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VAANA MOISAKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID
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Kéesolevad tookorralduse reeglid on Vadna Modisakooli (edaspidi nimetatud Kool) sisene
dokument ja méédrab kindlaks Kooli kui té6andja (edaspidi nimetatud Todandja) ja tema
tootajate (edaspidi nimetatud Too6taja) tihised kditumisreeglid todsuhetes ning nende koostooks
vajalikud kohustused, lahtudes Eesti Vabariigi digusaktidest ning Kooli pohiméérusest.
Opilastele kehtestatavad nduded sitestatakse Kooli kodukorras.

Juhtkonna, Opetajate, spetsialistide, halduspersonali ja abipersonali ametikohustused ja
alluvussuhted kehtestatakse nendega sdlmitud t66lepingus ja ametijuhendites.

Tooandjat esindab todsuhetes Tootajatega Kooli direktor, kes sdlmib, muudab, peatab ja
10petab Tootajatega todlepingud Eesti Vabariigi tooseadusandlusega ettendhtud korras.
Tooandja ja Tootaja jargivad lildtunnustatud kditumisnorme ja kdituvad moistlikkuse ning hea
usu pohimdtte kohaselt.

Tookorralduse reegleid on peale nendega tutvumist kohustuslikud tditmiseks nii To6andjale
kui ka kdikidele Tootajatele.

Tookorralduse reegleid ja muid tédandja poolt kehtestatud noudeid véib Téd6andja muuta
vastavalt vajadustele. Heaks tavaks peetakse, et To6andja esitab muudatused enne kehtestamist
oppendukogule.

Tookorralduse reeglite muudatused kinnitatakse Kooli direktori kdskkirjaga.

Tootaja on kohustatud lugema tooalasele e-posti aadressile
(eesnimi.perenimi@vaanakool.edu.ee ) saabuvaid todalaseid e-kirju vahemalt 1 kord todpaeva

jooksul ning vajaduse korral, vélja arvatud to6lahetuses viibimise ja puhkuse ajal, vastama neile
esimesel voimalusel kuid mitte hiljemalt kui 5 toSpédeva jooksul.

Tookorralduse reeglid ning nende muudatused joustuvad péevast, millal need kinnitatakse
direktori kaskkirjaga.

. Tookorralduse reeglid on Kkittesaadavad koigile Viddna Mdaisakooli siseveebis ning

paberkandjal dpetajate toas.
Tookorralduse reeglites reguleerimata suhted To6dandja ja Tootaja vahel reguleeritakse
vastavalt kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

PERSONALI KOOSSEIS JA KONKURSS

Personali koosseisu méidrab Kooli direktor oma kiskkirjaga, tuginedes Harku vallavalitsuse
kehtestatud korrale (Harku valla iildhariduskoolide tdotajate koosseisu kinnitamise kord. Vastu
voetud 09.02.2015 nr 4).

Oppejuhi, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste dppe- ja kasvatusalal todtavate isikute
ametikohtade tditmiseks korraldab direktor avaliku konkursi, 1dhtudes kehtestatud korrast.
Mittepedagoogilise personali virbamisel ldhtutakse ,,Vaéna Mdisakooli personali virbamise,
valiku ning t66le asumise pGhimotetest*.

TOOLEPINGU SOLMIMINE, MUUTMINE JA LOPPEMINE

Tooandjat esindab todsuhetes Tootajatega Kooli direktor, kes sdlmib, muudab, peatab ja
10petab Tootajatega todlepingud Eesti Vabariigi todseadusandlusega ettendhtud korras.
Tootaja teavitab direktorit, kui ta tédidab lepingulisi tooiilesandeid mone teise todandja juures.
Toole votmisel tuleb todlesoovijal esitada Tooandjale jirgmised dokumendid:

3.3.1. avaldus t66levotmise kohta;
3.3.2. isikut tdendav dokument;


mailto:eesnimi.perenimi@vaanakool.edu.ee
https://www.riigiteataja.ee/akt/413022015026
https://www.riigiteataja.ee/akt/413022015026
http://www.vaanakool.edu.ee/documents/5054628/18336240/1-3_1_2018_ametikohtade%2Bt%C3%A4itmise%2Bkord.pdf/5e788377-651b-44c0-a852-28b053dc355a
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.3.3. vilismaalastel elamis- ja t66luba;
.3.4. haridust voi kvalifikatsiooni tdendav dokument (tunnistus v3i diplom), pedagoogide tdole

votmisel juhindutakse haridusministri maarusest;

.3.5. muud seadusandlusega ettendhtud dokumendid;
.3.6. tootajal on Oigus omaalgatuslikult esitada tdoraamat, iseloomustusi voi soovitusi, mis

iseloomustavad tema eelnevat tootamist, kutseoskuse olemasolu.
Too6taja informeerib direktorit toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete
muutumisest (nimi, haridus, alaline elukoht, arveldusarve vmt), edastades digiallkirjastatud
teatise.
Tootaja on lubatud iseseisvale toole, kui ta on tutvunud Kooli kodukorraga, Kooli
tookorralduse reeglitega ning ldbinud tdoohutusalase sissejuhatava juhendamise.
Toolepingus kokkulepitud toode tegemiseks Tootajal vajaliku tervise, teadmiste, vOimete,
isikuomaduste ja kutseoskuste kindlakstegemiseks on T66tajal automaatselt katseaeg vastavalt
toolepingu seaduse alusel iildjuhul 4 kuud.
6.1. Katseaja tulemused maarab kindlaks Téoandja. Kui Té6andja ei ole rahul to6tulemustega
katseajal, on tal digus 1dpetada todleping sellest 15 kalendripdeva ette teatades to6lepingu
seaduse alusel. Todandja pohjendab todtajale, miks ta peab katseaja tulemusi

ebarahuldavaks.
3.6.2. Katseaja kestel on tootajal digus tdoleping 1dpetada sellest todandjale 15 kalendripéeva ette
teatades.

