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1.

Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli (edaspidi kdrgkool) téokorralduse reeglid (edaspidi reeglid)
madravad kindlaks ning tépsustavad ja tdiendavad lisaks Eesti Vabariigis toosuhet
reguleerivatele Gigusaktidele, kdrgkoolis kehtivatele eeskirjadele ja kordadele ning
to6lepingule poolte kaitumisjuhised tédsuhetes, tooruumides ning nende koostOoks
vajalikud kohustused ja digused. Tookorralduse reeglid on té6andja ja todtaja vahelise
to6lepingu lahutamatu osa.

Tdoandjaks kaesoleva juhendi mdistes on kdrgkool, mida juhina esindab p&himaaruse
alusel rektor. TO6taja on fiidsiline isik, kes teeb teisele isikule (t66andjale) t66d, alludes
tema juhtimisele ja kontrollile ning saab selle eest tasu.

Tookorralduse reeglite nduete mittetditmist kasitletakse to60andja poolt toolepingu
erakorralise Ulesutlemise alusena tdo6tajast tuleneval péhjusel.

T6oandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda kéesolevate téokorralduse reeglitega
dokumendihaldusprogrammis  ja  korgkooli  kodulehekiljel ning  paberkandjal
personalispetsialisti, Ulidpilaskodu juhataja ja Kohtla-J&rve struktuuriiiksuse sekretari
juures.

11 TOOLEPINGU SOLMIMINE

5.

6.

Korgkooli todtajad tootavad Kirjalikult s6lmitud tdolepingu alusel. Kdik todlepingu

tingimuste muudatused vormistatakse kirjalikult.

Toolepingu sdlmimiseks téidab todle asuja isikuankeedi ning esitab tédandjale originaalid

jargmistest dokumentidest (personalispetsialist teeb koopiad ning tagastab originaalid):

6.1 isikut tdendav dokument (pass voi ID-kaart),

6.2 haridust ja/vdi kvalifikatsiooni tdendav dokument;

6.3 valisriigis omandatud hariduse korral Eesti ENIC/NARIC Keskuse hinnang
omandatud hariduse kvalifikatsiooni kohta;

6.4 seadusandlusega ette ndhtud juhtudel esitab tOdtaja vajalikul tasemel riigi- voi
vOOrkeele oskust tdendava dokumendi;

6.5 vélismaalane vdi kodakondsuseta isik esitab ettendhtud juhtudel kehtiva elamis- ja
toloa.

Toole asujal on digus omaalgatuslikult esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente,

mis kajastavad tema eelnevat td6tamist ning kutseoskuste olemasolu ja kasutamist.

Isikut tdendavate dokumentide seaduse (RT 1 1999, 25, 365) 2. peatiiki kohaselt, peab Eesti

kodanikul ja Eestis pusivalt elaval vélismaalasel olema isikutunnistus. lgal kdrgkooli

todlepingulisel tootajal peab olema kehtiv ID-kaart ja kehtivad PIN-paroolid v6i mobiili-

ID.


https://www.riigiteataja.ee/akt/122032017003

9. Tootaja teavitab personalispetsialisti kalendrikuu jooksul enda andmete muutumisest: nimi,
aadress, telefoni number, pangaandmed, arstliku komisjoni poolt mé&aratud otsus
todvOimetuse kohta (otsus on aluseks toovdimetuspensiondri pdhipuhkuse 6iguse
tekkimiseks — vajalik esitada vastav dokument), kaitsevaeteenistus (kutse, arstliku
komisjoni vBi —kutse kaitsevaeteenistusse).

10. Toolepingu sdlmib to6andja to6tajaga isiklikult. To6leping loetakse sdlmituks, kui pooled
on selle allkirjastanud vOi todtaja on todle lubatud. Tootaja vdimalust tutvuda enne
toolepingu sdlmimist tookohaga ja tooulesannete keerukuse tasemega ei loeta toole
lubamiseks.

11. Téolepingu lahutamatuks osaks on ametijuhend, millega satestatakse to0taja t66 eesmargid,
toollesanded, digused, kohustused, vastutus ja todtajale esitatavad nduded.

12. Toolevotmisel tutvustab té6andja esindaja tOotajale tookorralduse reegleid, tuleohutuse
ning tootervishoiu ja —ohutuse eeskirju, samuti kdrgkoolis toimivat mentorlussiisteemi.

111 TOOAJA KORRALDUS

13. T60 korgkoolis toimub dldjuhul t6éopaevadel, esmaspéevast reedeni. Toonadala tldine
kestus kdrgkoolis on 8 tundi péevas ehk 40 tundi seitsmepéevase ajavahemiku jooksul.
Toopéev algab kell 8.30 ja I6ppeb 16.30, kui ei ole kokku lepitud teistmoodi ja
Oppejoududel vastavalt tunniplaanile.

