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1. ULDSATTED

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Viljandi Kunstikooli tookorralduse reeglid reguleerivad Viljandi Kunstikooli ja tema
tootajate Oigusi ja kohustusi todsuhetes ning ildiseid kaitumisreegleid. Too6taja on isik,
kes tootab todandja juures lepingu alusel. Tooandja on Viljandi Kunstikool, kelle
esindajaks on kooli direktor.

Tookorralduse reeglite tditmine on kohustuslik nii tédandjale kui ka tootajatele. Tootaja
ja todandja juhinduvad toosuhetes tookorralduse reeglitest, t660iguse, tootervishoiu,
andmekaitse, tooohutuse ja muudest digusaktidest ning tootajaga sdlmitud tédlepingust
ja ametijuhendist vdi voladiguslikust lepingust.

Reguleerimata valdkondades juhinduvad t6dandja ja to6tajad Eesti Vabariigi seadustest,
tootaja  todlepingust ja ametijuhendist, samuti ildkehtivatest moraali- ja
kaitumisreeglitest, sealhulgas Eesti Opetajaeetika koodeksist.

Tooandja tutvustab tooreegleid allkirja vastu tooreeglite esmakordsel kehtestamisel ning
samuti igale uuele tootajale, kes toole asub. Tooreeglite muudatusi eraldi allkirja vastu
ei tutvustata, muudatustest teavitatakse e-kirjaga.

Reeglid on kittesaadavad veebipohise dppeinfosiisteemi Stuudiumi (edaspidi Stuudium)
Tera kaustas ja elektrooniliselt avalikustatud kooli kodulehel.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Toosuhete aluseks on tooétaja ja tédandja vaheline todleping koos kdikide lisadega.

Tooleping solmitakse kirjalikult kahes identses eksemplaris, millest liks jadb tootajale,

teine todandjale.

Tooleping vormistatakse ja allkirjastatakse digitaalselt ja on kédttesaadav veebipohises

personalitarkvaras Persona (edaspidi Persona) isikuandmete moodulis.

Tootajate todlepingud solmib, muudab, peatab, 15petab, tiihistab to6andja vastavalt

Toolepingu seadusele (edaspidi TLS).

Toolevotmisel noutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (nt

perekonnanime, hariduse, alalise elukoha, telefoninumbri, isikut tdendava dokumendi)

teatab toGtaja kohe peale andmete muutumist kirjalikult to6andjale.

Enne to0lepingu sOlmimist teostab tddandja uue tootaja kohta Eesti Hariduse

Infosiisteemi karistusregistriS péaringu ning sisestab siis tootaja andmed pedagoogide

andmebaasi.

Tooleping loetakse sdlmituks, kui pooled on selle allkirjastanud voi todtaja on téole

lubatud.

Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte kokkuleppel, vilja arvatud TLS-s

ettendhtud juhtudel, mil to6tajal voi todandjal on digus nouda téolepingu itihepoolset

muutmist.

Too6lepingu tingimuste muutmine vormistatakse kirjalikult lepingu lisana. Muudatustele

Kirjutavad alla mdlemad osapooled.

Voladigusliku lepinguga todtamine vodidakse poolte vahel kokku leppida jargmistel

juhtudel:

2.9.1. mittekoosseisulise tootaja poolt ja téhtajaliste toodiilesannete tditmiseks;

2.9.2. projektitegevustega seotud tédde teostamiseks. projekti rahastaja poolt seatud
tingimustest tulenevalt.

2.10. Tookorraldusliku, tooohutusalase juhendamise korraldab t6dandja 10 toopédeva

jooksul pérast tootaja todleasumist. Dokumentide tutvustamise viib 1dbi dppekorraldaja.

2.11. Toolepingu solmimisel ja lopetamisel jidrgitakse TLS sitestatud pohimotteid ja

tdhtaegu.



3. TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

Tooaeg on tookorralduse reeglistiku, tédajakava voi todlepinguga kindlaks maératud
ajavahemik, mille kestel on todtaja kohustatud tditma toodiilesandeid, alludes todandja
juhtimisele ja kontrollile.

3.1. Tooaja kestvus:

3.1.1. juhtkond - todaja kestvus 8 tundi paevas ehk 40 tundi nédalas;

3.1.2. meister ja projektijuht - tooaja kestvus 4 tundi paevas, ehk 20 tundi nddalas.
Tootamise todaja norm lepitakse kokku tdolepingus;

3.1.3. osalise tooajaga tootamise korral lepitakse to66aja norm kokku téolepingus;

3.1.4. tootajale kehtestatud tooaega voib ajutiselt lithendada todandja ithepoolse otsusega,
kui sellega ei kaasne palgatingimuste halvenemine;

3.1.5. igapdevane koolitdo toimub vastavalt kooli pidevakavale, tunniplaanile ning dppet66
ajaplaanile ja iildtooplaanile;

3.1.6. Opetajate todaeg on 7 tundi téopédevas ja 35 tundi néddalas;

3.1.7. Opetajad tootavad summeeritud todaja arvestuse alusel arvestusperioodiga 12 kuud
ning nende tegelik todaeg kujuneb vastavalt kooli Gppekorraldusele, sh tunniplaanile.

Tépne to6aeg on fikseeritud dpetaja toograafikus. ToOpédevasisesed vaheajad loetakse tédaja
hulka. Opetajal algab t6daeg 10 minutit enne tema esimese tunni algust;

3.1.8. koolivaheajad, mis ei lange kokku to6taja pohipuhkusega, on tdo0aeg, mida
kasutatakse noupidamisteks, uueks Oppeperioodiks ja Oppeaastaks valmistumiseks,
koolitustel osalemiseks, ekskursioonideks ja teisteks t6ddeks, mida annab todandja;

3.1.9. todandja arvestab, et tdiendavate tdoiilesannete ning ettenidhtud tdoaja liletamise eest
kompenseeritakse tootajate tehtud t60 vaba aja andmisega eelkdige koolivaheaegadel voi
tasustatakse vastavalt kooli t66tasujuhendile;

3.1.10. todlepingus voib kokku leppida ka muudes tdiendavates todiilesannetes, mis
arvestatakse kas t06aja hulka voi lisatoona, soltuvalt tootaja tookoormusest;

3.1.11. pooled vodivad kokku leppida osalises tdoajas, iildkehtivast erinevas tddajas ja
kaugtods, kui t66 iseloom seda voimaldab;

3.1.12. jooksvad muudatused tO0ajas lepitakse kokku tootaja ja toGandja vahel vottes
eelduseks, et kokkulepitud té6iilesanded saavad tiidetud,

3.1.13. tulenevalt Vabariigi valitsuse ja kooli direktori korraldusest vdib koolit66 (nii dppe-
kui kantseleit6d) toimuda kaugdppe, hiibriidoppe ja kaugt6d vormis;

3.1.14. {iletunnit6d on lubatud poolte eelneval kokkuleppel. Uletunnitdd hiivitatakse
eelistatult vaba aja andmisega voi tasustatakse vastavalt kooli to6tasujuhendile.

Too6 puudumisest, tootakistusest voi selle tekkimise ohust teatab tootaja direktorile vo1
oppekorraldajale viivitamatult ning vdimaluse korral kdrvaldab erikorralduseta takistuse voi
selle tekkimise ohu.

3.2. Tootaja puhkeaja hulka kuuluvad jargmised rahvus- ja riigipiihad:
24. veebruar -; Eesti Vabariigi aastapdev

1. jaanuar - uusaasta

suur reede

ilestdusmispiihade 1. piiha

1. mai — kevadepiiha

neliplihade esimene piiha

23. juuni - voidupiiha

24. juuni - jaanipdev

20. august — taasiseseisvumispiev



24. detsember - joululaupéev

25. detsember - | joulupiiha;

26. detsember - Il joulupiiha.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapédevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelnevat
toopdeva lithendatakse kolme tunni vorra.