3.7. Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte kokkuleppel (v.a seadusega ettendhtud juhud).
Muudatused vormistatakse kirjalikult to6lepingu lisana ning neile kirjutavad alla nii To6taja
kui Té6andja.

TOOLEPINGU LOPETAMINE

4.1. Poolte kokkuleppel voib todlepingu 1opetada igal ajal. Soov 1dpetada todleping peab olema
véljendatud tingimusteta {ilesiitlemisavalduses. Ulesiitlemisavaldus peab olema esitatud
vormis, mida on voimalik igal ajal kirjalikult taasesitada.

4.2.  Soovist todleping 1opetada peab To6taja To6andjat ette teatama tildjuhul 30 kalendripaeva.

4.3. Tooandja peab Tootajale toolepingu IOpetamisest ette teatamisel jargima jargmisi
etteteatamise tdhtacgu. Kui To6taja toosuhe Todandja juures on kestnud:

4.3.1. alla iihe to6aasta — vihemalt 15 kalendripdeva;

4.3.2. ks kuni viis todaastat — vidhemalt 30 kalendripdeva;
4.3.3. viis kuni kiimme t66aastat — vihemalt 60 kalendripdeva;
4.3.4. kiimme ja enam todaastat — vahemalt 90 kalendripéeva.

4.4. Tooandja voib toolepingu iiles Gelda etteteatamise tdhtaega jargimata, kui tootajast tuleneval
mdjuval pohjusel, mis on &ra nimetatud tdolepingu seaduses ja mille tottu ei saa
molemapoolseid huve jargides eeldada todsuhte jatkamist.

4.5. Tobdandja vormistab todlepingu 1Gpetamise kohta teatise, milles ndidatakse lepingu 1Gpetamise
aluse formuleering viitega seaduse paragrahvile, 1dikele ja punktile, samuti t66lepingu
10petamise paev.

4.6. Toolepingu 1oppemisega muutuvad koik téosuhtest tulenevad nduded sissendutavaks.

4.7. Kui Tootajal on tooraamat, teeb Todandja toolepingu Iopetamisel sinna kande, milles

4.8.

niidatakse t66lepingu lopetamise péev. Toolepingu 16petamise formuleeringu viitega seaduse
paragrahvile, 16ikele ja punktile kannab To0andja to6raamatusse ainult Tootaja ndudel.

Toolepingu 16petamise pédevaks on iildjuhul Tootaja todloleku viimane pdev. Todandja on
kohustatud andma Tod6tajale todraamatu, kui see on eelnevalt esitatud, ja maksma 1dpparve
todlepingu lopetamise paeval. Hiljemalt to6lepingu 16petamise péeval on todtaja kohustatud
tagastama tO00andjale koik tema valduses olevad todvahendid ning muud materiaalsed
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vaartused, samuti andma {ile kogu tema valduses oleva téoalase dokumentatsiooni ja padsmed
(votmed, koodid, kaardid).

Kui T66taja on enne to6lepingu 10petamist lahkunud t661t omavoliliselt, siis 16petab T6dandja
tootajaga toolepingu paevast, mis jargnes paevale, mil tdotaja t661t omavoliliselt lahkus.

TOOAEG

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

To6aeg on toolepinguga madratud ajavahemik, mille kestel To6taja on kohustatud tditma oma
tooiilesandeid, alludes Todandja juhtimisele ja kontrollimisele.
Juhtkonna, abi- ja halduspersonali todaja kestus pdevas on kaheksa (8) tundi ja nédalas
nelikiimmend (40) tundi, kui to6lepingus pole méératletud todaega teisiti.
Ametikohtade loetelu, kus kehtib lilhendatud téistooaeg kehtestab Vabariigi Valitsus oma
madrusega ja see on seitse (7) tundi paevas ja nddalas kolmkiimmend viis (35) tundi, sealhulgas
Oppe- voi kasvatustoo kontakttundide arv nimetatud ametikohtadel on 21 tundi niddalas.
Opetajate to6aja médrab ja ainetundide andmise aega ning korda reguleerib direktori
késkkirjaga kinnitatud kooli pievakava ja tunniplaan. Uldtddaeg algab 15 minutit enne esimese
tunni algust. To0aeg arvestatakse tédistundides, millest 45 min tuleb kulutada Oppetdole.
Opetajad tiidavad oma todiilesandeid iildjuhul Koolis, kaasa arvatud iildtodaja hulka arvataval
ajal. Uldtooaja hulka arvatakse;
tundideks ettevalmistamine;
tundide andmine;
oppeiilesannete koostamine ja parandamine;
tasemetdode 14dbiviimine;
Opilaste abistamine ja ndustamine;
kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (Oppeckskursioonid, matkad,
ithisstindmused jne.)

e osalemine tookoosolekutel, todriihmade -ning projektgruppide t60s;

e osalemine tilekoolilistel koolitustel,

e tdolepingu seaduses nimetatud vadramatust joust tingitud to66d.
Koosolekud, ndupidamised toimuvad peale tunde kestusega mitte iile 2,5 tunni ja arvatakse
iildtooaja sisse.

Oppetdd vaheajad, mis ei iihti iga-aastase pdhipuhkusega, on Todtajatele todaeg. Seda aega
kasutatakse  enesetdiendamiseks, Oppekdikude ettevalmistamises, uue Oppeaasta
ettevalmistuseks, pikendatud Sppetod ldbiviimiseks voi tookoosolekutel osalemiseks. Antud
ajal voib To6andja kaasata Too6tajaid pedagoogilistele ja organiseerimistoddele iildtdoaja piires.
Opetajate, ringijuhtide, dppe-kasvatusalal todtavate isikute tddkoormus kinnitatakse igal aastal
hiljemalt 20. septembriks. To6koormus vOib muutuda Oppeaasta jooksul. Muudatused
vormistatakse poolte kokkuleppel té6lepingu lisades.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat toopaeva
lithendatakse kolme tunni vorra.

