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04.11.2009.a. korraldusega nr 398-VK

TARTU ULIKOOLI VILJANDI KULTUURIAKADEEMIA KODUKORD

Tartu Ulikooli Viljandi Kultuuriakadeemia pdhikirja punkti 27.1. alusel ja léhtudes
ritklikest to0suhteid reguleerivatest digusaktidest kehtestan Tartu Ulikooli Viljandi
Kultuuriakadeemia kodukorra.

I. ULDSATTED

1. Kodukorras miiratakse kindlaks Tartu Ulikooli (edaspidi tédandja) ja Tartu Ulikooli
Viljandi Kultuuriakadeemia tootajate (edaspidi todtaja) kditumisreeglid toosuhetes.

2. Kodukorras kasutatakse moisteid jairgmises tdhenduses:

2.1. Tédandja on Tartu Ulikool.

2.2. Tédandja esindaja on TU VKA direktor, kellel on digus teostada ning kohustus
tiita toodigusaktidest ja iilikooli ning TU VKA &igusaktidest tulenevaid digusi ja
kohustusi.

2.3. Tootaja on isik, kes tootab todlepingu alusel TU VKA-s. Téotajad on dppejoud,
teadustdotajad ja mitteakadeemilistel ametikohtadel olevad todtajad.

2.4. Struktuuriiiksuse juht on TU VKA direktori korraldusega moodustatud
akadeemilise ja haldus- vdi tugistruktuuri juht.

2.5. Too vahetu korraldaja on tootaja, kes koordineerib talle otse alluvate todtajate
tood, juhib, juhendab ja motiveerib alluvaid, piistitab to6eesmérke, annab
tooiilesandeid ja kontrollib nende tditmist.

3. Tootaja ja todandja juhinduvad todsuhetes kodukorrast, t60diguse, tootervishoiu-,
tooohutuse alastest ja muudest odigusaktidest ning todtajaga sOlmitud tdolepingust.
Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, lihtutakse TU
VKA-s vilja kujunenud véirtustest, normidest ja pdohimodtetest, eetilise kéitumise
printsiipidest, moistlikkusest ning hea usu pohimottest.

4. Koik kodukorraga seotud kiisimused lahendab té6andja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusandlusega.



5. Tooandja tagab todtajale vdimaluse igal ajal kodukorraga tutvuda. Paberkandjal
kodukord asub struktuuriiiksustes, elektroonilisel kujul saab kodukorraga tutvuda TU
VKA kodulehel.

II. TOOANDIJA JA TOOTAJA KOHUSTUSED

6. Tooandja kohustub todtajaga sdlmitud td6lepingu tingimuste kohaselt:

6.1. kindlustama too6taja kokkulepitud to6ga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

6.2. maksma t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

6.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

6.4. kindlustama to6kohal ohutud t66tingimused;

6.5. tutvustama tootajatele toolevotmisel, samuti vajadusel tootamise ajal tootajale
kodukorra, tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama todtajale tema t60
voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

6.6. tiiustama tookorraldust ja looma tdotajale vOimalused enesetdiendamiseks ning
tooalaseks arenemiseks;

6.7. tiitma digusaktides ning kollektiiv- ja tdolepingutes ette ndhtud muid kohustusi.

7. Tootaja kohustub téoandjaga solmitud tdolepingu tingimuste kohaselt:

7.1. tegema kokkulepitud t66d ning tditma Jigeaegselt ja tépselt todandja tddalaseid
korraldusi, samuti erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 eesmairgist ja iildisest
kiigust;

7.2. osalema koolitustel tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks;

7.3. kinni pidama toodistsipliinist ning ettendhtud tooajast;

7.4. lugema tema tooalasele e-posti aadressile saabuvaid todalaseid kirju ning vajaduse
korral, vélja arvatud to6ldhetuses viibimise ajal, neile vastama vdhemalt kolme to6pdeva
jooksul. Toolepingu peatumise ajal on tootaja kohustatud korraldama e-kirjadele
automaatse vastamise vOi nende suunamise teisele t0otajale;

