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1.1.  Tallinna Majanduskooli (edaspidi Majanduskool) tédsisekorraeeskirjadega
médratakse kindlaks t6olepingu poolte kditumisreeglid ja need on kohuslikud koigile
tootajatele.
1.2. Toolepingud solmitakse, muudetakse, peatatakse ja lopetatakse Eesti Vabariigi
Toéolepingu Seadusega kehtestatud korras.
1.3. Majanduskoolis sdlmib, muudab ja I&petab to6lepinguid direktor.
1.4. Kutsedppeasutuse pedagoogide vabade ametikohtade tditmiseks korraldatakse
konkurss vastavalt haridusministri méirusele nr. 13, 22.07.98.
1.5. Toolepingu sdlmimiseks tuleb esitada jirgmised dokumendid:
- 1isikut tdendav dokument:
- tOOraamat;
- tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni v6i hariduse kohta;
- alacalise t6olevotmisel {the vanema(eestkostja voi hooldaja) ja tédinspektori(13-
15 aastase lapse toolevotmisel) kirjalik ndusolek;
- seadusega ettendhtud juhtudel toGtamisluba vilismaalase voi kodakondsuseta
isiku téole votmisel;
- muud dokumendid seaduse voi vabariigi valitsuse méérusega ettenihtud juhtudel;
- tookoha taotleja soovil teised tema poolt oluliseks peetavad materjalid.

2. TOOAEG

2.1 Majanduskoolis on t66 korraldamiseks kasutusel erinevad té6ajareziimid.
Pedagoogilise personali tédaeg reguleeritakse tunniplaaniga, mille koostab dppeosakonna
juhataja.

2.2 Tooaeg 8.15 kuni 16.15 ( mille hulka arvestatakse 30- ne minutiline s6dgipaus
tootajale sobival ajal ) on kehtestatud kooli juhtkonnale ja abipersonalile, kelle té6aega ei
reguleerita vahetusgraafikutega. Téiskasvanute koolituskeskuse t6daeg on 10.00 kuni
18.00 (mille hulka arvestatakse 30- ne minutiline sé6gipaus té6tajale sobival ajal).

2.3 Vahetuste ajakavaga reguleeritakse raamatukogu, dppeosakonna, abitééliste ja
majanduspersonali tddaeg.

2.4 Vahetuste ajakavad kinnitavad selle t6615igu eest vastutavad isikud (raamatukogu
juhataja, dppeosakonna juhataja, haldustalituse juhataja ja 6pilaskodu juhataja ) ja need
tehakse tootajatele teatavaks 5 pdeva enne arvestusperioodi algust.

2.5 Vahetuste ajakavad koostatakse arvestades tookoha ettevalmistamiseks ja
korraldamiseks kuluvat aega ja t66koha korrastamiseks kuluvat aega peale t66 1opetamist.
Seda pohimotet arvestatakse ka nende tootajate téoaja reguleerimisel, kes ei toota
vahetuste ajakavade alusel.



2.6 Liihendatud t6daeg on ettenéhtud:
e 13-14-aastasel v6i koolikohustuslikul td6tajal — 4 tundi paevas ehk 20 tundi
nddalas, summeeritud tdoaja korral kuni 5 tundi péevas;
o 15- aastase] to6tajal, kes ei ole koolikohutuslik- 6 tundi p4evas ehk 30 tundi
nédalas, summeeritud téaja korral kuni 7 tundi pdevas;
o 16-17 aastasel td6tajal, kes ei ole koolikohustuslik- 7 tundi pievas ehk 35 tundi
nédalas, summeeritud t66aja korral kuni 8 tundi p4evas
2.7 T66ajaarvestuse tabelid esitatakse raamatupidamisele jooksva kuu 25. kuupdevaks.
2.8 Tooldhetusse saatmine toimub ldhetuskorralduse alusel kooli direktori poolt
allkirjastatuna.
2.9 Vastuvgtuajad toétajate probleemide lahendamiseks peavad olema kindlaks méaratud
majanduskooli direktoril, arendusdirektoril direktori asetiitjal halduse alal ning
osakonnajuhatajatel.
2.10 T6!t puudumine nii t66 kui isiklikes asjades toimub kooskdlastatult kas direktori,
vdi personalijuhiga. Isiklikud asjad tuleb iildjuhul ajada viljaspool t66aega.
2.11 Téo6aja hulka arvestatakse:
- t60 juures haigestumise puhul vai jérelravi médramise korral arsti juures kidimine,
- perekonnas aset leidnud akilise haigestumise korral drakdimine,
- lihedase inimese surma korral puudumine,
- muud viltimatud t661t lahkumised.
2.12 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapievale, vGidupiihale ja joululaupdevale vahetult
eelnevad to6pdevad lithendatakse kolme tunni vorra.

