Tookorralduse reeglid

ULDSATTED

2.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.2.

Tookorralduse reeglid (edaspidi tooreeglid) reguleerivad poolte kditumist lisaks td6lepingu
seadusele (edaspidi TLS) ning to6andja ja tootaja vahel sélmitud to6lepingule ning on selle
lahutamatu osa.

Reguleerimata valdkondades juhinduvad tdédandja ja todtajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest, to6taja to6lepingust ja ametijuhendist, samuti kehtivatest moraali- ja
kaitumisreeglitest.

Tooalased konfliktid lahendavad to6tajad labirdakimiste teel voi pdorduvad abi saamiseks
vahetu juhi poole. Kokkuleppe mittesaavutamise korral lahendatakse vaidlused seaduses
satestatud korras to6vaidlusorganis.

Tooreeglite nduete mittetditmist kasitletakse todandja poolt todlepingu erakorralise
ilestitlemise alusena té6tajast tuleneval pdhjusel.

Tdoandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega. Reeglid on
kattesaadavad kooli kodulehel.

Tdodandja tutvustab tookorralduse reegleid tootajale todlepingu sélmimisel. T66andja jagab
tookorralduse reeglite muudatusi ja tdiendusi toOtajatega ning need arutatakse labi

tootajate tldkoosolekul.

TOOTAJA TOOLE VOTMINE
2.1.

Tootaja todle votmise aluseks on todleping, mis allkirjastatakse t6ovotja ja to6andja poolt
digitaalselt. T66leping loetakse sdlmituks, kui pooled on selle allkirjastanud.

Toolepingu s6lmimiseks esitab todtaja todandjale jargmised dokumendid:

2.2.1. isikut tdendava dokumendi;

2.2.2. haridust ja/voi kvalifikatsiooni tdendava dokumendi;

2.2.3. tootaja isikliku arveldusarve numbri;

2.2.4. maksuvaba tulu maara rakendamise avalduse;

2.2.5. tervisetoendi;



2.2.6. seadusandlusega ettendhtud juhtudel vajalikul tasemel riigikeele oskust tdendava
dokumendi originaali;
2.2.7.valismaalane voi kodakondsuseta isik kehtiva elamis- ja to6loa.

2.3. Tootajal on Gigus esitada todandjale muid dokumente, mis iseloomustavad tema eelnenud
tootamist ning kutseoskuste olemasolu ja kasutamist.

2.4. Toolevotmisel tutvustab todandja todtajale tema toodllesandeid, palgatingimusi,
tookorralduse reegleid, ametijuhendi koostamise pohimotteid, hddaolukorra lahendamise
plaani, ning muid t66ks vajalikke dokumente.

2.5. Igale koolis t66d alustavale dpetajale madratakse mentor, vajadusel maaratakse tootajale
tugiisik.

2.6. Toolevotmisel kehtib tootajale katseaeg neli kuud. Katseaja hulka ei arvestata aega, mil
tootaja puudus toolt mojuvatel pohjustel ja katseaja 16pptahtaeg liikkub nende padevade
vorra edasi. Mojuvad pohjused on ajutine t66voimetus, tasustamata puhkus ja viibimine
ajateenistuses.

2.7. Katseaeg on selleks, et hinnata, kas tOo6taja tervis, teadmised, oskused, vdimed ja
isikuomadused vastavad tasemele, mida ndutakse lepingujargsete to6tlilesannete tditmisel.
Katseaja tulemused maarab kindlaks t66andja, arvestades mentori vdi tugiisiku hinnanguid.

2.8. Katseaja ebarahuldavaid tulemusi peab to6andja todtajale pohjendama.

2.9. Katseaja kestel peavad nii td6taja kui todoandja té6lepingu iilestitlemise soovist ette teatama

vahemalt 15 kalendripaeva.

3. TOOTAJA ANDMETE MUUTUMINE
3.1. Tootaja teatab iihe nadala jooksul tod6andjale enda kohta kehtivate jargmiste andmete

muutumisest:

3.1.1. nimi;

3.1.2. aadress;

3.1.3. telefoninumber;

3.1.4. 1abitud taiendkoolitused;

3.1.5. iilalpeetavate laste arv;

3.1.6. arstliku komisjoni poolt maaratud otsus toovoimetuse kohta;

3.1.7. kutse saamine arstlikku komisjoni voi kaitsevaeteenistusse.

4. TOOKULTUUR



5.

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.

