Kinnitatud Méetaguse PShikooli direktori
kaskkirjaga 20.04.2021 nr 1-7/42

Mietaguse Pohikooli tookorralduse reeglid
Sisukord:

Uldsitted

Tootaja todle votmine

Elektroonilise tootajakaardi kasutamisest

T66 — ja puhkeaeg

Tootasu

Puhkuse korraldus

Tooalase korralduste andmise kord ning tildinfo teatavaks tegemine
Tooldhetused, tiiend- ja tasemekoolitus

Tootaja hoiatamine ja loetelu rikkumistest, mis vdivad olla téolepingu erakorralise
tilesiitlemise aluseks.

10. Tootaja to6lt korvaldamine

11. Isikuandmete tootlemise eesmérgid, tingimused ja tdhtajad

12. Arvutivorgu, e- posti ja interneti kasutamine ning telefon

13. Omandikaitse

14. Tootervishoid, t66- ja tuleohutus

15. Tookorralduse reeglite muutmine

© o N A WDNRE

1. ULDSATTED

1.1.Tookorralduse reeglid (edaspidi tooreeglid) on Maietaguse Pdohikooli (edaspidi kooli)
sisedokument, milles méaratakse kindlaks kooli kui té6andja ja kooli tootajate kditumisreeglid
ning poolte kohustused téosuhetes.

1.2. Olukordades, mida ei reguleeri kooli tooreeglid, t66diguse, todtervishoiu-, todohutuse- ega
ka muud normatiivaktid, juhinduvad t66andja ja tootaja Eesti Vabariigi digusaktidest, tootaja
toolepingust ning ametijuhendist, tdoandja juures viljakujunenud véairtustest, pohimdtetest ja
tildtunnustatud viisaka ja eetilise kditumise printsiipidest, moistlikkusest ning hea usu
pohimaotetest.

1.3. Tooreeglid on todandja ja tdotaja vahelise todlepingu lahutamatu osa ning kohustuslikud
tditmiseks nii tootajale kui ka todandjale.

1.4. Tooandja tutvustab reegleid igale to6tajale, tootaja Kinnitab nendega tutvumist allkirjaga
reeglite esmakordsel kehtestamisel, nende muutmisel ja uue tootajana toole asumisel.



1.5. Tookorraldusreeglite ja nende muudatuste ning muude sisemiste normdokumentide to6tajale
tutvustamiseks loetakse tootaja teavitamist elektronposti teel aadressil:
eesnimi.perekonnanimi@alutaguse.edu.ee

1.6. Todandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda tooreeglitega. Tooreeglid on
kattesaadavad:

- paberkandjal kooli kantseleis - originaal,
- avalikustatud kooli kodulehekiiljel: www.maetaguse.edu.ee

1.7. Tooreeglite nouete pahatahtlikku, objektiivsete pdhjusteta mittetditmist, kdsitleb todandja
toolepingu erakorralise iilesiitlemise alusena to6tajast tuleneval pdhjusel.

1.8. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piiliavad to6tajad omavahel lahendada l4birddkimiste
teel voi poorduvad vahetu juhi poole.

1.9. Lahkarvamuste korral piitiavad pooled probleemid lahendada labirddkimiste teel, kokkuleppe
voimatuse korral lahendatakse vaidlused seaduses sétestatud korras toovaidlusorganis.

1.10. Té6andjal on digus muuta ja tdiendada kdesolevaid tookorralduse reegleid.

2. TOOTAJA TOOLE VOTMINE

2.1. Toosuhete aluseks on tdo6taja ja tdoandja vaheline to6leping koos kdigi lisadega. Todleping
sOlmitakse kirjalikult kahes eksemplaris, millest iiks jaddb tootajale ja teine todand;jale.

2.2. Tooleping on sdlmitud, kui pooled on sellele alla kirjutanud vai kui to6taja on to6le lubatud.
Tooandja nimel on tédlepingu sdlmimise digus kooli direktoril.

2.3. Tootajad voetakse toole tildjuhul avaliku konkursi korras.

2.4. Toole votmisel esitab todle soovija todandjale jairgmised dokumendid:
2.4.1. isikut tdendav dokument;

2.4.2. tunnistus voi diplom ndutud kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;

2.4.3. dpetaja to6le votmisel dokumendid, millistega tdendatakse haridus- ja teadusministri poolt
kehtestatud Opetajate kvalifikatsiooninduetele vastavust;

2.4.4. elamis- ja to6luba (vilismaalased);

2.4.5. kui tootaja soovib kasutada teatud todtajatele seadusega antavaid soodustusi (nditeks seoses
vanemadigustega, puudega jne), esitab tdotaja soodustuse saamiseks vajalikud dokumendid,

2.4.6. muud seadusega kooskolas olevad dokumendid.

2.5. Tootajal on Oigus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid tema eelnenud
tootamist, kutseoskuste olemasolu ja kasutamist iseloomustavaid dokumente.
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2.6. Todandja tutvustab tootajale toole votmisel tddiilesandeid, ametijuhendit, toStasutingimusi,
tookorralduse reegleid ning muid tooks vajalikke dokumente. Viib 1dbi to6tajale tuleohutuse ning
tootervishoiu ja —ohutusealase juhendamise. Uuele to6tajale méératakse vajadusel mentor.

