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TÖÖKORRALDUSE REEGLID
1.  ÜLDSÄTTED
1.1  Jõhvi Lasteaiad on Jõhvi Vallavalitsuse alluvuses olev munitsipaallasteasutus, 
mille põhimääruse on kinnitanud Jõhvi Vallavalitsus. 
1.2 Lasteaeda juhib direktor, tema puudumisel direktori kohusetäitja.
1.3 Lasteaia direktori pikemaajalisel puudumisel määratakse direktori kohusetäitja vallavanema  käskkirjaga. 
1.4 Lasteaia töö juhindub lasteaia põhimäärusest ning koolieelse lasteasutuse tööd 
korrigeerivatest kehtivatest seadustest ja õigusaktidest. 
1.5.Töökorralduse reeglid määravad kindlaks tööandja ja töötaja käitumisreeglid töösuhetes ning nende koostööks vajalikud kohustused. 
1.6 Töökorralduse reeglid (edaspidi tööreeglid) täpsustavad ja täiendavad lisaks töölepingu seadusele (edaspidi TLS) ning töölepingule poolte käitumisreeglid töösuhetes ning on kohustuslikud kõikidele töölepingu alusel töötavatele töötajatele. Tööreeglid on tööandja ja töötajate vahelise töölepingu lahutamatu osa. Jõhvi Lasteaiad kui tööandjat esindab töösuhtes direktor (või teda asendav isik käskkirja alusel), kes sõlmib töötajatega töölepingud.
1.7 Tööreeglite nõuete mittetäitmist käsitletakse tööandja poolt töölepingu erakorralise ülesütlemise alusena töötajast tuleneval põhjusel.
1.8 Reguleerimata valdkondades juhinduvad tööandja ja töötajad Eesti Vabariigi seadusandlusest, töötaja töölepingust ja ametijuhendist, samuti üldkehtivatest moraali- ja käitumisreeglitest.
1.9  Tööalased konfliktid ja arusaamatused püüavad töötajad omavahel lahendada läbirääkimiste teel või pöörduvad vahetu juhi poole, kokkuleppe võimatuse korral lahendatakse vaidlused seaduses sätestatud korras töövaidlusorganis või kohtus.
1.10 Tööandja tagab töötajatele võimaluse igal ajal tutvuda tööreeglitega, paigutades tööreeglid töötajale kättesaadavasse kohta. Tööreeglid on kättesaadavad paberkandjal stendil, õppealajuhataja käes ja direktori juures (originaal). Töötajal on õigus saada töökorralduse reeglid väljatrükina.
1.11  Tööandja tutvustab tööreegleid allkirja vastu tööreeglite esmakordsel kehtestamisel ning samuti igale uuele töötajale, kes tööle asub. Tööreeglite muudatusi eraldi allkirja vastu ei tutvustata, nende avalikustamisega stendil loetakse, et tööreeglite muudatusi on töötajatele tutvustatud. Muudatuste ja täienduste kohta annab tööandja teavet töötajate koosolekul.
2.  TÖÖTAJA TÖÖLE VÕTMINE
2.1 Töölepingu kohaselt teeb füüsiline isik (töötaja) teisele isikule (tööandja) tööd, alludes tema juhtimisele ja kontrollile. Tööandja maksab töötajale töö eest tasu.
2.2 Tööleping sõlmitakse kirjalikult kahes identses eksemplaris, millest üks jääb töötajale, teine tööandjale.
2.3  Töölepingu sõlmimiseks esitab töötaja tööandjale järgmised dokumentide koopiad: isikut tõendav dokument (ID-kaart või elamisloa kaart), haridust ja/või kvalifikatsiooni tõendav dokument (diplom, kursuse läbimise tunnistus jms), töötaja isiklik arveldusarve number ning originaaldokumendina tervisetõend (arsti poolt väljastatud kehtiv tõend). Seadusandlusega ettenähtud juhtudel esitab töötaja vajalikul tasemel riigikeele oskust tõendava dokumendi koopia.
2.4 Töötajal on õigus esitada tööandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis iseloomustavad tema eelnenud töötamist ning kutseoskuste olemasolu ja kasutamist.
2.5  Töötajaga töölepingu sõlmimiseks on keelatud nõuda dokumente, mida ei ole ette nähtud seaduse või Vabariigi Valitsuse määrusega, mis ei keela töötajal need endal esitada. 
