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Tooandja kehtestatud tookorralduse reeglite eesmdrk on kirjeldada todandja ja todtaja
kditumisjuhised toosuhetes lisaks todlepingule. Tookorralduse reeglid on kéttesaadavad
kooli kantseleis.

Tootajate ametikohustused, digused ja vastutus on dra ndidatud ametijuhendites.

Koolielu reguleerivad pohidokumendid (kooli pdhimédrus, kodukord, palgajuhend koos
motiveerimissiisteemiga, tookaitse ja tuleohutuse nduded jne) asuvad kooli kantseleis ja
kooli veebilehel. To6tajal on kohustus nendega tutvuda.

Reguleerimata valdkondades juhinduvad tédandja ja tootajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest, tootaja toolepingust ja ametijuhendist, samuti {ildkehtivatest moraali- ja
kditumisreeglitest.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused piiliavad tootajad omavahel lahendada
labirddkimiste teel voi podrduvad vahetu juhi poole.

Tooandja tutvustab tooreegleid igale uuele tootajale, kes todle asub. Muudatuste ja
taienduste kohta saadab tédandja to6tajatele meilile ning méargib muudatused.

Tootaja toole votmine

Koolitootajatega solmib tdolepingud direktor. Tooleping sdlmitakse kirjalikult kahes
identses eksemplaris, millest liks jdéb tootajale, teine todandjale.

Oppealajuhataja, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste dppe- ja kasvatusalal tootavate
isikute ametikohtade tditmiseks korraldab direktor avaliku konkursi.

Avaliku konkursi korraldamise kord kehtestatakse kooli direktori kiskkirjaga, é&ra
ndidates komisjoni  koosseis, kandidaadile esitatavad kvalifikatsiooninduded,
konkurssiteade avaldamise allikad ja tahtajad.

Kui Opetaja vaba ametikoha tditmiseks korraldatud konkursil ei leita
kvalifikatsiooninduetele vastavat Opetajat, vOib direktor sdlmida tdhtajalise todlepingu
kuni tiheks aastaks isikuga, kellel on vihemalt keskharidus.

Toolepingu sdlmimiseks esitab todtaja jirgmised dokumendid:

isikut tdendav dokument (ID-kaart voi pass);

tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni voi1 hariduse kohta;

vormikohane tervisetoend;

toendid voi tunnistused ldbitud ametialase kursuste voi1 tdiendkoolituste kohta;

riigikeele oskust toendav dokument;

Toole votmisel on todandjal digus médrata totajale katseaeg kuni neli kuud. Aeg, mil
tootaja puudus toolt mdojuvatel pohjustel (ajutine toovoimetus, tasustamata puhkus),
katseaja hulka ei arvestata ja 10pptahtaeg liikkub nende pdevade vorra edasi.

Katseaeg on hindamaks, kas tootaja tervis, teadmised ja oskused, vOimed ja
isikuomadused vastavad tasemele, mida ndutakse vastava t60 tegemisel. Katseaja
tulemused mééarab kindlaks to6andja.

Juhul kui maidratakse katseaeg, katseaja  kestel tddlepingu iilesiitelmise
etteteatamistdhtaeg on 15 kalendripéeva.

To66- ja puhkeaeg

Koolis kehtib viiepdevane toonddal: 8 tundi pdevas ehk 40 tundi nidalas.

Liithendatud téistodaja kestus on 7 tundi pdevas ehk 35 tundi nddalas kehtib jargmistel
ametikohtadel: klassiOpetaja, ainedpetaja, logopeed (dpiabririhma dpetaja), eripedagoog,
PPR kasvataja ja ringijuht.

Direktori poolt kinnitatud tunniplaaniga médratakse kindlaks igale klassile ning
pedagoogidele tema dppetundide arv, jarjestus, tundide algus- ja 16ppkellaajad.
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Kooli juhtkonna, majandus- ja abipersonali to6pédeva algus on kell 8.00 ja 16pp kell 16.00,
juhul kui pole kokku lepitud teisiti. Raamatukoguhoidja toopédeva algus on kell 9.00 ja
16pp kell 15.00.

