KINNITATUD
Kohtla-Jarve Koolinoorte Loomemaja direktori
11.08.2025. a késkkirjaga nr 1.3.1/40

KOHTLA-JARVE KOOLINOORTE LOOMEMAJA
TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Kohtla-Jérve Koolinoorte Loomemaja (edaspidi Loomemaja, huvikool voi todandja)
tookorralduse reeglid ja nende muudatused kinnitab direktor kadskkirjaga.

Tookorralduse reeglid (edaspidi ka tooreeglid) on dokument, mis méératleb Kohtla-Jérve
Koolinoorte Loomemajas tdotajatele kéditumisreeglid todsuhetes ja -ruumides ning nende
koostooks vajalikud kohustused ja digused, mida on kohustatud jargima kdik Loomemaja
tootajad ja praktikandid ldhtudes Eesti Vabariigis kehtivatest Oigusaktidest. Iga
Loomemaja to6taja on kohustatud tditma ametijuhendis, todlepingus ja kehtivates
Oigusaktides kirjeldatud tooiilesandeid, jargima todsse puutuvaid digus- ja haldusakte ning
tditma ilma erikorralduseta teisi tilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust.

Tootajad juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, t66diguse, todtervishoiu ja
tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning iga todtajaga sdlmitud tdolepingust.
Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja poolte kokkulepped ei reguleeri,
lahtutakse tooandja juures vilja kujunenud vairtustest, normidest ja pdhimotetest, eetilise
kditumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pohimdtetest, samuti tildkehtivatest
moraali- ja kditumisreeglitest ning Eesti Vabariigi seadusandlusest.

Tooreeglite nduete mittetditmist kasitletakse todandja poolt kui olulist tookohustuste
rikkumist, mille alusel on tddandjal digus delda todtajaga sdlmitud tddleping tiles toGtajast
tuleneval pohjusel.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused plitiavad tootajad omavahel lahendada
labirddkimiste teel voi poorduvad direktori poole. Kokkuleppe voimatuse korral
lahendatakse vaidlused seaduses sétestatud korras todvaidlusorganis.

Tookorralduse reegleid tutvustatakse igale uuele todtajale allkirja vastu todle asumisel.
Samuti tutvustatakse tookorralduse reegleid igale tdotajale allkirja vastu peale kdesoleva
dokumendi uue redaktsiooni kinnitamist ehk tooreeglite muutmist.

Kéesolevates tooreeglites kasutatud moiste ,todandja* tdhendab Kohtla-Jarve
Linnavalitsuse Kohtla-Jirve Koolinoorte Loomemaja, keda esindab pdohimiiruse alusel
Loomemaja direktor.

Tookorralduse reeglite puhul on tegemist avaliku dokumendiga, mis on leitav huvikooli
kodulehelt www.kjloomemaja.ee.

TOOANDJA JA TOOTAJA KOHUSTUSED


http://www.kjloomemaja.ee/

2.1. Loomemaja eetikakoodeksist tulenevad véértused (andumus, individuaalne ldhenemine,
kompetentsus, uuenduslikkus) on organisatsiooni keskmes, need kanduvad iga todtaja
igapdevatoosse ning omavad olulist rolli vairtuspohises organisatsioonikultuuris.
Loomemaja tootajate individuaalsed véértused peavad iihtima organisatsioonis kehtivate
vadrtustega, et organisatsioon toimiks edukalt ning eesmérgid saaksid saavutatud.

2.2. Tooandja ja tootaja kohustuvad:

2.2.1.
2.2.2.

tditma Oigusakte ning todlepingut ja teisi poolte vahel sdlmitud kokkuleppeid;
kdituma oma Oiguste kasutamisel ja kohustuste tditmisel teineteise suhtes lojaalselt,
heauskselt ja mdistlikult.

2.3. Tooandja kohustub:

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.

2.3.4.
2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

kindlustama tootaja kokkulepitud t66ga ning andma talle selgeid ja oOigeaegseid
korraldusi;

maksma to6 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

andma ettenidhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td0ajaarvestust;

tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todandja huvidest ldhtuva
koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma tootajale koolituse ajal tema keskmist
tootasu;

tagama toGtervishoiu ja todohutuse nouetele vastavad todtingimused;

tutvustama todtajale tema toolevotmisel, samuti toStamise ajal tuleohutuse, tddohutuse
ja tootervishoiu ndudeid ning tédandja poolt kinnitatavaid tookorraldust reguleerivaid
reegleid;

austama tootaja privaatsust ja kontrollima téokohustuste tditmist viisil, mis ei riku
tootaja pohidigusi;

andma todtaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ning muid té0suhet iseloomustavaid teatisi,

mitte avaldama toGtaja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid todtajale
arvutatud ja maksmisele kuuluva too6tasu kohta.

2.4. Tootaja kohustub:

24.1.
242

2.4.3.
24.4.

245.

2.4.6.