2.6  Töötaja teatab ühe nädala jooksul lasteaia direktorile või teda asendavale isikule enda järgnevate andmete muutumisest ja/või täiendamisest: nimi, aadress (sh e-posti aadress selle olemasolul), telefoninumber, arveldusarve number, läbitud täiendusõpped ja -kursused.
2.7  Töölepingu sõlmib tööandja töötajaga isiklikult. Tööleping loetakse sõlmituks, kui pooled on selle allkirjastanud või töötaja on tööle lubatud. Töötaja võimalust tutvuda enne töölepingu sõlmimist töökohaga ja tööoperatsioonide keerukuse tasemega ei loeta tööle lubamiseks.
2.8  Tööle võtmisel tutvustab tööandja töötajat temale antava tööga ning palgatingimustega, tutvustab teda tööreeglitega, ametijuhendiga ning muude tööks vajalike dokumentidega. Tööle võtmisel tutvustatakse töötajale tuleohutuse ning töötervishoiu ja -ohutuse eeskirju.
2.9 Tööle võtmisel on tööandjal õigus määrata töötajale katseaeg kuni neli kuud. Vajadusel fikseeritakse katseaja pikkus töölepingus. Aeg, mil töötaja puudus töölt mõjuvatel põhjustel, katseaja hulka ei arvestata ja lõpptähtaeg lükkub nende päevade võrra edasi. 
Mõjuvateks põhjusteks loetakse ajutist töövõimetust, tasustamata puhkust.
Katseaeg on hindamaks, kas töötaja tervis, teadmised, oskused, võimed ja isikuomadused vastavad tasemele, mida nõutakse vastava töö tegemisel. Katseaja tulemused määrab kindlaks tööandja.
3.  TÖÖAEG JA TÖÖAJA REGISTREERIMINE
3.1  Tööaeg on aeg, mille kestel töötaja on kohustatud täitma oma tööülesandeid, alludes tööandja juhtimisele ja kontrollile. Lasteasutuse õpetajatel on lühendatud tööaeg: 7 tundi päevas, 35 tundi nädalas. Ülejäänud personal töötab täistööajaga 8 tundi päevas ja 40 tundi nädalas. 
3.2  Lasteaia üldine lahtioleku aeg on alates kella 7.00st kuni kella 18.30ni. 
3.3  Iganädalaseks puhkeajaks on laupäev ja pühapäev. Riiklikel pühadel lasteaed ei tööta.
3.4  Tööpäevad vahetult enne uusaastat (01.01.), Eesti Vabariigi aastapäeva (24.02.), võidupüha (23.06.) ning jõululaupäeva (24.12.) lühendatakse kolme tunni võrra.
3.5   Ületunnitöö on lubatud poolte kokkuleppel. Ületunnitöö  hüvitatakse 1,5 kordselt või vaba aja andmisega. Töötaja on kohustatud täitma tööandja korraldust teha ületunnitööd ettenägematute asjaolude tõttu, eelkõige kahju tekkimise ärahoidmiseks.
3.6 Töötajad on kohustatud teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tõttu sunnitud töölt puudumisest või tööle mitteilmumisel esimesel võimalusel otsest juhti või direktorit telefoni teel või e-postiga,  kuid mitte hiljem kui ühe tunni möödumisel peale üldise tööaja algust. Samuti tuleb võimaluse korral teavitada ajutise töövõimetuse arvatavast kestusest.
Juhul, kui töötaja, kes ei ole tööle ilmunud, ei teata oma puudumisest, korraldab direktor informatsiooni hankimise töötaja kohta.
3.7. Puhkusel viibides on vajalik teavitada oma otsest juhti töövõimetuslehele jäämisest esimese haigestumise päeva jooksul. Kui töötaja ei teavita puhkusel olles töövõimetuslehele jäämisest, ei ole tööandja kohustatud puhkust katkestama ja kasutamata puhkusepäevi andma ning ajutise töövõimetuse hüvitist ei maksta.
3.8.  Telefonikõne asemel võib töötaja saata vahetule juhile samasisulise SMS-i, kuid sel juhul on töötajal kohustus säilitada nimetatud SMS-i oma telefonis vähemalt 1 nädal peale tööle naasmist, et vajadusel tõendada töölt puudumisest teatamist.