Tootajale peab jidma 24-tunnise ajavahemiku jooksul vdhem kui 11 tundi jérjestikust
puhkeaega.

Tootajale peab jadma seitsmepdevase ajavahemiku jooksul vdhemalt 48 tundi jarjestikust
puhkeaega.

Puhkepéeval vai riigipiihal voib Todtajat téole rakendada seoses viltimatu vajadusega voi
poolte kokkuleppel (Sppe-eesmérgil ekskursioonide, matkade, siindmuste korraldamiseks).
Tootajale hitvitatakse puhkepéeval voi riigipiihal to6tamine kokkuleppel vaba pideva andmisega
koolivaheaegadel.
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5.12. Uletunnitdd tegemise aluseks on poolte kokkulepe. Uletunnitddks loetakse todtaja todtamist
iile kokkulepitud to6ajanormi. Uletunnitdd hiivitatakse iildjuhul vaba ajaga, kui ei ole kokku
lepitud, et iiletunnitd hiivitatakse Kooli palgajuhendis sétestatud korras.

5.13. Todandja ja Tootaja kokkuleppel voib rakendada tootamist osalise todajaga. Sellisel juhul
makstakse toGtasu proportsionaalselt t661 oldud ajaga.

6. TOOLE TULEK JA TOOLT LAHKUMINE

6.1. Toole tulek, t66lt lahkumine, eemalolek ja puudumine toimub vastavalt kéesolevas peatiikis
kehtestatud korrale.

6.2. Toopaev Tooandja juures algab vastavalt tunniplaanile voi toograafikule. ToOpdeva alguseks
peab tddtaja olema oma tdo0kohal ning alustama toGiilesannete taditmist. Pedagoogilisel
ametikohal to6tav Tootaja peab t60]1 olema vdhemalt 15 min enne oma esimese tunni algust.
Toopédev 16peb vastavalt kokkulepitud tookoormusele.

6.3.  Ruumidest lahkumisel peab T66taja liilitama vélja kogu valgustuse, samuti jdlgima, et toopaeva
16ppedes oleks vilja liilitatud arvutid ning kdik muud elektriseadmed ning oleksid suletud koik
aknad.

6.4. Toovilisel ajal toimuvatest siindmustest teavitab selle korraldaja huvijuhti vihemalt 3 pieva
ette ning sisestab stindmuse info GD veebipdhisesse kalendrisse.

7. TOOLT EEMALOLEK

7.1. Toodasjus toodlt eemalolek toimub Todandja korraldusel, ametijuhendis voi todlepingus
mérgitud tooiilesannete tditmiseks. TOOIt eemalolek tuleb ajastada ajale, mil see héirib
voimalikult vihe oppet6dd.

7.2. Tootaja informeerib esimesel voimalusel otsest juhti eemaloleku ajast ja pohjustest.

7.3.  Isiklikes asjus t66lt eemalolekuks saadakse luba otseselt juhilt, kuid vGimalusel korraldatakse
isiklikke asju viljaspool todaega.

7.4. Isiklikel pohjustel pikema t661t puudumise korral (enam kui 3 to6pédeva) esitab toGtaja vahemalt
iiks nddal varem palgata puhkuse taotluse Persona iseteeninduses, mille rahuldamise korral
korraldab opetaja asendamise dppejuht.

7.5. To06aja hulka arvestatakse t60 juurest eemalolek mitte kauem kui kolme tunni jooksul paevas
jérgmistel juhtudel:

7.5.1. tootaja isiklik arsti juures kdimine;

7.5.2. Tootaja ldhedaste inimestega (abikaasa, lapsed, ded, vennad, T6o6taja ja tema abikaasa
vanemad) vOi ToOdtaja ilalpeetavatega voi eestkostjatega juhtunud Onnetuse, &kilise
haigestumise v0i nende surma korral eemalolek;

7.5.3. lapse arenguvestlusel osalemine 1 kord aastas;

7.5.4. elukohas aset leidnud dnnetusjuhtumi voi avarii puhul eemalolek, kui Td6taja kohalolek on
sellise olukorra likvideerimiseks vajalik.

7.6. Eelmises punktis sétestatud juhtumite ilmnemisel peab To6taja viivitamatult teatama otsest
juhti siindmuse olemusest ja oletatavast eemaloleku ajast.

8. TOOLT PUUDUMINE HAIGESTUMISE KORRAL
8.1. Toolt puudumisest haigestumise korral ning selle oletatavast kestusest teavitab To6taja otsest
juhti esimesel voimalusel, kuid mitte hiljem kui puudumise esimese téopaeva kella 9.00-ks
(Opetajad kella 8.00-ks). Kui haigestumine kestab kauem kui esialgselt oletati, teatab To6taja

haiguse jatkumisest ning selle ecldatavast kestusest.
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8.2. Haigestumise korral pohipuhkuse ajal, peab tddtaja teavitama téoandjat kirjalikult soovist

pohipuhkus katkestada.
TOO TASUSTAMINE

9.1. To0 tasustamise iiksikasjad on kirjas todlepingus.

9.2. Pedagoogilistel ametikohtadel todtavate Tootajate tootasustamise alused, palgaastmed ja
maérad ldhtuvad Vabariigi Valitsuse méddrusest, Harku Vallavalitsuse hallatavate asutuste
tootajate tootasustamise alustest ning Kooli palgajuhendist. T66andja vormistab pedagoogide
tootasu Oppeaasta ja kalendriaasta alguses koostatavas t60- ja palgatabelis, mille koostamise
aluseks on riiklik Gppekava ja Kooli aastaeelarves tootasuks madratud summa.

9.3. Teiste Tootajate tootasu suurus lepitakse kokku toolepingus, lahtudes Harku Vallavalitsuse
hallatavate asutuste todtajate tootasustamise alustest ning Kooli palgajuhendist.

