KEHTESTATUD
Kindluse Kooli direktori 06.09.2023
kaskkirjaga nr 1-1/30

KINDLUSE KOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsatted

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.
1.6.

1.7.

Kindluse Kooli tookorralduse reeglid on vélja tootatud vastavuses Eesti Vabariigi
Oigusaktidega ning madratlevad t6dandja ja kooli tootajate vahelised kaitumisreeglid
ning pooltevahelised kohustused todsuhetes lisaks todlepingutes satestatule.
Olukordades, mida eelpool nimetatud Gigusaktid ei reguleeri, lahtutakse Kindluse
Koolis valja kujunenud véértustest, normidest ja p6himdtetest.

Tdoandja on Kindluse Kool, kelle esindajaks on vastavalt Kindluse Kooli
pdhimaarusele kooli direktor.

Koik tookorralduse reeglitega seotud kiisimused lahendab t66andja talle antud 6iguste
piires ja vastavuses kehtiva seadusandlusega.

Tookorralduse reeglid on taitmiseks kdigile kooli tootajatele.

Tooandja tagab tOotajatele voimaluse igal ajal tutvuda kehtivate téokorralduse
reeglitega selleks ettenahtud elektroonilises kanalis.

Tdoandja tutvustab téokorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja taiendusi igale
tootajale allkirja vastu.

2. Toole votmine ja toolt vabastamine

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

Tootajad tootavad kirjalikult sImitud lepingu alusel, mille sImib, muudab ja IGpetab
direktor. To6andja maksab tdotajale t606 eest tasu.

Tooleping loetakse sGlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud vdi t66taja on
lubatud t6ole.

Too6leping sdlmitakse Gldjuhul digitaalselt.

Toolepingu s6lmimiseks peab todtaja tddandjale edastama digitaalselt jargmised
dokumendid:

- kehtiv isikut tbendav dokument (pass voi 1D-kaart);

- diplom/tunnistus ja akadeemiline diend vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;

- vajadusel taiendkoolituste I&bimist tdendavad dokumendid,;

- kehtiv tervisetfend;

- teatis andmete kohta palgaarvestuse koostamiseks;

- muud dokumendid digusaktidega ettenahtud juhtudel.

Toole votmisel todandja voi todandja esindaja tutvustab tdotajat temale antava to6 ja
palgatingimustega, selgitab talle tema &igusi ja kohustusi, tutvustab teda
ametijuhendiga, muude tooks vajalike dokumentidega ning nende asukohtadega (nt



2.6.

2.1.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

tookorralduse reeglid, sissejuhatav juhend, hddaolukorra lahendamise plaan, tulekahju
korral tegutsemise plaan, ametikohast tulenev ohutusjuhend, tdokeskkonna
riskianal(ius).

Dokumentidega tutvumist tdendab to6taja allkirjaga.

Toole votmisel véljastatakse tootajatele vastavalt tooulesannetele vajalikud vahendid:
arvuti- ja IT-stisteemi paroolid, Stuudiumi paroolid, labipa&sukaart, voti (votmed) ning
teised t00ks vajalikud vahendid.

Tdotajaga, kellel puudub kehtiv tervisetbend, peatab to6andja téolepingu kuni to6le
lubava tervisetdendi esitamiseni.

Too6lepingu Glesutlemine toimub vastavalt kehtivale To6lepingu seadusele.

Tdoandja ja to6taja on kohustatud t66lepingu ldpetamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult. Ulestitlemistaotlus peab olema véljendatud tingimusteta.

Toolepingu ulesltlemise paevaks on tootaja toololeku viimane péev, kui seadusega ei
néhta ette teisiti. To0andja on kohustatud tagastama tO6tajale tOGraamatu (selle
olemasolul), tervisetdendi ja maksma I8pparve todlepingu 1dpetamise péeval.

Tdo6taja on kohustatud tdolepingu peatumisel ja 16ppemisel todandjale Gle andma kdik
materiaalsed ja rahalised véartused (t66ruumi, inventari, todvahendid, vdtme(d),
labipdasukaardi(d) ning raamatukogust laenutatud teavikud), andma tle kogu tema
valduses oleva todalase dokumentatsiooni todandja poolt kindlaks maaratud tahtajaks.