3.9.  Töölt puudumine isiklikes asjades, toimub otsese juhi loal, luba tuleb küsida töö ümberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga, vähemalt 3 tööpäeva ette. Isiklikud asjad tuleb üldjuhul ajada väljaspool tööaega.
3.10.  Tööaja hulka arvatakse vahetu juhi eelneval informeerimisel mõistlik aeg, millal töötaja ei täida tööülesandeid vältimatutel asjaoludel (TLS § 38) nagu: 
3.10.1  vältimatu abi saamiseks, andmiseks või suure valu leevendamiseks arsti juures käimine;
3.10.2 perekonnas asetleidnud erakorralise raske haigestumise puhul töölt puudumine ühe tööpäeva ulatuses (siia alla ei kuulu tavapärased laste haigestumised);
3.10.3 lähedaste inimestega (abikaasa, lapsed, õed, vennad, vanemad) juhtunud õnnetuse või äkilise haigestumise puhul töölt puudumine kuni kahe tööpäeva ulatuses;
3.10.4  lähedaste inimeste (abikaasa, lapsed, õed, vennad, vanemad) surma puhul töölt puudumine kuni kolme päeva ulatuses;
3.10.5  elukohas asetleidnud õnnetusjuhtumi puhul töölt puudumine kuni ühe tööpäeva ulatuses;
3.10.6 töötaja varaga asetleidnud õnnetuse esmaste tagajärgede likvideerimiseks (kuni tööpäev korraga);
3.10.7  tööandjapoolse erakorralise ülesütlemise korral uue töökoha töövestlusele minekuks (2 tundi korraga, kuid mitte rohkem kui neljal korral).
3.11. Töötajal on kohustus informeerida vältimatutest asjaoludest oma vahetut juhti enne töölt lahkumist või sõltuvalt asjaolude ilmnemisest tööpäeva algul.
3.12.   Tööandjal on õigus nõuda töölt puudumise põhjuse kohta kirjalikku tõendit.
4.  TÖÖTASU
4.1 Lasteaia pedagoogide töö tasustamise aluseks on vastav Jõhvi Vallavolikogu määrus. 
4.2 Töötaja töötasu suuruse ja tasustamise tingimused lepitakse kokku  töölepingu sõlmimisel. Töötasu makstakse tehtud töö eest üks kord kuus hiljemalt kuu eelviimasel tööpäeval, ülekandega töötaja isiklikule pangaarvele. Kui töötasu maksmise päev satub riigipühale või puhkepäevale, loetakse töötasu maksmise päev saabunuks riigipühale või puhkepäevale eelneval tööpäeval. 
4.3 Töötaja teatab tööandjale enda nimele kuuluva pangakonto numbri, samuti informeerib töötaja tööandjat koheselt kirjalikult oma pangaarve rekvisiitide muutumisest.
4.4 Töötajaga lepitakse töölepingu sõlmimisel kokku töötasu, mis sisaldab ka töötaja maksukohustust (brutotasu). Töötasu väljamaksmisel arvestab tööandja maha töötaja maksukohustuse ehk peab kinni seaduses ettenähtud maksud ja maksed. Töötasu ülekandekulud kannab tööandja.
4.5 Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on töötaja kirjalik avaldus.
4.6  Töötaja soovi korral väljastab tööandja töötajale palgateatise temale arvutatud töötasu ja kinni peetud maksude ja maksete kohta töötaja e-posti aadressile, selle puudumisel paberkandjal.
4.7 Töötasu suurus on töötaja ja tööandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu avalikustamisele, v.a seaduses sätestatud juhtudel.
4.8 Töötajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli töölt kõrvaldatud tööl alkoholi-, narkootilises või toksilises joobes viibimise tõttu. 
5.  PUHKUSE KORRALDUS
5.1 Töötajatele antakse kalendriaasta eest põhipuhkust, mille hulka ei arvata rahvuspüha ja riigipühi, ning seaduses ettenähtud juhtudel muid puhkusi.
5.2 Põhipuhkuse kestuseks on lasteaia töötajatel 28 kalendripäeva. Õppealajuhatajatel ja pedagoogidel 42 kalendripäeva ning direktoril, logopeedidel ja keelekümbluse rühma õpetajatel 56 kalendripäeva. Poolte kokkuleppel võib puhkust anda osadena, kusjuures ühe katkematu osa kestus peab olema vähemalt 14 kalendripäeva. 
