KINNITATUD Tartu Ulikooli rektori
1. septembri 2009. a kiskkirjaga nr 24
(joustunud 01.09.2009)

MUUDETUD Tartu Ulikooli rektori
1. juuni 2011. a késkkirjaga nr 7
(joustunud 01.06.2011)

MUUDETUD Tartu Ulikooli rektori

30. detsembri 2011. a késkkirjaga nr 21
(joustunud 01.01.2012)

TARTU ULIKOOLI TOOKORD

Vottes aluseks Tartu Ulikooli pdhikirja paragrahvi 34 punktid 1 ja 2 ning léhtudes riiklikest
toosuhteid reguleerivatest digusaktidest, kehtestan Tartu Ulikooli todkorra.

1.

ULDSATTED

Tartu Ulikooli tookord (edaspidi: tdokord) miairatleb Tartu Ulikooli (edaspidi: iilikool)
kui t66andja ja tema tootajate iildised kditumisreeglid ning pooltevahelised kohustused
ja digused to6lepingul pShinevates todsuhetes.

Tootaja ja todandja juhinduvad todsuhetes todlepingust, todkorrast ning muudest

iilikoolisisestest digusaktidest, samuti to06lepingu seadusest, todtervishoiu ja tddohutuse

seadusest ning muudest riiklikest Oigusaktidest. Lisaks ldhtutakse iilikoolis vélja
kujunenud véairtustest, pohimotetest ja normidest ning eetikast, moistlikkuse ja hea usu
pohimottest.

To6 eesmérgist ja sisust ldhtuvalt annab todtajale tooalaseid korraldusi struktuuriiiksuse

juht voi t60 vahetu korraldaja suuliselt voi kirjalikult.

Tookorras kasutatavate moistete tdhendused on jargmised:

4.1. toétaja on isik, kes todtab todlepingu alusel iilikoolis. To6tajad on akadeemilised
tootajad (Oppejoud, teadustootajad) ja mitteakadeemilistel ametikohtadel toGtavad
tootajad;

4.2. tééandja on Tartu Ulikool;

4.3. todandja esindaja on rektor voi rektori poolt volitatud tilikooli tootaja, kes tdidab
oigusaktidest tulenevaid todandja esindamiseks antud digusi ja kohustusi;

4.4. struktuuritiksuse juht on prorektor, vastutusala juht, dekaan, teaduskonna
struktuuriiksuse (nditeks instituudi, kliiniku, dekanaadi) juhataja, asutuse juht ning
haldus- ja tugistruktuuri iiksuse juht;

4.5. t60 vahetu korraldaja on tddtaja, kes koordineerib talle otse alluvate tootajate
tood, juhib, juhendab ja motiveerib alluvaid, piistitab to6eesmirke, annab
tooiilesandeid ja kontrollib nende tditmist.

POHIMOTTED TOOSUHETES

Tooandjalt ja todtajalt eeldatakse eelkoige:
5.1. t66- ja kollektiivlepingust ning digusaktidest tulenevate kohustuste tditmist;



5.2.

oma kohustuste tditmist teineteise suhtes lojaalselt, s.t. toosuhtes Oiguste ja
kohustuste teostamisel moistlikul mééral teineteise huvidega arvestavalt ning
hoidudes teist poolt kahjustavast kditumisest.

Tooandjalt eeldatakse eelkdige:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

tookorralduse tdiustamist ning tootajale enesetdiendamise ning tdoalaste teadmiste
ja oskuste arendamise voimaluste loomist vastavalt todandja vajadustele;

toOtajate  teavitamist olulisematest juhtimisotsustest ja tdokorralduslikest
muudatustest, avalikustades vastava informatsiooni iilikooli siseveebis;

ohutu todkeskkonna loomist ning todtervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse nduete
tutvustamist;

tootaja isikuandmete tootlemist vastavalt digusaktides ettendhtud korrale ning
tootajatele isikuandmete tootlemise nduete tutvustamist.

Tootajalt eeldatakse eelkdige:

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

koolitusel osalemist oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks;

koost0o tegemist teiste tootajatega ning hoidumist tegudest, mis takistavad teistel
tootajatel kohustuste tditmist voi kahjustavad teiste toGtajate, kolmandate isikute
vOi todandja vara, mainet voi huve;

todandja konfidentsiaalse informatsiooni, millega t6Gtaja oma tdoiilesannete
taitmisel voi muul viisil kokku puutub, saladuses hoidmist nii to6tamise ajal kui
ka pérast toolepingu 16ppemist, kui konfidentsiaalse informatsiooni sisus on
toolepingus kokku lepitud;

todandjale konkurentsi osutamisest hoidumist, kui vastav kohustus on tddlepingus
kokku lepitud,;

iilikooli siseveebis avalikustatud teadete lugemist vdhemalt kord nidalas;
tooalasele e-posti aadressile saabuvate e-kirjade lugemist ning vajadusel, vilja
arvatud tooldhetuses viibimise ajal, neile vastamist kolme toopédeva jooksul.
Planeeritud pikemaajalise to0lt eemalviibimise ajaks ning muudel vajalikel
juhtudel korraldab to6taja e-kirjade automaatse vastamise vOi nende suunamise
teisele tootajale;

meediaviljaande poolt esitatud infopdringust (sh teabendue, intervjuu voi
kommentaari kiisimine, artikli tellimine) ja sellele antud vastusest turundus- ja
kommunikatsiooniosakonna teavitamist e-posti aadressil avalik@ut.ee;