7.5. hoiduma todandja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste
taitmist voi kahjustavad teiste toOtajate voi kolmandate isikute vara voi tddandja mainet
vO1 huve;

7.6. jdlgima, et tema t00 tegemine vai selle tagajirjed ei ohustaks tddtaja enda voi teiste
elu ja tervist ning keskkonda;

7.7. teatama esimesel vOimalusel t60 vahetule korraldajale dnnetusjuhtumist voi selle
tekkimise ohust ning voimaluse korral need ilma erikorralduseta korvaldama;

7.8. teatama t060 vahetule korraldajale viivitamatult tootakistusest, sealhulgas t66
puudumisest;

7.9. kasutama tootaja kasutusse antud tooandja ja kolmandate isikute vara ainult td6andja
huvides, séastlikult ja heaperemehelikult ning teatama t66 vahetule korraldajale
viivitamatult vara hdvimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust vdi vargusest;

7.10. hiivitama todandjale tootaja kasutuses olevatele toovahenditele tehtud kulutused,
kui need iiletavad t66andja poolt kehtestatud limiidi;

7.11. hoidma ja sealhulgas mitte kasutama isiklikes ja kolmandate isikute huvides talle
tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud voi tema kasutuses olevat ameti- ja érisaladust,
kui selline kohustus on ette ndhtud to6lepinguga;



7.12. mitte osutama tddandjale konkurentsi, kui selline kohustus on ette ndhtud
toolepinguga;

7.13. isikuandmete muutumisel teatama uued andmed koordinaatorile, personalijuhile
vOi sekretirile tihe nddala jooksul.

1. ULDINE TOOKORRALDUS

8.1. Uldist tookorraldust TU VKA-s juhib direktor, tema #raolekul dppe- voi
haldusdirektor.

8.2. Oppetdo korralduslikuks aluseks on TU dppekorralduseeskiri.

8.3. Oppetddga seotud kiisimustega tegelevad Oppedirektor, dppetalituse juhataja ja
osakondade juhatajad. Teadustegevust juhib teadus- ja kunstiloome osakonna juhataja.
Osakonnasiseste Oppe- ja organisatoorsete kiisimustega tegelevad osakondade juhatajad,
oppekava hoidjad, koordinaatorid ja dppekorralduse spetsialistid.

8.4. Uldiste majandus- ja varustuskiisimustega tegeleb haldusdirektor, finantskiisimustega
pearaamatupidaja, personalitddga personalijuht, asjaajamise korraldamisega sekretir ja
osakondade piires koordinaatorid.

8.5. TU VKA esindusiiritustega tegelevad projektikoordinaatorid (eestisiseste projektide
koordinaator, vélissuhete koordinaator), kelledel on 0&igus saada osakondade
projektijuhtidelt vajalikku informatsiooni osakonnas planeeritavate ja toimuvate irituste
kohta.

8.6. Tooalaseid korraldusi annab tootajale t66 vahetu korraldaja olenevalt t60 eesmargist
ja sisust ning vastavalt vajadusele suuliselt voi kirjalikult. Tooalased korraldused on
tditmiseks kohustuslikud, kui nad on diguspérased ja kooskdlas t60 eesmirgi ja sisuga.
Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadusega, iiletab korralduse andja volitusi
vOi nduab tegusid, mille sooritamiseks puudub korralduse saajal digus, voi mille tditmine
seab ohtu tOodtaja voi todandja elu, tervise voi vara. Tootaja on kohustatud teavitama
sellisest korraldusest korralduse andja korgemalseisvat juhti.