5.3 Töötajal on õigus puhkuse ajal tööle asuda ainult poolte kokkuleppel.
5.4 Töötajad, kellel on õigus saada seaduses ettenähtud muud puhkust (peale põhipuhkuse), peavad sellest õigusest tööandjat informeerima tööle asumisel või koheselt vastava õiguse tekkimisest. Informeerimiseks loetakse kirjaliku avalduse esitamist, millele on lisatud puhkuse õigust tõendavad dokumendid.
5.5 Töötaja esitab vahetule juhile puhkusele mineku soovi kalendriaasta eest (v.a seaduses sätestatud muu puhkus, mida ei ole võimalik ette planeerida ning õppepuhkus) hiljemalt 28. veebruariks.
5.6  Direktor korraldab puhkuste ajakava koostamise, lähtudes tööandja töö korraldamise huvidest ning arvestades töötajate soove, mis on mõistlikult ühitatavad tööandja huvidega.
5.7 Tööle asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lühema aja eest põhipuhkust võrdeliselt töötatud ajaga. Töötajal on õigus saada puhkust, kui ta on tööandja juures töötanud vähemalt kuus kuud.
5.8 Töötajatele võib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte kokkuleppel määratud ajaks. Tasustamata puhkuse aega ei arvestata puhkuseõigusliku aja hulka.
5.9 Väljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse direktori käskkirjaga töötaja kirjaliku avalduse alusel.
5.10 Kui töötaja ütleb töölepingu üles ning ta on kasutanud puhkust suuremas osas, kui seda võimaldaks tegelikult välja töötatud puhkuseõiguslik aeg, on tööandjal õigus enamkasutatud puhkuse eest makstud puhkusetasu töötajalt sisse nõuda. 

5.11 Tööandja võib rakendada kogu ettevõttes kollektiivpuhkust.
6.  TÖÖALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD NING ÜLDINFO TEATAVAKS TEGEMINE
6.1 Tööalaste korralduste andmisel järgitakse reeglina alluvussuhte põhimõtet ning töötajale töökorralduste andja on nimetatud ametijuhendis.
6.2 Töötaja peab täitma eelkõige korraldusi, mis tulenevad tema töölepingust, ametijuhendist ja seadusest. Kokkulepitud töid on töötaja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta nõuetekohaselt ja korrektselt.
6.3 Vastavalt vajadusele ja sõltuvalt töö iseloomust võib korraldusi andnud isik või temast kõrgemalseisev juht korraldusi muuta, peatada või tühistada.
6.4  Keelatud on anda korraldust, mis:
6.4.1  on vastuolus seadustega,
6.4.2  ületab korralduse andja volitusi või
6.4.3  nõuab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub õigus.
6.5  Töötaja võib korralduste täitmisest keelduda, kui nende täitmine:
6.5.1 on suunatud tema abikaasa, tema või abikaasa vanemate, vendade, õdede või laste või teiste töötajale lähedaste inimeste vastu,
6.5.2  on talle tervise tõttu vastunäidustatud,
6.5.3  ei võimalda kasutada laste kasvatamiseks ettenähtud soodustusi või
6.5.4 eeldab kõrgemat kvalifikatsiooni või teistsugust erialast ettevalmistust kui see, mis on antud töötajal.
6.6  Tööalased korraldused, mis puudutavad igapäevast tööd, antakse üldjuhul suuliselt või e-posti teel. Kirjalike korralduste andmine (direktori käskkirja vormis) on erandlik.
6.7. Kirjalike korralduste (e-kiri) saabudes peab töötaja vastama korralduse andjale tööpäeva jooksul. Rühmaõpetaja on kohustatud oma tööpäeval lugema saabuvaid e-kirju ja vastama (eelkõige korralduse andjale) kirjadele koheselt. 
6.8 Töötaja peab täitma hädavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkõige vääramatu jõu tagajärjel mis on seadnud ohtu laste elu ja tervise, tööandja vara ning muule hüvele tekkida võiva kahju või kahju tekkimise ohu korral.
6.9  Ülesande täitmisest või ülesande täitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole võimalik lahendada töötaja enda poolt, teavitab töötaja viivitamatult  otsest juhti.