3.3. Opetaja iildtooaja sisse kuuluvateks tegevusteks on:

3.3.1. Oppetegevuste ettevalmistamine ja ldbiviimine;

3.3.2. Oppeiilesannete koostamine ja suulise tagasiside andmine iga trimestri 1opus;

3.3.3. tundide, puudujate markimine Stuudiumisse (vt Lisa 2);

3.3.4. Opilastele kirjaliku tagasiside andmine vdhemalt korra dppeaastas (vt Lisa 2);

3.3.5. osalemine to6tajate tookoosolekutel ja kunstikooli tiritustel;

3.3.6. hindamis- ja 16putédkomisjonides osalemine;

3.3.7. Oppetddd puudutava dokumentatsiooni tditmine;

3.3.8. riihma iirituste organiseerimine ja lébiviimine;

3.3.9. 0Opi- ja kasvukeskkonna kujundamine ja korrastamine;

3.3.10. dppekasvatuslike tooiilesannete tditmine tddalastel 1dhetustel voi viljaspool kooli
ruume (Oppekdigud ja -matkad, kooli iihistegevused jne);

3.3.11. enesetdiendamine ja muud juhtkonna poolt antud korraldused, mis vastavad
kunstikooli huvidele.

4. TOOALASE INFO EDASTAMINE

4.1. Info, mis puudutab paljusid tootajaid, edastatakse Stuudiumi sonumite kaudu.
Uksikisikute puhul antakse teade edasi tema e-posti aadressile, telefonitsi vo1 suusonaliselt.
(vt. Lisa 1)

4.2. Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kitte saaduks, kui sellest on
radgitud tihisel koosolekul vai 72 tunni jooksul (td6pdevadel) pérast selle saatmist kooli
Stuudiumi sonumitesse.

4.3. Koiki koosoleku protokolle saab lugeda Stuudiumi Tera kaustast (alakaust Olulised
dokumendid - Protokollid)

4.4. Tootaja teatab iihe nddala jooksul tooandjale oma jargnevate andmete muutumisest:
nimi; aadress; e-posti aadress; telefoninumber; ldbitud tdiendkoolitused; alaealiste laste
andmed; kaitsevieteenistus (kutse arstlikku komisjoni voi kutse kaitsevieteenistusse).

4.5. Isikuandmete muudatused sisestab dppekorraldaja Persona isikuandmete moodulisse.
4.6. Tootaja on kohustatud teavitama téoandjat oma haigestumisest, lapse hooldamise tottu
toolt puudumisest esimesel voimalusel. Voimalusel mitte hiljem kui 4 tundi enne tema
esimese tunniplaanijargse Oppetunni algust eelistatult telefoni teel voi e-postiga.

4.7. Toole naasmisest anda teada direktorile voi Oppekorraldajale.

4.8. Infovahetus toovoimetuslehtede asjus toimub elektroonselt 1dbi riigiportaali (arst saadab
elektroonilise todvoimetuslehe andmed otse haigekassasse). Vajadusel tuleb tdotajal suhelda
arstiga, et avatud leht muutuks to6andjale ndhtavaks.

5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

5.1. Kooli iildistest huvidest ldhtuvalt voib tddandja anda todiilesandeid koikidele
tootajatele, kui need ei ole vastuolus to6taja viljadppe ja tooiilesannetega.

5.2. Koikidel tootajatel on digus teha ettepanekuid juhtkonnale kunstikooli tookorralduse
paremaks muutmiseks.




5.3. Tovandja korraldus peab olema seotud tdodlepingus ettendhtud todiilesannetega ja
tooandja peab moistlikult arvestama tootaja huve ja digusi. Todandja korraldus voib olla
suuline vai kirjalik.
5.4. Tovdandja ja tootaja voivad kokku leppida, et tootaja kohustub tegema t60d, mis ei
tulene tema to6lepingust (nditeks iihekordsed tooiilesanded).
5.5. Kui tootaja ei tdida suulisi korraldusi, esitab tooandja korralduse kirjalikult (saadab e-
kirja). Kui tootaja ei tdida ka kirjalikku korraldust, siis esitatakse tootajale uus Kirjalik
korraldus, mis on késitletav hoiatusena.
5.6. Keelatud on anda korraldust, mis:
5.6.1. on vastuolus seadustega;
5.6.2. iiletab korralduse andja volitusi,
5.6.3. nouab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.
5.7. Tootaja voib korralduste tiitmisest keelduda, kui nende tiitmine:
5.7.1. on suunatud tema ldhedaste inimeste vastu; on talle tervise tottu vastundidustatud,;
5.6.4. eeldab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui see,
mis on antud téotajal.
5.8. Ulesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada to6taja enda
poolt, teavitab tdotaja korralduse andnud isikut viivitamatult.

6. TOOTASU MAKSMINE

6.1. Tootasu méadratakse todtaja todlepingus ning palga kujunemine tuuakse tdpsustavalt dra
toolepingu lisas.

6.1. Tootasu madramisel voetakse aluseks koolis kehtiv direktori késkkirjaga kinnitatud
palgajuhend.

6.2. Tootasu arvestusajaks on kalendrikuu.

6.3. Tootasu makstakse 1 kord kuus, makstavale kuule jirgneva kuu 5. kuupéeval, tootaja
poolt antud pangakontole.

6.4. Kui tootasu maksmise pdev langeb puhkepédevale, siis makstakse tootasu vilja
puhkepievale eelneval toopédeval.

6.5. Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt kdrvaldatud alkoholi-, narkootilises voi
toksilises joobes viibimise, psiihhotroopsete ainete moju all olemise voi ebaadekvaatse
seisundi tottu.

6.6. Lisatasude suurus médratakse direktori kiskkirjaga.

6.7. Puhkusetasu tuleb vilja maksta hiljemalt eelviimasel toopdeval enne puhkust voi todtaja
avalduse pohjal igal jargneval palgapéeval.

6.8. Tootaja ametikoha suurus, t60- ja lisatasud voivad muutuda Sppeaastati voi dppeaasta
jooksul sdltudes koolile eraldatud rahalistest vahenditest, vastuvdetavate Opilaste arvust ja
erialast, Opilaste Opperiihma vahetusest, koolist lahkumisest, samuti dpperiihmade avamise
voimalikkusest voi dppekavalistest muudatustest.

6.9. Kui tootaja koormus muutub, pakutakse tdotajale poolte kokkuleppel todlepingu
muutmist. Koormuse vdhenemise korral (v.a ililekoormusega todtamisel), piilitakse leida
muud t66d, sh voib todandja pakkuda ka mitteerialast t66d. Kokkuleppe mittesaavutamisel
toimub koondamine.

6.10. Opetajate ametikoha suuruse arvestamise aluseks vodib olla nidalatundide vdi
Oppeaasta tundide arv. Opetaja tdiskohaks arvestatakse 22 tundi nidalas ja 35 tundi
ildtodaega.

6.11. Opetajate jirgmise dppeaasta koormuse ja tédlepingus kirjeldatud lisatasude maksmise
asjaolud lepib kokku todandja. Otsese Oppetdd tdpsem jaotus (Oppeained, tundide arv)
edastatakse toGtaja e-postile tunniplaani mustandiga. Vajadusel to6andja selgitab koormuse
muudatust Opetajale.



6.12. Oppeaasta jooksul toimuvate tédlepingu muudatuste vormistamiseks peab info jdudma
raamatupidamisse hiljemalt kuu 30ndaks kuupédevaks. Muudatused hakkavad kehtima
sellisel juhul jooksva kuu algusest. Andmete hilisemal edastamisel hakkab muudatus
kehtima jargmisest kuust.

6.13. Kokkulepitud Oppeaasta iilekoormuse eest makstakse tddlepingus téhtajaliselt
fikseeritud lisatasu.

7. MAKSUD JA MAKSED

7.1. Tootasult arvestatakse ja peetakse kinni vastavalt seadustele tulumaks, kindlustatu
tootuskindlustusmaks ja kohustusliku kogumispensioni makse ning arvestatakse ja
makstakse vastavalt seadustele todandja todtuskindlustusmakse ja sotsiaalmaks.