9.4. Palgaarvestuse aluseks on to0aja arvestuse tabel.

9.5. Toodandjal ei ole odigust ilma Tootaja eelneva kirjaliku ndusolekuta avaldada mitte

9.6.

mingisuguseid andmeid To6tajale arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva palga, samuti
palgatingimuste kohta, vélja arvatud juhul, kui neid andmeid nduab kohus, prokuratuur,
kohtueelse uurimise asutus, Maksu- ja Tolliamet voi Riigikontroll, samuti seadusega ettendhtud
juhtudel. To6taja on kohustatud hoidma andmeid palga kohta konfidentsiaalsena.

Tooandja viljastab Tootajale elektroonilise palgateatise temale arvutatud todtasu ja
kinnipeetud maksude kohta.

PUHKUS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Koigile tdotajatele on digus pohipuhkusele tootatud aja eest ning seaduses ettendhtud juhtudel
muid puhkusi.

PShipuhkuse kestus mittepedagoogilisel alal tootavatel TodGtajatel, alaealistele ja
toovoimetuspensioni saavatel tootajatel on iildjuhul 35 kalendripdeva. Pedagoogilistel
ametikohtedel todtavate tOOtajate pohipuhkus on 56 kalendripdeva ja ringijuhtidel 42
kalendripdeva.

PShipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 10ppemisest, mille eest
puhkust arvestatakse.

Tootaja voib nduda puhkust, kui ta on tddandja juures todtanud vihemalt kuus kuud. T6dle
asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lithema aja eest pShipuhkust vordeliselt
tootatud ajaga.

Palgata puhkust voimaldatakse Tootaja taotluse alusel ainult poolte kokkuleppel ja méératud
ajaks.

Puhkuse andmine Tod6tajatele toimub vastavalt kehtestatud puhkuste ajakavale, mille
koostamisel 1dhtub T6dandja tookorralduse vajadustest ning vdimaluse korral ka Tdotajate
soovidest. Pedagoogilisel ametikohal todtavatele Tootajatele antakse pShipuhkust Oppetdost
vabal ajal.

Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena. T6Gtaja peab kasutama jéarjest vahemalt liks
kord kalendriaastas 14 kalendripdeva puhkust. To0andjal on digus keelduda pShipuhkuse
jagamisest lihemaks kui seitsmepdevaseks osaks.

Todoandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle Tootajale teatavaks
kalendriaasta esimese kvartali jooksul.

Puhkuste ajakavasse mairkimata puhkuse kasutamiseks esitab Tootaja Tdooandjale
puhkusetaotluse 14 kalendripdeva enne soovitud puhkuseperioodi.

10.10. Puhkuste ajakava on digus muuta To6andja ja To6taja kokkuleppel.
10.11. Puhkusetasu maksab Todandja Tootajale proportsionaalselt iga puhatud kuu viimasel

toopéeval koos todtasuga (v.a juhul, kui riik viivitab puhkusetasu lilekandmisega To6andjale).
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Tootajal on Gigus saada avalduse alusel kogu puhkusetasu korraga hiljemalt puhkusele
eelneval péeval.

Oppepuhkust antakse Tootajale vastavalt seaduses ettendhtud tingimustele ja korrale ning
Tootaja on kohustatud esitama dppeasutuse teatise eksamisessiooni kohta.

Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vilja arvatud juhul, kui
toosuhe 10peb enne viljateenitud puhkuse kasutamist. Sellisel juhul maksab Té6andja
kasutamata jadnud puhkuse eest Tootajale rahalist hiivitust, mis makstakse Tootajale vélja
koos 16pparvega.

Koik puhkusetaotlused esitatakse 1dbi veebipShine personalitarkvara Persona iseteeninduse.

SUHTLEMISE KORD

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

Ametlik infovahetus toimub 14bi Kooli ametliku infovorgu. Too6tajale tehakse To6andja juures
ametlik meiliaadress.

Tootaja voib kasutada Todandja telefone ja infovdrke vaid seoses todiilesannete tditmisega.
Tootaja voib kokkuleppel isiklikeks vajadusteks votta Todandja telefonilt kone voi kasutada
teisi infovorke, hiivitades Todandjale tekkinud kulud vastavalt eelnevale kokkuleppele
Toodandjaga.

Tootajate vaheline suhtlemine td6ajal ei voi takistada todiilesannete tditmist ega héirida teiste
Tootajate t66d. Uldjuhul valitakse Tootajate vaheliseks suhtlemiseks toost vaba aeg, kui
suhtlemine ei ole seotud todiilesannete tiitmisega.

Avalikkuse ja meediaga suhtleb direktor.

Kooli sisese info jaotamise ja edastamisega tegelevad vajaduspohiselt kdik Kooli téotajad
vastavalt oma vastutusvaldkonnale.

Tootajate isiklikke telefoninumbreid ilma To6taja ndusolekuta ei avalikustata.

TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

Kooli tockorralduse aluseks on Kooli arengukava, kodukord ja tildtooplaan.

Direktor annab korraldusi ja kaskkirju koolitdo kodikides valdkondades.

Tootajatel on digus anda todalaseid korraldusi vastavalt oma ametijuhendis kehtestatule.
Too6tajad on volitatud ja kohustatud lahendama koiki oma valdkonna tddalaseid kiisimusi
vastavalt ametijuhendis kehtestatule.

Too6taja on kohustatud ilma T66andja poolse erikorralduseta tditma t66lepingus kokkulepitud
ning ametijuhendis kirjeldatud todiilesandeid. Samas on Tootaja kohustatud tditma ilma
Tod6andja poolse erikorralduseta selliseid lilesandeid, mida ei ole sdtestatud to6lepingus ega
ametijuhendis, kuid mis tulenevad t66 iseloomust voi to0 iildisest korraldusest.