3. PUHKUS

3.1. Iga t6otaja puhkusetingimused (kestus, lisapuhkused jm.) fikseeritakse tema
to6lepingus kooskdlas Eesti Vabariigi puhkuseseadusega ja haldusaktidega.
Uldjuhul on puhkuse kestus 28 kalendripdeva, pedagoogilisel personalil 56
kalendripdeva. Puhkusepédevade arvestusest jééivad vilja vaid riiklikud piihad.
3.2. Puhkuste andmise kord méiratakse kindlaks puhkusegraafikuga. Tédandja peab
koostama puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teatama sellest tdGtajatele
jaanuarikuu jooksul. Vdimaluse korral arvestatakse tootajate soove.
Té6andja on kohustuslikud puhkuse andmisel arvestama jargmiste tootajate soovidega:

- naisele vahetult enne v&i pérast rasedus- ja siinnituspuhkust v3i vahetult pérast

lapsehoolduspuhkust;

- mehele vahetult pérast lapsehoolduspuhkust v3i naise rasedus-ja siinnituspuhkuse

ajal;

- vanemale, kes kasvatab kuni 7-aastast last;

- vanemale, kes kasvatab 7 -10-aastast last, - lapse koolivaheajal;

- alaealisele;

- tbdga seotud tervisekahjustuse jirgselt toGvdime osaliselt kaotanud t66tajale.
3.3. Puhkuse tasu makstakse hiljemalt eelviimasel t66pieval enne puhkuse algust tidies
ulatuses. T66taja, kelle suhtes seda nduet rikutakse, vaib vastavalt kollektiivlepingule
nduda puhkuse pikendamist puhkusetasu maksmisega viivitatud aja vorra.



3.4. Puhkuste edasiliikkamine vdi teisele ajale {ileviimine toimub tsotaja ja t66andja
kokkuleppel.

3.5. Lisa-, vanema- ja palgata puhkust antakse t66tajale seadustes vai haldusaktis
sétestatud korras.

4. PALGA MAKSMISE AEG JA KOHT

4.1. To6tasu makstakse ilks kord kuus 4. kuupievaks vastavalt to6lepingule ja kantakse
iile to6taja pangaarvele.

4.2. Kui Majanduskooli finantseeriv pank nimetatud ajavahemikul raha laekumist ei
kindlusta, tehakse viljamaksed esimesel vdimalusel.

Muudatustest peab pearaamatupidaja Majanduskooli té6tajaid informeerima.

4.3. Palgatingimused lepitakse kokku t66le asumisel ja fikseeritakse té6lepingus.

5. TOOKORRALDUSTE ANDMINE JA TOOVAIDLUSTE LAHENDAMINE

5.1. Majanduskooli kérgeimaks kollegiaalseks organiks on dppendukogu.

Juhtimise tditevkogu on direktsioon, kuhu kuuluvad direktor, arendusdirektor,
haldusdirektor, osakondade juhatajad, Oppeosakonna  juhataja, pearaamatupidaja,
personalijuht, IT talituse juht ja haldustalituse juhataja.

5.2 Majanduskoolis on moodustatud jirgmised osakonnad:

- majandusarvestuse ja maksunduse osakond,;

- sekretiri- ja juriidiliste erialade osakond,

- infotd6tluse osakond;

- #rijuhtimise osakond;

- tdiskasvanute koolituskeskus.
5.3. Direktsiooni noupidamistest vdivad osa votta ka usaldusisik, dpilaskodu juhataja ja
iilidpilasesinduse liige.
5.4. Direktori asetditjate ning osakonnajuhatajate volitused korralduste andmisel on
toodud nende ametijuhendites.
5.5. Majanduskoolil on oma Jpilaskodu, s66kla ja kohvik. Nimetatud iiksused kuuluvad
haldusdirektori haldusalasse.
5.6. Osakonnajuhatajad vastutavad osakonna Gppet6d korralduse eest, on selle vahetuks
koordineerijaks ja kontrollijaks.
5.7. Direktor vastutab kogu Majanduskooli téokorralduse eest.
5.8. Kokkulepitud t6id on td6taja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta. Todalaseid
korraldusi annavad vahetud juhid v6i neid asendama maératud isikud.
5.9. Korraldusi muuta ja tithistada saavad korralduse andnud juht v3i direktor.
5.10.Korraldused, mis viljuvad kokkulepitud tooiilesannete raamidest véi muudavad
neid, peavad olema kirjalikud.
5.11. Ebakaines olekus tootaja kdrvaldatakse selleks pdevaks t66lt ning to6tasu selle eest
ei maksta. Kontrolli teostavad ja t66lt kdrvaldavad vahetud juhid. Nad on kohustatud



koostama selle kohta ettekande ja vdtma t6tajalt kirjaliku seletuse. Téotajat karistatakse
vastavalt distsiplinaarvastutuse seadusele, kas noomitusega, rahatrahviga, t&6lt
kdrvaldamisega koos palga maksmise peatamisega vdi siis t66lepingu 15petamisega.