3. TObaeg ja selle kasutamine

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

To0aeg on Gigusaktidega, kollektiiv- voi tédlepingu vdi poolte kokkuleppega maaratud
aeg, mille kestel on td6taja kohustatud tditma oma téoulesandeid, alludes tédandja
juhtimisele ja kontrollile.

Uldine t66ajanorm ehk tiistodaeg on 8 tundi paevas ja 40 tundi nidalas. Kindluse
Koolis on td0aeg esmaspaevast reedeni.

Haridustdotajate to0aeg on madratud Vabariigi Valitsuse méaarusega: Opetajale,
logopeedile, eripedagoogile, kasvatajale ja ringijuhile kehtib lihendatud taist60aeg,
mis on 35 tundi nadalas. Kontakttundide, Oppendukogude, tookoosolekute jm
kellaajaliselt seotud kohustuslike tlesannete taitmise vélisel ajal vdib to6taja planeerida
ja korraldada oma t66d parimal véimalikul viisil ametikohast tulenevate eesmarkide
taitmiseks.

Osaline t66aeg on Uldisest normist lihem t60aeg ja seda rakendatakse toOtaja ja
tooandja kokkuleppel.

Taiskohaga haridustdotajal on ainetunnid tldjuhul viiel té6paeval nédalas.
HaridustOo6taja tootab kokkuleppel td6andjaga dpigrupi mentorina.

Vajadusel ja kokkuleppel tédandjaga tuleb haridustottaja toole tundidest vabal
t06paeval.

Uldtooaeg on fikseeritud to6lepingus.

3.8.1. Opetaja, ringijuhi, pikapaevariihma @petaja, tugimeeskonna liikme nadala
uldtodaja pikkus ja Gldtobaeg paevas tuleneb tarifitseeritud Oppetundide arvust ja
kehtestatud koormusnormist.

3.8.2. Opetaja, ringijuhi, pikapaevariihma Gpetaja ja tugimeeskonna liikme toopaev
algab 15 minutit enne to6taja esimese dppetunni algust.



3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.8.3. Enne tundide algust tutvub tdotaja temale saabunud meilidega ja Stuudiumisse
saadetud sdnumitega.

3.8.4. Oppe-, ringi- ja pikapaevarihma tunnid fikseeritakse Stuudiumis tunni
toimumise péeval hiljemalt kell 17.00.

3.8.5. Opetaja lahtub koolip4eva kujundamisel Kindluse Kooli kinnitatud paevakavast.
Selleks, et Opilastel oleks vdimalik téita higieenindudeid ja jouda jargmisse tundi
Oigeaegselt, I0petab kehalise kasvatuse Gpetaja spordisaali- ja staadionitunni 5 minutit
varem.

3.8.6. Nende kooli tootajate toopaev, kelle téaega ei kuulu kontakttundide andmine,
on esmaspéevast neljapaevani kell 8.00 — 16.30, sisaldades t06paevasisest vaheaega 30
minutit; reedeti kell 8.00 — 14.00.

3.8.7. Toopaev kooli sookla tootajatel ja administraatoritel algab ja 16peb vastavalt
toograafikule, mille koostab nende vahetu juht. Toograafik sisaldab t6éopaevasisest
vaheaega 30 minutit.

3.8.8. Asendustundide labiviimine ja labiviimise kompenseerimine toimub Kindluse
Kooli palgakorralduse péhimdotete alusel.

3.8.9. Tootaja osaleb vastavalt korrapidamise graafikule kooli korrapidamises.

3.8.10. Koik kooli dpetajad, tugispetsialistid, 6ppejuhid, tugimeeskonna juht ja kooli
direktor osalevad dppendukogudes.

3.8.11. Tootaja osaleb koolisisestel koolitustel, infokoosolekutel, uUmarlaudadel,
planeerides oma to0aega vastavalt sellele.

3.8.12. Oktoobri ja aprilli koolivaheajad on planeeritud kooliga seotud tegevusteks.
3.8.13. Tootajatel on voimalik koolivaheajal taotleda korralist voi kasutamata puhkust,
mille kohta ttotaja esitatab direktorile vastavasisuline taotluse vahetu juhi
kooskdlastusega 14 kalendripaeva ette.