14. T60aja hulka arvestatav vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks on 30 minutit ajavahemikus
11.30 kuni 14.00 olenevalt tingimustest ja vdimalustest. Puhkamiseks ja einestamiseks
vaheajal hoonest véljas kdimine ei tohi letada ettendhtud 30 minutit.

15. Iganéddalased puhkepdevad on laupéev ja puhapdev. Tootaja, sh Gppejou graafikuvéline
tootamine temale ettendhtud puhkepéevadel hiivitatakse poolte kokkuleppel, eelkdige vaba
aja andmisega.

16. Tootajatele (administraatorid), kelle té0aeg jaguneb arvestusperioodi jooksul ebavordselt,
kohaldatakse t6daja summeeritud arvestust tdistédajaga 40 tundi nadalas arvestusperioodi
kohta. Arvestusperioodi pikkuseks on neli kalendrikuud.

17. Kaugtéd on todtaja poolt valjaspool kérgkooli ruume (kodus, raamatukogus jms) tehtav
t00, mille sooritamine ja t06 tulemus on eelnevalt kokku lepitud vahetu juhiga. Kaugt6o
tegemise ajal peab tdotaja olema vahetule juhile ja/vGi kolleegidele kéttesaadav telefoni voi
Skype kaudu. Kontaktandmed on fikseeritud 6ppeinfosusteemi isikuandmetes.

18. Kdrgkooli tooaja planeerimine ning aruandlus toimub vastavalt
“Oppejdudude/teadustddtajate ja teiste tédtajate tédaja planeerimise alused ning aruandluse
kord Tallinna Tervishoiu Kdrgkoolis”.

19. Lahtuvalt Toolepingu seaduse (RT I 2009, 5, 35) § 53 luhendatakse uusaastale (01.01),
Eesti Vabariigi aastapédevale (24.02), voiduplhale (23.06) ja joululaupéevale (24.12)
vahetult eelnevat td6pédeva kolme tunni vorra.

IV TOO AJAL ARA KAIMINE, TOOTAJA KAITUMINE HAIGESTUMISE VOI HAIGE
PEREKONNALIIKME HOOLDAMISE KORRAL

20. Toolt nii isiklikes kui ka ametiasjades drakaimise korral ning to6paeva kestel haigestumise
puhul, peab tootaja sellest informeerima oma vahetut juhti vOi personalispetsialisti.

21. To6aja hulka arvatakse tdollesannetega mitteseonduvad valtimatud toimingud, mis on
kooskdlastatud vahetu juhi voi tddandjaga, nagu:


http://ttk.ee/public/Tooaja_planeerimise_alused_ja_aruandluse_kord.pdf
http://ttk.ee/public/Tooaja_planeerimise_alused_ja_aruandluse_kord.pdf
https://www.riigiteataja.ee/akt/112072014146
https://www.riigiteataja.ee/akt/13120899

22.

21.1  arsti juures kdimine, kui arsti vastuvotuaeg thtib td6ajaga;

21.2  perekonnas asetleidnud haigestumise puhul &rakdimine;

21.3 léhedaste inimestega (abikaasa, lapsed, Ged, vennad, td6taja ning tema abikaasa
vanemad) juhtunud 6nnetuse voi surma puhul drak&imine;

21.4  elukohas asetleidnud dnnetusjuhtumi puhul &rakaimine.

Tootaja on kohustatud esimesel vOimalusel teatama oma t06vGimetusest voi haige
perekonnaliikme hooldamise vajadusest ja vdimaluse korral ka selle eelduslikust pikkusest
oma vahetule juhile ja personalispetsialistile.

23. Enamlevinud to6voimetushivitised

To0st vabastamise pdhjus Havitamise kord Maksmise kestus

Haigestumine Korgkool maksab hivitist haigestumise | Kuni 182 péeva

2. péevast kuni 8. paevani 70%*.
Haigekassa maksab alates 9. p4evast,
hlvitise maar mélemal juhul 70%**

Alla 12-aastase lapse pGetamine Haigekassa maksab hivitist Kuni 14 péeva
vOi alla 19-aastase kindlustatud todvabastuse esimesest paevast, hivitise
inimese pdetamine, kellel on puue | méé&r on 80%**

Haige perekonnaliikme pdetamine | Haigekassa maksab huvitist Kuni 7 paeva
kodus

toOvabastuse esimesest paevast, hivitise
maar on 80%**

* Too6taja viimase kuue kuu keskmisest tootasust.
** Eelmise kalendriaasta sotsiaalmaksuga maksustatud kalendripdeva keskmisest tulust.