2.4.7.
2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

tditma to0kohustusi oma teadmiste ja oskuste kohaselt, td6andja kasu silmas pidades
ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

tegema kokkulepitud t66d ja tditma t60 iseloomust tulenevaid kohustusi;

tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal isiklikult ning parimal véimalikul viisil;
tditma Oigel ajal ja tipselt todandja seaduslikke korraldusi, sealhulgas korraldust, mis ei
ole seotud toolepingu, kollektiivlepingu ega seadusega, kuid tuleneb hiddavajadusest ja
on seotud eelkdige vddramatust joust tekkida vdiva kahju drahoidmisega;

osalema oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tédita vai kahjustavad tema
vOi teiste isikute elu, tervist ja vara;

tegema tooiilesannete tditmiseks koostdod teiste tootajatega;

teatama viivitamata todandjale tootakistustest voi nende tekkimise ohust ning voimaluse
korral korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

teavitama todandjat koigist todsuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest, mille vastu
tooandjal on digustatud huvi;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad tédandja mainet voi pdhjustavad usaldamatust
todandja vastu;



2.4.11. teatama todandjale esimesel vOimalusel oma ajutisest toovOimetusest ja vOimaluse

korral selle eelduslikust kestusest;

2.4.12. vastutama tema juurde tulnud kiilalise eest tooruumides viibimise ajal, vajadusel

tutvustab kiilalisele tooruumides viibimise korda ning jélgib selle tditmist;

2.4.13. pdrast toOpdeva 10ppu todruumist lahkudes vélja liilitama koik elektritarbijad ning

sulgema uksed ja aknad. Ajal, mil to6taja ei viibi tooruumis, peavad ruumide uksed ja
aknad olema suletud;

2.4.14. mitte kasutama temale vélja antud toovahendeid isiklikel eesmairkidel ja suhtuma

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

tooandja varasse heaperemehelikult, otstarbekohaselt ja sdédstvalt. Vara saamisel peab
tootaja moistliku aja jooksul veenduma selle tookorras olekus. Tootaja peab vara
tagastama samas seisukorras nagu ta selle oma kasutusse sai, arvestades normaalset
kulumist. ToGtaja teatab viivitamatult héiretest vara tods todandjale. Tooandjale
kuuluva vara tahtliku voi mitteheaperemehelikust suhtumisest tingitud rikkumisega
kaasneb materiaalne vastutus ehk rikutud vara kompenseerimise kohustus.

TOOLE ASUMINE JA TOOLT VABASTAMINE

Toolepingu kohaselt teeb fiilisiline isik (td6taja) teisele isikule (t66andja) t66d, alludes
tema juhtimisele ja kontrollile. T66andja maksab tdotajale to0 eest tasu.

Konkursi vaba ametikoha tditmiseks kuulutab vilja Loomemaja direktor. Konkursside
korraldamist reguleerib Loomemaja direktori késkkiri ,,Kohtla-Jarve Koolinoorte
Loomemaja avaliku konkursi ldabiviimise kord®.

Toolepingu sdlmimiseks esitab tdotaja todandjale jargmised dokumendid: isikut tdendav
dokument (ID-kaart vi pass); haridust ja/voi kvalifikatsiooni tdendav dokument (diplom,
kursuse ldbimise tunnistus); tootaja isiklik arveldusarve number; tervisetdend (arsti poolt
viljastatud kehtiv toend, kui todleping sdlmitakse tootamiseks tool, kus on ette ndhtud
eelnev voOi perioodiline tervisekontroll); seadusandlusega ettendhtud juhtudel esitab
tootaja vajalikul tasemel riigikeele oskust toendava dokumendi originaali; vdlismaalane
vO1 kodakondsuseta isik esitab ettendhtud juhtudel kehtiva elamis- ja to6loa. Todtajal on
oOigus esitada tooandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis iseloomustavad
tema eelnevat tookogemust ning kutseoskuste olemasolu ja nende kasutamist.

Tootaja todlevotmine vormistatakse tdolepinguga, mis sdlmitakse kirjalikult.

Toolepingu sdlmib, muudab ja Idpetab Kohtla-Jarve Koolinoorte Loomemaja direktor,
lahtudes Eesti Vabariigi seadusandlusest.

Tooleping loetakse sdlmituks, kui see on allkirjastatud molema lepingupoole poolt ning
tootaja on toole lubatud.

Toole asumisel tutvustatakse tootajale allkirja vastu todlepingut, ametijuhendit,
tuleohutuse, todtervishoiu- ja ohutuse juhendeid ja huvikooli t66d reguleerivaid digusakte.
Samuti esitab todtaja avalduse tulumaksu méédra rakendamise kohta (tulumaksuvaba
miinimumi arvestamise aluseks on tootaja kirjalik avaldus).

Uuele tootajale rakendub todle asumise padevast arvates lildjuhul neljakuuline katseaeg, et
hinnata, kas todtaja tervis, teadmised, oskused, vOdimed ja isikuomadused vastavad
tasemele, mida noutakse t60 tegemisel. Katseaja pikkus fikseeritakse toolepingus.



3.9.

Katseaja hulka ei arvestata aega, kui tootajal oli todiilesannete tditmine takistatud, eelkdige
kui to6dtaja oli ajutiselt toovoimetu, tditis haiguslehe alusel todtamise ajal tavapirasest
erinevaid tooiilesandeid voi kasutas puhkust. Sellisel juhul likkub katseaja 10pptéhtaeg
puudutud pdevade vorra edasi. Katseaja tulemused miérab kindlaks Loomemaja direktor.