3.8.14. Laupaevadel ja plhapéevadel dpilaste saatmine kooli esindamisega (mis on
eelnevalt kokkulepitud vahetu juhiga) seotud Gritustel kompenseeritakse vaba ajaga,
aeg lepitakse kokku vahetu juhiga.

3.8.15. Koik klassivalised dritused I6petatakse tldjuhul hiljemalt kell 20.00, kauem
kestvad ja mitmepdevased Uritused lepitakse kokku kooli juhtkonnaga.

ToOaja arvestust peetakse tooajatabelis. ToOajatabelit tdidavad Oppejuht ja/voi
juhiabi/personalispetsialist. Eeltéidetud t60ajatabelid esitatakse direktorile jooksva kuu
25. kuupéevaks. Direktori poolt digiallkirjastatud té0ajatabel esitatakse Kkirjalikult Rae
vallavalitsusele hiljemalt jargneva kuu 1. td6pdaeval.

Kui tddandja ja tootaja lepivad kokku, et tobaeg jaguneb arvestusperioodi jooksul
ebavordselt (summeeritud t6daeg), peab todandja lisaks ajale, millal to6taja taidab
kokkulepitud to6llesandeid (t06aeg), teatama tootajale t60 ajakava teatavaks tegemise
tingimused.

Td6taja sunnitud toolt puudumise vai hilinemise korral (haigus jm pdhjused) on t6taja
kohustatud sellest ning puudumise kestusest teatama koheselt, kuid hilisemalt td6péeva
alguseks kokkulepitud e-posti aadressile puudumised@kindlusekool.ee.

Tootajatel on lubatud t661t puududa Gigeaegse etteteatamise korral (hiljemalt eelmisel
péeval voi sama pdeva hommikul tundide eel) pohitdotasu séilitamisega alljargnevatel
juhtudel:
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3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

- lahedase sugulase vdi hdimlase (abikaasa, elukaaslase, vanemad, lapsed, abikaasa vdi
elukaaslase vanemad, vennad-6ed, vanavanemad vdi vanavanavanemad) surma korral
kolm to60péeva;

- abiellumisel kuni kolm t66péaeva,;

- isal lapse sunni korral kuni kolm t60paeva.

Todoandja voib tootajatele 14 kalendripéeva ette esitatud taotluse alusel anda:

- tasustamata puhkust poolte kokkuleppel mééaratud ajaks.

Isiklike asjade ajamine (arsti/notari juures kaimine jne) toimub tldjuhul to6taja vabast
ajast.

Toolt dara kaimiseks annab loa vahetu juht, tema puudumisel direktor.

Toopéeva kestel haigestumise ja toolt lahkumise korral peab téotaja sellest teavitama
vahetut juhti, kes korraldab vajadusel asendamise ja annab loa lahkumiseks.

4. To6 tasustamine

4.1. Tootaja tootasu suurus ja tootasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingus.

4.2.  Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha todtaja maksukohustus ehk téotasust
Kinnipeetavad seaduses ettenahtud maksud ja maksed.

4.3. Tootaja on kohustatud oma pangarekvisiitide muutumisest teavitama Kirjalikult
to0andjat esimesel voimalusel, kuid mitte hiljem kui kolm t60péeva enne palgapéeva.

4.4. Rae vallavalitsus valjastab tootajale tema soovil palgateatise arvutatud tootasu ja
kinnipeetud maksude kohta t66taja meilile.

45. Taiendav tO06tasu Uhekordsete lisallesannete tditmise eest, mis pole t6dlepinguga
satestatud, makstakse vélja koos to6tasuga.

4.6.  Kindluse Kooli t66 tasustamise p6himdtted on kirjeldatud dokumendis Palgakorralduse
pdhimatted.

5. Puhkus

5.1. Tootaja iga-aastane pdhipuhkus on 28 kalendripdeva, kui seadus ei sétesta teisiti.
Vabariigi valitsus kehtestab méérusega haridustdotajate loetelu, kellele antakse kuni 56
kalendripaeva pohipuhkust.

5.2.  Puhkuse kestus on fikseeritud t6o6taja toéolepingus.

5.3. Tootajatele voimaldatakse puhkust vastavalt jooksva aasta | kvartalis kinnitatud
ajakavale.

5.4. Kinnitatud ajakavast muul ajal puhkuse (sh tasustamata puhkus) votmise ja té6lahetuse
korral tuleb esitada vahemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisuline taotlus,
mis peab olema kooskdlastatud vahetu juhiga.