Tootajad voivad endale valida toopdeva kestel sobiva aja einestamiseks, mis arvatakse
tooaja hulka.

Koolivaheaeg on tootajatele tildjuhul todaeg, kui pole kokku lepitud teisiti.
Pedagoogilisele personalile on 6ppendukogu todst osavott kohustuslik.

Oppetunni kestus on 45 minutit ja selle kestel vastutab ainedpetaja kdigi tunnis viibivate
Opilaste turvalisuse eest. Vahetunni kestel vastutab Opilaste turvalisuse eest korrapidaja-
Opetaja.

Opetaja peab kohal olema 15 minutit enne tema esimese tunni algust. To6lt sunnitud
puudumisel (haigus jm pdhjused) on koik tootajad kohustatud sellest todandjat
(Oppetoolide juhatajat ja kantselei) esimesel voimalusel informeerima.

Opetaja to6aja arvestamise ja todtasustamise aluseks on ametikoht. Tootaja ja todandja
vahelises kokkuleppes voOib rakendada todtamist osalise tddajaga. Sellisel juhul
makstakse tootasu proportsionaalselt t661 olnud ajale.

Pedagoogilise personali iildt6oaja hulka arvatakse ainekavade ja Oppematerjalide
koostamine ning tdiendamine, tundideks ettevalmistamine, tundide andmine,
Oppeiilesannete koostamine ja nende parandamine, elektronmaterjalide ettevalmistamine
IOK &pilastele ja mdjuval pdhjusel koolist puudutavatele opilastele, eksamite
vastuvOotmine, Opilaste ainealane abistamine ja ndustamine, kasvatuslike iilesannete
tditmine véljaspool tunde (Oppeekskursioonid, matkad, koolipeod, Opilaste saatmine
esinemistel, oliimpiaadidel, vdistlustel jne), osalemine téokoosolekute, ainesektsioonide,
tod riihmade ja projektgruppide t60s, lastevanemate ndustamine, arenguvestluste
labiviimine Opilaste ja vanematega, korrapidamine, oma kutseoskuste arendamine.
Uldjuhul on iganidalaseks puhkeajaks laupéev ja piihapiev.

Uusaastale (01.01.), Eesti Vabariigi aastapdevale (24.02.), voidupiihale (23.06.) ja
joululaupédevale (24.12.) eelnevat toopédeva lithendatakse kolme tunni vorra.

Tootasu

Opetajate todtasu, sealhulgas klassijuhatamise tasu alammaiirades lepivad iileriigiliselt
kokku Vabariigi Valitsuse, iileriigiliste kohaliku omavalitsuse {liksuste liitude ja dpetajate
registreeritud ihenduste volitatud esindajad ning need kehtestab Vabariigi Valitsus.
Direktoril on digus to6tasu médramisel tootasufondi piires arvestada tOOtaja tddsse
suhtumist ja tulemuslikkust ning tema panust kooli arendustegevusse. Voimalike
lisatasude loetelu ning premeerimise alused on fikseeritud kooli td6tasustamise
pohimatetes.

Teenistujate, tooliste ja abipersonali todtasu suurus médratakse dra Vabariigi Valitsuse ja
Haridusministeeriumi poolt kehtestatud korras. Direktoril on digus to6tasu médramisel
arvestada tootaja t06 tulemuslikkust 1dhtudes kinnitatud palgafondist.

To6tasu makstakse tiks kord kuus — 10. kuupédeval iilekannete teel pangakontole.

Tootasu suurus on todtaja ja todandja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele tootajatele.