Toolt vabastamisel ldhtutakse Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest (todlepingu
seaduses sdtestatud tingimustel). Tootaja algatusel t66lt vabastamiseks teatab tootaja
sellest kirjalikult ette vdhemalt iiks kuu, kui seadusest ei tulene vdi pooled ei ole kokku
leppinud teisiti. To6taja on kohustatud t66lt lahkumisel tagastama temale usaldatud vara
ja toovahendid hiljemalt viimasel toopéeval.

3.10. Too6suhte viimasel kuupdeval maksab tdoandja tootajale vilja 18pparve, sh hiivitise

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

kasutamata puhkuseosa eest. Kui tootaja lahkumise hetkeks on talle vélja makstud tasu
viljatodtamata puhkuse aja eest vai on talle enammakstud todtasu, peetakse see 1dpparvest
kinni to6taja ndusolekuta. Kui tddtaja 10pparvest ei piisa véljatodtamata puhkuse eest
makstud tasu voi enammakstud tdotasu kinnipidamiseks, siis on tootaja kohustatud 30
kalendripdeva jooksul peale toosuhte 10ppemist tédandjale tagasi maksma viljatddtamata
puhkuse eest saadud tasu voi enammakstud tootasu.

TOO- JA PUHKEAEG

Tooaja korralduse eesmirgiks on t006 tegemise aja kindlaksmédramine, eelkdige todaja
alguse, 10pu ja toOpédevasiseste vaheaegade médramine. Todaja korralduse digus on
todandjal, kes ldhtub t66aja reguleerimisel huvikooli vajadusest. Seetdttu saab todandja
ithepoolselt juba kehtestatud korraldust ka muuta, kui muudatused on madistlikud, seotud
huvikooli vajadustega ning arvestavad td6taja huvidega.

Loomemaja tdotajate tavaparane todajanorm on 8 tundi paevas ja 40 tundi seitsmepievase
ajavahemiku jooksul. Iganddalane puhkeaeg on laupdev ja piihapdev (v.a Opetajad ja
administraator-riidehoidja). Vahetustes tootavatele isikutele (administraator-riidehoidja)
kohaldatakse summeeritud to0aja arvestust.

Vastavalt Vabariigi Valitsuse 22.08.2013. a miérusele nr 125 "Haridustootajate todaeg" on
huvikooli Opetajatel ja huvihariduse spetsialistil lithendatud tdistdoaja kestus 7 tundi
pédevas ja 35 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul.

Uldise toédajanormi korral algab Loomemaja tddtaja tédpéev iildjuhul kell 9.00 ja 1dpeb
kell 17.30 (v.a administraatorid, koristajad ja haridustdotajad). Iganddalane puhkeaeg on
ildjuhul laupéev ja piihapdev. Direktori kooskodlastuse alusel voib tootajale midrata teise
tdoaja alguse ja 10pu ning 16unavaheaja pikkuse.

Koolivaheajad on koikide huvikooli tootajate todaeg. Koolivaheaega kasutatakse
enesetdiendamiseks, uueks Opperioodiks ettevalmistumiseks, Opikeskkonna ja
Oppematerjalide korrastamiseks voi puhkuse kasutamiseks.

Toole hilinemiseks ei loeta pohjendatud hiljaks jadmist kuni 10 minutit arvates toGpaeva
algusest.

Iga Loomemaja todtaja to0- ja puhkeaeg (tdOpdevasisene) on sitestatud individuaalses
toograafikus, mis on todtajaga sdolmitud to6lepingu lahutamatuks osaks. Loomemaja



4.8.

4.9.

tootajate t00 on korraldatud selliselt, et tootajale oleks tagatud iga kuue tunni t66tamise
jarel vahemalt 30 minutit puhkamiseks ja einestamiseks. Opetajate t60- ja puhkeaeg sdltub
tunniplaanist, mis voib muutuda vastavalt huvikooli to6korraldusele.

Vabariigi Valitsuse 15.11.2000. a miaruse nr 362 ,,Kuvariga todtamise tootervishoiu ja
tooohutuse nduded § 3 Ig 4 kohaselt peab todandja kuvariga t66 korraldama selliselt, et
tootaja saab silmade iilepinge ja sundasendis todtamisega tekkivate vaevuste ennetamiseks
vaheldada kuvariga toOtamist teistlaadsete toodiilesannete tditmisega. Kui see ei ole
voimalik, peab todtaja saama perioodiliselt pidada puhkepause. Puhkepauside kestus peab
moodustama vihemalt 10% kuvariga toGtamise ajast ja see arvestatakse to0aja sisse.

Toolepingu seaduse § 52 kehtestab nodude, mille kohaselt tuleb tootajale iga
seitsmepéevase ajavahemiku jooksul tagada 48 tundi jérjestikust puhkeaega. Summeeritud
tooaja arvestuse korral voib seda aega lithendada 36 tunnile.