5.5. Puhkuste ajakava koostamisel lahtub td6andja t60 korraldamise huvidest, arvestades
vOimalusel totajate soove.

5.6. Tootajatele voimaldatakse puhkust suvisel koolivaheajal tldjuhul pérast I6pueksamite,
taiendava Oppe ja jareleksamite toimumist.

5.7.  Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Pdhipuhkuse hulka ei arvata

rahvuspiiha ja riigipthi. P8hipuhkust antakse osadena Uksnes poolte kokkuleppel.
Véhemalt 14 kalendrip&eva puhkust peab td6taja kasutama jarjest. To6andjal on digus



5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

keelduda pdhipuhkuse jagamisest lihemaks kui seitsmepdevaseks osaks. Kasutamata
puhkuseosa viiakse Ule jargmisesse kalendriaastasse.

Pdhipuhkuse ndue aegub Uhe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta I6ppemisest,
mille eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui tO6taja kasutab
emapuhkust, lapsendaja puhkust ning vanemapuhkust, samuti kui t66taja on
ajateenistuses voi asendusteenistuses.

Enne suvepuhkusele minekut on tootaja kohustatud korrastama oma tdoalase
dokumentatsiooni (sh Opetaja, ringijuht, pikapdevarihma Opetaja péevikud ja
eneseanalliusi), tooruumi ja paigutama kasutada olnud to6vahendid selleks ettenéhtud
kohta. Asendaja maaramisel informeerib td6taja asendajat téoulesannetest.

Opigrupi mentor esitab enne suvepuhkusele minekut arenguvestluste koondaruande
Oppejuhile.

Puhkusetasu arvutamine toimub vastavalt Vabariigi Valitsuse méadrusele ,,Keskmise
tootasu maksmise tingimused ja kord®.

Tdosuhte I6ppemisel kasutamata jaanud aegumata puhkuse hivitise arvutamisel
voetakse aluseks kalendripdevad kahe komakoha tapsusega.

Tdosuhte I6ppemisel valjatootamata puhkuse eest todtasust kinnipeetava tasu
arvutamisel voetakse aluseks ette puhatud kalendripdevad péeva tapsusega, kasutades
uldisi Gmardusreegleid.

Puhkusetasu makstakse puhkuse kasutamisele jargneval palgapéeval.

Oppepuhkuse andmine ja tasustamine toimub vastavalt kehtestatud seadusele.
Oppepuhkuse kasutamise eest makstakse tasu palgapaeval koos to6tasuga.

Tootaja, kes soovib minna tasemekoolitusele, esitab 14 kalendripdeva enne koolituse
algust elektroonilise taotluse kooli juhiabile/personalitddtajale, mis on eelnevalt
kooskdlastatud vahetu juhiga ning informeerib enda puudumisest ka
dppekorraldusjuhti. Opetaja kohustub valmistama ette asendatavad tunnid ning lisama
need kausta ,,Asendused.

6. Toodalaste korralduste andmine

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Todoandja esindajaks on direktor v6i tema méadaratud asendaja.

Tooalaseid korraldusi annab to6tajatele vahetu juht.

Vahetu juhi korraldusi v6ib muuta ainult direktor.

Direktor v6ib anda to6tajale korraldusi ka otse, teavitades sellest to6taja vahetut juhti.
Tookorraldused on taitmiseks kohustuslikud, juhul kui need on Giguspérased ja
koosk®dlas t66 eesmargi ja sisuga.

Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, uletavad korralduse andja
volitusi ja mille taitmiseks korralduse saajal puudub digus, padevus voi mille taitmine
seab ohtu todtaja voi todandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on
tootaja kohustatud korralduse andjale sellest teada andma.

Ulesande taitmisest voi selle taitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vimalik
lahendada t6otaja enda poolt, informeerib to6taja Uhe t60péeva jooksul korralduse
andnud juhti.

T60d reguleerivad todalased korraldused antakse suuliselt vai kirjalikult.



6.9. Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kéttesaaduks, kui sellest on réagitud
uhisel koosolekul voi info on edastatud to6taja meilile. Uhise koosoleku memod on
saadaval Drive kaustas.