6. POOLTE KOHUSTUSED

6.1. Majanduskool kui téoandja ja tG6taja on vastastikku kohustatud:

juhinduma oma tegevuses Eesti Vabariigi seadusandlusest, Tallinna
Majanduskooli pshikirjast, kollektiivlepingust ning tditma té6lepingu tingimusi;
tditma tdosisekorra, to6tervishoiu ja tuleohutuse ndudeid;

hoidma Majanduskooli head mainet;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ning tegema endast sdltuva, et
t00s ei kahjustataks kolmandate isikute vara;

olema teineteise suhtes viisakad;

tditma muid vastastikuseid tG6alaseid kohustusi.

6.2. Majanduskool kui t6dandja on kohustatud:

kindlustama t&6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja Gigeaegselt
vajalikke korraldusi;

maksma t60 eest ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud t&6tingimused, tagama
téotervishoiualaste materjalide kittesaadavuse;

tutvustama t6ole votmisel, samuti t66tamise ajal todtajale Majanduskooli tegevust
reguleerivaid akte ja eeskirju, to6tervishoiu- ja tuleohutuse ndudeid ning kutse-
eetika ndudeid;

andma td6tajale voimaluse tema tdoalaseks enesetdiendamiseks kokkulepitavas
korras ja tingimustel;

viimaldama td6tajatele doonoriks kédimist vaba p#eva ja keskmise palga
sdilitamisega. Nimetatud tagatist kohaldatakse vere tasuta andmisel;

tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

6.3. Tottaja on kohustatud:

tegema kokkulepitud t66d toolepingu ja t66- voi ametijuhendi jérgi, mis on
toolepingu lahutamatu osa ning tditma ilma erikorralduseta ilesandeid, mis
tulenevad t66 iseloomust;

kinni pidama ettenéhtud td6ajast;

digeaegselt ja tépselt tditma t66andja seaduslikke korraldusi;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustuste tditmist;

teatama t66andjale viivitamatult totakistustest voi nende ohust ning voimalusel
erikorraldusteta korvaldama niisugused takistused vdi nende ohu;

mitte jitma té6ruume jérelvalveta;

tasuma erakdnede eest Majanduskooli raamatupidamises kehtivate tariifide jérgi;
tditma tootervishoiu ndudeid ja toéotervishoidu teostavate isikute seaduslikke
korraldusi;



- teatama Snnetusjuhtumist viivitamatult té6andjale;

- hoiduma védritutest tegudest (ka viljaspool t66aega);

- mitte avaldama konfidentsiaalseid andmeid, mis on talle teatavaks saanud seoses
t66ga;

- drisaladuste loetelu vdib Majanduskooli direktor méiratleda oma kiskkirjaga;

- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

7. OMANDIKAITSE ULDNOUDED

7.1. Kui té66ruumis ei viibi iihtki to6tajat, peab uks olema lukus.

7.2. Tootajad vastutavad neile iileantud materiaalsete viirtuste, vara, inventari ning
seadmete hoidmise ja kasutamise eest.

7.3. Omandikaitseks vajaliku erireZiimi ja tingimused miératakse kindlaks direktori
késkkirjaga v4i vastavasisulise eeskirjaga.

7.4. Toolepingu sGlmimisel korraldatakse tdotajale tG6sisekorra ja valvekorralduse
tutvustamine, mis ka nduete kohaselt vormistatakse.

8. TOOTERVISHOIU ULDNOUDED

8.1. Toéotajal on Gigus keelduda t6dst, mis ohustab tema enda véi teiste isikute elu ja
tervist voi ei véimalda tédita keskkonnaohutuse ndudeid, kuid ta peab sellest viivitamatult
oma vahetult juhile teatama.

8.2. Tootervishoiu korralduse aluseks on Eesti Vabariigi tdotervishoiu ja tédohutuse
seadus.

8.3. Majanduskoolis korraldab tddtervishoiualast tegevust té6keskkonnandukogu, kuhu
kuuluvad haldusdirektor, dpilaskodu juhataja ja kaks to6tajat.

Tookeskkonnandukogu kontrollib toatervishoidu, tegeleb té6dnnetuste ja kutsehaiguste
uurimisega, organiseerib td6tervishoiu- ja tuleohutusalast véljadpet ja informatsiooni
levitamist.

8.4. Téolepingu sdlmimisel korraldatakse tootajale sissejuhatav td6tervishoiualane
juhendamine, mis ka nduete kohaselt vormistatakse.

Tootajale tuleb selgitada, kuidas toimida too6nnetuse korral, milliseid abivahendeid
kasutada, kus kohast neid saab ning kelle poole ja kuhu péérduda esmaabi saamiseks.

8.5. Esmaabivahendid peavad olema haldustalituse juhatajal, dpilaskodus, dppeosakonnas
ja sooklas.

8.6. Esmaabivahendite korrasoleku eest vastutab haldusdirektor.

9. TULEOHUTUSE ULDNOUDED

9.1. Enne t56ruumist lahkumist tuleb kontrollida, kas kdik elektriseadmed on vilja

liillitatud.
9.2. Té6tajad peavad oskama kisitseda tulekustutusvahendeid.