24. Kui tootaja haigestub puhkuse ajal, informeerib ta sellest oma vahetut juhti ja esimesel

vOimalusel, hiljemalt t66le naasmise esimesel toOpéeval, t66taja vormistab puhkuse
katkestamise ja lepitakse kokku uus puhkuseaeg.

V TOOTASU MAKSMINE

25

26.

27.

28.

29.

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

Korgkooli tootajatele makstakse tootasu ks kord kuus, hiljemalt arvestusliku kuu 30.
(kolmekiimnendal) kuupéeval (veebruarikuu 28. kuupé&eval). To6tasu kantakse Ule tootaja
poolt taidetud ning allkirjastatud isikuankeedis naidatud isiklikule pangakontole.

Kui palgapdev langeb puhkepdevale voi riigipihale, makstakse tootasu sellele eelneval
toopéaeval.

Tootajatele tootasu maksmise aluseks on vdhemalt 5 to0pdeva enne palgapéeva
personalispetsialisti poolt koostatud ning rektori poolt allkirjastatud to6aja arvestuse tabel.
T6otajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t661t kérvaldatud, kuna viibis t66l alkoholi-,
narkootilises voi toksilises joobes.

VI PUHKUS



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Tdotaja pdhipuhkus on maaratletud todlepingus. Osalise to0ajaga to6taja pShipuhkus on
sama pikk kui taistd6ajaga tootaval tootajal.

Pdhipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Poolte kokkuleppel vdib puhkust anda
osadena, kusjuures uUhe katkematu osa kestus haridus- ja teadustdotajatel to6tajatel peab
olema véhemalt 28 kalendripdeva ning teistel tootajatel vahemalt 14 kalendripdeva
kalendriaasta jooksul. Té0andjal on 6igus keelduda pdhipuhkuse jagamisest liihemaks kui
seitsmepéevasteks osadeks.

Tootajad, kellel on Gigus pikendatud pohipuhkusele, peavad sellest Gigusest tO6andjat
informeerima ning esitama pikendatud p&hipuhkuse 6igust tdendavad dokumendid t6le
asumisel voi koheselt vastava Giguse tekkimisest.

Tdoandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle td6tajatele
teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel lahtub
todandja t6d korraldamise huvidest, arvestades vdimaluse korral tootajate soove.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lihema aja eest pdhipuhkust
vOrdeliselt tootatud ajaga. Tootajal on Gigus saada puhkust, kui ta on tédandja juures
tootanud vahemalt kuus kuud.

Puhkusteks, mis ei ole Kkinnitatud puhkuste ajakavas, tuleb esitada Riigitdotaja
Iseteenindusportaalis puhkuse avaldus, mille kooskdlastab vahetu juht ning rektor.
Tdotajale vBib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte kokkuleppel
maéaratud ajaks.

Vaid erandjuhul ja poolte kokkuleppel vdib td6taja graafikujargset puhkust edasi likata voi
ule viia jargmisse kalendriaastasse. Puhkusegraafiku muutmiseks peab tOdtaja esitama
vastavasisulise avalduse véahemalt 14 (neliteist) kalendripdeva enne puhkuse algust, kus
margib dra edasilikkamise soovi pdhjuse ning konkreetsed kuupdevad, millal ta
kasutamata jaadnud puhkust kasutab.

Puhkuse asendamine rahalise hivitisega ei ole lubatud, valja arvatud juhul, kui t66suhe
I6ppeb enne puhkuse kasutamist.

Uhe kalendripaeva jagu ette puhatud puhkusehiivitist tootajalt toosuhte IGppemisega tagasi
ei nduta.

Puhkusekasutamist takistavatest asjaoludest on tddtaja kohustatud teavitama tédandja
esindajat (vahetut juhti, personali- vdi finantsspetsialisti) ning esitama puhkuse
katkestamise avalduse esimesel vOimalusel, kuid mitte hiljem kui 2 (kahe) t60péeva
jooksul takistavate asjaolude tekkimisest ning nende eeldatavast I6ppemise ajast.

Tootajal on Oigus saada Oppepuhkust vastavalt Téaiskasvanute koolituse seadusele.
Oppepuhkuse andmise aluseks on dppeasutuse poolt Téotajale véljastatud teatis.
Toolepingu seaduses kasitletud puhkuste ning dppepuhkuse tasustamine toimub vastavalt
seadustele.

VII TOOLAHETUSED

43.

Korgkooli tOotajate toolahetusse saatmine, to6ladhetuse aruandlus ja l&hetusega seotud
kulude hiivitamine toimub vastavalt “Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli tddlahetuseeskirjale”
ning Eesti VVabariigi digusaktidele.