4.10. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale eelnev toopaev

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

on lithendatud kolme tunni vorra. T66andja peab lilhendama nimetatud rahvuspiihale voi
riigipithadele vahetult eelnevat toopdeva. Loetletud pilihade eelsetel pdevadel toopdeva
liihendamine on kohustuslik nii tavapérase kui ka summeeritud t66aja arvestuse korral.
Tegu on imperatiivse digusnormiga, mis erandeid ette ei nde. Isegi asjaolu, et tddandja
tooprotsess on katkematu, ei anna alust jdtta toopdeva lithendamata. Too katkematu
protsess on todandjale teada ja t66 korraldamisel peab seda arvestama. Kui té6andja ei
liihenda seaduses nimetatud riigiplihade eel toopdeva ja tavalise t6daja alusel toGtav
toOtaja toGtab tdispika toopdeva, on kolm tundi vaadeldavad iiletunnitoona, mis tuleb
todlepingu seaduse iiletunnitdd hiivitamise séitete kohaselt hiivitada tasustatud vaba ajaga.

TOOAJAARVESTUS

Tooandja on kohustatud pidama todtatud aja kohta tddaja arvestust. See on vajalik
eelkoige selleks, et arvestada tootasu ning jargida t66- ja puhkeaja piiranguid. Jooksva kuu
tooajakava koostatakse hiljemalt eelmise kuu 25. kuupédevaks. Tootajal on digus tutvuda
to0ajakavaga maistliku aja jooksul enne todperioodi ehk uue kuu algust ning saada teada,
millal on tema t60- ja puhkepdevad, et ta saaks planeerida isikliku elu toiminguid.

Tooaeg on aeg, mil todtaja tdidab kokkulepitud todiilesandeid. ToOpdev on ajavahemik
00pdevas, mil todtaja tdidab kokkulepitud todiilesandeid.

Toolepingu seaduse § 46 kohaselt ei tohi tootaja todaeg koos iiletunnitodga iiletada 48
tundi seitsmepédevases ajavahemikus. To6andja ja tootaja voivad leppida kokku sétestatust
pikemas to0ajas, kui tooaeg kokku ei lleta keskmiselt 52 tundi seitsmepdevase
ajavahemiku kohta neljakuulise arvestusperioodi jooksul ja kokkulepe ei ole todtajale
ebamdistlikult kahjustav.

Tooajaarvestuse pidamise dokument peab sisaldama iga paev todtatud tunde, haiguspaevi,
puhkusepdevi ja muid puudutud péevi.

Tootasu arvutamise aluseks on direktori kinnitatud todajatabel, mis edastatakse
viljamaksete tegemiseks Kohtla-Jarve Linnavalitsuse médratud raamatupidajale.

ULETUNNITOO, OOTOO JA TOOTAMINE RIIGIPUHAL



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.

7.1.

7.2.

Uletunnitdd on tédtamine iile kokkulepitud todaja. Uletunnitdd on kokkulepitud todaega
iiletav t00 olenemata sellest, kas tootaja tOOtab tdist0Oajaga vOi osalise todajaga.
Uletunnitdd tegemises peavad pooled kokku leppima. Kuna iiletunnitdd ei saa olla ette
planeeritud, on todandjal ja todtajal vaja iiletunnitod tegemises iga kord eraldi kokku
leppida.

Uletunnitddd ei tohi teha jirgmised tootajad: alaealine, kuna see vdib olla kahjulik tema
tervisele ja arengule; todtaja, kes puutub tookeskkonnas kokku ohuteguriga ja kelle
todaega on sellest tulenevalt seaduse alusel lithendatud; rase ja tootaja, kellel on digus
emapuhkusele, vilja arvatud juhul, kui t66taja tervisele puudub igasugune oht ja tootaja
on ise lletunnitdo tegemisega ndus.

Uletunnitdd hiivitatakse Loomemaja todtajatele tasustatud vaba aja vdimaldamisega
(liletunnitod hiivitatakse vabas ajas ililetunnit6d ajaga vordses ulatuses) todtaja poolt
esitatud ja direktori poolt kooskdlastatud avalduse alusel. Avaldus vormistatakse direktori
kinnitatud vaba aja vdimaldamise plangile. Uletunnitdd vaba ajaga hiivitamise eesmérk on
kompenseerida tletunnitéod tehes kaduma ldinud puhkeaeg ning seetottu tuleb
kompenseeriv vaba aeg dra kasutada esimesel voimalusel pérast iiletundide tegemist. Vaba
acga voimaldatakse kokkulepitud ajal (iildjuhul koolivaheaegadel). Vaba aeg,
mis liletundide eest tdotajale antakse tuleb dra kasutada jooksva Oppeaasta 16puks (31.
august). Kasutamata jdédnud vaba aeg (eelneva dppeaasta jooksul tehtud tiletundide eest)
kustub alates uue dppeaasta 1. septembrist, kui algab uus arvestusperiood).

O6t66 on td6, mida tehakse ajavahemikus 22.00-6.00. O6t66 Loomemajas vdib olla
pohjustatud erandjuhtumist (nt avariiolukord). Kui todajaviline téoaeg langeb 66ajale,
hiivitatakse Loomemaja tootajale 60sel todtamine tasustatud vaba aja andmisega (tehtud
tiletundidega samas mairas).