7.2. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on tootaja avaldus raamatupidajale.

7.3. Avaldus esialgse otsuse muutmiseks peab olema esitatud hiljemalt 20. kuupdeval
jérgmise kuu maksuvaba tulu arvestamiseks.

7.4. Uue tootaja puhul hakatakse seda arvestama alates toole tulemise esimesest tdistootatud
Kuust.

7.5. Vanemapuhkuse katkestamisel esitab toGtaja Personas maksuvaba tulu avalduse uuesti
ning maksuvaba tulu arvestatakse alates to6taja toole naasmisele jargnevast kuust.

8. LAHETUSSE SAATMINE

8.1. Lahetused jagunevad toolahetusteks ja koolituslédhetusteks.
8.2. Tooldhetuseks loetakse osalemist kooliga seotud ndupidamistel ja infopdevadel, dpilaste
saatmist konkurssidel jm tritustel.
8.3. Koolitusldhetuseks loetakse osalemist tdoalasel koolitusel, mis toimub viljaspool
Viljandit.
8.4. Tooandjal on digus kokkuleppel todtajaga, lahetada tootaja todiilesannete tditmiseks
viljapoole to6lepinguga madratud to0 tegemise asukohta.
8.5. Léhetusse saatmine toimub iiksnes vastava taotluse olemasolul.
8.6. Lahetused ning kulude hiivitamine tuleb kooskdlastada eelnevalt todandjaga.
8.7. Tooga seotud lihetus tuleb planeerida ja korraldada selliselt, et see:
8.7.1. aitab kaasa kooli dppe— ja kasvatustegevuse eesmérkide tditmisele;
8.7.2.jéargib kooli eelarvevahendite eesmérgipdrast ja sadstlikku kasutamist;
8.7.3.toimub turvaliselt ning kooli ja tootaja seisukohast mdistliku ajalimiidi ning
mugavusastmega.
8.8. Lahetusse ei saa saata tootajat, kes kasutab puhkust vOi on ajutiselt toovoimetu voi
kellel on muu seadusest tulenev alus keelduda t66 tegemisest.
8.9. Kui téoga voi koolitusega seotud ldhetusse mineku tottu tekib vajadus muuta tootaja
puhkuste ajakavas méératud puhkuse aega, sh puhkus katkestada, tuleb puhkuse aega muuta
Personas enne to6ldhetuse taotluse esitamist.
8.10. Opetaja asendamise lihetuse ajal koos vajalike tunniplaani muutustega korraldab
oppekorraldaja. Muu té6taja todiilesannete imberkorraldamise otsustab direktor.

8.11. Lihetustaotluse esitamine
8.11.1 taotlus tdidetakse ja esitatakse vihemalt 5 (viis) toOpdeva enne lahetuse algust.
8.11.2 lahetuse taotluse vormistab tootaja Persona Iseteenindusportaalis Minu
avaldused moodulis (Lisa 3).
8.11.3 tootaja ldhetuses viibimise acgne puudumise mérge tuleb tootajal lisada ka
kooli Stuudiumi kalendrisse, kus see on nihtav teistele tootajatele.



8.12. Viilislidhetus
8.12.1 lahetuskulusid planeerides peab lahtuma saastlikkuse ja mdistliku majandamise
pohimdttest, eelistades iihistransporti ja soodsa hinnaga majutuskohti.
8.12.2 Kooli poolt organiseeritud vilisldhetusega kaasneb pdevaraha vastavalt kooli
eelarvelistele voimalustele, vottes aluseks seaduses ettendhtud pidevaraha alamééra.
8.12.3 vilisldhetuse korral on vaja tdendada valisriigis viibimist kuluaruandesse
lisatud dokumentidega (pardakaardid, elektrooniline pilet jm).
8.12.4 Kui ldhetusse minnakse varem voi ldhetusest naastakse hiljem, kui on vajalik
tooiilesannete tditmiseks voi koolituseks, siis ei hiivitata lisapdevade majutus- ja muid
kulusid.

8.13. Lihetuskulude hiivitamine:
8.13.1. Tootaja on kohustatud esitama todandjale ldhetuskulude aruande (tSekid,
bussipiletid jne) 5 (viie) toOpdeva jooksul pérast ldhetusest naasmist. Kulutuste
mojuva pohjuseta hilisemal esitamisel on td6andjal digus need hiivitamata jétta.
8.13.2. Kui ldhetus toimub nddalavahetusel voi riigipiihal, siis hiivitatakse see vaba aja
andmisega (vaba aeg lepitakse kokku todandjaga).
8.13.3. Kui Opetaja lahetusega on seotud Opilaste kulud, siis tuleb need esitada koos
kuluaruandega.
8.13.4. Lahetuse kuluaruandesse tuleb tootajal lisada kulu summa ja kuludokumendi
fail voi skaneeritud kuludokumendid (nt transpordipiletid, kiitusetSekk, majutuse
tsekid jm).
8.13.5. Riigisisesel todldhetusel makstakse pédevaraha erandjuhul ja kokkuleppel
todandjaga.
8.13.6. Isikliku sdiduauto kasutamine on lubatud, kui korraga sdidab ldhetusse mitu
inimest, on vaja midagi suuremat transportida voi kaasneks tihistranspordi kasutamisel
ebamdistlik ajakulu.
8.13.7. Kiitusekulu hiivitist soovides kirjutada ldhetusaruandesse isikliku sdiduautoga
labitud kilomeetrid ning lisada juurde autopass, maksedokumendid, mis tdendavad
kiituse ostu kas ldhetuse ajal, ldhetusele eelneval voi jargneval toopdeval. Hiivitamise
aluseks on reaalne ehk tegelik kulu, kuid mitte rohkem kui 8 liitrit 100 km kohta.

9. TOOTAJATE KOOLITAMINE

9.1. Tooandja tagab tootajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks kooli huvidest
ldhtuva koolituse ja kannab koolituskulud.

9.2. Koolituse taotluse vormistab tootaja Persona Iseteenindusportaalis Minu avaldused
moodulis (Lisa 3).

9.3. Kui koolitusega ei kaasne lahetust, vormistatakse koolitus portaalis juhul, kui on vaja
korraldada asendamist voi maksta koolituskulusid.

9.4. Tootaja esitab koolitustaotluse tooandjale 5 (viis) toopaeva enne koolitust.

9.5. Koolitusel osaledes tuleb puudumise mérge todtajal lisada ka kooli Stuudiumi
kalendrisse, kus see on néhtav teistele todtajatele.

9.6. Tooalase tdiendkoolituse ajal siilitatakse tootajal palk.

9.7. Tasemedppes osalemiseks on tdotajal digus saada dppepuhkust tdiskasvanute koolituse
seaduses ettendhtud tingimustel.

9.8. Oppepuhkuse ajal makstakse tootajale eelneva kuue kuu keskmist todtasu.

9.9. Kui todalase koolitusega kaasnevad kulud on tavapidrastest suuremad, voidakse
tootajaga solmida TLS-e § 34 alusel koolituskulude hiivitamise kokkulepe, millega to6tajat
kohustatakse to6tama nende kulude hiivitamiseks todandja juures kokkulepitud aja jooksul.



10. TOOALASTE KULUDE HUVITAMINE

10.1. Tootajale hiivitatakse tooga seotud kulud, mis on eelnevalt otsese juhiga
kooskolastatud.
10.2. Hiivitamisele kuuluvad:
9.2.1. tervisetdoendi maksumus;
9.2.3. lahetusega seotud kulud;
9.2.4. tooiilesannete tditmisega seotud isikliku sdiduauto kasutamisega seotud kulud
soidupdeviku alusel;
9.2.5. erandjuhul ja kokkuleppel to6andjaga sdidukulud nendele todtajatele, kelle elu- ja
tookoha vaheline kaugus on vdhemalt 50 km (iihistranspordi piletid voi erandjuhul
isikliku sdiduauto kasutamine sdidupdeviku alusel)
9.2.6. nendele tootajatele, kes tootavad vdhemalt 0,5 ametikoha suurusega ja
riskianaliilisi jargi vdhemalt poole oma td0ajast kuvariga tootervishoiuarsti, silmaarsti
vOi optometristi otsuse alusel véljastatud prillide voi lddtsede maksumus 50% ulatuses.
Kuid mitte rohkem kui 150 eurot ning eelneval kokkuleppel to6andjaga silmaarsti voi
optometristi visiiditasu. Hiivitamise sagedus: 1 kord kahe aasta jooksul v4i kasutades
summat kahe aasta jooksul.
9.3. Kulude hiivitamiseks esitab to6taja majanduskulude aruande ja kuludokumendid
todandjale voi Finbite keskkonnas viie pdeva jooksul parast kulude tekkimist (ithekordsed
kulud) véi kord kuus (regulaarsed sdidukulud).