7. Vastutus toodistsipliini rikkumise eest

7.1. Tootaja hoolsuse méara hindamisel lahtutakse Toolepingu seaduse §-s 16 satestatust
(TLS § 16. Tootaja hoolsuse maar).

7.2.  Toodandjal on digus toddistsipliini, tookohustuste ning tdokorralduse reeglite rikkujalt
nduda kirjalikku seletust ja todtajal on kohustus anda kirjalik seletus.

7.3. Todtajale pandud todkohustuste tditmata jatmise vdi mittenduetekohase taitmise eest
tO6taja sul tottu vOib todandja maérata tOGtajale vastutuse seaduses ettendhtud
tingimustel ja korras.

7.4.  Vastutus sul korral vormistatakse kirjaliku dokumendina.

8. Toosse puutuva info konfidentsiaalsus

8.1. Kaoik todtajad on kohustatud hoidma saladuses vastavalt kehtestatud seadusandlusele
kooli tegevusega seotud infot, mis on neile teatavaks saanud nii otseselt, seoses oma
toollesannete taitmisega kui ka juhuslikult.

9. Materiaalsete vaartuste sailimise tagamine

9.1. Materiaalsete vaartuste sdilimise tagamiseks on kooli hoonekompleks varustatud uste
sarjastatud votmesusteemiga, tehniliste valveseadmetega ja videovalvestisteemiga.

9.2. Koolimaja on avatud:

— koolipéevadel kell 8.00-16.00, personal saab kasutada koolimaja to6tamiseks
toopaevadel kell 7.00-22.00. Nadalavahetustel tuleb koolimaja kasutamine kokku
leppida haldusjuhiga.

— slgis-, talve- ja kevadvaheaegadel toopaevadel kell 8.00-16.00,

— suvevaheajal 25.06. — 21.08. on koolimaja suletud; alates 21.08. on koolimaja avatud
8.00-16.00.

— Muul ajal on hoonekompleksi koolipoolne osa suletud ja tehnilise valve all.

9.3.  Kooli ja spordikompleksi vaheline uks lukustatakse kell 15.00.

9.4. Laupéeval ja puhapéeval on hoonekompleksi koolipoolne osa suletud ning tehnilise
valve all.

9.5.  Kooli ruumides viibimine ajal, kui koolikompleks on suletud, on ilma t6dandja loata
keelatud. To6tajatele, kellel on 6igus viibida hoones valjaspool hoone ametlikult avatud
aega, on selleks antud allkirja vastu vajalikud valvesusteemi koodid, mis annavad
Oiguse hoonekompleksi osade valvest maha vGtmiseks ja valvesse seadmiseks. Koodid
on tootajatel individuaalsed ning nende andmine teistele isikutele on keelatud.

9.6. Todotajatele on valjastatud allkirja vastu sarjastatud votmed, mis tagavad neile vajalike
ruumide uste avamise.

9.7. Koik tootajad on kohustatud tagama kooli varade, dppevahendite, materjalide ja
tOotajate ning Opilaste isiklike esemete séilimise koolisiseselt.



9.8.

9.9.

Parast viimast tundi tagab Gpetaja ruumist lahkumisel selle korrasoleku: reedeti toolid
laudadel, tahvel puhas, veekraanid kinni, aknad suletud, tuled kustutatud ning ruum
lukus.

Vastavalt Rae valla raamatupidamise sise-eeskirjale toimub iga aasta 16pus korraline
inventuur, mille alusel koostatakse inventuuriaktid arvel olevatest objektidest. Aktidele
kirjutavad alla varaliselt vastutavad isikud.

10. Arvutivorgu, e-posti ja telefoni kasutamine

10.1.
10.2.

10.3.
10.4.

10.5.

10.6 .

Tdotajate elektrooniline tookeskkond on kindlustatud paroolidega.

Tdoandja ei jélgi ega kontrolli Gldjuhul té6tajate e-posti. To6andjal on Gigus vaadata
t06taja tookohustusega seotud e-kirju, kui ta on sellest eelnevalt to6tajat teavitanud,
isikliku sisuga kirju todandjal digus lugeda ei ole. Isiklikud kirjad salvestab tG6taja
kausta Isiklik. To6andja sailitab t66 Gleandmise eesmargil t06taja e-maili sisu kolm
kuud peale t66suhte 16ppemist.

Tdoarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

Tdolepingu 18ppemisel annab todtaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised
seadmed ja kasutajakonto Ule IT-spetsialistile, kes ,,puhastab* need to6taja isiklikest
andmetest.

Toolepingu  I6ppemisel  suletakse ligipdds ja digused Kindluse Kooli
infotehnoloogilistele sisteemidele (sh Stuudium). Ema- ja vanemapuhkuse korral
séilitatakse to6tajale eelnimetatud digused.

Telefoni kasutamisel l&htutakse hea tava piiridest. Isiklikeks kdnedeks voib tootelefone
kasutada vaid aarmisel vajadusel.

11. Isikuandmete té6tlemise eesmargid, tingimused ja tahtajad

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.
11.5.

11.6.
11.7.

Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse seaduslikul teel vdi kui isikuandmete
tootlemise kohustus tuleneb seadusest.

Delikaatseid isikuandmeid (sh to6taja tervisega seotud andmeid) vdib t6ddelda ainult
seaduses satestatud juhtudel ja ulatuses.

Tootaja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid toodeldakse jargmistel juhtudel:
11.3.1. isikuandmeid on vaja toddelda toolepingus ettenahtud ulatuses ja tingimustel
toolepingu taitmiseks;

11.3.2. tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma
seadusest tulenevate lesannete taitmiseks;

11.3.3. t0odeldakse tdotaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud,;

11.3.4. toddeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

11.3.5. isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras to0taja vOi mone teise isiku
elu voi tervise (mitte vara) kaitseks ning to6tajalt pole ndusolekut vdimalik saada.
Tdootajal on alati 6igus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid vastavalt Kindluse Kooli
dokumentide loetelus mérgitud sailitustahtaegadele. To6It lahkunud to6taja andmeid ei
edastata ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

To0le kandideeriva inimese isikuandmeid voib téddelda tema ndusoleku alusel.

To0le kandideerijalt voib kusida andmeid, mille vastu on té6andjal digustatud huvi.



11.8.

Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid séilitatakse kuni varbamisotsuse
vaidlustamistéhtaja I6puni.

12. Tootervishoid, té6ohutus, tuleohutuse tldjuhised

12.1.

12.2.

Todoandja on kohustatud:

12.1.1. enne to6le lubamist selgitama tootajale tema t66 vdimalikke ohtusid ja
kahjulikke mdjusid, vajadusel korraldama to6tervishoiu, tddohutuse alast teadmiste
kontrolli ja tdienddpet;

12.1.2. mitte lubama to6tajat toole, mille tegemiseks ta pole valja 6ppinud;

12.1.3. ndudma tootajatelt todtervishoiu, tédohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete
taitmist; korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostoos
padsteametiga.

Tdotaja on kohustatud:

12.2.1. osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, to0- ja
tuleohutuse nbudeid;

12.2.2. jargima tobandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust; labima
tootervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

12.2.3. osalema kord aastas toimuval paasteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja
Oppusel;

12.2.4. kohe teatama ttOandjale vOi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule
ohtlikust olukorrast, td06nnetusest, samuti enda tervisehéirest;

12.2.5. téitma tooandja, tdokeskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti, tédinspektori ja
tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja todohutusalaseid korraldusi;

12.2.6. Opetaja on kohustatud teavitama dpilasi vimalikest ohtudest tunnis (keemia,
flilisika, t600petus, liilkumine jms).

13. Meditsiiniline teenindamine

13.1.
13.2.

Tootaja peab esitama todle asumisel kehtiva tervisetdendi, mille eest tasub to6taja.
Vottes aluseks tookeskkonna riskianaltlsi tulemused, suunab tddandja tOotaja
tootervishoiuarsti juurde tervisekontrolli. To06tajate tervisekontroll viiakse l&bi t66ajal
ja téoandja kulul.

13.2.1. Téo6andja suunab tootaja tervisekontrolli mitte varem, kui kuue kuu moéddudes
tootaja todleasumisest tbGandja juures.

14. Poolte vastastikused kohustused
Tootaja digused ja kohustused:

14.1.

