda kdesolevate tookorralduse reeglitega
dokumendihaldusprogrammis ja  korgkooli  kodulehekiiljel ning paberkandjal
personalispetsialisti, iiliopilaskodu juhataja ja Kohtla-Jarve struktuuriiiksuse sekretéri
juures.

Tookorralduse reeglites sétestamata kiisimustes juhinduvad t6dandja ja tootaja Eesti
Vabariigi seadusandlusest, to6lepingust ja todtaja ametijuhendist, samuti iildkehtivatest
kéitumisjuhistest ja heast tavast.

Tooandja esindaja tutvustab tookorralduse reegleid allkirja vastu igale uuele tootajale.
Muudatuste ja tdienduste kohta saadab personalispetsialist todtajate korgkooli e-posti
aadressile kirja, kus toob vilja téokorralduse reeglite muudetud punktid ning selle info
saatmisega tooOtajate e-posti aadressidele loetakse, et tookorralduse reeglite muudatusi on
tootajatele tutvustatud.

Tookorralduse  reeglite  tditmist  kontrollivad Tallinna  Tervishoiu  Korgkooli
personalispetsialist ja struktuuriiiksuste juhid.

Tootaja kannab osalist voi tdielikku materiaalset vastutust tema tahtliku voi ettevaatamatu
(kergemeelse, hooletu) kditumise tottu korgkoolile tehtud tegeliku kahju ulatuses.
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98.

99.

100.

12

Todtaja poolt todiilesannete tditmise kdigus voi t00 tulemusena loodud intellektuaalne
omand kuulub Té6andjale. Tootajale makstav tootasu sisaldab kdiki autoritasusid tema
poolt todiilesannete tditmise kdigus voi t60 tulemusena loodud intellektuaalse omandi eest.
Tootajal ei ole digust nduda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu voi hiivitist.
Samuti ndustub Tootaja nii Lepingu kehtivuse ajal kui ka pédrast selle 10ppemist tegema
(Todandja ndudmisel ja kulul) koik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse
omandi Gigused loplikult To6andjale iile. To6taja tagab, et tema poolt loodu ei riku tihegi
kolmanda isiku digusi.

Kidesoleva tookorralduse reeglitega sdtestamata suhted to0andja ja tootaja vahel
reguleeritakse vastavalt seadustele ja teistele digusaktidele.

Tookorralduse reeglid joustuvad peale selle allakirjutamist rektori poolt.
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LISA1

Tallinna Tervishoiu Korgkooli
arvuti ja esitlustehnika kasutamise eeskiri

I Arvuti kasutajate kohustused
1. Kasutaja on kohustatud kaasa aitama arvutisiisteemide turvalisuse tagamisele.
Kasutaja peab hoidma saladuses kasutusdigusi tagavaid paroole ja mitte lubama teistel isikutel
kasutada oma kasutajatunnust. Parooli avalikuks tulemisel on kasutaja kohustatud péorduma
selle muutmiseks Tallinna Tervishoiu Korgkooli infotehnoloogia spetsialistide poole.
2. Kasutaja on kohustatud koheselt teavitama infotehnoloogia spetsialisti voi vahetut juhti
mistahes torgetest arvutite voi nende lisaseadmete t60s. Programmide poolt véljastatavad
veateated tuleb vajadusel iiles mirkida.
3. Enne arvuti véljaliilitamist tuleb viljuda koikidest programmidest.
4. Kasutaja peab temale wusaldatud tehnikasse ja selle lisaseadmetesse suhtuma
heaperemehelikult ning oma vdimaluste piirides hoidma é&ra selle riknemise.

Il Piirangud arvuti kasutajatele
5. Keelatud on kasutada teistele isikutele omistatud kasutajatunnuseid.
6. Keelatud on teiste kasutajate segamine nii otseselt kui ka kaudselt (nditeks suurte
andmehulkade kopeerimine arvutivorku voi e-kirjade saatmine).
7. Arvutivorku ja kasutajatunnust ei tohi kasutada tulu saamise eesmargil v.a. organisatsiooni
pohitegevuseks. Isiklikel- ja dppeeesmérgil on arvutite kasutamine lubatud mdistlikus mahus.
8. Arvutitesse on keelatud installeerida tarkvara, muuta arvutite konfiguratsiooni vdi
seadistust.
9. Keelatud on hévitada voi kahjustada arvutivorgus olevaid andmeid.
10. Keelatud on arvutivorkude ja operatsioonisiisteemide turvaaukude kasutamine tdiendavate
juurdepddsudiguste ja privileegide saamiseks.
11. Keelatud on arvutite omavoliline vorguaadresside muutmine, lisaseadmete tihendamine
arvutiga (va milupulk, viline kdvaketas, kaardilugeja, printer, skdnner, hiir, klaviatuur,
telefon, monitor, projektor, slaidivahetaja, plaadimingija, meediaméngija, kolarid,
korvaklapid, mikrofon, diktofon).

111 Arvuti viadrkasutuse tagajarjed

Kahtluse tekkimisel arvutivorgu ja arvutisiisteemide kasutamise reeglite rikkumise osas votab
infotehnoloogia juht kontakti kasutajaga ja selgitab vilja, millega on tegemist ning ta v3ib peatada
kasutusdiguse kuni asjaolude selgitamiseni kasutaja poolt.

IV Esitlustehnika kasutajate kohustused
12. Pérast esitlustehnika kasutamist on kasutaja kohustatud esitlustehnika (nt projektor, arvuti,
puutetundlik ekraan jms) vilja liilitama.
13. Kasutaja peab temale kasutuses olevasse esitlustehnikasse suhtuma heaperemehelikult ning
oma vOimaluste piirides hoidma &ra selle riknemise.
14. Esitlustehnika rikke puhul peab kasutaja viivitamatult sellest teavitama Oppeosakonna
infosiisteemide administraatorit voi infotehnoloogia spetsialisti.
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V Piirangud esitlustehnika kasutajatele

15. Keelatud on projektori vooluvorgust eemaldamine voi selle kiiljepeal asuvast ,,I/0 nupust
vilja lilitamine, ennem kui on seiskunud projektori ventilaatorid. Projektori viljaliilitamine
kiib selle peal olevast POWER nupust.

16. Keelatud on esitlustehnika jarelvalveta jitmine.

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

VI Esitlustehnika vairkasutuse tagajirjed

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

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