11. PUHKUS

11.1. Iga-aastane korraline puhkus antakse kunstikooli tootajatele puhkusegraafiku alusel.
11.2. Puhkuseaja pikkuse médravad dra EV seadusandlikud aktid.

11.2.1. meistri ja projektijuhi pohipuhkuse on 28 kalendripdeva;

11.2.2. dppekorraldaja pdhipuhkus on 35 kalendripéeva,

11.2.3. pedagoogide pdhipuhkus on 56 kalendripéeva.
11.3. Pdhipuhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha ega riigipithi (Vabariigi aastapéev,
joululaupdev, esimene joulupiiha, teine joulupiiha, uusaasta, suur reede, lilestdusmispiihade
esimene piiha, kevadpiitha, nelipithade esimene piiha, vdidupiiha, jaanipéev,
taasiseseisvumispéev).
11.4. Osalise to0ajaga todtaja podhipuhkus on sama pikk, kui tdistdoajaga todtaval todtajal.
11.5. Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest pohipuhkust
vordeliselt todtatud ajaga. Todtaja voib nduda puhkust, kui ta on todandja juures todtanud
viahemalt kuus kuud.
11.6. Todtaja esitab tdoandjale puhkusele mineku soovi Personas kalendriaasta 1.
veebruariks.
11.7. Tooandja koostab ja teeb tootajatele teatavaks puhkuste ajakava hiljemalt 31. mértsiks.
Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub todandja t66 korraldamise huvidest, arvestades
voimaluse korral to6taja soove.
11.8. Tootajate pohipuhkus jddb iildjuhul suvevaheajale. Puhkuse ajakavas maérgitud
puhkust on voimalik muuta vai tiihistada poolte kokkuleppel.
11.9. Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena (nt reisile minek), kusjuures iiks osa
peab olema vidhemalt 14 (neliteist) kalendripdeva. Téoandja v3ib keelduda pShipuhkuse
jagamisest liihemateks kui 7- paevasteks osadeks.
11.10. Kui todtaja todtab mitmel ametikohal, kus rakendatakse erineva pikkusega puhkusi,
siis puhkuste planeerimisel puhkusepdevi ei summeerita, vaid lithem puhkuseperiood peab
olema pikema puhkuse osa.
11.11. Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse to6taja avalduse alusel.



11.12. Puhkus, dppepuhkus, tervisepdevad jms tuleb esitada todandjale Personas vihemalt 5
(viis) toopaeva enne puhkusele jdamist (vt Lisa 4).
11.13. Tootaja lisab puhkuse kooli Stuudiumi kalendrisse, kus see on nihtav teistele
tootajatele.
11.14. Tasustamata puhkust antakse toGtaja avalduse alusel poolte kokkuleppel médratud
ajaks: perekondlikel pohjustel, valisreisile minekuks jms.

11.14.1. tasustamata puhkus kuni 10 paeva ei viahenda pohipuhkuse paevi.

11.14.2. tasustamata puhkus alates 11 pdevast vihendab pohipuhkuse péevi.
11.15. Puhkusetasu makstakse tootajale vilja tdies ulatuses vastavalt tootaja avaldusele kas
viimasel to6pédeval enne puhkust, voi osadena to6tasu maksmise paevadel.
11.16. Pohipuhkust tdotajale sobival ajal on digus nduda ainult TLS-e § 69 ldikes 7 toodud
juhtudel.
11.17. Juhul, kui tootaja soovib kasutada toGvOimetuspensiondri lisapuhkust, on ta
kohustatud selle aluseks olevad dokumendid esitama dppekorraldajale.
11.18. Kui puhkusega peaks kaasnema asendaja tasustamine ja todandjale tekiksid
topeltkulud (puhkusetasu ja lisaks veel asendamistasu) ning ei esine seadusest tulenevat
toOtaja digust puhata talle sobilikul ajal, voib td6andja nduda todtajalt tasustamata puhkuse
vormistamist.
11.19. Lahtuvalt piihade ja tdhtpdevade seadusest rakendatakse enne riigiplihasid
liihendatud toopdeva. Riigiplihad, millele eelneb liihendatud t66pdev on: Eesti Vabariigi
aastapdevale eelnev toopidev, voidupiihale eelnev toopdev, joululaupdevale eelnev toopaev,
uuele aastale eelnev toopéev.
11.20. Direktori késkkirjaga voib lithendatud toopdeva rakendada ka kooli Oppetdo
korraldamisest ldhtuvatest muudest asjaoludest tingituna.
11.21. Toolepingu 1dpetamisel hiivitatakse kasutamata puhkus rahas.

12. OPPEPUHKUS

12.1. Tootajal on digus saada tasustamata puhkust sisseastumiseksamite tegemiseks.

12.2. Tasemekoolituses osalemiseks antakse tootaja soovil dppesessioonideks dppepuhkust
koolitusasutuse teatise alusel sessiooni ajaks kuni 30-ks paevaks Oppeaasta jooksul.

12.3. Tasemekoolitusega ja tddalase koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse
pohikohaga tdotajale keskmist todtasu 20. kalendripdeva eest.

12.4. Tasemekoolituse 1dpetamiseks antakse tdiendavalt Oppepuhkust 15 kalendripieva,
mille eest makstakse totajale TLS § 29 1dike 5 alusel kehtestatud tootasu alamméér.

12.5. Tooandjal on digus puhkus katkestada vOi edasi lilkata ettendgematu olulise
tookorralduse hdadavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks.

12.6. Oppepuhkuse saamiseks esitab todtaja Oppeasutuse teatise Oppimise kohta
oppekorraldajale.

12.7. Oppepuhkus tuleb Personas vormistada vdihemalt 5 (viis) toopieva enne puhkusele
jaamist (vt Lisa 4).

12.8. Puudumiste marke tuleb tootajal lisada ka kooli Stuudiumi kalendrisse, kus see on
nihtav teistele tootajatele.

13. PUHKUSE KATKESTAMINE

13.1. Puhkus liikatakse edasi voi katkestatakse todtaja jidmisel enne puhkust voi puhkuse
ajal toovoimetuslehele, tootaja esitab kirjaliku avalduse puhkuse katkestamise kohta.

13.2. Haigestumise tottu kasutamata jéddnud puhkuseosa vOib tootaja kasutada pérast
toovoimetuselehe 1dppemist voi kokkuleppel todandjaga muul ajal (avalduse alusel).



13.3. Todandja voib tddtaja puhkuse edasi likkata voi katkestada, kui on tekkinud ootamatu
tookorralduslik hdadavajadus.

13.4. Kui puhkus katkestati voi liikkati edasi, on tddandja kohustatud andma tdotajale
kasutamata jadnud puhkuseosa vahetult puhkuse kasutamist katkestava voi edasiliikkava
asjaolu dralangemisel voi poolte kokkuleppel muul ajal

14. TOOLT PUUDUMINE JA PUUDUMISEST TEAVITAMINE

14.1. Oppetoo alal tootajad teavitavad haigestumisel voi muul erakorralisel pdhjusel
puuduma jadmisest hiljemalt t66lt puudumise esimese pdeva hommikul, mitte hiljem kui 4
tundi enne tema esimese tunniplaanijargse Oppetunni algust dppekorraldajat, kes korraldab
ringi puuduva tdotaja todiilesanded. Teavitamine toimub kas telefoni (eelistatult) vai e- kirja
teel.