4.5,

4.6.

4.7.

Tootaja esindab tooandjat.

Tootaja suhtub kaastdotajatesse, Opilastesse ja nende vanematesse austuse ja
lugupidamisega.

Tootaja vastutab oma tdoruumi esteetilise vailjandgemise eest.

Uldjuhul kasutab td6taja kooli tehnilisi vahendeid tooiilesannete tiitmiseks, kokkuleppel
tooandjaga voib neid kasutada isiklikul eesmargil.

Todotaja on kohustatud lugema iga téopdeva alguses ja 16pus kooli e-posti ja vaatama kooli
kodulehte.

Koolis korraldatavad koosolekud ja ndupidamised toimuvad iildjuhul {ildtd6ajal kestusega
kuni 1,5 tundi.

Toopaeva 1opul suleb tdotaja oma téoruumi aknad, kustutab tuled ja lukustab ukse.

TOOAEG

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Tdoaeg on tédlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel tootaja on kohustatud tditma oma
tootlesandeid.

Pedagoogilise personali iildine t66aja norm 1,0 ametikohaga té6tajal on 7 tundi paevas ja 35
tundi nddalas. Puhkepdevad on laupdev ja piihapdev, kui to6leping ei nde ette teisiti.
Erandjuhud réigitakse labi tootajate iildkoosolekul. Uldjuhul algab toopéev kell 8.15 ja ldpeb
15.30, vaheaeg einestamiseks ja puhkamiseks on 15 minutit ning see ei lahe t66aja sisse.
Pedagoogilise personali tookorraldus méaratakse paevakava, korrapidamise, kooli ringide
vOi treeningriihmade toograafikute, koosolekute ja teiste koolitddga seotud firituste
toimumisajaga.

Tooandja peab pedagoogilise personali asenduste arvestust kuude kaupa Stuudiumi
keskkonnas.

Mittepedagoogilise ja juhtiva personali iildine t66aja norm 1,0 ametikohaga téo6tajal on 8
tundi paevas ja 40 tundi nadalas. Puhkepaevad on laupéaev ja piihapaev, kui to6leping ei nae
ette teisiti. Uldjuhul algab tdopidev 8.15 ja 16peb 16.30, vaheaeg einestamiseks ja
puhkamiseks on 15 minutit ja seda ei arvestata té6aja hulka.

Mittepedagoogilise ja juhtiva personali asendamine madratakse vajadusel direktori
kaskkirjaga.

Tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel voib rakendada to6tamist osalise tooajaga. Sellisel

juhul makstakse tootasu proportsionaalselt t66l oldud ajale.



6.

7.

5.8. Toopdevad vahetult enne uusaastat (01.01.), Eesti Vabariigi aastapdeva (24.02.), voiduptiiha
(23.06.) ning joululaupdeva (24.12.) liithendatakse kolme tunni vorra.

5.9. Tootajal on voimalik vajadusel koolis viibida toopaevadel kell 8.00-22.00.

ULETUNNITOO

6.1. Uletunnité6 on toétamine tile kokkulepitud té6ajanormi, mille tiitmiseks vajab tootaja aega
valjaspool oma iildto6aega. Klassijuhataja lilesannete taitmist ei arvestata tiletunnitd6 hulka.

6.2. Tootaja ja todoandja lepivad lahtuvalt iilesandest kokku tiletunnit66 sisu ja mahu.

6.3. Tévandja peab iiletunnitéd arvestust kuude kaupa. Uletundidest teadaandmine toimub
too6andja poolt kehtestatud korras.

6.4. Uletunnitoo eest voib tdotaja saada ka vaba aega viljaspool dppeperioodi vastava avalduse

esitamisel.

TOOLT PUUDUMINE

7.1. Tootaja on kohustatud esimesel vdimalusel teavitama todandjat todle mitteilmumisest.
Pedagoogiline personal teatab tddle mitteilmumisest Oppejuhile, mittepedagoogiline
personal direktorile.

7.2. Toovoimetuse korral, sh ka puhkuse ajal td6voimetuslehele jadmise korral teavitab todtaja
tooandjat ajutise toovoimetuse arvatavast kestusest.