Riigipiihadel on tavaliselt vaba pidev ja t00d ei tehta, kuid vastavalt huvikooli vajadusele
vOib see siiski olla vdimalik. Riigipiihad, mis on puhkepdevad ja todtamise korral
tdiendavalt hiivitatavad, on Eesti Vabariigi aastapiev (24. veebruar), uusaasta (1. jaanuar),
suur reede, iilestdusmispiihade 1. piiha, kevadpiiha (1. mai), nelipiihade 1. piiha,
voidupiiha (23. juuni), jaanipdev (24. juuni), taasiseseisvumispdev (20. august),
joululaupdev (24. detsember), esimene joulupiiha (25. detsember) ja teine joulupiiha (26.
detsember). Erandolukorras riigipiihal to6tamisega kaasnev ebamugavus hiivitatakse
Loomemaja tdotajatele tasustatud vaba aja vdimaldamisega. Riigipiihal todtamine
hiivitatakse Loomemaja tootajatele kahekordse vaba aja voimaldamisega (riigipiihal
tehtud tootundide arv korrutatakse kahega).

TOOTASUSTAMINE
Tootaja todtasu suurus ja maksmise tingimused lepitakse kokku todlepingu sdlmimisel.

Tasude liigid:

7.2.1. pdhitasu on tédlepingus fikseeritud to6tasu suurus;
7.2.2. muutuvtasu on todtaja tdotasu ebaregulaarne osa, mida vOib maksta tulemustasuna,

lisatasuna tidiendavate todiilesannete tditmise eest vOi preemiana:

7.2.2.1. tulemustasu on tasu, mida makstakse tulemusliku t66 eest hallatava asutuse eesmarkide

saavutamisel;



7.2.2.2. lisatasu tdiendavate todiilesannete eest on tasu, mida méératakse tildjuhul liihiajaliselt

selliste iilesannete tditmise eest, mis ei ole sitestatud to6lepingus voi ametijuhendis;

7.2.2.3. preemia on erakordsete toOalaste saavutuste eest makstav lisatasu.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

Hoiatuse kehtivuse ajal (1 aasta) ja katseajal preemiat ega tulemustasu ei méairata.

Katseajal on lubatud rakendada kuni 20% madalamat pohitasu kui td6koha pohigrupis
ettendhtud, kuid mitte vihem kui to6tasu alammaéér (tdistodajaga tootamise puhul).

Tootajate  todtasu kokkuleppimisel arvestatakse koolile todjoukuludeks eraldatud
vahendite suurusega.

Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. To6tasu arvestatakse aja eest, mil tootaja tiitis
talle pandud iilesandeid.

Tootasu kantakse tootaja madratud pangakontole, kui tdotaja ei ole todandjaga teisiti
kokku leppinud.

Tootasu makstakse iiks kord kuus tootamise kuule jargneva kuu 12. kuupéeval. Kui
palgapdev langeb riigiptihale voi puhkepdevale, voidakse tootasu maksta riigipiihale voi
puhkepéevale eelneval toopaeval.

Opetaja tookoormus (sellest tulenevalt ka tddtasu) on otseselt seotud tunniplaanist
tulenevate tundide arvuga, samuti rilhmade ja OJpilaste arvuga. Kui muutused
tookorralduses tingivad Opetaja todlepingus kokku lepitud todiilesannete muutmise
vajaduse, algatab direktor ldbirddkimised Opetajaga tookoormuse, todaja, tootingimuste
ning tootasu tipsustamiseks. Opetaja uus td6koormus ja todtasu fikseeritakse kirjalikult
toolepingu lisas.

7.10. Direktor ja todtaja voivad alustada lébirddkimisi tootasutingimuste muutmiseks, kui

kokkulepitud tooiilesanded muutuvad varasemaga vorreldes kas keerukamaks voi
lihtsamaks voi kui to6taja todtulemused ja kvalifikatsioon on tdusnud voi langenud.

7.11. Loomemaja tootasustamise pdohimotete aluseks on Kohtla-Jirve Linnavalitsuse

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

25.10.2016. a méarus nr 18 "Kohtla-Jiarve Linnavalitsuse hallatavate asutuste juhtide ja
tootajate tootasustamise ja toetuse maksmise kord". Loomemaja tootasustamise (sh
toetuste méidramise) tdpsemad tingimused sdtestatakse hallatava asutuse todtasustamise
korras.

PUHKUSE KORRALDUS

Tootajatel on digus saada pohipuhkust ja muid puhkusi vastavalt to6lepingu seaduses
sdtestatud tingimustele.

Puhkuse kestus ei soltu sellest, kas tootaja tootab osalise voi tdistooajaga.
Pohipuhkuse hulka ei arvata riigipiihi.

Igal Loomemaja todtajal on digus saada igas kalendriaastas pdhipuhkust 35 kalendripéeva,
kui seadus ei sitesta pikemat puhkust.



8.5. Vastavalt Vabariigi Valitsuse 25.06.2009. a maiédrusele nr 112 " Haridustootajate
ametikohtade loetelu, kus antakse kuni 56 kalendripdeva pShipuhkust, ja puhkuse kestus
ametikohtade kaupa" on huvikooli Opetajatel, huvihariduse spetsialistil ja direktoril
pikendatud pohipuhkus - 56 kalendripéeva.