VII1 TOOLEPINGU ULESUTLEMINE

44,

T6otaja voib tahtajatu toolepingu igal ajal korraliselt Gles 6elda, teatades sellest Kirjalikult
tooandjale vahemalt 30 kalendripdeva ette.


http://ttk.ee/sites/ttk.ee/files/T%C3%B6%C3%B6l%C3%A4hetuseeskiri%2012%2009%202017.pdf

45. Katseajal voib tdolepingu lles 6elda véhemalt 15-kalendripdevase etteteatamistéhtajaga.
46. Toolepingu erakorraline tlesutlemine tédandja poolt vGib toimuda Toolepingu seaduses
ettendhtud juhtudel ning etteteatamistahtaegu arvestades.

47. Toolepingu I0ppemise pdevaks on tootaja toololeku viimane pdev, kui seadus ei née ette
teisiti. T66andja on kohustatud to6tajale maksma IGpparve todlepingu 16ppemise paeval.
48. Hiljemalt t6olepingu I6ppemise pédeval on td6taja kohustatud tagastama tooandjale kdik

tema valduses olevad tédvahendid ja muu materiaalse vara ning andma ule kogu tema

valduses oleva tdoalase dokumentatsiooni.
49. Té6andja hoiatab, et etteteatamata ja Ulesttlemise hilvitust maksmata vdib tédandja
erakorraliselt t66lepingu ules 6elda ka esmase rikkumise puhul, eelkdige kui tootaja:

49.1 on t6dl alkoholi-, toksilise v6i narkootilise aine mdju all, samuti nimetatud ainete
jadknéhtudega;

49.2 votab toole alkoholi kaasa voi tarbib seda tookohal;

49.3 ei tdida tahtlikult téoulesandeid vdi saboteerib t60 tegemist;

49.4 rikub toodistsipliini voi tookohustusi vahemalt kahel korral 7 kalendripaeva jooksul;

49.5 puudub omavoliliselt t661t ilma m&juva pdhjuseta;

49.6 lahkub t661t omavoliliselt;

49.7 on puudunud vdhemalt Uhe nddala ja ei ole t6dandjat oma toolt eemalviibimisest
informeerinud tookorralduse reeglites ettendhtud viisil;

49.8 on tahtlikult v6i raskest hooletusest tegevuse vOi tegevusetuse tottu kahjustanud
tdbandja vOi kaastdoOtajate vara; on varastanud, omastanud voi rodvinud ja/voi
eeltoodule kaasa aidanud ja/vdi on toimepandud varavastast kuritegu varjanud
(todandjale mitteteatamine);

49.9 on kaasttotaja suhtes kasutanud fiidsilist vagivalda;

49.100n eiranud todtervishoiu, t66- ja elektriohutuse ndudeid ja/vdi tuleohutusndudeid,
mis pBhjustas voi vois pdhjustada raskeid tagajargi.

50. Té6andja vOib todlepingu Ules delda, kui tdotaja, vaatamata eelnevale hoiatusele, rikub
kokkulepitud reegleid, eelkdige kui tootaja:

50.1 on eiranud tédandja moistlikke korraldusi vdi rikkunud toékohustusi (sh kohustuste
mittetditmine vOi mittekorrektne taitmine), pdhjuseta hilinenud t66le (hilinemiseks
loetakse kuni Uks tund toopéeva algusest); voi eiranud todtervishoiu- ja todohutuse
ndudeid sh isikukaitsevahendite ja eririietuse mittekandmine;

50.2 on pannud toime teo, millega on pdhjustanud tééandja usalduse kaotuse enda vastu;

50.3 on pdhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse td6andja vastu;

50.4 hairis kdrgkooli normaalset t66d,;

50.5 tdotaja poolt on tekitatud vara puudujadk, havimine, kaotsiminek;

50.6 kui todtaja on pOhjustanud kaastOotajate, Oppurite vOi koostOopartnerite
usaldamatuse t66andja vastu.

IX KORGKOOLI RUUMIDES VIIBIMINE

51. Kdrgkooli t66- ja 6pperuumid Tallinnas on avatud kdikidele tootajatele ja Gppuritele igal
toopéeval ajavahemikus 7.00-22.00.

52. Tallinna Tervishoiu Korgkooli t66- ja Gpperuumid Kohtla-J&rvel on avatud koikidele
tootajatele ja Oppuritele vastavalt kehtestatud korrale ning tunniplaanile igal toopéeval
ajavahemikus 8.00-19.00. Laupéeval téiskasvanute koolituse korraldamiseks vastavalt
ajagraafikule.



53. Laupéeval (v.a raamatukogu lahtioleku aegadel ja taiskasvanute koolituse korraldamiseks),
pUhapéeval ning riigipthadel on t66- ja dpperuumid nii Tallinnas kui ka Kohtla-Jarvel
suletud.

54. Tallinna ning Kohtla-Jarve koolihoonete raamatukogu kasutamist vdimaldatakse k&ikidele
soovijatele vastavalt raamatukogu kasutamise korrale ning korras satestatud ajagraafikule.