Kui seadusest voi toolepingust ei tulene teisiti, tdidab to0taja eelkdige jargmisi
kohustusi:

14.1.1. teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;

14.1.2. teeb t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

14.1.3. taidab Gigel ajal ja tapselt to6andja seaduslikke korraldusi;

14.1.4. osaleb oma t6oalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel,



14.2.
14.3.
14.4.

14 5.

14.1.5. hoidub tegudest, mis takistavad teistel td6tajatel kohustusi tédita voi kahjustavad
tema enda v0i teiste isikute elu, tervist v0i vara;

14.1.6. teeb to6lesannete taitmiseks koostodd teiste tootajatega;

14.1.7. t66andja soovil teavitab to6andjat koigist toGsuhtega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu t66andjal on Gigustatud huvi;

14.1.8. hoidub tegudest, mis kahjustavad to6andja mainet voi pdhjustavad usaldamatust
td6andja vastu;

14.1.9. laheb t66andja korraldusel todlahetusse véljaspool to6lepinguga madratud t6o
tegemise asukohta ja esitab pérast tagasitulekut lahetuskulude aruande hiljemalt
kolme t6opéeva jooksul,

14.1.10. kohustub mitte tarvitama tubakatooteid kooli territooriumil ja Gpilasuritustel,
valjasditudel vms Opilaste juuresolekul;

14.1.11. kohustub mitte tarvitama alkoholi t6oajal (sh Opilastega seotud Uritused ja
véljasdidud). Alkoholijoobe kahtluse korral kasutatakse t6dandja daadeldud
alkomeetrit ning selle ndite aktsepteeritakse, vajadusel kaasatakse tunnistajana
juurde tookeskkonnavolinik.

14.1.12. kohustub mitte tarvitama narkootilisi aineid;

14.1.13. 1abib tervisekontrolli (kohustusliku tervisetdendi saamiseks) enne todle
asumist. To6le asumisel tasub esmase tervisetdendi eest tootaja.

14.1.14. Opetaja ja ringijuht esitavad enne trimestri v8i kursuse algust td6kavad kaustas
,,To0kavad“ ning taotletavad Gpitulemused ja hindamisjuhendi Stuudiumis.

14.1.15. tootaja, kes soovib koos Opilastega minna dppekaigule, kavandab selle enne
trimestri vOi kursuse algust oma téokavas voi teeb kokkuleppe vastavate
Opigruppide eest vastutava 6ppejuhiga ning esitab 6ppekéaigu kohta véhemalt 14
kalendripdeva ette elektroonilise taotluse Stuudiumis. To6taja esitab véljasdidu
paeval kaasa tulevate Opilaste véljasdidu nimekirja, jatab sellele oma
kontaktandmed ja kinnitab seda allkirjaga. Valjasdidu nimekiri jaetakse juhiabi
lauale voi administraatori katte.

14.1.16. tO6taja vastutab oma téoruumide korrasoleku eest.

Tootaja taidab oma kohustusi isiklikult.

Tdootajal on digus ja kohustus osaleda juhtkonna liikme(te)ga koostdovestlustel.

Too6tajal on digus keelduda too tegemisest eelkdige juhul, kui:

14.4.1. ta kasutab puhkust;

14.4.2. ta on ajutiselt todvoimetu ravikindlustusseaduse tdhenduses;

14.4.3. ta esindab seaduses ettenahtud juhtudel to6tajaid;

14.4.4. ta osaleb streigis;

14.4.5. ta on ajateenistuses vOi asendusteenistuses voi osaleb dppekogunemisel;

14.4.6. tal on muu td6lepingus voi seaduses ettendhtud pdhjus.

Tdootajal on digus sutia kooli s6oklas, kui:

14.5.1. ta kasutab so0giarvestuseks personalikaarti;

14.5.2. ta tasub Oigeaegselt s6ogiarve. Té0andjal on 6igus kontrollida personalikaardi

kasutust.

Tooandja kohustused

14.6.

Tooandja taidab oma kohustusi to6taja suhtes lojaalselt.