Tooalased korraldused, mis puudutavad igapéevast t66d, antakse Tootajale Tooandja tildisest
tookorraldusest lahtuvalt. Korraldusi annab To6tajale tema otsene juht, kes on mérgitud
toolepingus, erandkorras ja tiksikjuhtudel ka teised kdrgemalseisvad juhid.

Tooalased korraldused voivad olla suulised voi kirjalikud. Nii suuliselt kui ka kirjalikult antud
todalased korraldused on Tootajale tditmiseks kohustuslikud. Todalase korralduse andja on
kohustatud andma sellise korralduse selgelt, korrektselt ja iiheselt mdistetavalt.

Tootajal on Gigus keelduda seadusevastase korralduse tditmisest.

Tunniplaani koostab ja muudab dppejuht. Opetajal ei ole lubatud omavoliliselt tunniplaani
muuta.

Muutused tunniplaani osas peavad olema teatatud muutusele eelneval péeval, véljaarvatud
need muutused, kui Opetaja teatab puudumisest todpdeva hommikul.



13.

14.

15.

16.
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TOOTAJATE PRETENSIOONID JA ETTEPANEKUD

13.1.

13.2.

13.3.

Tootajatel on digus esitada tookorraldust puudutavaid pretensioone ja ettepanekuid direktorile

ja/voi otsesele juhile. Koik pretensioonid ja ettepanekud esitatakse kirjalikult.

Direktor ja/voi Tootaja otsene juht vaatab ldbi ja/voi lahendab Todtaja pretensiooni ja/voi
ettepaneku isiklikult voi saadab selle 1dbi vaatamiseks ja/voi lahendamiseks péadevale isikule.
Viie téopédeva jooksul teavitab ToGtaja otsene juht To6tajat menetluse kéigust.

Tootajate poolt esitatavad ettepanekud on Té6andja jaoks informatiivse iseloomuga.

TOOLAHETUS, KOOLITUSTEL OSALEMINE

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.
14.5.

14.6.

Tootaja avaldab oma soovi koolitusele minemiseks vihemalt 1 nédal enne koolituse algust
suuliselt otsesele juhile ja kirjalikult direktorile, esitades digiallkirjastatud koolitustaotluse.
Tootajad, kes osalevad tasemedppes (bakalaureus, magistrantuur, doktorantuur), esitavad
Oppeaasta algul vabas vormis avalduse koos iilikooli teatisega oma Oppesessiooni acgadest
otsesele juhile ning digiallkirjastatud kujul direktorile.

Oppejuht korraldab koolitusel oleva dpetaja asenduse ja sisestab vastava info asendustundide
tabelisse.

Oppejuht peab Toétajate koolituste kohta arvestust.

Tooandja maksab Tootajale, kelle ta on ldhetanud, pdevaraha, majutusraha ja sdidukulud
vastavalt Vabariigi Valitsuse méérusele.

Lahetatud Tootaja on kohustatud tditma temale Tooandja poolt antud ldhetusiilesande
ettendhtud pievade jooksul. Juhul, kui t66d ei ole voimalik I6petada médratud ajaks, peab
Too6taja Tooandjale sellest teatama. ToGtaja ei tohi omavoliliselt ldhetuse aega pikendada.

TOOLT KORVALDAMISE KORD

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Toolt korvaldatakse alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes Too6taja selleks paevaks. TooIt
kdorvaldatakse ka alkoholi, narkootiliste voi toksiliste ainete voi arstimite jadknidhtudega, samuti
arstimite mdju all olev Tootaja. Kéesolevas punktis mérgitud juhtudel T66tajat todle ei lubata.
Tooandjal on digus Tootaja toolt korvaldada distsiplinaarasja menetluse ajaks, sdilitades
kdrvaldamise aja eest Tootajale keskmise palga.

Kontrolli teostab ja toolt korvaldab direktor ja/vdi otsene juht, kes vOib nduda tdotajalt
kirjalikku seletust. Toolt kdrvaldamine toimub direktori kdskkirjaga, mille iiks eksemplar
antakse Todtajale. Tootaja toolt korvaldamisel voib Todandja vormistada to6lt kdrvaldatud
Tootajale kirjaliku hoiatuse.

Punktis 15.1 ndhtudega To66taja tool viibimisest on teised Tootajad kohustatud informeerima
direktorit vOi oma otsest juhti ja vOtma tarvitusele abindud tema eemale hoidmiseks suuremast
ohuallikast ning Gpilastest.

TOOTAJA JA TOOANDJA KOHUSTUSED

16.1.

T66andja ja tootaja kohustuvad:

16.1.1. tditma juhenddokumentides sétestatut (tookorralduse reeglid, pohimaarus, kodukord,

hidaolukorras tegutsemise plaan, asjaajamiskord, t66leping jms);

16.1.2. tditma seaduses ja haldusaktis ettendhtud muid vastastikuseid tédalaseid kohustusi;
16.1.3. hoiduma tegevusest v0i tegevusetusest, mis vdivad kahjustada Tooandja/Tootaja,

oOpilaste voi kolmandate isikute vara ja Gigusi ning seadusega kaitstud huve.

16.1.4. kéituma ldhtudes véljakujunenud iildkehtivatest eetikanormidest ning olema teineteise

16.2.

kui ka kolmandate isikute suhtes viisakad.
Tod6andja kohustub:

16.2.1. kindlustama tdo6taja toolepingus ettendhtud téoga ja andma selgelt ja Oigeaegselt

vajalikke korraldusi;

16.2.2. maksma t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;



16.2.3.
16.2.4.
16.2.5.
16.2.6.
16.2.7.

16.2.8.
16.2.9.

16.2.10.

16.2.11.

16.2.12.

16.2.13.