55. Tallinna koolihoones tagab turvalisuse elektrooniline valvesiisteem, mis on sisse lulitatud
ajavahemikus 22.00-07.00. Valvesisteemi votab hommikul maha ning paneb &htul peale
administraator.

56. Kohtla-Jarve koolihoones tagab turvalisuse elektrooniline valvesusteem, mis on sisse
lulitatud ajavahemikus 19.00-8.00. Valveslsteemi votab hommikul maha esimene todle
tulnud tdo6taja ning 6htul paneb peale viimasena ara minev to6taja.

57. Nimetatud valvesiisteemi pdhjendamatus véljakutses stiidi olev todtaja on kohustatud
tasuma koik sellega kaasnevad kulud.

X TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE JA ULDINFO TEATAVAKS
TEGEMINE

58. TooOkorraldustest teavitab tdOtajat tema vahetu juht suuliselt v6i info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia (edaspidi 1KT) vahendusel, olenevalt t66 iseloomust ja
vastavalt vajadusele.

59. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadustega, Uletab korralduse andja
vOimupiire voi nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub Gigus.
Korralduse tditmisest keeldumisel peab to6taja korralduse andjale kohe teatama keeldumise
pohjusest.

60. Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on to6taja kohustatud sellest teatama korralduse
andjale ning oma vahetule juhile. Kui korralduse andjaks on vahetu juht, siis rektoraadi
lilkmele.

61. Tootajatele vajalikku tldinfot edastatakse Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli NGukogu istungil,
rektori infotunnis, teadetetahvlitel, arvutivérgu vahendusel (mlist, siseveeb) vdi tksuse juhi
poolt korraldatud infokogunemisel.

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

X1 OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

63. Kdrgkooli omandikaitse alla kuuluvad organisatsiooni territooriumil asuvad kdrgkooli
inventar, tehnika, modbel, todvahendid ja kdrgkooli k&sutuses olev muu vara (autod jm).

64. Koik todandja arvutis olev info kuulub tédandjale, seetdttu ei ole tootaja isikliku info
hoidmine tédandja arvutis maistlik.

65. lga tootaja, kes lahkub kabinetist, loengu- vOi praktika vOi mdnest muust kdrgkooli
ruumist, kontrollib, et aknad on suletud ja tuled kustutatud. Seejérel lukustab ukse(d) ning
Tallinna koolihoones viib vdtme administraatori kétte, Kohtla-Jarve struktuuritiksuses
sekretéri juures asuvasse votmekappi.

66. Oigusrikkumisteks on tédandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus.
Tooandja Gtleb Ules todlepingu tlalmainitud rikkumisi toime pannud t06tajaga. To6lepingu
I6petamise korral on to6tajal Gigus see vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul alates teate
kattesaamise paevast. Kui digusrikkumine vastab seaduse jargi kriminaalkorras karistatava
teo tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.



67.

68.

Iga to6taja kannab varalist vastutust tema tahtliku vdi hooletu kaitumise tottu tédandjale
tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hlvitab to6taja kahju taies ulatuses,
hooletuse tdttu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siili astmele.

Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult informeerida
vahetut juhti voi rektoraadi liiget.

X1l TOOKULTUUR TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOLIS

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

ToOtaja peab tditma oma tooulesandeid tapselt, Oigeaegselt, kohusetundlikult ja

omakasupludmatult, koosk@las seaduste ja teiste digusaktidega, Tallinna Tervishoiu

Kdrgkooli Uksuste pdhiméarustega ning ametijuhendites kehtestatuga.

Tootaja on kohustatud teavitama Toddandjat kdigist toosuhtega seonduvatest olulistest

asjaoludest, mille vastu Todandjal on Oigustatud huvi. Kaasa arvatud olukorrast, kui

Tootaja asub tdole lahisugulase otsealluvusse voi saab lahisugulase vahetuks juhiks

(Korruptsioonivastane seadus § 111g 1 p. 1 jalg 2).

Tootaja ei kahjusta oma tegevusega Tallinna Tervishoiu Kdérgkooli mainet. Oma

suhtlemises kaasto0tajatega ja korgkooli Kdilaliste ning Oppuritega on ta viisakas ja

korrektne. To6taja véalimus peab olema korrektne ja puhas.

Tdotaja ei edasta informatsiooni kuisimustes, mis ei puuduta tema todilesandeid ja mis pole

veel 16plikult dokumendina vormistatud.

Tdotaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja hdirida kaastdotajaid. Tootajal ei ole lubatud

kaastootaja eraelu arvustamine t00 ajal ja —kohas.

Korgkool taunib Vordse kohtlemise seaduse (RT | 2008, 56, 315) § 3-s defineeritud

diskrimineerimist ja ahistamist.