14.2. Haigestunud todtaja teavitab toovoimetuslehele jdédmisest voimalikust todvoimetuslehe
perioodi 10pust vOi jargmise arstivisiidi ajast.

14.3. Igal tootajal on lihe Oppeaasta viltel digus votta kolm tervisepdeva, mille viltel sdilib
lepingujérgne tootasu.

14.4. Arsti juures kdiakse tildjuhul oma ajast, vdlja arvatud juhul, kui t66taja haigestub t66
juures, vai kui visiiti ei ole vdoimalik muule ajale planeerida voi kui on vaja kiiret arstiabi voi
tuleb tegeleda perekonnas aset leidnud dkiliste olukordadega.

14.5. Ajakavaviliste puhkuste, tervisepdevade voi ldhetuse tottu puudumise kooskdlastab
tootaja direktori vOi Oppekorraldajaga ning esitab taotluse Personas, organiseerib oma
tootilesanded vastavalt sdlmitavale kokkuleppele.

14.6. To6lt puudumine nii t66- kui isiklikes asjades toimub direktori voi Oppekorraldaja
loal, luba tuleb kiisida t66 timberkorraldamiseks piisava ajavaruga, vihemalt {iks t66pdev
ette ja erakorraliste stindmuste puhul, mis takistavad t66le ilmumist, koheselt.

14.7. Kui tootaja tookorraldus voimaldab mingil perioodil viibida eemal (nt dpetajad, kelle
Oppetdo on tsiikliline), peab tootaja enda draolemise kooskolastama todandjaga.

15. TOOTAJA ASENDAMISE KORD

15.1. Uhekordsed asendustunnid tuleb tddtajale hiivitada vaba ajaga voi rahas kokkuleppel
tooandjaga (TLS §38 ja §42).

15.2. Rahas hiivitamisel peab t6dandja todtajale maksma 1,5 kordset tootasu. Maksmisel
voetakse aluseks Viljandi Linnavalitsuse méérus ,,Viljandi Kunstikooli to6tajate struktuuri,
koosseisu ja tootasumidrade kinnitamine™ bakalaureusekraadiga voi sellega vordustatud
haridusega Opetaja todtasu alammaaér.

15.3. Ema- ja vanemapuhkuse asendamine: asendaja vdetakse todle pShikohaga tootaja
asendajaks kuni vanemapuhkuse 16puni voi puhkusel oleva to6taja avalduse pohjal 15peb
leping varem. Puhkusel olija esitab t66le tulemise soovi avalduse 1 kuu enne todle tuleku
aega.

15.4. Todtaja asendamine omavahelise kokkuleppe alusel: kui to6tajad on mingil pohjusel
leppinud kokku omavahelised t66aja muudatused, siis tuleb sellest eelnevalt informeerida
tooandjat ja saada selleks ndusolek.

15.5. Tootaja, kes soovib teise tootajaga asendamise osas kokkulepet, vastutab sellel eest, et
asendaja on péddev teda asendama.
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16. POOLTE VASTASTIKUSED KOHUSTUSED

16.1. Tooandja ja tootaja on vastastikku kohustatud:
16.1.1 tditma todlepingus, ametijuhendis ja Oigusaktides ettendhtud vastastikuseid
to0alaseid kohustusi;
16.1.2 tditma tOoOkorrareeglistiku-, tootervishoiu-, tdoohutuse ndudeid ning
hiadaolukorra puhul tegutsemise ndudeid ning pdhimotteid;
16.1.3 olema teineteise suhtes viisakad;
16.1.4 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vdi kolmandate osapoolte vara
jahuve;
16.1.5 tditma seadustes ja haldusaktides ettendhtud muid vastastikuseid téoalaseid
kohustusi.

16.2. Tobandja on kohustatud:
16.2.1. kindlustama tootaja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi;
16.2.2. maksma t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;
16.2.3. andma todtajale andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva
tootasu kohta;
16.2.4. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
16.2.5. kindlustama ohutud t66- ja olmetingimused ning korvaldama tekkinud
ohutegurid koheselt peale nende avastamist;
16.2.6. tutvustama t6ole votmisel ja tootamise ajal tdotajatele kooli kodukorda,
tookorralduse, tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning hddaolukorras
tegutsemise pohimotteid ja ndudeid;
16.2.7. korraldama to6tajate tervisekontrolli ja muude todtervishoiuteenuste osutamise
tootervishoiuteenistuse voi todtervishoiuarstiga solmitud lepingu alusel ning kandma
sellega seotud kulud;
16.2.8. madrama kunstikoolis esmaabi andmiseks tootajad ja korraldama neile
kunstikooli kulul véljadppe ning tagama koigile tO0tajatele esmaabivahendite
kéttesaadavuse;
16.2.9. looma tootajale voimalused enesetdiendamiseks ning enda todalaseks
arendamiseks;
16.2.10. pidama koigi todtajate todaja arvestust.

16.3. Tootaja on kohustatud:
16.3.1. tegema kokkulepitud t66d ning tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis
tulenevad t60 iseloomust voi to6 tildisest kdigust;
16.3.2. kinni pidama ettendhtud todajast;
16.3.3. tditma seaduses ning to6lepingus ettendhtud muid kohustusi;
16.3.4. todtaja on kohustatud hoiduma tddandja juures tegudest, mis takistavad teistel
tootajatel kohustuste tditmist voi kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute
vara,
16.3.5. hoidma oma td6koha, seadmed ja inventari korras ja puhtad;
16.3.6. jargima koolis kehtestatud turvandudeid ning mitte avaldama kolmandatele
isikutele andmeid valvesiisteemide, signalisatsiooniseadmete ja nende t6opohimotete
kohta;
16.3.7. iga tOotaja, kes lahkub to6ruumidest viimasena, kontrollib, kas aknad on
suletud, tehnika on vooluringist véljas ja tuled kustutatud.
16.3.8. majast viimasena lahkuv té6taja peab kindlustama maja valvesse paneku;
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16.4.

16.5.

16.3.9. todtaja on kohustatud viivitamatult teatama todandjale esimesel voimalusel
tootakistustest voi nende ohtudest ning voimaluse korral erikorralduseta korvaldama
niisugused takistused vdi nende ohu;

16.3.10. teavitama direktorit voi dppekorraldajat juhul, kui soovib oma tédgraafikut
muuta;

16.3.11. tditma oma todiilesandeid ja kohustusi tdédandja suhtes lojaalselt, oma
teadmiste ja oskuste kohaselt todandja eesmidrke silmas pidades ning td0 eripdrast
tuleneva vajaliku hoolsusega;

16.3.12. hoiduma kooli ja oma ameti mainet kahjustavatest tegevustest ja mitte
levitama talle tooililesannete tditmisel teatavaks saanud voi tema kasutuses olevat
ametialast- voi personali isikuandmetega seotud informatsiooni;

16.3.13. kunstikoolist mitte vilja viima ega levitama infokandjatel (nt méalupulk jt)
kunstikooli poolt koostatud dokumentatsiooni, dpilaste ning personali andmeid jne;
16.3.14. olema viisakas opilaste ja lastevanemate suhtes;

16.3.15. teatama viivitamatult direktorit voi Oppekorraldajat Opilase véadrkohtlemise
kahtlustest;

16.3.16. teavitama viivitamatult direktorit voi Oppekorraldajat Opilastega seotud
juhtumitest (vigastused, tiilid, vm);

16.3.17. teavitama koheselt direktorit voi Oppekorraldajat, margates kaastootaja
lubamatut suhtumist lastesse;

16.3.18. hoidma ametisaladusi (keelatud on avalikustada opilastelt saadud teavet tema
perekonna kohta);

16.3.19. 1abima tervisekontrolli (kohustusliku tervisetdendi saamiseks) enne toole
asumist. Tervisetdendi pikendamise kulu hiivitab té6andja td6taja poolt esitatud tSeki
ja avalduse alusel;

16.3.20. lugema Stuudiumisse saabuvaid sonumeid tdistooajaga tootajad vihemalt

1 kord toopéevas;

16.3.21. osalise ajaga tootajad vdhemalt 2 korda nddalas ning vajadusel vastama
sonumitele hiljemalt 3 toopdeva jooksul (vdlja arvatud todlahetuses viibimise,
toovoimetuslehel olemise ja puhkuse ajal);

16.3.22. Kooli siseinfoga kursis olemiseks jdlgima Stuudiumi kalendrit ja koosoleku
protokolle.

Lubamatu on:

16.4.1. muuta todgraafikut juhtkonnaga kooskdlastamata;

16.4.2. t66le hilinemine voi toolt varem lahkumine ilma téoandjalt luba saamata;
16.4.3. sotsiaalmeedias ja muudes kanalites info jagamine konfidentsiaalsetel ja
isikuandmeid puudutavatel teemadel;

16.4.4. jatta omavoliliselt dra dppetegevusi,

16.4.5. t661t lahkudes hoone valveta jatmine, kui see on to6taja tookohustus.