7.3. Toolt puudumise kavandab tootaja ette ja esitab EKISe kaudu hiljemalt nddal enne
puudumist vastava avalduse:

7.3.1. oppepuhkus

7.3.1.1. tasemekoolitus - viibimine tasemedppes;
7.3.1.2. koolitus - viibimine tooalasel taiendkoolitusel vo6i wvabahariduslikul
koolitusel;

7.3.2. koolitusldhetus - viibimine koolitusel, millega kaasnevad s6idu-, majutus- ja muud
kulud;

7.3.3.1ahetus - tdodiilesannete tditmine véljaspool valda, kui sellega kaasnevad sdidu-,
majutus- ja muud kulud;

7.3.4. oppekaik - Opilasgrupi saatmine valjaspool kooli territooriumit; avalduse esitab
oppekaiku korraldav too6taja, kes lisab kdigi saatjate nimed;

7.3.5. pohipuhkus - puhkuste ajakavaviline puhkus, dpetajate ja abidpetajate puhul

tildjuhul 6ppetoovalisel ajal;



7.4.

7.3.6. tasustamata puhkus - puhkuste ajakavavaline puhkus ajal, mil to6taja peaks taitma
otseseid tookohustusi;

7.3.7.vaba aeg - toolilesannete mittetditmine seoses mdjuvate isiklike pShjustega eelneval
suulisel kokkuleppel to6andjaga;

7.3.8. lapsehoolduspuhkus;

7.3.9.1apsepuhKkus;

To6lt puudumise aluseks on to6andja kaskkiri.

PUHKUSE KORRALDUS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Tootajale antakse kalendriaasta eest pdohipuhkust ning muid puhkusi seaduses ja
toolepingus ettendhtud juhtudel. PGhipuhkuse kestus on kindlaks maaratud t66lepingus.
Pohipuhkuse hulka ei arvata jargmisi rahvuspthi ja riigipiihi: 24.02 - Eesti Vabariigi
aastapdev, 01.01 - uusaasta; suur reede; iilestdusmispiihade esimene piiha; 01.05 -
kevadpiiha; nelipitihade esimene piiha; 23.06 - véidupiiha; 24.06 - jaanipdev; 20.08 -
taasiseseisvumispdev; 24.12 - jéululaupdev; 25.12 - esimene joulupiiha; 26.12 - teine
jouluptiha.

Tootaja esitab puhkusesoovi tédandja poolt kehtestatud korras hiljemalt 20. martsiks
tooandjale, kes koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta.

Puhkuste ajakava koostamisel arvestab to6andja to6tajate soove, kui need on tihitatavad
tooandja huvidega.

Taisto0ajaga ja osalise tddajaga tdotaja pohipuhkuse kestus on sama.

Puhkusetasu arvestatakse keskmise tootasu alusel. Toole asumise kalendriaastal
arvutatakse tootaja pohipuhkus vordeliselt tootatud ajaga. To6tajal on digus saada puhkust,
kui ta on té6andja juures td6tanud vahemalt kuus kuud.

Puhkusetasu kantakse td0taja pangaarvele tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopdeval
enne puhkuse algust, kui to6taja ja td6andja ei ole kokku leppinud teisiti. T66taja avalduse
alusel voib puhkusetasu vilja maksta osadena todtasu maksmise padevadel.

Poolte kokkuleppel ja vastava avalduse alusel on tdotajal vdimalik saada tasustamata
puhkust. Samas kalendrikuus arvestatakse valjaspool iildtd6aega tehtud tunnid
tiletundidena ainult juhul, kui to6taja tegi rohkem to6tunde kui kasutas neid tasustamata
puhkuseks.

Puhkus asendatakse rahalise kompensatsiooniga, juhul kui t66suhe 16peb enne puhkuse

kasutamist.



9.

10.

TOOALASED KORRALDUSED
9.1. Tootaja on kohustatud tditma tooandja Kirjalikult ja suuliselt antud korraldusi, mis
tulenevad tema to6lepingust, ametijuhendist ja seadusandlusest.
9.2. Tootaja voib korralduste tditmisest keelduda, kui need:
9.2.1. on seotud tema ldhedaste inimestega;
9.2.2. on tootajale tervise tottu vastundidustatud;
9.2.3. ei voimalda kasutada laste kasvatamiseks ettenahtud soodustusi;
9.2.4. eeldavad teistsugust erialast ettevalmistust.
9.3. Tootaja on kohustatud tditma hidavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkdige vaddramatu jou
tagajarjel todandja varale tekkida voiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.
9.4. Tootaja on kohustatud viivitamatult teavitama to6andjat tooiilesannete tditmisega seotud
takistustest.
9.5. Poolte kokkuleppel voib téotaja tdita lihekordseid tilesandeid, mis ei tulene tema
too6lepingust.