Tdoalased  lahkarvamused  (erimeelsused)  tuleb  lahendada  korgkoolisiseselt

uksteisemdistmise 6hkkonnas. Valjastpoolt vdib probleemi lahendamiseks paluda abi, kui

labirdékimised kdrgkooli rektoraadiga pole andnud tulemusi v&i kui poolel on pdhjendatult

alust arvata, et labirdékimised on tulutud.

Tdotajatel on keelatud:

76.1 korgkooli ruumides suitsetamine ja alkohoolsete jookide ning narkootiliste ainete
tarvitamine, sh téokohal joobnuna vai narkouimas viibimine;

76.2 muuta oma aranagemisel toograafikut/tunniplaani té6andja teadmata;

76.3 tootajaid toost eemaldada Uhiskondlike kohustuste taitmiseks ilma tksuse juhiga
kooskdlastamata;

76.4 kutsuda kokku koosolekuid, mis pole seotud kdrgkooli Gppeprotsessi korraldusega;

76.5 160 ajal tegelda oma huvialadega.

X111 TOOTERVISHOID

77.

78.

79.

Tootervishoiu ja tooohutus seaduse, t60- ja tuleohutusnduete ning ohutusjuhendite

taitmine on kohustuslik kdikidele Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli to6tajatele.

Tooandja peab korraldama ttéotajale enne todleasumist vOi t60 vahetamist ametikohale

vastava togohutus- ja tootervishoiualase juhendamise ja véljaGppe.

To66andja on kohustatud:

79.1 tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused, mis on vastavuses
tootervishoiu ja todohutuse seadusega;


https://www.riigiteataja.ee/akt/124032016005
https://www.riigiteataja.ee/akt/126042017009

80.

79.2 korraldama t606 selliselt, et to6taja saab silmade Ulepinge ja sundasendis to6tamisega
tekkivate vaevuste ennetamiseks vaheldada kuvariga toOtamist teistlaadsete
toollesannete tditmisega. Kui see pole véimalik, peab to6taja saama perioodiliselt
pidada puhkepause. Puhkepauside kestus peab moodustama vahemalt 10% kuvariga
toGtamise ajast;

79.3 taitma tootervishoiu ja tddohutuse jarelevalveorganite ettekirjutisi ja korraldusi;

79.4 mitte rakendama todtajat toodel, mille tegemiseks tdotajal puudub eelnev véljadpe;

79.5 ndudma tootajalt tootervishoiu, t60- ja tuleohutusenduete ning arvuti ja esitlustehnika
kasutamise eeskirjade kdigi nbuete taitmist tootaja poolt;

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

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

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

Todtaja on kohustatud:

80.1 tegema vaid seda t60d, mille tegemiseks ta on valja 6ppinud ning mida ta teha oskab,
mille ohutustest toovotetest ta on teadlik, millest teda on instrueeritud, t66 tegemisel
taitma kehtestatud to6tervishoiu, t66- ja tuleohutusalaseid néudeid,;

80.2 keelduma tdolepinguvélisest toost, kui see vajab erioskusi ja mille tegemiseks ta
valjadpet ei ole saanud;

80.3 jalgima, et tema poolt t66 tegemine vai selle tagajarjed ei ohustaks tema enda voi
teiste elu, tervist ega Umbritsevat keskkonda;

80.4 hoidma korras ja puhtana oma tédkoha, jalgima, et t60 kaigus ei saaks tokestatud
labikéike, véljapéaase, juurdepadse tulekustutusvahenditele jne;

80.5 teatama igast 6nnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult oma vahetut
juhti;

80.6 pidama kinni Tallinna Tervishoiu Kdrgkoolis kehtestatud téokorralduse reeglitest,
ametijuhendist, arvuti ja esitlustehnika kasutamise eeskirjadest, jt t60d
reguleerivatest Gigusaktidest.

X1V LOPPSATTED

81.

82.

83.

Tookorralduse reeglites  satestamata kisimustes juhinduvad té6andja ja tootaja Eesti
Vabariigi seadusandlusest, toolepingust ja t0otaja ametijuhendist, samuti Uldkehtivatest
kaitumisjuhistest ja heast tavast. Tookorralduse reeglite tditmist kontrollivad Tallinna
Tervishoiu Kdrgkooli personalispetsialist ja Uksuste juhid.

Tdoandja esindaja tutvustab tookorralduse reegleid igale uuele to6tajale. Muudatuste ja
taienduste kohta saadab personalispetsialist to6tajate kdrgkooli e-posti aadressile Kirja, kus
toob vélja tookorralduse reeglite muudetud punktid ning selle info saatmisega tootajate e-
posti aadressidele loetakse, et tookorralduse reeglite muudatusi on té6tajatele tutvustatud.
Tootaja poolt tooulesannete tditmise kéigus voi t00 tulemusena loodud intellektuaalne
omand kuulub Tédandjale. Tootajale makstav tootasu sisaldab kéiki autoritasusid tema
poolt toollesannete taitmise kaigus voi t06 tulemusena loodud intellektuaalse omandi eest.