Puhkuste korraldus

To6tajale antakse kalendriaasta eest pdhipuhkust. Uldjuhul on puhkus suvekuudel.
Kooli haridustootajatele antakse puhkust jairgmises ulatuses:

oppealajuhataja — 56 kalendripdeva;

klassiOpetaja, ainedpetaja, kasvataja, logopeed, eripedagoog, huvijuht,
koolipsiihholoog, sotsiaalpedagoog — 56 kalendripdeva;

ringijuht — 42 kalendripaeva.

Teistel tootajatel pohipuhkuse kestuseks on 28 voi 35 kalendripaeva.
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Toole asumisel kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest pohipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. TOGtajal on digus saada puhkust, kui ta on todandja juures
tootanud vihemalt kuus kuud.

Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta todtajate poolt esitatud
avalduste alusel kalendriaasta esimeses kvartalis. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub
todandja t00 korraldamise huvidest, arvestades tOGtajate soove, mis on mdistlikult
ithitatavad t66andja huvidega.

Tootajatele voib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte
kokkuleppega méairatud ajaks (nt vaba pdev seoses perekondlike pohjustega).

Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse direktori késkkirjaga tootaja
kirjaliku avalduse alusel.

Koolitusel osalemiseks on todtajal Oigus saada kalendriaasta jooksul kokku 30
kalendripdeva oppepuhkust, millest 20 kalendripdeva eest séilitatakse keskmine tootasu
kui on tegemist tasemekoolitusega vOi todalase koolitusega. Tasemekoolituse
1opetamiseks on Oigus saada tdiendavalt 15 kalendripdeva Oppepuhkust, mille eest
makstakse Vabariigi Valitsuse kehtestatud tootasu alammaééras.

Emal voi isal on digus igal kalendriaastal saada lapsepuhkust (kolm voi kuus to6pdeva,
sOltuvalt laste arvust ja vanusest). Lapsepuhkuse ndue aegub selle sissendutavaks
muutumise kalendriaasta 1oppedes.

Tookorralduste andmine

Iga tootaja on kohustatud tditma ilma erakorralduseta neid tooiilesandeid, mille tditmiseks
ta on todle voetud ja mis médratakse kindlaks ametijuhendiga, toolepinguga voi
tulenevalt konkreetse ameti olemusest.

Ametikohajirgsete todiilesannete tditmisel tdidab tdotaja neid kohustusi, mis antakse talle
vahetu juhi poolt.

Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, voidakse anda nii suuliselt,
kirjalikult kui ka tootaja e-postile.

Kooli direktor annab reeglina korraldusi vaid oma vahetutele alluvatele, kes tagavad
nende elluviimise. Direktoril on digus anda korraldusi vahetult igale kooli tootajale.
Direktoril on digus muuta ja tithistada mistahes to6taja poolt antud korraldusi.

Ulesande tiitmist voi iilesande tditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada to6taja enda poolt, teavitab todtaja viivitamatult tooandjat.

Toolahetused

Tooldhetusse saatmine kajastub tooaja tabelis. Tooldhetusega kaasnevate kulude
hiivitamine toimub to6taja kirjaliku 1dhetuskulude aruande ja kuludokumentide alusel.
Riigisisesel tooldhetusel pdevaraha ei maksta.

Lahetataval on 6igus nduda vdhemalt 2 t66pdeva enne todandjalt avanssi ldhetuskulude
katteks ligikaudses suuruses.

Kui ldhetuspdev langeb néddalavahetusele, loectakse need pédevad toOpidevadeks ja
tootamine nddalavahetusel hiivitatakse vaba aja andmisega tootajaga kokkulepitud ajal.

Varaline vastutus

Tootaja vastutab tema kasutusse usaldatud t66andja vara eest. Varaliste vaartuste
tootajale iileandmise ning todandjale tagastamise kohta vormistatakse kirjalik varade
ileandmise — vastuvotmise akt.

Tootaja on kohustatud todlepingu 16ppemise korral hiljemalt viimasel to6pédeval
todandjale lile andma koik tema kasutusse usaldatud téovahendid ja to6andja vara ning
lile andma todandjale tema valduses oleva tédandja kirjaliku informatsiooni koos kdigi
koopiate ja drakirjadega.