6.10 Tööandja ja töötaja võivad suuliselt kokku leppida, et töötaja kohustub täitma oma tööaja sees ühekordseid ülesandeid, mis ei tulene tema töölepingust.
6.11  Lasteaia üldist töökorraldust puudutavad teated loetakse töötajale edastatuks allkirja andmisest vastavale originaaldokumendile ning riputatakse infotahvlile.
7. TÖÖKOHALT ÄRAKÄIMINE 
7.1 Tööajal töökohalt ameti- ja isiklikes asjus ärakäimine on lubatud ainult juhtkonna loal.
Töökohustustest eemalviibimise ajaks peab töötaja leidma endale asendaja, kes oleks direktori ja tema otsese ülemuse poolt aktsepteeritav. 
7.1.1 Tööandja annab töötajale vaba aega, kusjuures on mõistlikult arvestatud nii tööandja kui ka töötaja huve. 
7.1.2 Töötajal on õigus (mõislikkuse piires) tegeleda tööajast isiklike asjadega. Kui töö 
tegemine on takistatud töötaja poolt rohkem kui mõistliku aja võrra, siis on õigustatud ka 
töötasu mittemaksmine. Tööandjal on kohustus töötajast tuleneva töötamise takistuse korral 
töötasu maksta juhul, kui töötaja käib tööajast notariaalset tehingut sõlmimas, arsti vastuvõtul, 
lähedase matusel, lapse jõulupeol vms õigustatud juhul. 
7.1.3 Arsti juures käiakse üldjuhul oma ajast, välja arvatud töö juures haigestumisel, kui vältimatult on vaja arstiabi või perekonnas asetleidnud äkilise haigestumise korral. 
7.2 Tööaja hulka ei loeta ärakäimist kauplustes, harrastustega tegelemist, isiklike äriasjade ajamist, maksude maksmist vms õigustamata ühekordsed tegevused. 
8.  TÖÖLÄHETUSED
8.1  Töölähetusse saatmiseks esitab töötaja lähetustaotluse, vähemalt 3 tööpäeva enne lähetust, mille kinnitab otsene juht. Lähetusse saatmine vormistatakse direktori käskkirjaga.
8.2 Töötajal on õigus nõuda tööandjalt töölähetusega kaasnevate sõidu- ja majutuskulude ja tööülesande täitmisega kaasnevate muude mõistlike kulude hüvitamist kuludokumentide alusel, õigusaktidega kehtestatud piirmääras. Riigisisesel töölähetusel päevaraha ei maksta.
8.3 Töötaja on kohustatud esitama direktorile lähetuskulude dokumendid (lähetuskulude aruanne ja tšekid) 3 tööpäeva jooksul pärast lähetusest naasmist, kulutuste mõjuva põhjuseta hilisemal esitamisel on tööandjal õigus need hüvitamata jätta.
9. ÜLDISED KÄITUMISREEGLID LASTEGA
9.1 Lapsi ei tohi jätta täiskasvanu järelevalveta.
9.2 Rühmaruumidesse ei tohi viia lastele ohtlikke vahendeid ja aineid.
                 9.3 Lastele tohib anda teravaid töövahendeid (nt nõelad, käärid, naasklid, labidad jms) ainult täiskasvanu juuresolekul ja jälgimise all.
9.4 Laste mänguasjade hulgast tuleb viivitamatult eraldada kõik katkised ja lastele ohtlikuks muutunud esemed.
9.5 Õpetaja või muu lastega viibiv lasteaia töötaja tagab laste ohutu liikumise treppidel.
9.6 Õpetaja või muu lastega õues viibiv lasteaia töötaja jälgib, et laps ei paneks suhu selleks sobimatuid asju ja aineid, ei roniks ohtlikesse kohtadesse ning viibib laste juures, kui nad kasutavad ronimisvahendeid või liumäge või teisi õueatraktsioone.
9.7  Enne lasteaia territooriumilt lahkumist juhib õpetaja või muu lastega koos viibiv lasteaia töötaja laste tähelepanu ohtudele, mis võivad esineda seoses eeloleva jalutuskäigu või väljasõiduga ning selgitab lastele kuidas ohtudest hoiduda.