16.2.14.
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andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

kindlustama ohutud t66tingimused,;

tutvustama To6tajat to6levotmisel, samuti todtamise ajal todsisekorra-, todohutus- ja
tuleohutusnduetega:

kindlustama T66tajad toGvahendite ja materjalidega;

hoolitsema seadmete ja toovahendite korrasoleku eest;

korraldama t66alast koolitust;

viima labi tookeskkonna riskianaliiiisi, mille kdigus selgitab vélja tookeskkonna
ohutegurid, mdddab nende parameetrid ning hindab ohutegurite mdju tdotajate
tervisele. Selle alusel koostab Td6andja kirjaliku tegevuskava, milles nahakse ette
abindud terviseriski vdltimiseks vOi vihendamiseks;

teavitama TooOtajaid ohutegurite olemasolust, riskianaliiiisi tulemustest ning
tervisekahjustuste véltimiseks rakendatavatest abindudest;

korraldama To&otajate tervisekontrolli ja muude todtervishoiuteenuste osutamise
tootervishoiuteenistuse voi tddtervishoiuarstiga sdlmitud lepingu alusel ning kandma
sellega seotud kulud;

médrama esmaabi andmiseks td6taja ning tagama kdigile tootajatele esmaabivahendite
kattesaadavuse;

Tootaja noudel andma talle kalendriaasta 16pul voi tdolepingu 1dpetamisel diendi
makstud palga, kinnipeetud tulumaksu ja tootaja kasuks tehtud kindlustusmaksete
kohta;

pidama koigi tootajate todaja arvestust.

16.3. Tod6taja kohustub:

16.3.1.
16.3.2.
16.3.3.
16.3.4.
16.3.5.
16.3.6.
16.3.7.
16.3.8.
16.3.9.

16.3.10.

16.3.11.

16.3.12.
16.3.13.

16.3.14.

16.3.15.

tegema kokkulepitud t66d ja tditma ilma erikorraldusteta tilesandeid, mis tulenevad t66
iseloomust voi t60 tildisest kdigust ning tagama oma t66 hea kvaliteedi;

taitma Oigeaegselt ja tdpselt Tooandja seaduslikke korraldusi;

kinni pidama ettendhtud t66ajast;

tootama ausalt ja kohusetundlikult, kasutama kogu t0Gaega ainult tdolepinguga
ettendhtud t60 tegemiseks;

teatama Tooandjale viivitamatult todtakistusest voi nende ohust ning vdimalusel
korvaldama erikorralduseta niisugused takistused vdi nende ohu;

teatama esimesel voimalusel to6tajaga juhtunud to6onnetusest todandja esindajale;
labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

hoiduma t66 kéigus teatavaks saanud teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate
andmete ning muu juurdepddsupiirangutega informatsiooni loata levitamisest;
hoiduma tddandja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel tdokohustuste ja
opilastel koolikohustuse tditmist voi kahjustavad Kooli mainet ja huve;

hoidma korgel Todandja mainet &ripartnerite ning avalikkuse silmis ja hoiduma
tegevusest vOi tegevusetusest, mis pohjustavad voi vdivad pdhjustada rahulolematust,
kaebusi voi avalikku kriitikat, hoidma t66andja ametisaladusi ning mitte osutama
Tooandjale ebaausat konkurentsi.

kasutama iiksnes neid toovahendeid ja seadmeid, mille kisitlemiseks tal on luba ning
vajalikud teadmised ja oskused;

hoidma oma té6koha, arvuti ning muud seadmed ja inventari korras ja puhtad;

hoidma té6korras ja kasutama ainult T66andja huvides talle usaldatud t66vahendeid ja
muud vara. K&ik pedagoogide poolt vilja tootatud Sppekavad kuuluvad Tooandjale.
kasutama Kooli sidesiisteeme (telefon, e-post, interneti {ihendust) {iksnes tookohustuste
taitmiseks. ToOtajatel ei ole lubatud installeerida Kooli arvutitesse isiklikku tarkvara;
To66taja voib muuta oma todlimbrust hubasemaks ja stressi maandavamaks, kui see ei
lahe vastuollu hoone sisekujundusega, ei riku tookoha tildilmet ega sega todtegemist.



16.3.16.
16.3.17.
16.3.18.
16.3.19.
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Tootaja vilimus peab olema korrektne ja puhas;

olema viisakas ja tihelepanelik koikide suhtes;

valdama riigikeelt vastavalt keeleseadusele;

rakendama ressursisdéstlikke t66votteid (elekter, vesi, paber, priigi, tdovahendid jms).

16.4. Opetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

16.4.1.
16.4.2.

16.4.3.
16.4.4.

tagama distsipliini tunnis ja dpilasiiritustel, kindlustama dpilaste ohutuse;
kooskolastama véljasdidu toimumise aja dppejuhiga vihemalt {iks niddal enne selles
toimumist ning vajadusel esitama direktorile osalevate Gpilaste nimekirja;

kehtestama Opilastele viljasoitude ajaks kditumisreeglid ja ndudma nende téitmist;
To660petuse, tehnoloogiadpetuse, kodunduse, kasitdo ja kehalise kasvatuse Opetajad on
kohustatud tutvustama Opilastele ohutustehnika noudeid, mis on kehtestatud
praktilistele tddele ning ndudma nende tditmist.

17. SUUTEOD JA KARISTUS
17.1. Suuteod on:

17.1.1.

17.1.2.

17.1.3.

tookohustuste siililine tditmata jatmine vOi mittenduetekohane tditmine, sealhulgas
tool joobnuna viibimine;

Koolile siiiiline varalise kahju tekitamine voi niisuguse kahju tekkimise ohu siiiiline
loomine;

vadritu tegu, s.o siililine tegu, mis on vastuolus tildtunnustatud kdlblusnormidega,
kooli tdotajale esitatavate eetiliste nouetega voi diskrediteerib Kooli tootajat voi Kooli,
sOltumata sellest, kas niisugune tegu pandi toime to6ajal voi valjaspool todaega.