16.4.6. kooli ruumides suitsetamine (kooli territooriumil on tdiskasvanutel
suitsetamine lubatud ainult selleks ettenidhtud kohas);

16.4.7. kooli territooriumil keelatud viibida alkoholi-, narkootilises voi toksilises
joobes, psiihhotroopsete ainete moju all voi ebaadekvaatses seisundis;

16.4.8. kooli ruumides on lubatud alkoholi tarvitamine direktori loal ja ainult iiritustel,
mis ei ole suunatud alaealistele. (Alkoholiseadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/101092015001)

Varaline vastutus:
16.5.1. tootaja vastutab oma tahtliku voi ettevaatamatu (kergemeelsus, hooletus)
kaitumise tottu tekitatud kahju eest.
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17. TOOKOHUSTUSTE RIKKUMISED

17.1. Toodistsipliini rikkumine, tootajatele pandud kohustuste tditmata jdtmine voi halb
tditmine tootaja siii tottu toob kaasa distsiplinaarkaristuse méiaramise seaduses ettendhtud
korras.
17.2. Karistusi saab rakendada, kui too6taja on tutvunud tookorralduse reeglistikuga ja
ametijuhendiga, kinnitades seda allkirjaga. Sellest hetkest on to6taja teadlik enda digustest ja
kohustustest, kandes téit vastutust.
17.3. Enne karistuse madramist tuleb toddistsipliini rikkujalt ndouda kirjalikku seletust,
millest keeldumine ei takista distsipliinkaristuse méadramist.
17.4. Korduva kohustuste ebarahuldava tditmise vOi tditmata jiatmise, t0odistsipliini ja
tookorralduse reeglistiku eiramisel on direktoril digus 16petada to6leping téoandja algatusel
lahtuvalt TLS-est.
17.5. Jimedad tookohustuste rikkumised voivad olla:

17.5.1. 1661 joobes viibimine;

17.5.2. omavoliliselt t661t puudumine;

17.5.3. laste suhtes fiilisilise v0i vaimse végivalla kasutamine;

17.5.4. to6andjale, kaastootajatele, lastele materiaalse kahju tekitamine;

17.5.5. ohutusjuhendite ja tookorrareeglistiku nduete eiramine;

17.5.6. tootajapoolne todkohustuste tahtlik tditmatajatmine;
17.6. Toolt korvaldamise kord:

17.6.1. té6andja ei luba todle voi kdrvaldab to6lt alkoholijoobes todtaja.

17.6.2. tootajale ei maksta todtasu aja eest, mil ta oli to60lt kdrvaldatud {ilalnimetatud

pOhjusel.

18. TOOTAJA TOOLT VABASTAMISE KORD JA TOOLEPINGU
ULESUTLEMINE

18.1. Tooandja ja todtaja vahel sdlmitud tdoleping 16peb voi Geldakse iiles iiksnes TLS
ettendhtud alustel ja korras (TLS 5. peatiikk T66lepingu Idppemise alused ja tagajérjed).
18.2. Tootaja on kohustatud todlepingu korralisest iilesiitlemisest todandjale kirjalikult ette
teatama vihemalt 30 kalendripdeva (TLS § 95-103 Ulesiitlemise kord).

18.3. Tobandja on kohustatud maksma 15pparve viimasel t661 olemise paeval (erijuhtudel
kirjalikult fikseeritud poolte vahelisel kokkuleppel hiljem).

18.4. Lepingu 10ppemisel sdltumata Idpetamise alusest on tddtaja kohustatud hiljemalt
lepingujirgse viimase todpdeva l0puks tagastama todandjale kdik tema kasutuses olnud
votmed, toovahendid ning muud materiaalsed védirtused, todandjale kuuluva
dokumentatsiooni, tddalase kirjavahetuse nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt ja
toolilesannete tditmise kdigus voi t60 tulemusena loodud intellektuaalse omandi (fotod,
videod jms).

18.5. Toolepingu 16ppemisel koostab tdotaja tddandjale pooleliolevate todiilesannete memo.
Tootaja peab tagama todandjale ligipddsu andmetele ja dokumentatsioonile, mis on
vajalikud uuele tootajale todiilesannete jatkamiseks.

19. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE JA TULEOHUTUSE ULDJUHISED

19.1. Todandja on kohustatud jargima téokeskkonna, téotervishoiu ja todohutuse noudeid,
lahtudes To6ohutuse ja tootervishoiu seadusest.

19.2. Juht maidrab asutuse tookeskkonnaspetsialisti, kes juhindub Tootervishoiu ja
tooohutuse § 16 korraldustest;
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19.3. Asutus valib hédletuse teel tookeskkonnavoliniku, kes juhindub Todtervishoiu ja
tooohutuse § 17 16ige 5 korraldustest.
19.4. Tooandja peab kindlustama:
19.6.1. tookeskkonna ja selle sisustuse selliselt, et todtamine oleks ohutu ning ei
kahjustaks tootaja tervist ja timbritsevat keskkonda;
19.6.2. elektriseadmestiku paigaldamise ja kasutamise nii, et ei tekiks tule-,
plahvatuse- voi elektrikahjustuse ohtu;
19.6.3. tooonnetuse korral vigastatu toimetamise raviasutusse voi koju vastavalt arsti
korraldusele;
19.6.4. tootaja tootervishoiu- ja tooohutusalase juhendamise ja véljadppe tootaja todle
asumisel, samuti uute masinate ja seadmete kasutusele vOtmisel ning edaspidi
vastavalt vajadusele;
19.6.5. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja korrasoleku;
19.6.6. koostama inimeste evakueerimise plaani;
19.6.7. tootajatele esmaabi- ja tuletorjealase koolituse;
19.6.8. tookoha riskianaliilisi viiakse 1dbi vastavalt tehnoloogiate, seadmete voi t66- ja
asukohtade muudatustele ning muudatustele seadusandluses;
19.6.9. tookeskkonna volinikule ja spetsialistile vdljadppe todandja kulul.
19.5. Tootaja on kohustatud:
19.5.1. oma t6okohal kinni pidama tuleohutuse nduetest. Tulekahju korral teatama
sellest numbril 112 ja té6andjale;
19.5.2. kasutama talle vilja antud ja vastava t60 tegemisel ette ndhtud kaitsevahendeid,
tditma ohutu t66tamise juhendeid ja ndudeid,
19.5.3. osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jérgides tootervishoiu ja toGohutuse
noudeid;
19.5.4. jargima tooandja kehtestatud t66- ja puhkeaja seadust;
19.5.5. labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;
19.5.6. teatama Onnetusjuhtumist, avariist vdi selle tekkimise ohust viivitamatult
juhtkonnale v&i tookeskkonna volinikule, teeb vajadusel kokkuvdtte seletuskirjana
juhtkonnale;
19.5.7. tditma  todandja  ja  tookaitse  jdrelevalvet  teostavate  isikute,
tookeskkonnaspetsilisti ja volinike todtervishoiu- ja tddohutusalaseid korraldusi;
19.5.8. osa votma evakuatsioonidppustest;
19.5.9. tundma ja jargima vajadusel evakuatsiooniplaani (HOLP).