9.8  Lastega toimunud õnnetusest tuleb koheselt teavitada direktorit, õppealajuhatajat, lapsevanemat, kiirabi ja politseid. 

9.9  Keelatud on lapsi üle anda võõrastele või ebakaines olekus isikutele ning noorema kooliea lastele (algklassid). Üksinda või koos algklassi õpilasega võib lasteaialaps koju minna vaid lapsevanema kirjaliku avalduse alusel, mis kooskõlastatakse direktori ja õpetajaga.

9.10  Kõikidel lasteaia töötajatel (olenemata ametikohast) on kohustus tarvitusele võtta abinõud lapse ohutuse tagamiseks, kui ta on teadlik ohtu sattunud lapsest või näeb ohtu sattunud last või ohu ennetamiseks.

10. TÖÖTAJAL ON KEELATUD 
10.1 Muuta oma äranägemise järgi tööaega ja töögraafikut, lahkuda töölt enne vahetustöötaja tulekut või tööaja lõppu.
10.2. Puhkepäevadel, riiklikel pühadel ning pärast igapäevase tööaja lõppu viibida lasteaia ruumides välja arvatud vahetu juhi loal.
10.3 Suitsetamine (ka e-sigareti suitsetamine) ning alkoholi ja narkootikumide tarbimine töökeskkonnas ja lasteaia ruumides ning lasteaia territooriumil. 
10.4 Kasutada tööandja arvutit ebaotstarbeliselt nt. internetipõhiste sotsiaalsete võrgustike 
kasutamine töö ajal, arvutimängude mängimine, eratööd tööandja vahenditega. 
10.5 Kasutada isiklikku (tahvel)arvutit või telefoni (jt nutiseadmeid) tööajal lastega otsese tegelemise perioodil (õppetegevused, õuesolekud, õppekäigud jne).
11.  OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS
11.1 Lasteaia omandikaitse alla kuuluvad lasteaia territooriumil asuvad lasteaia inventar, tehnika, mööbel, töövahendid, kaup, töötajate isiklikud esemed ja lasteaia käsutuses olev muu vara (mänguasjad, arvutid jm IT vahendid, klaver, helitehnika jne).
11.2  Kõik tööandja arvutis olev info kuulub tööandjale, seetõttu ei ole töötaja isikliku info hoidmine tööandja arvutis mõistlik.
11.3  Kõik töötajad on kohustatud jälgima, et oleks tagatud nii lasteaia varade, materjalide kui ka töötajate isiklike esemete säilimine (vastavalt oma töölepingule ja ametijuhendile).
11.4  Töötaja vastutab ka kolmandale isikule, sealhulgas lastele ja lastevanematele tekitatud tahtliku kahju eest.
11.5  Juhul, kui töötaja, kes teab, et keegi personalist on korda saatnud õigusrikkumise tööandja vara vastu või põhjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud, peab asjaolude kiireks uurimiseks ja selgitamiseks teatama sellest oma otsesele ülemusele.
11.6 Õigusrikkumisteks on tööandja vara ja maine tahtlik (süüline) kahjustamine, varastamine ja pettus. 
11.7 Iga töötaja kannab varalist vastutust tema tahtliku või hooletu käitumise tõttu tööandjale tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hüvitab töötaja kahju täies ulatuses, hooletuse tõttu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt süü astmele.
11.8 Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult informeerida vahetut  või kõrgemalseisvat juhti.
12.  TÖÖLEPINGU ERAKORRALINE ÜLESÜTLEMINE TÖÖTAJAST TULENEVAL PÕHJUSEL
12.1  Tööandja võib ilma etteteatamata ja ülesütlemise hüvitust maksmata erakorraliselt töölepingu üles öelda ka esmase rikkumise puhul, kui ei saa eeldada töösuhte jätkamist, eelkõige kui töötaja:
12.1.1 on tööl alkoholi-, toksilise või narkootilise aine mõju all, samuti nimetatud ainete jääk-nähtudega;
12.1.2  võtab tööle alkoholi kaasa või tarbib seda töökohal;
12.1.3  ei täida tahtlikult tööülesandeid või saboteerib töö tegemist;
12.1.4  rikub töödistsipliini või töökohustusi vähemalt kahel korral seitsme kalendripäeva jooksul;
12.1.5  puudub omavoliliselt töölt ilma mõjuva põhjuseta;
12.1.6  lahkub töölt omavoliliselt;
12.1.7 on puudunud vähemalt ühe nädala ja ei ole tööandjat oma haigestumisest informeerinud töökorralduse reeglites ettenähtud viisil (punkt 3.8); 
12.1.8  on tahtlikult või raskest hooletusest tegevuse või tegevusetuse tõttu kahjustanud tööandja või kaastöötajate vara; on varastanud, omastanud või röövinud ja/või eeltoodule kaasa aidanud ja/või on toimepandud varavastast kuritegu varjanud (tööandjale mitteteatamine);
12.1.9  on kaastöötaja või laste suhtes kasutanud füüsilist vägivalda;
12.1.10 on eiranud töötervishoiu, töö- ja elektriohutuse nõudeid ja/või tuleohutusnõudeid, mis põhjustas või võis põhjustada raskeid tagajärgi.