8.6. Tobandja saab puhkuste ajakava koostada 31. maértsini.

8.7. Puhkuste ajakavas ndidatakse pohipuhkuse ajaline kestus alguse ja 10pu kuupdevadega.
Kui tootajal on eelmisest kalendriaastast jiddnud puhkusepédevi kasutamata, nididatakse
puhkuste ajakavas dra needki.

8.8. Ajakavasse kirja pandud puhkusi saab muuta vaid poolte kokkuleppel.

8.9. Todotaja, kes soovib puhkust ajakavavilisel ajal, teatab sellest kaks nédalat ette kirjaliku
avalduse alusel. Ka lisapuhkuste (6ppepuhkus, lapsepuhkus jne) kasutamise soovist peab
tootaja ette teatama vihemalt 14 kalendripdeva.

8.10. Esimesel tooaastal tekib todtajal digus saada puhkust, kui ta on té6andja juures todtanud
viahemalt kuus kuud. Sellisel juhul antakse todtajale puhkust vordeliselt tootatud ajaga,
kui pooled ei ole kokku leppinud teisiti.

8.11. Tooandjal ei ole keelatud to6tajale anda puhkust ka ette ehk toGtamata aja eest. Néiteks
kasutab to6taja kalendriaasta puhkuse dra tdies ulatuses suvel.

8.12. Vanemapuhkuse ja tasustamata puhkuse aja eest toOtaja pohipuhkust ei teeni, kuid
iilejadnud puhkuste aeg voetakse puhkuse arvestamisel arvesse, nditeks pdhipuhkus,
isapuhkus, dppepuhkus jne.

8.13. Tasustamata puhkus antakse poolte kokkuleppel to6taja avalduse ja tooandja ndusoleku
alusel ning vormistatakse direktori kaskkirjaga.

8.14. Puhkuse (vilja arvatud lisapuhkuse) andmisel osadena eeldatakse, et iihe katkematu
puhkuseosa pikkus on iildjuhul 7 kalendripdeva ning vdhemalt ihe puhkuseosa kestus
kalendriaastas peab olema 14 kalendripdeva, voimaluse korral voib pikem olla. Vahetu
juhiga kokkuleppel on voimalik puhkuseosa kasutada ka lithemate (iihe, kahe jne)
kalendripdevade ulatuses.

8.15. Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud. Kasutamata jddnud
pohipuhkusepievad hiivitatakse rahas iiksnes todlepingu 10ppemisel. To6suhte 10ppemisel
kasutamata jddnud aegumata puhkuse hiivitise arvutamisel voetakse aluseks
kalendripdevad pédeva tidpsusega. Hiivitis makstakse vilja koos ldpparvega. Kui todlepingu
16ppemisel selgub, et todtaja on puhkust kasutanud rohkem, kui ta on vélja teeninud,
peetakse rohkem kasutatud puhkuse eest makstud puhkusetasu kinni téotaja todtasust.
Tootaja ndusolekut selleks vaja ei ole.

8.16. Todandjal on digus kehtestada lihepoolselt puhkus, vottes sealjuures arvesse todtaja
moistlikke soove. Kui to6taja soovib puhkust votta vilja osade kaupa, tuleb see eelnevalt
tooandjaga kokku leppida. Toé6andjal on digus kehtestada ka kollektiivpuhkus.



8.17. Puhkuste ajakava koostamisel ei ole td0andja kohustatud rahuldama kdigi to6tajate soove
ega vdimaldama puhkust just sel ajal, kui tdotaja tahab, vaid ta arvestab eelkdige
seadusega ettendhtud soodustatud isikute soovidega ning kui seejirel veel voimalik, siis
tilejadnud tootajate soovidega, aga vaid juhul, kui see on kooskdlas huvikooli huvidega.

8.18. Puhkust neile sobival ajal on digus nduda alljérgnevatel isikutel:

8.18.1. naisel vahetult enne ja parast emapuhkust ning teisel vanemal naise emapuhkuse ajal;
8.18.2. vanemal vahetult parast vanemapuhkust;

8.18.3. vanemal, kes kasvatab kuni 7-aastast last;

8.18.4. vanemal, kes kasvatab 7-10-aastast last (koolivaheajal);

8.18.5. koolikohustuslikul alaealisel (koolivaheajal).

8.19. Puhkuste ajakava koostamine toimub jargmiselt:

1) todandja palub toGtajatelt informatsiooni, millal nad soovivad pdhipuhkust kasutada,
selgitades, et juhul, kui to6tajad soovivad puhkust jaotada osadeks, siis peab olema vdhemalt
iihe osa kestus 14 kalendripdeva. Ulejisinud osade kasutamist vdib todandja piirata 7
kalendripdevaga. Direktoriga kokkuleppel on vdimalik puhkuseosa kasutada ka lithemate (iihe,
kahe jne) kalendripdevade ulatuses;

2) todandja on kohustatud ajakava koostamisel arvestama kindlasti soodustatud isikute
soovidega;

3) todandja koostab puhkuste ajakava arvestades td6taja soove ja huvikooli vajadusi;

4) kui todandja, pidrast soodustatud isikute Oiguste realiseerimist, ei saa koigi tootajate
soovidega arvestada, siis ta:

4.1) miirab ise puhkuse aja, vdimaldades tootajal pdhipuhkuse kasutamise tdies ulatuses
todandjale sobival ajal;

4.2) asub tootajatega labirddkimistesse ja solmib kokkuleppe puhkuse osadeks jaotamise kohta
ning kasutamises pooltele sobival ajal;

5) Kinnitab puhkuse ajakava ja teeb selle hiljemalt 31. martsil to6tajatele teatavaks.