Tdootajal ei ole Gigust nbuda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu vdi havitist.
Samuti nbustub T66taja nii Lepingu kehtivuse ajal kui ka pérast selle 16ppemist tegema
(Tooandja ndudmisel ja kulul) kdik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse
omandi 6igused I6plikult T66andjale tle. TO6taja tagab, et tema poolt loodu ei riku thegi
kolmanda isiku digusi.

84. Tookorralduse reeglid kuuluvad muutmisele ainult kdrgkooli rektori poolt.



LISA1

Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli
arvuti ja esitlustehnika kasutamise eeskiri

I Arvuti kasutajate kohustused

1.

w

Kasutaja on kohustatud kaasa aitama arvutisisteemide turvalisuse tagamisele.
Kasutaja peab hoidma saladuses kasutusdigusi tagavaid paroole ja mitte lubama teistel
isikutel kasutada oma kasutajatunnust. Parooli avalikuks tulemisel on kasutaja kohustatud
poorduma selle muutmiseks Tallinna Tervishoiu Koérgkooli infotehnoloogia spetsialistide
poole.

Kasutaja on kohustatud koheselt teavitama infotehnoloogia spetsialisti vOi vahetut juhti
mistahes tdrgetest arvutite vi nende lisaseadmete t66s. Programmide poolt véljastatavad
veateated tuleb vajadusel tles mérkida.

Enne arvuti véljalUlitamist tuleb valjuda kdikidest programmidest.

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

Il Piirangud arvuti kasutajatele

S.
6.

7.

Keelatud on kasutada teistele isikutele omistatud kasutajatunnuseid.

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

Arvutivorku ja kasutajatunnust ei tohi kasutada tulu saamise eesmargil v.a. organisatsiooni
pohitegevuseks. Isiklikel- ja dppeeesmargil on arvutite kasutamine lubatud mdistlikus
mahus.

8. Arvutitesse on keelatud installeerida tarkvara, muuta arvutite konfiguratsiooni vO0i

seadistust.

9. Keelatud on havitada voi kahjustada arvutivdrgus olevaid andmeid.
10. Keelatud on arvutivrkude ja operatsiooniststeemide turvaaukude kasutamine téiendavate

juurdepadsudiguste ja privileegide saamiseks.

11. Keelatud on arvutite omavoliline v@rguaadresside muutmine, lisaseadmete hendamine

arvutiga (va mélupulk, véline kdvaketas, kaardilugeja, printer, skanner, hiir, klaviatuur,
telefon, monitor, projektor, slaidivahetaja, plaadiméngija, meediaméngija, kolarid,
kdrvaklapid, mikrofon, diktofon).

111 Arvuti vaarkasutuse tagajarjed

Kahtluse tekkimisel arvutivorgu ja arvutisiisteemide kasutamise reeglite rikkumise osas votab
infotehnoloogia juht kontakti kasutajaga ja selgitab vélja, millega on tegemist ning ta voib 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) valja ltlitama.

13. Kasutaja peab temale kasutuses olevasse esitlustehnikasse suhtuma heaperemehelikult ning

oma vodimaluste piirides hoidma &ra selle riknemise.



14. Esitlustehnika rikke puhul peab kasutaja viivitamatult sellest teavitama Oppeosakonna
infoslisteemide administraatorit voi infotehnoloogia spetsialisti.

V Piirangud esitlustehnika kasutajatele

15. Keelatud on projektori vooluvorgust eemaldamine voi selle kiiljepeal asuvast ,,I/0%
nupust valja lulitamine, ennem kui on seiskunud projektori ventilaatorid. Projektori
véljaltlitamine k&ib selle peal olevast POWER nupust.

16. Keelatud on esitlustehnika jarelevalveta jatmine.

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

VI Esitlustehnika vaarkasutuse tagajarjed

Kahtluse tekkimisel esitlustehnika kasutamise reeglite rikkumise osas votab haridustehnoloog
kontakti kasutajaga ja selgitab valja, millega on tegemist ning ta v6ib peatada kasutusdiguse kuni
asjaolude selgitamiseni kasutaja poolt.

Too6taja on tutvunud “Arvuti ja esitlustehnika kasutamise eeskirjaga” ja kohustub seda tditma.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

LISA?2
Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli ligipddsukaardi haldamise kord

Ké&esolev kord maarab Tallinna Tervishoiu Korgkooli (edaspidi Kérgkool) ligipédasukaardi

(edaspidi Kaart) kasutamise ja haldamise reeglid eesmérgiga kaitsta kérgkooli vara, sh

tootajaid, toodeldavaid andmeid, seadmeid ja ruume.