8.3 Tootaja vastutus sitestatakse todlepingus ja ametijuhendis voi méidratakse vajadusel
materiaalse vastutuse lepinguga.

9.  Tootervishoiu, tookaitse ja tuleohutus

9.1 Tooonnetuste véltimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks tagab todandja t00
korraldamisel ohutud ja tervislikud tdotingimused vastavalt todtervishoiu ja tdoohutuse
eeskirjadele. Koolis on kehtestatud vastavad juhendid.

9.2  Todtervishoiu, tooohtuse ja tuleohutuse iildnduetega tutvumine todle asumisel ja nende
tditmine on kohustuslik koikidele tootajatele.

9.3 Iga tootaja on kohustatud jdlgima, et tema poolt t60 tegemine vdi selle tagajirjed ei
ohustaks tootaja voi teiste elu ja tervist ning keskkonda.

9.4 Tootajad on kohustatud osalema todandja poolt korraldatavatel tookaitse- ja
tuleohutusealastel kursustel ja instrueerimistel.

10. Tdoolepingu lopetamise kord

10.1 Too6andja ja tdotaja on kohustatud todlepingu Idpetamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult. Soov 10petada to6leping peab olema viljendatud tingimusteta.

10.2 Tooandja ja tdotaja vahel sdlmitud todleping 10peb voi 1dpetatakse todlepingu seaduses
ettendhtud alustel ja korras.

10.3 Tootaja ja tooandja voivad kokkuleppel todlepingu 16petada igal ajal.

10.4 Tootaja voib todlepingu kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis
iilesiitlemisavaldusega ja etteteatamistdhtajaga 30 kalendripdeva igal ajal korraliselt iiles
oelda. Tooandja ei voi todlepingut korraliselt iiles delda.

10.5 Toolepingu erakorraline iilesiitlemine to6andja poolt voib toimuda:

10.5.1 téotajast tuleneval pohjusel, eelkoige kui tootaja:

e ci ole pikka aega tulnud toime toGiilesannete tiitmisega terviseseisundi tottu, mis ei
voimalda toosuhet jitkata (t06vOoime vdhenemine terviseseisundi tottu). TOOvOime
vihenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui toGtaja terviseseisund ei vdimalda
tooiilesandeid téita nelja kuu jooksul;

e ciole pikka aega tulnud toime tooiilesannete tiitmisega ebapiisava téooskuse,
tookohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu, mis ei voimalda tdosuhet jitkata
(to6voime vahenemine);

e on hoiatusest hoolimata eiranud to6andja maistlikke korraldusi voi rikkunud
tookohustusi;

e on tddandja hoiatusest hoolimata viibinud t661 joobeseisundis;

e on pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pdhjustas todandja usalduse
kaotuse enda vastu;

e on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse t66andja vastu;

e on tekitanud siitiliselt ja olulisel mééral kahju to6andja varale voi 161 kahju tekkimise
ohu;

e on rikkunud saladuse hoidmise voi konkurentsipiirangu kohustust.

10.5.2 majanduslikel pohjustel:

e toomahu vihenemine

e 00 limberkorraldamine;

e tddandja tegevuse 10ppemine;

e tddandja pankroti véljakuulutamine;

e pankrotimenetluse 10petamine, pankrotti vélja kuulutamata raugemise tottu.

10.6 Todtaja on kohustatud hiljemalt todlepingu 10petamise pédeval tagastama tddandjale

kuuluvad toéovahendid ning muud materiaalsed véartused. Samuti tuleb iile anda todtaja
valduses olev tdddokumentatsioon.