Kaitumist tuleohu korral reguleerib tulekahju korral tegutsemise plaan.
K&itumist muu ohu olukorra puhul reguleerib hiadaolukordade lahendamise Kriisiplaan.
Modlemad juhendid on kattesaadavad Stuudiumi Teras ja kooli kodulehel.

20. PALJUNDAMINE, PRINTIMINE

Paljundamine, printimine ja skaneerimine toimub kunstikooli koridoris oleva printeriga.

Igal Opetajal on selleks oma printeri kood ja skaneerimiseks on sisestatud e-posti aadress.
Tootajad paljundavad, prindivad ja skaneerivad oma materjalid ise. Vajadusel saavad
tehnilist abi 0ppekorraldajalt.

21. FILMIMINE, PILDISTAMINE JA HELISALVESTAMINE

21.1. Koolis on lubatud avalikel tiritustel ilma to6tajate, Oppijate (alaealiste dppijate puhul
nende vanemate) ndusolekuta avalikustamise eesmargil pildistada-filmida ja helisalvestada,
kuid osalisi tuleb teavitada nii, et nad saavad vabalt langetada otsuse, kas soovivad kaamera
ette jddda voi mitte (Isikuandmete kaitse seadus § 11).
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21.2. Koolis on Oppe-eesmargil lubatud klassitundi jdddvustada, kui salvestist ei tehta
avalikult kdttesaadavaks. Avaliku lindistusega peavad kdik osapooled ndus olema.

21.3. Koolis ei ole lubatud enda tarbeks tehtud pilte ja videoid hiljem ilma pildilt v&i videolt
ndhtuva inimese ndusolekuta jagada, sh internetti iiles riputada.

21.4. Koolis ei ole lubatud ajakirjanduslikul eesmérgil pildistada ja filmida, kui on mdistlik
eeldada, et sellest tekib koolile, dppijale voi todtajatele kahju.

21.5. Kooli hoonetes kasutatakse videovalveseadmeid isikute voi vara kaitseks.

21.6. Koolis videovalve olemasolust teavitamiseks on paigaldatud vastav méargistus.

21.7. Valveseadmetega jélgitakse tuulekoda, koridore, fotoklassi, aulat, klassi 101 ja
sisehoovis vilisust.

22. KODUKORD RUUMIDES

22.1. Tootajal on kohustus jédlgida hoonete lahtiolekuaegu. Viljapool lahtioleku aega
ruumidesse sisenemise soov (koolitus, seminar vms) on vaja kooskolastada juhtkonnaga
vihemalt kolm péeva enne iirituse toimumist.

22.2. Valvesignalisatsiooni kdivitumisel on tootajal kohustus oodata dra turvafirma ja
helistada kooli juhtkonnale ja anda {iilevaade asjaolude kohta, mis pdhjustasid
signalisatsiooni kdivitumise.

22.3. Ruumist t6olt lahkudes tuleb tootajal korrastada tookoht, sulgeda aknad ja uksed,
kustutada valgus ja liilitada vélja tuleohtlikud elektriseadmed, raadiod jms.

22.4. Tootaja on kohustatud jilgima, et tema tegevus todprotsessi kdigus ei pdhjustaks
tuletorjesignalisatsiooni asjatut (tolm, aur) kdivitumist. Tootaja hooletuse tottu tekkinud
tuletdrjesignalisatsiooni asjatust kdivitumisest tekkinud kulu on t6dandjal digus tootajalt
sisse nouda.

22.5. Ohuhdire (tulekahjusireen) korral tuleb evakuatsiooniplaane jargides hoonest lahkuda,
juhul kui ei ole antud vastupidist korraldust (nt. valehdire).

23. TOOTAJA TERVISEKONTROLL

23.1. Toole asumisel esitab totaja perearsti poolt viljastatud kehtiva tervisetdendi.

23.2. Tootaja tervisekontroll todtervishoiu arsti poolt viiakse 1dbi t66 ajal ja téoandja kulul.
23.3. Tervisekontrolli kéigus tdidab tdotaja tervisekontrolli kaardil tervisedeklaratsiooni osa
ja kinnitab andmete Gigsust allkirjaga.

24. TEGUTSEMINE ERINEVATE VIIRUSPUHANGUTE LEVIKU KORRAL

24.1. Juhtkonna kohustused:
24.4.1. varustab tootajad maskide ja muude isikukaitse vahenditega,
24.4.2. koostab Riskiallikate likvideerimise kava, vastutab selle taitmise eest;
24.4.3. koostab todtajatele ja lastevanematele viiruse perioodil kditumise juhendid,
vajadusel viib sisse muudatused tookorralduses;
2444 teeb koostodd Terviseametiga, hoiab koiki tootajaid ja lapsevanemaid
kehtestatud mééaruste ja korraldustega kursis;
24.4.5. vajadusel teeb selgitustood nii todtajatele kui lastevanematele, millised ohud
tookeskkonnas esinevad ning millised meetmed on kasutusel, et tervisekahjustuse
tekkimist viahendada voi viltida;

24.2. Juhtkonna digused:
24.2.1. Vastavalt Terviseameti, Haridus— ja teadusministeeriumi korraldustele ja
madrustele: nouda vajadusel maski kandmist Oppehoonete siseruumides
(lapsevanemad, tootajad jt);
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24.2.2. Kui todtaja on saanud kehtiva korralduse eiramise eest kahel korral kirjaliku
hoiatuse voib todandja tootajaga erakorraliselt tookohale sobimatuse tottu toosuhte
16petada TLS § 88 1g 1 p 2 alusel.

24.3. Tootaja digused:
24.3.1. Olla téoandja poolt varustatud isikukaitse vahenditega;
24.3.2. Juhtida tdhelepanu kolleegidele ja lastevanematele, kui need ei kanna maski
vOi ei desinfitseeri kisi.

24.4. Tootaja kohustused:
24.4.1. Jargib kehtestatud korda, mis on seotud erinevate viiruspuhangutega seoses.

25. TOOKULTUUR

25.1. Iga tootaja esindab Viljandi Kunstikooli, sellest oleneb kunstikooli maine ja
konkurentsivoime. Tootaja valimus peab olema korrektne, puhas, kditumine viisakas.

25.2. Tootajate omavaheline ja lastevanematega suhtlemine peab toimuma {ildiseid viisakus-
ja kaitumisnorme jérgides.

25.3. Rangelt on keelatud lastevanemate poolt tdotajale usaldatud informatsiooni
levitamine.

25.4. Tootaja voib muuta oma tddlimbrust hubasemaks, kui see ei riku tdokoha iildilmet ega
sega teisi tootajaid.

25.5. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad tootajad omavahel lahendada
labirddkimiste teel vOi podrduvad juhtkonna poole. Kokkuleppe voimatuse korral
lahendatakse vaidlused seaduses sdtestatud korras td6vaidlusorganis.

26. TOOKORRALDUSEREEGLITE MUUTMISE KORD

26.1. Tookorralduse reegleid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi vajadusest
muuta tookorraldust, kui muudatused tulenevad asutuse vajadustest ja on mdlemapoolseid
huve arvestades mdistlikud.

26.2. Tookorralduse reeglite muutmisel jérgitakse pohimotet, et muutused ei piira todtaja
seaduslikke digusi.

26.3. Tookorralduse reeglite muutmisest annab tootajale teada viahemalt kaks nédalat enne
nende kehtestamist. Seega to6tajal on voimalus avaldada oma arvamust ja teha ettepanekuid
médratud téhtaja piires.