9.6. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, antakse e-posti teel.

OPPEPUHKUSE TAOTLEMINE

10.1. Tootajale antakse tasemekoolitusel voi koolitusel osalemiseks dppepuhkust.

10.2. Tasemedppe ja tooalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse to6tajale keskmist
tootasu 20 kalendripaeva eest.

10.3. Tasemekoolituse ldpetamiseks antakse tdiendavat dppepuhkust 15 kalendripdeva, mille
eest makstakse tdotajale toolepingu seaduse § 29 loike 5 alusel kehtestatud tooétasu
alammaar.

10.4.To6andja voib dppepuhkuse andmise edasi liikata juhul kui 10% tootajatest voi ilihe
klassiastme koik klassiopetajad voi iihe klassi Opetaja ja abidpetaja/tugiisik on esitanud
avalduse t66lt puudumiseks samale ajale.

10.5.Tootaja raagib koolituse teema, sisu ja maksumuse tddandjaga labi enne taotluse
vormistamist EKISes. Té6andja ja tootaja hindavad koolituse vajalikkust lahtuvalt tootaja
individuaalsetest ja arenguvestluse kdigus soOnastatud tldistest koolitusvajadustest ja
otsustavad koolitusel osalemise. Opetajad raigivad labi dppejuhiga, mittepedagoogiline

personal direktoriga.



11. TOOLAHETUSED
11.1.Toé6andjal on digus lahetada tootaja toolilesannete tditmiseks vadljapoole tddlepinguga
madratud to6 tegemise asukohta kuni 30 jarjestikuseks kalendripdevaks, kui pole kokku
lepitud pikemat tdhtaega.
11.2. T66tajal on digus nduda tooandjalt todlahetusega kaasnevate sdidu- ja majutuskulude ning
tooiilesande taitmisega kaasnevate muude kulude hiivitamist kuludokumentide alusel.
11.3.Lahetataval on 6igus nduda vahemalt liks to6pdev enne lahetuse algust tddandjalt
ettemakset lahetuskulude katteks lahetuskulude ligikaudses suuruses.

11.4. Riigisisesel toolahetusel paevaraha ei maksta.

11.5.T66taja on kohustatud esitama tédandjale ldhetuskulude dokumendid kolme té6paeva
jooksul péarast lahetusest naasmist, kulutuste méjuva pdhjuseta hilisemal esitamisel on

tooandjal 6igus need hiivitamata jatta.

12. TOOSALADUSED JA USALDUSKOHUSTUSED
12.1.To6taja on kohustatud hoidma tddsaladust, mis on talle teatavaks saanud seoses
tooulesannete taitmisega voi juhuslikult.
12.2. Toosaladuseks loetakse alljargnevat informatsiooni, va juhul, kui see on té6andja otsusega
avalikustatud:
12.2.1. kooli arendusplaane puudutav informatsioon;
12.2.2. kooli finantsinformatsioon;
12.2.3. opilaste ja nende pereliikmete isikuandmed;
12.2.4. tootajate isikuandmed, sh isikliku mobiiltelefoni number;
12.2.5. kooli omandi kaitset puudutav informatsioon.

12.3. Tootaja on kohustatud tegutsema maksimaalselt kooli huvides.

13. TOOLEPINGU ERAKORRALINE ULESUTLEMINE TOOTAJAST TULENEVAL POHJUSEL
13.1. To6andja voib toolepingu iiles 6elda, kui todtaja vaatamata eelnevale hoiatusele:
13.1.1. on eiranud té6andja seaduslikke korraldusi;
13.1.2. on taitnud to6kohustusi ebakorrektselt véi jaitnud need tditmata;
13.1.3. on hilinenud to06le sellest teatamata;
13.1.4. on eiranud tootervishoiu- ja to6ohutuse ndudeid;
13.1.5. on pannud toime teo, millega on pdhjustanud to6andja usalduse kaotuse enda suhtes;

13.1.6. on tekitanud kooli vara puudujaagi, riknemise, havimise voi kaotsimineku;