10.7

11.
111

11.2

11.3

11.4

Erakorralisest iileiitlemisest teatab To6andja Tootajale ette, kui to6suhe Todandja juures
on kestnud:

e allal aasta - vahemalt 15 kalendripdeva
e 1 kuni 5 aastat - vahemalt 30 kalendripdeva
¢ 10 kuni enam todaastat - vihemalt 60 kalendripieva

Poolte kohustused

Pooled on kohustatud:

taitma kooli pohiméaarust, kodukorra, to6lepingu tingimusi ja teisi poolte vahel sdlmitud
kirjalikke ning suulisi kokkuleppeid,;

tditma tookorralduse reegleid, ohutustehnika, tootervishoiu-ja tuleohutuse ndudeid;
tagama Opilaste vaimse ja fiilisilise turvalisuse;

tditma to0kohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarselt ja korrektselt;
kindlustama nende hoolde antud kooli vara séilimise.

Toéoandja on kohustatud:

kindlustama to6taja kokkulepitud to0ga ning andma selgelt ja Oigeaegselt vajalikke
korraldusi;

maksma to6 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettenihtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

voimaldama todtajatele todalase kvalifikatsiooni tdstmist;

kindlustama tootajatele ohutud todtingimused ja EV digusaktidega ndutud
olmetingimused,;

tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

Too6taja on kohustatud

tegema kokkulepitud t66d ning tiitma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad
t00 iseloomust voi too tildisest kéigust;

kinni pidama ettendhtud to0ajast;

Oigeaegselt ja tépselt tditma todandja seaduslikke korraldusi;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel toGtajatel tookohustuste ja dpilastel
koolikohustuse tditmist voi kahjustavad nende ja kolmandate isikute vara;

hiivitama kahju kooli vara rikkumisel;

hoidma korras ja puhtana td6ruumi ja vahendid;

jérgima materiaalsete viirtuste ning dokumentide hoidmise ja tditmise korda;
tditma seaduses, haldusaktis ning to6lepingus ettendhtud muid kohustusi;
toolepingu 10ppemisel tagastama talle usaldatud to6vahendid ja muu vara;

mitte todtama alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad kooli mainet vd&i pohjustavad klientide voi
partnerite usaldamatust tddandja vastu;

olema koolile lojaalne.

Opetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

tagama oma tunnis ja Opilasiiritustel korra, distsipliini, dpilaste ohutuse ja kooli vara
sailimise;

kehtestama Opilastele véljasoitude ajaks kditumisreeglid ja ndudma nende téitmist;
kinnitama viljasdidul osalevate Gpilaste nimekirja direktori voi dppetoolide juhataja
juures.

too0petuse, fiitisika, keemia ja kehalise kasvatuse Opetajad peavad tutvustama dpilastele
ohutustehnika ndudeid, mis on kehtestatud praktilisteks ja laboratoorseteks toodeks ja
ndudma nende tditmist.



12.
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Korruptsiooniohu ennetamine

Korruptsioonijuhtumist teavitamise kohustus

Kooli to6taja on kohustatud viivitamata teavitama korruptsiooniennetusega tegelevat
ametnikku teatavaks saanud KVS § 3 1dikes 1 sitestatud keelu rikkumisest voi muust
korruptsioonijuhtumist. Vastavalt KVS § 6 10igetele 2 ja 3 tagatakse teavitamise fakti
konfidentsiaalsus. Teavitamine peab toimuma kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis, soovitatavalt e-maili teel.

Kingituste andmine ja vastuvdtmine

Kooli tootajad ei tohi todiilesannete tditmise kdigus anda vai vastu votta kingitusi, mille
sisu ja eesmark véljub tavapérase viisakusavalduse piiridest.

Uldjuhul mdistetakse viisakusavaldusena iile antava kingituse vdi meene all siimboolse
vadrtusega kingitust, millel ei ole olulist rahalist védrtust, kuid mis véiljendab
aktsepteeritaval viisil tdnu ja ei ole suunatud inimese mojutamisele ega sellisena ka
iildsuse poolt tdlgendatav ning mida vdib mdista tavapirase viisakusavaldusena.