8.20. Todtaja haigestumisel puhkuse ajal on tdo6tajal kohustus puhkus katkestada, teavitades
direktorit esimesel voimalusel. Todvoimetuslehele jidmine iseenesest puhkust ei katkesta
ega liikkka edasi. Kasutamata jadnud puhkuse osa kasutamist on digus poolte kokkuleppel
kirjaliku avalduse alusel kasutada vahetult pirast puhkuse kasutamist takistava asjaolu
dralangemist voi muul ajal. Kui tdotaja ei teavita vahetut juhti, siis to6andja ei pea ise
puhkust katkestama ja to6tajal ei ole digust saada toovoimetuse hiivitist, sest tootaja oli
puhkusel.

8.21. Puhkuse ajakavas mérgitud puhkust on todandjal digus katkestada voi edasi liikata
ettendgematu olulise tookorralduse hddavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise
arahoidmiseks. Kui puhkus katkestati voi liikati edasi, on tddandja kohustatud andma
tootajale kasutamata jadnud puhkuseosa vahetult puhkuse kasutamist katkestava voi
edasiliikkava asjaolu dralangemisel voi poolte kokkuleppel muul ajal.

8.22. Puhkusetasu makstakse tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel to6pdeval enne puhkuse
algust voi todtaja soovi korral jargmisel tootasu maksmise péeval. Kui puhkusele minekul
el iihti puhkusetasu viljamaksmise pdev tootasu voi palga viljamaksmise pédevaga,
makstakse puhkusele minekule eelneva perioodi eest tootasu koos puhkusetasuga tdotaja
arvelduskontole.

9. KAUGTOO



9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

Kaugtod puhul tiidab tootaja poolte kokkuleppel oma igapédevaseid toodiilesandeid
valjaspool todandja asukohta.

Tootajad, kelle todiilesanded voimaldavad periooditi kasutada kaugtdoo vormi, voivad seda
rakendada eelneval kokkuleppel direktoriga.

Kaugtdo tegemiseks esitab tootaja vastavasisulise avalduse direktori nimele. Tootaja
teavitab todandjat kaugtoole jddamise soovist vdhemalt kaks pédeva ette. Avalduse
kooskolastab direktor.

Tooandja ei saa sundida tootajat kaugtood tegema ja tdotaja ei saa kaugtodd nduda.

Olles kaugtdol peab tootaja olema kaugtookohas kittesaadav - ta on kohustatud lugema e-
kirju ning vastama neile, samuti peab todtaja olema kéttesaadav telefoni teel kogu
toopaeva jooksul.

Tooandjal on digus katkestada tdotaja kaugtdéd voi keelduda kaugtodle lubamisest, kui
esineb pdhjendatud kahtlus, et td6taja ei tdida kaugtdol olles todiilesandeid, osaleb todajal
korvaletegevuses, ei vasta kirjadele, sonumitele voi kdnedele. Kaugtodle lubatud tootaja
peab eelmises lauses nimetatud asjaolude ilmnemisel ilmuma td6dkohale direktori
korralduse alusel viivitamatult, kuid mitte hiljem kui jargmise to6paeva alguseks.

Kaugtood tehes peab todtaja jargima ohutu tookeskkonna pdhimotteid, tditma
tootervishoiu ja —ohutuse ndudeid ning tditma andmekaitsendudeid (t6o6taja ei tootle

isikuandmeid avalikus kohas ega kasuta kdigile avatud interneti ithendust jne).

TOOLT PUUDUMINE

10.1. To6ajal tookohalt lahkumine sdltumata pShjusest peab olema kooskdlastatud direktoriga

vOi tema eemaloleku korral direktori abi-asjaajajaga.

10.2. Tootajal on vajadusel digus vabale ajale mdistlikus ulatuses, mis arvestatakse tddaja

hulka, kui toéotaja on esitanud direktorile sellekohase avalduse alljargnevatel juhtudel:

10.2.1. elukohajdrgse arsti juures kdimiseks kuni 4 tundj;
10.2.2. perekonnas aset leidnud tdsiste haigestumiste voi Onnetusjuhtumite puhul kuni 1

toopaev;

10.2.3. lapse esmakordse koolitee alustamise pdeval ning kuni kuuenda klassi Opilase

Oppeaasta esimesel koolipdeval lapse kooli saatmise péeval kuni 1 toopéev;

10.2.4. lapse haridusasutuse 1dpetamise paeval kuni 1 toopéev;

10.2.5. rasedale tootajale rasedusaegsete uuringute tegemiseks kuni 1 téopéev;

10.2.6. ldhisugulase surma korral kuni 3 t6opéeva;

10.2.7. enda voi ldhisugulase abiellumise korral kuni 3 td6pédeva;

10.2.8. veredoonoritel 1 to0pdev kvartalis ja maksimaalselt 4 toopdeva kalendriaastas;
10.2.9. muu tooreeglites sdtestamata mojuv pohjus (kokkuleppel direktoriga).