[joustunud 01.06.2011]

hoidumist tegudest, mis seavad ohtu tema enda voi teiste elu ja tervise ning
keskkonna;

to0 vahetu korraldaja teavitamist Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust,
samuti vdoimalusel ohu korvaldamist;

tootaja kasutusse antud todandja ja kolmandate isikute vara kasutamist sdéstlikult,
heaperemehelikult ning ainult té6andja huvides;

t00 vahetu korraldaja teavitamist vara havimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust,
vargusest vO1 eelnimetatud asjaolude tekkimise ohust, samuti vdimalusel sellise
ohu korvaldamist;

tootaja kasutuses olevatele toovahenditele tehtud kulutuste hiivitamist tooandjale
vastavalt iilikoolis kehtestatud kordadele, kui to6taja poolt toovahenditele tehtud
kulutused tiletavad to6andja poolt kehtestatud limiidi;

tootaja poolt todandjale teatatud isikuandmete muutumisel uutest andmetest
tooandjale teatamist.

TOOAEG


mailto:avalik@ut.ee

10.

11.
12.

Tooaja kestus

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Tdisto0ajaga toOtaja tootab 40 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul.
Alaealine tootaja tootab lithendatud tdistooajaga soltuvalt vanusest 15-35 tundi
seitsmepéevase ajavahemiku jooksul.

Too6taja ning téoandja voivad kokku leppida tdistodajast liihemas todajas (osaline
tooaeg).

Todaega arvestatakse péevaviisiliselt voi summeeritult kuni neljakuulise
arvestusperioodi jooksul. Tobaja paevaviisilise arvestuse korral tootab tootaja 8
tundi pdevas viiepdevase toonddalaga. Tooaja summeeritud arvestuse korral
tootab tootaja arvestuslikult 40 tundi nddalas summeerituna arvestusperioodi
kohta.

Tootaja ja todandja voivad kokku leppida, et tootaja on todandjale kittesaadav
tooiilesannete tiitmiseks véljaspool todaega (valveaeg). Valveaega rakendatakse
seaduses sétestatud tingimustel.

Tooajakorraldus

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Toopéeva alguse ja 10pu kellaaeg kokkuleppel t66 vahetu korraldajaga on:

9.1.1. esmaspédevast neljapdevani kell 8.00 ja kell 17.00, reedel kell 8.00 ja kell
16.30;

9.1.2. esmaspédevast neljapdevani kell 8.30 ja kell 17.30, reedel kell 8.30 ja kell
17.00 voi

9.1.3. esmaspdevast neljapdevani kell 9.00 ja kell 18.00, reedel kell 9.00 ja kell
17.30.

Toolepinguga voib ette ndha punktis 9.1. sitestatust erinevad todaja alguse ja 16pu

kellaajad.

Osalise ja lilhendatud tdistodajaga tootav tootaja lepib struktuuriiiksuse juhiga

kokku toopdeva alguses ja lopus, toOpdevasiseses vaheajas, puhkepédevades ning

muus puhkeajas.

To6aja summeeritud arvestuse korral ndhakse td6aja algus ja 16pp, puhkamiseks ja

einetamiseks antav vaheaeg ning puhkepievad ja muu puhkeaeg ette tooajakavas,

mille kinnitab struktuuriiiksuse juht.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale eelneval

toopdeval ning eestikeelse iilikooli aastapdeval 16peb toopaev kell 12.00.

Oppejoud ja teadustddtaja voib todaega korraldada iseseisvalt temaga todlepingus

kokku lepitud tingimustel. Oppejoud ja teadustddtaja peab olema viljaspool

Oppetoo aega todaja kestel kittesaadav todalaseks suhtlemiseks.

Struktuuritiksuse tootajate todaja arvestuse pidamise korraldab struktuuriiiksuse

juht.

Puhkeaeg
10.1. Toopaevasisene vaheaeg ehk Idunaaeg on iiks tund, reedel 30 minutit t66 vahetu

korraldajaga kokkuleppel ajavahemikus kell 12.00 kuni 14.00. Kokkuleppel
struktuuriiiksuse juhiga voib tootajale anda ka muid todpdevasiseseid vaheaegu.
Igas vihemalt kolme too6tajaga struktuuriiiksuses korraldab struktuuriiiksuse juht
1dunaaja kasutamise selliselt, et kohal on vihemalt iiks t66taja.

10.2. Uldised puhkepievad on laupiev ja piihapiev, vilja arvatud tédaja summeeritud

arvestuse korral, mil té6taja puhkepdevad méératakse kindlaks todajakavas.