17.2. Koolis voib lugeda jamedaks tookohustuste rikkumiseks, mis annab Todandjale diguse
16petada Tooandja to6leping toolepingu seaduse § 88 alusel ka siis, kui To6taja on:

17.2.1.
17.2.2.
17.2.3.
17.2.4.
17.2.5.

17.2.6.

17.2.7.

17.2.8.

17.2.9.

17.2.10.

17.2.11.
17.2.12.

17.2.13.
17.2.14.

pohjuseta todle hilinenud rohkem kui 1 tunni,

toolt ilma mdjuvate pohjusteta puudunud,

t66lt omavoliliselt lahkunud,

alkoholi- vGi narkootilises joobes t6dle ilmunud,

ei ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu, mis ei
vOimalda t6dsuhet jatkata (to0voime vdhenemine terviseseisundi tottu). ToovOoime
viahenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui tootaja terviseseisund ei vOimalda
todiilesandeid tdita nelja kuu jooksul;

ei ole pikka aega tulnud toime todiilesannete téditmisega ebapiisava todoskuse,
tookohale sobimatuse vOi kohanematuse tottu, mis ei vOimalda todsuhet jdtkata
(tdovoime vahenemine);

hoiatusest hoolimata eiranud Todandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud
tookohustusi;

tooohutuse ja hddaolukorras tegutsemise plaani eiranud, mille tulemusena on
Tooandjale tekitatud varalist kahju;

Tootajale teatavaks saanud Gpilase arstlikku diagnoosi, millist vois avaldada ainult
Opilase ja viimase vanemate vOi hooldaja nousolekul, avalikustanud, — Gpilaste elu
ja/voi tervise ohtu seadnud,

pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pohjustas Tédandja usalduse
kaotuse enda vastu;

pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse To6andja vastu;

tekitanud siitiliselt ja olulisel médiral kahju Tédandja varale voi 16i kahju tekkimise
ohu;

voltsinud Té6andja dokumente,

kopeerinud Kooli andmebaasi, kui see ei ole seotud todiilesannete tditmisega
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17.2.15. teinud midagi muud, millega rikuti T66andja mainet Opilaste, lastevanemate ja

koostdopartnerite ees;

17.2.16.  rikkunud ametisaladuse hoidmise kohustust,

17.2.17. levitanud Kooli dpilaste voi todtajate isikuandmeid ilma ndusolekuta;
17.3. Koolis loetakse vaarituteks tegudeks:

17.3.1. avalikus kohas ebakainena olekut;

17.3.2. Opilaste ja/voi teiste isikute raha omastamist;

17.3.3. alkohoolsete jookidega koolisisese siindmuse korraldamist;

17.3.4. varastamist;

17.3.5. Opilaste juuresolekul suitsetamist;

17.3.6. Opilaste seksuaalset ahistamist;

17.3.7. Opilaste sdimamist ja/vdi monitamist;

17.3.8. flisilise végivalla tarvitamist Opilaste ja/voi teiste isikute (sh. Too6taja oma

perekonnaliikmete) suhtes;

17.3.9. Opilaste manipuleerimist vale arvamuse ja/voi laimu levitamisel.
17.4. lIga siiliteo eest vOib médrata ainult {ihe karistuse. Stiiteo jatkumine parast karistuse maaramist

on uus siilitegu ja selle eest voib ToGtajale médrata uue karistuse.

17.5. Karistused on:
17.5.1. hoiatus;
17.5.2. tdo6lepingu I6petamine Eesti Vabariigi to6lepingu seaduse § 88 alusel ehk tddlepingu

17.6.

17.7.
17.8.

17.9.

17.10.

erakorraline ilesiitlemine Todandja poolt ToGtajast tuleneval pohjusel. Rakendub
olukorras, kus To6tajal on rohkem kui iiks kehtiv karistus.
Tookohustuste jameda rikkumise, usalduse kaotamise voi vadritu teo eest voib Tootajaga
toolepingu lopetada ka siis, kui tal ei ole kehtivat karistust.
Karistuse méédramise, tditmise ja ennetdhtaegse kustutamise digus kuulub direktorile;
Enne karistuse mééramist tuleb stiiidlaselt nouda kirjalikku seletust. Karistuse voib méérata
ka kirjalikku seletust ndudmata, kui Todtaja siiiiline kéitumine on tdendatud muude
dokumentidega. Siilidlase keeldumine seletuse andmisest, samuti seletuses valeandmete
esitamine ei takista karistuse madramist;
Tootaja votmine haldus-, kriminaal- v06i materiaalsele vastutusele ei takista sama teo eest
karistuse méadramist;
Karistus vormistatakse iildjuhul direktori kédskkirjaga, millest tiks eksemplar jaéb Tooandjale
ja teine antakse To0tajale. Haldusakt (iildjuhul késkkiri) peab sisaldama:

17.10.1.  karistatava to0taja nime;
17.10.2.  stiiiteo toimepanemise aega;
17.10.3. siiiiteo, samuti karistamisel arvesse voetud muude asjaolude kirjeldust.

17.11.

17.12.
17.13.

17.14.

Karistus on méairatud paevast, mil Too6taja andis allkirja haldusaktile, millega oli karistus
vormistatud. Kui Tootaja ei méarkinud kaskkirjale allkirja andmise kuupdeva, loetakse
karistus maaratuks kiskkirja andmise paevast.

Karistuse kehtivuse ajal ei maksta Tootajale preemiat ega muid lisatasusid.

To6oandja voib karistuse ennetdhtaegselt kustutada selleks eraldi antava direktori kdskkirja
alusel.

Karistus on kustunud, kui T66tajale ei ole {ihe aasta jooksul, arvates karistuse madramise
pédevast, médratud uut karistust.
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19.

20.