IV. TOO- JA PUHKEAEG

9. Tobaja kestus

9.1. Taistdoajaga todtaja toStab 40 tundi seitsmepievase ajavahemiku jooksul.

9.2. Osaline todaeg on {iildisest normist lithem t60aeg, mida rakendatakse tOotaja ja
tooandja kokkuleppel.

9.3. Todtaja toopdeva alguse ja 10pu kellaaeg kokkuleppel t66 vahetu korraldajaga on
kas:

9.3.1. toopédeva algus kell 8.00, 16pp kell 16.30

9.3.2. toopéeva algus kell 8.30, 16pp kell 17.00

9.3.3. toopdeva algus kell 9.00, 16pp kell 17.30



9.4. Toolepinguga voib ette ndha punktis 9.3. sitestatud erinevad todaja alguse ja lopu
kellaajad.

9.5. Tooaega arvestatakse pdevaviisiliselt voi summeeritult kuni neljakuulise
arvestusperioodi jooksul. ToGtaja péevaviisilise arvestuse korral tootab todtaja 8 tundi
pdevas viiepdevase toonddalaga. Todtaja summeeritud arvestuse korral todtab toGtaja
arvestuslikult 40 tundi nddalas summeerituna arvestusperioodi kohta.

9.6. Todandja ja todtaja voivad kokku leppida, et tdotaja on todandjale kéttesaadav
tooiilesannete tditmiseks viljaspool tooaega (valveaeg). Valveaega ei ole lubatud nédalas
kehtestada rohkem kui 10 tundi. Valveaja kohaldamisel makstakse tootajale 1/10
kokkulepitud tdotasust.

9.7. Osalise ja lithendatud t60ajaga tootava tootajaga lepib t66 vahetu korraldaja kokku
toopdeva alguses ja I0pus, toOpdevasiseses vaheajas ja puhkepdevades ning muus
puhkeajas.

9.8. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapievale, vdidupiihale ja joululaupievale vahetult
eelneval toopdeval ja eestikeelse iilikooli aastapdeval 16peb toopédev kell 12.00.

9.9. Oppejoud ja teadustootaja peab olema viljaspool Sppetdd aega todaja kestel
kittesaadav todalaseks suhtlemiseks.

9.10. Tootaja, kes todajal tootab viljaspool struktuuriiiksuse tooruume (teistes
organisatsioonides, kodus), on kohustatud jidtma sellekohase teate struktuuriiiksuse
asjaajamise eest vastutavale tootajale, kui struktuuriiiksuse juht ei ole korraldanud
teistsugust teavitamise siisteemi.

10. Puhkeaeg

10.1. Tootajale puhkamiseks ja einetamiseks antav vaheaeg ehk Idunaaeg on 30 minutit,
ajavahemikus 12.00 kuni 14.00 t66 vahetu tdookorraldajaga kokkuleppel. Igas
struktuuriliksuses, kus on vidhemalt kolm todtajat, korraldab struktuuriiiksuse juht
1dunaaja selliselt, et kohal on vihemalt iiks to6taja. Kokkuleppel struktuuriiiksuse juhiga
voOib tootajale anda ka muid toopaevasiseseid vaheaegu.

10.2. Uldised puhkepdevad on laupiev ja piihapiev, vilja arvatud tédaja summeeritud
arvestuse korral.

10.3. Tootaja, kes tddajal tootab viljaspool struktuuriiiksuse tooruume (teistes
organisatsioonides, kodus), on kohustatud jitma sellekohase teate struktuuriiiksuse
asjaajamise eest vastutavale tootajale, kui struktuuriiiksuse juht ei ole korraldanud
teistsugust teavitamise siisteemi.

10.4. Toovoimetuse jirel todle naasmise esimesel pdeval tuleb personalijuhile esitada
haigusleht, kes saadab selle TU rahandusosakonda tddtasuarvestusega tegelevale
tootajale.

10.5. Oigeaegselt todletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab todtaja teavitama
hiljemalt kahe tunni jooksul to6pdeva voi vahetuse algusest t66 vahetut korraldajat.

10.6. Tooaja hulka arvestatakse véltimatutel isiklikel pdohjustel tookohast ajutine
lahkumine, muuhulgas arsti vastuvotul kdimine, perelitkme &kilise haigestumise voi
temaga juhtunud Onnetuse vOi surma tottu toolt drakdimine voi elukohas asetleidnud
onnetusjuhtumi puhul t661t drakdimine. Todalastel voi isiklikel pohjustel t661t drakdimise
peab tootaja kooskdlastama t66 vahetu korraldajaga.