26.4. Tookorralduse reeglid kinnitatakse direktori kaskkirjaga ja joustuvad kaskkirjas
margitud kuupdevast.

27. LOPPSATTED

27.1. Tookorralduse reegleid tutvustab tootaja toole asumisel direktor ja tootaja kinnitab
seda oma allkirjaga

27.2. Tookorralduse reeglid ja muud tooks vajalikud dokumendid on kéttesaadavad kooli
kodulehel, dokumendihaldussiisteemis Amphora ja Stuudiumi Teras.

27.3. Kontrolli tédkorralduse reeglite tditmise iile teostab téoandja.

27.4. Tookorralduse reeglites sdtestamata kiisimustes juhinduvad todtajad ja todandja
seadustest, haldusaktidest ja to6lepingust.
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LISA 1. Kooli teabekanalid

1) Isikuandmete té6tlemine toimub koolis vastavalt isikuandmete kaitse seadusest

tulenevatele pohimotetele.

2) Viljandi Kunstikooli isikuandmetega to6tamise kord on kdigile kdttesaadav kooli

kodulehel.

3) Iga tootaja jalgib oma tooga seoses, et isikuandmetega tootamisel ei ununeks arvuti voi

dokumendid jérelevalveta.

Tooga seotud info saamise teabekanalid

Teave

Oppeinfosiisteemi sdonumid (Stuudium)

- sdnumid Gpilastele ja lapsevanematele;

- sonumid kogu koolile;

- sonumid Spperiithmale;

- tdOalane suhtlus Opetajate ja todtajate vahel;

- Oppetdo ja selle muudatuste info (asendused);
- otseselt dppeinfosiisteemi kasutamist puudutav
info.

Oppeinfosiisteem (Stuudium)

- Oppematerjalide hoidmine ja jagamine;
- Oppetdo paevikud;

- registreerimised,;

- avalduste esitamine.

Oppeinfosiisteem (Tera)

- tdOajatabel;

- lisatasude tabel - opetajatele tditmiseks;
- olulised lingid, juhendid, protokollid jne;
- koolitusmaterjalid,;

- siindmused kunstikoolis tabel.

Koduleht (Viljandi Kunstikool.ee)

- teave on iildine ning suunatud erinevatele
sihtgruppidele, sealhulgas avalikkusele.

e-post (info@viljandikunstikool.ee)

- todalane suhtlus Opetajate ja tootajate vahel,
- todalane suhtlus majaviliste partneritega.

Infostendid Oues, koolimajas ja Opetajate
toas

- Oppeinfo, tunniplaan ja huvitegevuse info
(Oues, fuajee stendil ja kooli koridori seintel);

- nddala/kuu info Opetate toa tahvlil;

- drituste jne info on trepikoja stendil.

Sotsiaalmeedia (kooli Facebook ja
Instagram)

- avalikkusele suunatud, kooli suunas huvi tekitav ja
atraktiivne infokeskkond.

FB Messenger Kunstikooli kollektiiv

- kiire infovahetus Opetajate ja tootajate vahel.

17




LISA 2. Stuudiumi tiitmine

1) Stuudium on elektrooniline paevik, mille tditmine on kohustuslik kdikidele Viljandi Kunstikooli
Opetajatele.

2) Oppeinfosiisteemi kasutajakonto, kasutajatoe ja juhendamisega tegeleb koolis dppekorraldaja.
3) Oppeinfosiisteemis todtamisel tuleb jirgida kdiki isikuandmete kaitse seadusest tulenevaid
aspekte. Oppeinfosiisteemist tuleb alati vilja logida vdi arvuti lukustada.

4) Péevikut saab tiita jooksva Oppeaasta kestel, parast seda paevik arhiveeritakse. Arhiveeritud
paevikus tohib pohjendatud muudatusi teha vaid teavitades todandjat.

5) Iga tunni 16pus voi hiljemalt jargmiseks pidevaks kannab Opetaja paevikusse tundidest puudujad,
tunnikirjeldused.

6) Oppematerjale saab lisada dppeinfosiisteemi Tera kausta, mille saab siduda pievikuga.

| trimester
oppekorraldaja @) lisab Stuudiumisse trimestrid, dppeained, dpetajad ;
01.-07.09. b) lisab uued avaldused Stuudiumisse;
c) lisab, kontrollib dpilaste nimekirjad klasside kaupa;
d) loob algkooli paevikud;
e) lisab Opilased klassidesse;
opetaja a) loob pohikooli paevikud;
08.-18.09 b) lisab klassi Opilasi, kontrollib ja kustutab tema tunnis mittekdivad opilased
nimekirjast;
c) kui klassis on Opilane keda nimekirjas ei ole, teavitab Oppekorraldajat;

I-11-I1I trimestri jooksul ja 16pus:

Opetaja a) kannab iga tunni I8pus tunnid ja puudujad stuudiumisse (1 tund - 2 kannet);
b) jooksvalt kontrollib, lisab klassi nimekirjast juurde Gpilasi;

c) annab Oppekorraldajale teada, kui tunnis on Opilane keda pole nimekirjas;
d) lisab trimestri arvestused (A-tiht) dpilastele va lasteaed ja VAT,

lgakuiselt:

oppekorraldaja |a) jooksvalt lisab, kustutab opilasi nimekirjast;
b) mairgib dpetajate asendused Stuudumi kalendrisse;

opetaja a) kannab iga tunni 16pus tunnid ja puudujad Stuudiumisse;

b) jooksvalt kontrollib, lisab/kustutab klassi tildnimekirjast opilasi;

c) kui klassis on Opilane, keda pole Stuudiumi nimekirjas, informeerib sellest
oppekorraldajat;

III trimestri 10puks:

oppekorraldaja | a) prindib lasteaia, Paalalinna- ja Kesklinna Kooli tunnistused ja annab need
enne viimast tundi Opetajale;

b) prindib koik tunnistused 2 to6paeva enne 16puaktust;

c) votab klassiopetajatelt allkirjad tunnistusele;

Opetaja a) annab tagasiside koikidele dpilastele (va lasteaed, VAT);
5 toopdeva enne | Téidab lahtrid: Mis oli hésti, mille kallal voiks veel t66d teha, opilase areng
16puaktust aine raames. Kustutab tiihjad lahtrid, millesse ei ole teksti lisatud;

b) lisab trimestrihinde (A-tiht);

¢) lisab aastahinde (A-tdht);

d) annab direktorile teada Opilaste nimed, kes on panustanud monda
suuremasse projekti ja on eraldi tunnustust vaart;

Opetaja a) annab tunnistusele allkirjad;
1 to6péev enne
aktust

18




LISA 3. Koolituste, lihetuste avaldused

Persona iseteeninduses — ,,minu avaldused* - , lisa uus*
Minu avaldused

Lisa uus

2, Otsing...

AVALDUSLIIKT | STAATUST] KINNITAJA(D) ESITAMISE AEGT| T/

A ' s

Avalduste puuduva

Lisa uus avaldus

Avaldusliik

Tédsuhete lopetamine
Koormusemuutus
Hiive

Vaba vorm avalikuks

Koolitusvaldus

aEE— b {

Kinnitajad:
1) valid siisteemi poolt pakutud Laineli Parrest
2) valid siisteemi poolt pakutud Erika Reiss

Esita avaldus:

NB!

th

Tootaja lisab puudumise kooli Stuudiumi kalendrisse, kus see on nédhtav teistele toGtajatele.
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LISA 4. Puhkuse-, tervisepieva avaldused (Persona)

Persona iseteeninduses — ,,minu avaldused® - ,,lisa uus*

NB!
Palgata puhkus, siis tuleb valida puhkuse liigist “ Tasustamata puhkus (puhkediguseta).

Avaleht Puhkused Asendamised

Vaata puhkuste ajakava

Maita kdiki puhkuseid

Lisa uus taotlus

Kinnitajad:
1) valid silisteemi poolt pakutud Laineli Parrest
2) valid siisteemi poolt pakutud Erika Reiss

ARA UNUSTA

Soovin puhkusetasu saada palgapéeval

Esita taotlus:

Esita taotlus

NB!
Tootaja lisab puhkuse kooli Stuudiumi kalendrisse, kus see on ndhtav teistele tootajatele.