10.3. Lisaks eeltoodule on tootajal direktori ndusolekul digus saada kuni 3 tervisepdeva

kalendriaastas. Tervisepdev on tasustatud t0Opdev ilma, et tootaja peaks jddama
toovoimetuslehele. Selle peamiseks eesmirgiks on motiveerida haiget tddtajat toole
mineku asemel ennast kodus ravima, et sel viisil voimalikult kiiresti tema t66voime



taastada. Kasutamata tervisepdevad aeguvad kalendriaasta viimasel pideval, s.o 31.
detsembril. Tervisepdeva on lubatud votta ainult to6taja toopdeval. Toovoimetuslehele
jaamise korral ei ole t06tajal digust kasutada tervisepéevi ja saada hiivitist tervisepdevade
eest.

10.4. Tervisepédevad ei vordu haiguslehega, mille 1.-3. pdev on tasustamata, 4.-8. pieva eest
maksab 70% ulatuses palgast to6tajale hiivitist todandja ja alates 9. haiguslehe pédevast
maksab 70% ulatuses palgast hiivitist Tervisekassa.

10.5. Haigestumise korral teavitab todtaja tooandjat enda toovoimetuslehele jadmisest esimesel
voimalusel, kuid mitte hiljem kui haigestumise péaeval kellaks 9-ks. Samuti teavitab tootaja
tooandjat enda to6voimetuslehe Iopetamisest esimesel voimalusel.

10.6. Muude sitestamata eemalolekute korral tuleb to6tajal votta tasustamata puhkus.
11. PRILLIDE MAKSUMUSE HUVITAMINE

11.1. T66andja peab hiivitama prillide maksumuse juhul, kui to6tervishoiuarsti, silmaarsti voi
optometristi tehtavas kontrollis selgub, et td6taja vajab kuvariga todtamiseks prille.

11.2. Tootajale hiivitatakse prillide maksumus maksimaalselt 50% voi 100 euro ulatuses.

11.3. To6andja peab vidhemalt poole oma tddajast kuvariga tootajale korraldama
tervisekontrolli, mis holmab mh silmade ja ndgemise kontrolli. Tervisekontroll tuleb
korraldada t6o6le asumisest nelja kuu jooksul ja edaspidi todtervishoiuarsti méératud
ajavahemiku jarel voi to6taja ndudmisel mh nigemishiirete korral. Tervisekontrolliga
seotud kulud kannab t66andja. Tervisekontroll tehakse todajal ja tootajale makstakse sellel
ajal keskmist toopaevatasu.

11.4. Tootajale hiivitatakse prillide maksumus vastavalt Vabariigi Valitsuse 15.11.2000. a
mairusele nr 362 ,, Kuvariga tootamise tootervishoiu ja tddohutuse nduded*.

11.5. To6andja ei ole kohustatud hiivitama prille igal kord, kui to6taja on prillid kaotanud,
16hkunud, prillid on muutunud kasutuskdlbmatuks muudel pohjustel voi todtaja soovib
sobivad prillid lihtsalt uute vastu vilja vahetada. To6andja peab prillide hiivitamisel
lahtuma maistlikkuse pohimdottest ning hiivitama prillide maksumuse iiksnes siis, kui
tootajal esinevad ndgemishdired ning toodiilesannete tditmiseks kuvariga on uued prillid
vajalikud.

11.6. Tapsema korra prillise maksumuse hiivitamiseks kehtestab todtajatele Loomemaja
direktor késkkirjaga.

12. TERVISE- JA SPORDIKULUDE HUVITAMINE

12.1. Tootajale hiivitatakse tervise edendamiseks tehtud tervise- ja spordikulud kuni 200 eurot
kalendriaastas ehk 50 eurot kvartalis.

12.2. Hiivitatavate kulude loetelu, piirmééra ning kulude hiivitamise tdpsema korra kehtestab
tootajatele Loomemaja direktor kiskkirjaga.



13. TOOALANE ENESETAIENDAMINE

13.1. Taienduskoolitus toetab tootaja kui spetsialisti pidevat arengut.

13.2. Toolepingu seaduse § 28 1g 2 p 5 kohaselt on toé6andja kohustatud tagama tootajale
tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks ettevotte huvidest ldhtuva koolituse, kandma
koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist tootasu.

13.3. Koolitusel oldud aeg loetakse tooaja hulka. To6taja kohustus on koolitusel osaleda.

14. LOPPSATTED

14.1. Kéesolevat dokumenti uuendatakse vastavalt vajadusele vOi seoses jooksvate
muudatustega seadusandluses.

14.2. Tooreeglite muudatusettepanekuid voivad juhtkonnale teha kdik huvikooli todtajad,
opilased, lapsevanemad, dppe- ja hoolekogu liikmed.

15. RAKENDUSSATTED

15.1. Tookorralduse reeglite kdesolev redaktsioon joustub direktori kaskkirja andmisest
arvates.

Roman Rikas
Direktor