12.1.11 ei ole pikka aega tulnud toime tööülesannete täitmisega terviseseisundi tõttu, mis ei võimalda töösuhet jätkata (töövõime vähenemine terviseseisundi tõttu). Töövõime vähenemist terviseseisundi tõttu eeldatakse, kui töötaja terviseseisund ei võimalda tööülesandeid täita nelja kuu jooksul või seda tõendab vastava meditsiiniasustuse tervisekontroll;
12.1.12  on seadnud raske hooletuse tõttu ohtu laste ning teiste töötajate elu ja tervise.
12.2 Tööandja võib töölepingu üles öelda, kui töötaja, vaatamata eelnevale hoiatusele, rikub kokkulepitud reegleid, eelkõige kui töötaja:
12.2.1 on eiranud tööandja mõistlikke korraldusi või rikkunud töökohustusi (sh kohustuste mittetäitmine või mittekorrektne täitmine), hilinenud tööle (hilinemiseks loetakse kuni üks tund tööpäeva algusest); või eiranud töötervishoiu- ja tööohutuse nõudeid sh isikukaitsevahendite ja eririietuse mittekandmine;
12.2.2  on pannud toime teo, millega on põhjustanud tööandja usalduse kaotuse enda vastu;
12.2.3  on põhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse tööandja vastu;
12.2.4  häiris lasteaia normaalset tööd;
12.2.5  töötaja poolt on tekitatud vara puudujääk, riknemine, hävimine, kaotsiminek;
12.2.6  kui töötaja on põhjustanud kaastöötajate, laste ja lastevanemate usaldamatuse tööandja vastu.
13.  TÖÖTERVISHOIU, TÖÖOHUTUSE NING ELEKTRIOHUTUSE ÜLDPÕHIMÕTTED
13.1 Tööõnnetuste vältimiseks ja töötajate tervise säilitamiseks tagab tööandja töö korraldamisel ohutud ja tervislikud töötingimused vastavalt töötervishoiu ja tööohutuse nõuetele.
13.2  Töötervishoiu, töö- ja elektriohutuse üldnõuetega tutvumine tööle asumisel ja nende täitmine on kohustuslik kõikidele töötajatele sõltumata erialast, kvalifikatsioonist ja ametikohast. Tööandjal on kohustus tutvustada töötajale tööohutuse nõudeid enne töötaja tööle asumist.
13.3  Töötaja peab tööle tulekul (esmakordsel tööle asumisel) läbima sissejuhatava töötervishoiu, töö- ja elektriohutusalase juhendamise ning esmase juhendamise töökohal, mille on kohustatud talle tegema tema otsene juht või selleks direktori poolt määratud isik.
13.4  Töötaja on kohustatud:
13.4.1 täitma kehtestatud ohutusjuhendite nõudeid, sh jälgima, et tema poolt töö tegemine või selle tagajärjed ei ohustaks töötaja enda või laste elu, tervist ja keskkonda;
13.4.2  kasutama tervisekahjustuste ja õnnetuste vältimiseks isikukaitsevahendeid;
13.4.3 täitma tööandja, tema esindaja ning töötervishoiu, töö- ja elektriohutust järelvalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;
13.4.4  teatama õnnetusjuhtumist või selle tekkimise ohust viivitamatult otsesele juhile;
13.4.5 õnnetusjuhtumist tuleb vahetul juhil viivitamatult teatada töökeskkonnaspetsialistile või direktorile;
13.4.6 keelduma igasugusest elektritöödest sh elektrikilpide uksi avamast, mitte asuda ise rikkeid kõrvaldama, elektriseadmete kaitsekatete kõrvaldamisest, ümberlülitustest elektrikilpides, kui tal puudub vastav elektriohutuse kvalifikatsioon.