Kaarte hallatakse infosiisteemis, millega koordineeritakse kaartide kasutajate liikumist

labip&&susiisteemi lugejaga varustatud ruumides ja parklaalas. Labipaasusisteemi

administreerimise koordineerimise digused on k&rgkooli administraatoril.

Kaardil on td6andja ja td6taja nimi ning unikaalne number.

Kaart voimaldab:

4.1 ligipaésu Tallinna koolihoonesse;

4.2 ligipaasu 6ppehoonetes asuvatesse t60- ja dpperuumidesse;

4.3 ligipéaésu parklasse aadressil Kénnu 67;

4.4 kasutada lepinguliste partnerite sooduspakkumisi (vt ttk.ee/sportimine).

Kaardi kasutusdiguse saavad kdrgkooli tootajad, kes on sdlminud kdrgkooliga t66lepingu.

Taotluse tootajale Kaardi véljastamiseks teeb wvastava struktuuriliksuse juht koos

to6lepingu sGlmimise esildisega vormil lisa 2.1, maarates kaardile kantavad Gigused

Oppehoonete siseruumidesse ja parklaalale.

Haldusuiksus korraldab Kaardi aktiviseerimise.

Kaardi valjastab personalispetsialist tootajale t06le asumise esimesel toéopaeval allkirja

vastu (lisa 2.2).

Kaardile kantud andmete/6iguste muutmiseks esitab Kaardi kasutaja struktuuritiksuse juht

vOi tema poolt volitatud isik vastava kirjaliku taotluse finants- ja haldusdirektorile, kes

korraldab Kaardi 6iguste muutmise.

Struktuuritiksuse juht vGib taotleda sissepadsu tema struktuuritiksuse kasutuses olevatesse

ruumidesse ja korgkooli (ldkasutatavatesse Opperuumidesse, samuti Oppehoonete

uldruumidesse (ndupidamisteruumid, paas valisuksest lifti).

Juhul, kui taotletakse sissepddsu teise struktuuriliksuse ruumidesse, peab selle

kooskdlastama vastava struktuuritiksuse juhiga.

Ajutine kilaliskaart:

12.1 struktuuritiksuse juht teeb taotluse administraatorile kilaliskaarti vajavatest isikutest
vormil lisa 1, méérates kulaliskaardile kantavad Gigused dppehoonete siseruumides;

12.2 kulaliskaarte véljastab administraator;

12.3 kulaliskaart véljastatakse Uheks péevaks;

12.4 kulaliskaardi kattesaamist ja tagastamist kinnitab isik allkirjaga ning kohustub
jargima antud korrast tulenevaid ndudeid.

Kaardi kasutaja vastutab temale kasutamiseks antud Kaardi sdilimise ja heaperemeheliku

kasutamise eest. Kaart on personaalne ja selle edasi andmine teistele tdotajatele ja

kolmandatele isikutele on keelatud.

Kaardiga avatava ukse labimisel on Kaardi kasutaja kohustud sulgema ukse.

Kaardi kaotamise vdi rikkumise korral teatab Kaardi kasutaja sellest viivitamatult

administraatorile telefonil 671 1717 vGi 5661 0438, kes koheselt korraldab Kaardi

deaktiveerimise.

Kaardi amortiseerumisel rikutud kaart kuulub hédvitamisele. Havitamist korraldab



http://ttk.ee/et/sportimise-sooduspakkumised

haldusiiksus. Administraator teeb vastava marke ka kaartide haldamise infosisteemi.
17. Tootaja on kohustatud todlepingu 10ppemisel tagastama kaardi personalispetsialistile.
18. Kaardi Uleandmine toimub asjaajamise ja vara Gleandmise-vastuvdtmise aktiga.

19. Kaardi deaktiveerib haldusiiksus pérast kasutusdiguse |6ppemist personalispetsialistilt
saadud info alusel.



TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOL‘E’

Lisa 2.1

Esildis labipaasukaardi saamiseks

kasutatavate

jrk todtaja nimi struktuuriuksus dppehoone ruumide park_la(l;oha téhtaeg
numbrid vajaaus
1.
2.
Struktuuritiksuse juht: ...,

(nimi, kuupéev)




Lisa 2.2

TALLINNA TERVISHOIU KORGKOOLI LIGIPAASUKAARDI

véaljastamise REGISTER

Kinnitan, et kasutan ligipadsukaarti vastavalt ligipaasukaardi haldamise korrale.

Kaardi nr

Tdotaja nimi

Struktuuriiksus

Valjastamise
Kuupéev

Tdotaja allkiri

Tagastamise
Kuupéev

Personalispetsialisti
allkiri