10.7. Tootajale voimaldatakse kuni kolme toopdeva ulatuses vaba aega koos todtasu
sdilitamisega abiellumise puhul ning pereliikme surma puhul.



V. TOOTASU

11. Tootasu makstakse iiks kord kuus hiljemalt 5. kuupédeval eelmise kuu eest. To0taja
soovil makstakse todtasu avanssi hiljemalt jooksva kalendrikuu 18. kuupéeval.

12. Todandja kannab tdotasu todtaja poolt osutatud pangakontole, kui toé6lepingus ei ole
kokku lepitud teisti.

13. Tootajal on Oigus tutvuda talle arvestatud ja makstud todtasu ning kinnipeetud
maksudega iilikooli siseveebis, nduda tddtasu teatist rahandusosakonnast ning saada
selgitusi tootasu médranud isikult.

VI. TOO- JA OPPERUUMIDE KASUTAMINE
14. TU VKA t66- ja dpperuume kasutatakse pohitegevuse libiviimiseks.

15. Oppehooned, millised asuvad aadressil Posti 1 ja Jakobsoni 14, on dppeperioodil
avatud kella 7.45 — 22.00. Oppetdd algab kell 8.15. Riiklikel piihadel on hooned suletud.
Oppevaheaegadel on koolihooned lahti erigraafiku alusel.

16. Riiklikel piihadel ja dppevaheaegadel, kui dppehooned on suletud, on tdotajatel t66-
ja Oopperuumide kasutamine voimalik pohjendatud vajadusel haldusdirektori kirjaliku
loaga.

17. Posti 1 asuvasse dppehoonesse sisenemine ja viljumine ning ruumide kasutamiseks
vOtmete saamine ja tagastamine registreeritakse administraatori juures olevas Zurnaalis
vOi arvutis. Jakobsoni 14 asuvasse Oppehoonesse sisenemine ja viljumine saab toimuda
véljastatud elektroonilise votmega, milline viljastatakse e-keskuse tdotaja poolt.

18. Toopdeva 16pus kontrollib viimane ruumist lahkuja ruumi korrasolekut (sulgeb aknad,
lilitab vooluvdrgust vélja mittevajalikud elektritarbed, kustutab tuled ning Iukustab
uksed).

VII. TOOTAJATE VASTUTUS

19. Tootajad kannavad vastavalt todlepingule, materiaalse vastutuse lepingule ja
Oigusaktidele téoandjale kahju tekitamise eest varalist vastutust. To6taja on kohustatud
toolepingu 16ppemise korral tagastama tddandjale viimaseks toOpdevaks koik todtajale
tooiilesannete  tditmiseks antud toOovahendid, andmebaasid, tarkvara, vOtmed,
magnetkaardid ning muu t66andja vara, samuti tddalase dokumentatsiooni ja volikirjad

20. Kui téotaja asub toole kollektiivse voi individuaalse materiaalse vastutusega seotud
ametikohale, sdlmitakse tOGtaja ja todandja vahel iiheaegselt toolepinguga ka materiaalse
vastutuse leping.



VIII. TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING TULEOHUTUSE ULDJUHISED

21. Toodandja ja tootajad peavad jirgima tootervishoiu ja todohutuse ning
tuleohutusndudeid, vastavad materjalid peavad olema kittesaadavad koigile tootajatele.

22. Todandja tutvustab todlepingu sdlmimisel todtajale todtervishoiu, todohutuse ja
tuleohutuse ndudeid.

IX. LOPPSATTED
23. Tootaja toolevotmisel tutvustab tootajale kodukorda vahetu t66 korraldaja.

24. TU Viljandi Kultuuriakadeemia kodukord joustub 09. novembril 2009.a.

Anzori Barkalaja
Direktor
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