13.1.7. on pohjustanud kaastootajate, kooli dpilaste ja nende vanemate, kooli pidaja voi kooli
koostoopartnerite usaldamatuse té6andja vastu.
13.2. To6andja voib erakorraliselt ette teatamata ja tlesiitlemise hiivitust maksmata to6lepingu
iiles 6elda esmase rikkumise puhul, kui tootaja:
13.2.1. on t66l alkoholi, toksilise vdi narkootilise aine moéju all véi nimetatud ainete
jadknahtudega;
13.2.2. votab toole kaasa alkoholi, toksilise voi narkootilise aine voi tarbib seda tookohal;
13.2.3. ei tdida tahtlikult todiilesandeid voi saboteerib t60 tegemist;
13.2.4. puudub t606lt sellest teatamata ilma mojuva pohjuseta;
13.2.5. on tahtlikult véi hooletuse tottu kahjustanud t66andja voi kaastootajate vara;
13.2.6. on kaastdotaja voi Opilase suhtes kasutanud fiiiisilist vagivalda;
13.2.7. on avaldanud t66andja toosaladuse;
13.2.8. on eiranud téotervishoiu, tuleohutuse vdi t66- ja elektriohutuse ndudeid (edaspidi
ohutusnduded), mis pShjustasid voi voisid pohjustada raskeid tagajargi.
13.3. Toolepingu lopetamise korral on tootajal digus see vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul

alates teate kdttesaamise pdevast.

14. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE NING ELEKTRIOHUTUSE ULDPOHIMOTTED
14.1. To66nnetuste valtimiseks ja tootajate tervise sailitamiseks tagab todandja ohutud ja
tervislikud tootingimused.

14.2. Tootaja on kohustatud taitma koiki ohutusndudeid:
14.2.1. kasutama tervisekahjustuste ja Onnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid;
14.2.2. tiitma td0andja, tema esindaja ning jarelvalvet teostavate isikute seaduslikke

korraldusi;

14.2.3. teavitama dnnetusjuhtumi voi selle tekkimise ohu korral viivitamatult té6andjat.
14.2.4. teatama tootajaga juhtunud dnnetusest tookeskkonnaspetsialistile voi td6andjale;
14.2.5. hoiduma igasugustest elektritoodest.

14.3.Tootajal on digus keelduda toolepinguvilisest todst, mille tegemiseks ta ei ole saanud

valjadpet.

15. TULEOHUTUSE ULDPOHIMOTTED
15.1. Tulednnetuste valtimiseks on keelatud:

15.1.1. kasutada lahtist tuld kergestistittivate ainete ldheduses;



15.1.2. suitsetada kooli territooriumil.
15.2.Too6taja on kohustatud vétma tulekahju korral tarvitusele koik abindud inimeste

valjajuhtimiseks ohutsoonist, vara padstmiseks ja tulekahju kustutamiseks.

16. OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

16.1.Kooli omandikaitse alla kuuluv vara on kooli inventar, tehnika, modbel, to6vahendid,

tootajate isiklikud esemed ja kooli kdsutuses olev muu vara.

16.2. Tahtliku kahju tekitamise korral kooli omandikaitse alla kuuluvale varale hiivitab todtaja
kahju taies ulatuses, hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral hiivitab to6taja kahju
vastavalt oma siili astmele.

16.3.Todandja annab toodtajale td6ruumi votme, mis on talle isiklikuks kasutamiseks. Votme

kadumisest teavitab to6taja viivitamatult to6andjat. Kaotatud vétme eest tasub tddtaja uue
vOtme soetamistasu, mille maarab kooli haldusfirma esindaja.

16.4. To6andja arvutis olev info kuulub té6andjale.

17. TOOKESKKONNA VOLINIK
17.1. Tookeskkonnavolinik on téotajate valitud esindaja téotervishoiu ja to6ohutuse kiisimustes
ning tema volitused kehtivad kaks aastat.
17.2. Téokeskkonna voliniku valimine:
17.2.1. tookeskkonna volinik valitakse tootajate iildkoosolekul;
17.2.2. kandidaadid seatakse iiles tootajate poolt;
17.2.3. valimised on salajased, voidab lihthddlteenamuse saanud kandidaat;
17.2.4. valimised loetakse toimunuks, kui tildkoosolekul osaleb vihemalt 50% too6tajatest.
17.3. Tookeskkonna voliniku kohustused ja digused on maaratud Tootervishoiu ja toédohutuse

seaduses § 17.

18. LOPPSATTED
18.1. Tooreeglid on kittesaadavad kodulehel.
18.2.Tookorralduse reeglid vaadatakse 1dbi kord dppeaastas ja tehakse vajalikud muudatused

vastavalt vajadustele.