14.7. Tooandja on eelkdige kohustatud:
14.7.1. kindlustama td6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgeid ja Gigeaegseid
korraldusi;
14.7.2. s6lmima Oppe- ja kasvatusala t06tajatega to6lepingu lisa td6aja ja -tasu kohta
vastavalt muutunud koormusele esimesel véimalusel;
14.7.3. tutvustama igale Oppe- ja kasvatusala tootajale jargmise dppeaasta minimaalset
tookoormust enne korralise puhkuse algust;
14.7.4. individuaalse téovaidluse lahendamiseks todandja ja tootaja vahel kasutama
osapoolte kokkuleppel usaldusisikute vahendust. Selleks vdib tédandja moodustada
kooskdlastatult usaldusisikutega lepituskomisjoni, mille koosseis, padevus ja todkord
madratakse tdoandja ja usaldusisikute omavahelisel kokkuleppel,
14.7.5. informeerima Oppe- ja kasvatusala to0tajat enne korralise puhkuse algust, kui
talle ei ole anda normkoormust;
14.7.6. tagama tootervishoiu ja tdoohutuse nduetele vastavad téotingimused voi
korraldama Gppetdo operatiivselt Gmber, kui koolis puudub vesi, elekter vdi ruumide
temperatuur on digusaktides ettenahtust madalam, kusjuures tundide lihendamise voi
arajaamise korral makstakse tootajale tootasu tdies ulatuses;
14.7.7. maksma t006 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
14.7.8. andma ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
14.7.9. tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama t60aja arvestust;
14.7.10. tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks haridusasutuse
huvidest lahtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal
keskmist tootasu vastavalt Téaiskasvanute koolituse seadusele;
14.7.11. tagama to6tervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad to6tingimused;
14.7.12. teavitama tahtajalise todlepinguga tdotajaid nende teadmistele ja oskustele
vastavatest vabadest tookohtadest, kus téotamiseks on vGimalik sGlmida téhtajatu
to6leping;
14.7.13. teavitama taist00ajaga tOotajat osalise tooajaga téotamise vdimalusest ning
osalise to0ajaga tootajat taistodajaga todtamise voimalusest, arvestades tootaja teadmisi
ja oskusi;
14.7.14. austama td0taja privaatsust ja kontrollima td6kohustuste taitmist viisil, mis ei
riku tootaja pohidigusi;
14.7.15. andma tootaja nbudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi
maksmisele kuuluva toé6tasu kohta ning muid td6tajat voi toosuhet iseloomustavaid
teatisi;
14.7.16. mitte avaldama tO6taja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid
tootajale arvutatud, makstud vdi maksmisele kuuluva téétasu kohta;
14.7.17. maksma tootajale toovoimetuslehe alusel havitist ravikindlustusseaduse
kohaselt.

15. Tookultuur
15.1. Tootajal on kohustus hoida Kindluse Kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda
oma tegevuse v0i tegevusetuse kaudu.



15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

Tootaja jargib asutuses kehtivaid véartuseid, tookultuuri pohimdtteid, ldiseid
viisakusreegleid ja moraalinorme.

Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas.

Tootaja on kohustatud kasutama sihipéraselt tédandja poolt temale valja antud
to0vahendeid ja todriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest.
Toovahendeid ja -riietust ei kasutata isiklikel eesmarkidel.

Tdotajal on digus tookohal (v.a dppetunnis) kohvi/teepausideks juhul, kui séilitatakse
tookoha korrektsus, ei segata todtegemist ega rikuta tookaitse- ja tuleohutuseeskirju.
Td6taja voib muuta oma téokoha imbrust hubasemaks, kui see ei riku tdékoha tldilmet
ega sega too tegemist.

Tdoalased konfliktid ja arusaamatused pulitakse lahendada labirddkimiste teel, milles
osaleb vajadusel tddandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava
informatsiooni konfidentsiaalsuse.

16. Loppsatted

16.1.

16.2.
16.3.

16.4.

Tookorralduse reeglid vaadatakse lle vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides
vOi tekkinud vajadusest Umber korraldada t66d asutuses, kuid mitte sagedamini Kkui
kord aastas.

Tdokorralduse reeglite muutmine toimub té6taja voi tédandja algatusel.
Tookorralduse reeglite muutmisest annab to0andaja tootajatele teada vahemalt kaks
nédalat enne nende kehtestamist, seega on to6tajatel voimalus avaldada oma arvamust
ja teha ettepanekuid méadratud téhtaja piires.

Tookorralduse reeglid joustuvad kooli direktori k&skkirjaga kehtestamise péevale
jargnevast kalendripéevast.