13.4.7  töötajal on õigus keelduda töölepinguvälisest tööst, mille tegemiseks ta ei ole saanud väljaõpet.
14.  TULEOHUTUSE ÜLDPÕHIMÕTTED
14.1 Lasteaia vara hoidmiseks ja õnnetusjuhtumite vältimiseks kindlustab tööandja seadustega ettenähtud tuleohutusnõuded. 
14.2  Tuleõnnetuste vältimiseks on rangelt keelatud:
14.2.1  kasutada lahtist tuld kergestisüttivate vedelike, materjalide, surugaasiballoonide ning teiste tule- ja plahvatusohtlike ainete hoiukohtades;
14.2.2  hoida ruumis lahtistes anumates kergestisüttivate vedelikega immutatud tekstiili;
14.2.3  suitsetada lasteaia territooriumil ja ruumides;
14.3  Küünlaid on lubatud põletada jõulude või muu tähtpäeva ajal täiskasvanud isiku range järele-valve all ning ohutus pakendis (klaaspurk vms).
14.4 Töötaja peab:
14.4.1  kinni pidama tööandja poolt kehtestatud tuleohutuse ja tuletööde teostamise korrast;
14.4.2 tulekahju korral võtma tarvitusele kõik abinõud laste välja juhtimiseks ohutsoonist, vara päästmiseks ja tulekahju kustutamiseks;
14.4.3  oskama käsitseda esmaseid tulekustutusvahendeid.
14.5  Tuleohu korral või tulekahju avastanud töötaja tegutseb järgmiselt:
14.5.1  helistab hädaabi numbrile 112, helistamisel ütleb oma nime, sündmuskoha aadressi ja kirjeldab, mis põleb;
14.5.2 kuni tuletõrje kohalejõudmiseni tagab laste ohutuse ja asub tule kustutamisele esmaste tulekustutusvahenditega (kustutid, vesi, liiv jms).  
14.5.3 helistab direktorile või teda asendavale isikule;
14.5.4 teavitab vahetult personali ja lapsi ohust; 
15.  TÖÖKULTUUR
15.1  Iga töötaja esindab tööandjat, sellest oleneb tööandja maine.
15.2  Töötajate omavaheline ning laste ja lastevanematega suhtlemine peab toimuma üldiseid viisakus- ja käitumisnorme järgides. Keelatud on asutuse hea maine kahjustamine.
15.3  Töötaja välimus peab olema korrektne ja puhas. Töötaja on kohustatud pidama töökoha korrektse ja puhtana.
15.4 Töötaja eraelu ei tohi segada töötegemist ja häirida kaastöötajaid. Töötajal ei ole lubatud kaastöötaja eraelu arvustamine töö ajal ja -kohas. Tööalased konfliktid ja arusaamatused püütakse lahendada läbirääkimiste teel, milles osaleb tööandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.
15.5  Töötajale välja antud töövahendeid ei kasutata isiklikel eesmärkidel ning lasteaia ruume tohib kasutada vastavalt sihtotstarbele.
15.6  Lasteaia telefoni liigne kasutamine isiklikuks otstarbeks võib kaasa tuua töölepingu erakorralise ülesütlemise töötajast tuleneval põhjusel. Erakirjade postikulusid lasteaed ei tasu. Samuti ei ole lubatav printerit kasutada isiklikuks otstarbeks. Keelatud on erakõned tasulistele liinidele ja välismaale. Mobiiltelefon peab töö ajal olema üldjuhul hääletu režiimi peal. Töötelefoni kasutamisel tuleb majasiseste kõnede puhul kasutada võimalusel lühinumbreid.
15.7  Töötajad ei tohi lubada töökohale (tööruumidesse) kõrvalisi isikuid.
15.8  Töötaja peab auto parkima lasteaia parklasse viisil, mis võimaldaks võimalikult paljude sõidukite parkimist.
15.9 Töötaja on kohustatud hoidma töösaladust. 