Tootajale antakse puhkust vastavalt digusaktidele.

Tooajast kinnipidamist ja puhkuse kasutamist takistavatest asjaoludest teavitamine
toimub jargmiselt:

12.1. tooletulekut takistavate asjaolude ilmnemisel peab to6taja teavitama viivitamatult,

kuid hiljemalt kahe tunni jooksul todpdeva vOi vahetuse algusest t00 vahetut



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

VI.

20.

21.

korraldajat, kes teavitab sellest rahandusosakonna toGtasuarvestusega tegelevat
tootajat;

12.2. t66aja hulka arvatakse véltimatutel isiklikel pdohjustel tdokohast ajutine
lahkumine, muuhulgas arsti vastuvotul kdimine, pereliikme &kilise haigestumise
vOi temaga juhtunud tdsise dnnetuse voi surma tottu toolt drakdimine voi elukohas
asetleidnud onnetusjuhtumi puhul t66lt drakdimine. Eelnimetatud alustel toolt
arakdimine ja selle eeldatav kestus kooskdlastatakse t606 vahetu korraldajaga;

12.3. toovoimetuse jarel toole asumisel esitab todtaja viivitamatult toovoimetuslehe
rahandusosakonda todtasuarvestusega tegelevale tootajale.

Struktuuritiksuse juht voimaldab té6tajale kuni kolme toOpaeva ulatuses vaba aega koos

tootasu sdilimisega abiellumise puhul ning pereliikme surma korral.

TOOTASU

Tootasu makstakse iiks kord kuus hiljemalt kuu viimasel toopdeval sama kuu eest.
[joustunud 01.01.2012] Tootaja soovil makstakse tootasu avanssi hiljemalt jooksva
kalendrikuu 18. kuupideval.

Tooandja kannab tootasu todtaja poolt osutatud pangakontole, kui tddlepingus ei ole
kokku lepitud teisiti.

Tootajal on Oigus tutvuda talle arvestatud ja makstud todtasu ning kinnipeetud
maksudega ilikooli siseveebis, nduda tdotasu teatist rahandusosakonnast ning saada
selgitusi tootasu madranud isikult.

TOOTAJATE VASTUTUS

Tootajad kannavad todandjale kahju tekitamise eest varalist vastutust vastavalt

toolepingule, materiaalse vastutuse lepingule ja digusaktidele.

Tootaja tagastab todlepingu 10ppemisel todandjale toodtajale todiilesannete tditmiseks

antud toovahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed, magnetkaardid ning muu té6andja

vara, samuti todalase dokumentatsiooni, volikirjad ning t66tdendi. Tootajale
tooiilesannete tditmiseks antud té0andja vara iileandmise to6lepingu kehtivuse ajal voi
selle Idpetamisel korraldab struktuuriiiksuse juht.

Mbojuvaks pohjuseks, mille tottu on todandjal digus todleping tdotajaga erakorraliselt

iiles 6elda, on tegu vdi tegevusetus, mis oluliselt hiiris voi kahjustas iilikooli t66d voi

tekitas vastava ohu, sealhulgas:

19.1. ilikooli, iilikooli litkmete voi klientide vara suhtes toimepandud digusvastane
tegu, sealhulgas vara vargus, vara hédvimise, riknemise vOi kaotsimineku
pOhjustamine;

19.2. t661 joobeseisundis viibimine;

19.3. iilikooli konfidentsiaalse info tooiilesannetest mittetulenev levitamine;

19.4. tovalaste dokumentide ja andmete voltsimine;

19.5. mojuva pdhjuseta t66lt puudumine terve tdopdeva voi vahetuse ulatuses.

TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS JA TULEOHUTUS

Tootaja ning téoandja ldhtuvad todtervishoiu, todohutuse ning tuleohutuse kiisimustes
iilikoolis kehtivatest digusaktidest, todtervishoiu ja tooohutuse seadusest ning teistest
oigusaktidest.

Todandja tutvustab toolepingu solmimisel tootajale tddtervishoiu, todohutuse ja
tuleohutuse ndudeid.



22.

VII.

23.

24,

25.

26.

Tootajal on digus keelduda todst, mille tditmine seab ohtu tema vai teiste isikute tervise
voi ei vOimalda tdita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata t60
vahetule korraldajale ja tookeskkonnavolinikule.

LOPPSATTED

Tootaja toolevotmisel tutvustab todtajale tookorda struktuuriliksuse juht voi t66 vahetu
korraldaja.

Enne 1. septembrit 2009. a sdlmitud {iilikooli todtajate tddlepingutes viidatud Tartu
Ulikooli todsisekorraeeskirja asemel jirgitakse alates 1. septembrist 2009. a Tartu
Ulikooli té6korda.

Tunnistan 7. septembri 2004. a. kiskkirjaga nr 15 kinnitatud ning 12. detsembri 2005. a.
kiskkirjaga nr 33 muudetud Tartu Ulikooli tddsisekorraeeskirja kehtetuks.

Tartu Ulikooli tddkord jdustub 1. septembril 2009. a.