Kehtestatud 20.10.2020 a. DKK nr 1-1/12
Muudetud 24.03.2022 a. DKK nr 1-1/4

OMANDIKAITSE TAGAMINE
18.1. Koik Tootajad on kohustatud jdlgima, et koolisiseselt oleks tagatud vara, materjalide,
Ooppevahendite ja Tootajate isiklike esemete sdilimine.
18.2. Ruumide kasutamisel jargivad dpetajad jargmisi ndudeid:
18.2.1. iga klassiruumi v3i Oppekabineti korrasoleku eest vastutab Opetaja, kelle vastutusele on
tunniplaani jirgi vastav ruum antud;
18.2.2. teise Opetaja kabinetti Opilasi omapead ei jaeta;
18.2.3. Oppepéeva 1opul vastutab ruumi korrasoleku eest see Opetaja, kes andis ruumis viimase
tunni.
18.3. Opilastele kooli ruumide vdtmeid iildjuhul ei anta.
18.4. MaJisasaali saab kasutada, kui eelnevalt on aeg huvijuhiga kokku lepitud.
18.5. Siilearvuteid ja tahvelarvuteid saab kasutada, kui eelnevalt on aeg haridustehnoloogiga
kokkulepitud ning fikseeritud tahvel- ja siilearvutite kasutustabelis.

MATERIAALNE VASTUTUS
19.1. Todandja voib sdlmida Tootajaga eraldi materiaalse vastutuse lepingu.
19.2. Selle lepingu kohaselt kohustub ToOGtaja materiaalselt hiivitama tema poolt Téoandjale
kuuluvale varale tekitatud kahju.
19.3. Too6taja vabaneb kahju hiivitamisest, kui ta tdendab, et kahju tekkimises puudub tema siiii.

TOOTERVISHOID JA TOOOHUTUS
20.1. Tooohutuse tingimused, siindmused ja vastutajad méiératakse vastavalt Kooli tddohutusalasele
tegevuskavale.
20.2. Tootervishoiu ja todohutuse eeskirjade tditmise kindlustamise ja kontrolli eest vastutab
majandusjuhataja.
20.3. Too6andja on kohustatud:

20.3.1. tagama koigil tookohtadel vajaliku tehnilise sisustuse ja looma seal ohutud
tootingimused;

20.3.2. s0lmima Too6tajaga todlepingu ainult nende todde kohta, mille tegemiseks on too6tajal
piisavad erialased ning todohutus- ja todtervishoiualased teadmised ja oskused;

20.3.3. tagama t60 korraldamisele ohutud ja tervislikud tootingimused vastavalt
tooohutusalastele digusaktidele, tagama nende kittesaadavuse, nende puudumisel aga
vOtma tarvitusele meetmed ohutuse tagamiseks;

20.3.4. selgitama Tootajatele nende tooga seoses olevaid voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mdjusid, korraldama vajadusel véljadpet ja teadmiste kontrolli;

20.3.5. korraldama to0keskkonna riskianaliiiisi, mille kdigus selgitatakse vélja tdokeskkonna
ohutegurid, mododetakse vajaduse korral nende parameetrid ning hinnatakse riske
tootaja tervisele ja ohutusele, arvestades tema ealisi ja soolisi isedrasusi ning tookohtade
ja toovahendite kasutamisega ja tookorraldusega seotud riske;

20.3.6. mitte rakendama To6Gtajat toodel, milleks Too6tajal puudub viljadpe;

20.3.7. noudma Too6tajalt kehtestatud todohutusalaste normide tditmist;

20.3.8. tditma tooohutuse jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

20.3.9. korraldama ja hiivitama to6tajate tervisekontrolli;

20.3.10. méddrama esmaabi andja ning korraldama talle oma kulul véljaGppe.

20.4. Tootaja on kohustatud:

20.4.1. tundma ja tditma temale kohustuslike t66ohutus- ja tootervishoiu digusaktide noudeid
ja toovahendite kasutamisjuhiseid,

20.4.2. tditma Tooandja ning riiklikku jarelevalvet teostava ametiisiku tédohutus- ja
tootervishoiualast seaduslikku korraldust;

20.4.3. keelduma todlepinguvilisest toost, mille tegemiseks tal puudub viljadpe;



20.4.4.
20.4.5.

20.4.6.

20.4.7.

20.4.8.

20.4.9.
20.4.10.
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kasutama onnetuste ja tervisekahjustuste valtimiseks kaitsevahendeid;

jélgima, et tema poolt tehtav t66 voi selle tagajérjed ei ohustaks tema enda voi teiste
isikute elu, tervist ja vara ega reostaks keskkonda;

osutama viivitamatult kannatanule vajalikku abi ning esimesel vGimalusel teatama
direktorile toimunud t660nnetusest, samuti enda tervisehéiirest, mis takistab ohutut t66d,
ja muudest talle teatavaks saanud tervist ohustavatest voi -kahjustavatest teguritest;
teadma tulekustutusvahendite asukohta ja oskama neid késitseda;

iga to0taja kannab oma t661digus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise, tdokoha
korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnduete tditmise eest;

jérgima tooandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale.

20.5. Tootajal on digus:

20.5.1.

20.5.2.
20.5.3.
20.5.4.
20.5.5.

20.5.6.

keelduda to0st, mis ohustab tema enda véi teiste isikute elu ja tervist, teatades sellest
viivitamatult T66andjale;

nduda nduetele vastavaid to6tingimusi;

saada to0st pohjustatud tervisekahjustuse eest hiivitist vastavalt kehtestatud korrale;
podrduda téoohutus- ja todtervishoiukiisimustes riikliku jarelevalve asutuse poole;
todandja voib tootajatele nende taotluse alusel anda:

- tervislikel pdhjustel iihe tasulise (keskmise palga ulatuses) tervisepdeva Oppeaasta
jooksul,

- tervislikel pohjustel kuni kaks tasustamata liksikut vaba tervisepédeva dppeaasta jooksul
saada teavet toOkeskkonna ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliiiisi tulemustest,
tervisekahjustuste véltimiseks rakendatavatest abindudest, tervisekontrolli tulemustest
ja todinspektori ettekirjutusest todandjale.
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