2.7. Tootaja toole votmisel kohaldatakse koigile tootajatele katseaeg kestusega kuni neli kuud,
vélja arvatud juhul, kui toolepingus lepitakse eraldi kokku katseaja kohaldamata jétmises.
Katseajal on tootajal koik tootaja tavaparased digused ja kohustused. Katseaja tulemusi hindab
todandja. Kui tdoandja leiab, et katseajal jdi eesmérk tiitmata, on tal digus to6leping iiles delda.
Toolepingu voib katseajal iiles 6elda vihemalt 15-kalendripdevase etteteatamistéhtajaga.

2.8. Toolepingut muudetakse vaid poolte kokkuleppel, vilja arvatud téolepingu seaduses

ettendhtud juhtudel, mil tdotajal voi todandjal on digus nouda tddlepingu iihepoolset muutmist
voi kui muudatus tuleneb seadusest. To6lepingu muutmine vormistatakse kirjalikult sdlmitava
toolepingu lisana, millele kirjutavad alla todandja ja tootaja.

2.9. Opetajatel toimub tédlepingu muutmine reeglina igal aastal seoses dppekoormuse ja todtasu
muutumisega. See vormistatakse todlepingu uue redaktsiooniga.

2.10. Tootaja teatab 1 nddala jooksul sekretédrile oma isikuandmete muutumisest (nimi; aadress;
telefoninumber).

3. ELEKTROONILISE TOOTAJAKAARDI KASUTAMINE

3.1. Uuecle tootajale antakse elektrooniline todtajakaart, mida on voimalik taotleda kooli
sekretdrilt ja majandusjuhatajalt. Kaart véljastatakse tootajale allkirja vastu.

3.2. Kui tootajale on antud elektrooniline tootajakaart, siis tootaja on kohustatud igal toopdeval
registreerima koik  koolimajja ja kédsitoomajja sisenemised ja véljumised. Kohustusliku
registreerimise tegemata jatmist loetakse tookohustuste rikkumiseks.

3.3. Elektroonilise tootajakaardi kaotamisel voi varguse korral tuleb sellest koheselt peale
avastamist informeerida suuliselt voi e-posti teel majandusjuhatajat. Kaotatud voi varastatud
elektroonilise labipadsukaardi eest tuleb tootajal tasuda uue kaardi soetamistasu vastavalt
tekkivale kulule.

3.4.Elektroonilise tootajakaardiga registreeritakse koopiamasina kasutamine Opetajate toas.
3.5. Elektroonilise tootajakaardiga registreeritakse koolilduna s6dmine.
3.6. Kaarti ei tohi anda teistele isikutele kasutamiseks.

3.7. Kaarti ei tohi kasutada muul eesmargil, mis voib viia kaardi purunemiseni; kaarti ei tohi
painutada, loigata, augustada.
3.8. Elektrooniline todtajakaart tagastatakse parast todsuhte 1opetamist.

4. TOO - JA PUHKEAEG

4.1.T6b6aeg on reeglitega voi poolte kokkuleppega maératud ajavahemik, mille kestel to6taja
tédidab todiilesandeid, alludes to6andja juhtimisele ja kontrollile.

4.2. Mittepedagoogilise (nt. huvijuht, majandusjuhataja, sekretdr — asjaajaja, sotsiaalpedagoog,
kokk, laohoidja, kodgitodline, Koristaja) ja juhtiva personali iildine todajanorm 1,0 ametikohaga
tootajal on 8 tundi pievas ja 40 tundi nddalas, kui td6leping ei née ette teisiti.
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4.3. Mittepedagoogilise personali ja kooli juhtkonna téopaev algab iildjuhul kell 8.30 ja 16peb
kell 16.30, vaheaeg einestamiseks ja puhkamiseks on 30 minutit ja see ldheb t6oaja sisse.
Toopaevadel einestatakse t66 juures kooli sdoklas voi puhkeruumis.

4.4. Tootaja ja tooandja vahelisel kokkuleppel voib rakendada toStamist osalise tooajaga. Sellisel
juhul makstakse tootasu proportsionaalselt t661 oldud ajale.

4.5. Lithendatud t66aja kestus, 7 tundi paevas ehk 35 tundi nadalas, on opetajatel ja teistel Sppe-
ja kasvatusalal tootavatel isikutel.

4.6. Opetajate topiev algab kell 8.40 ja 15peb kell 15.40, vaheaeg einestamiseks ja puhkamiseks
on 20 minutit ja see ldheb tddaja sisse. ToOpdevadel on vdimalus einestada kooli sooklas,
Opetajate toas.

4.7. Opetaja iildtddaja hulka arvatakse:

4.7.1. Ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiendamine,

4.7.2. tundideks ettevalmistamine,

4.7.3. tundide andmine,

4.7.4. dppeiilesannete koostamine ja parandamine,

4.7.5. osalemine klassiga koigil tiritustel, mis toimuvad dpetaja ainetunni ajal,
4.7.6. dppetdo tulemuste méarkimine e-paevikus,

4.7.7. arenguvestluste ldbiviimine vastavalt kehtivale korrale,

4.7.8. eksamite vastuvotmine,

4.7.9. dpilaste abistamine, ndustamine,

4.7.10. kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad, koolipeod
ine.),

4.7.11. osalemine tookoosolekutel ( koosolekud kooli dppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t66
korraldamise kiisimustes) ja ainesektsioonide, tooriihmade ja projektgruppide t60s,

4.7.12. lastevanemate noustamine,

4.7.13. asendustundide andmine,

4.7.14. korrapidamine vastavalt graafikule.

4.8. Igapaevane koolitdoo toimub vastavalt tunniplaanile ning aasta tildtooplaanile.

4.9. Pedagoogilisele personalile on sisekoolitustest ja Oppendukogu tdodst osavotmine kohustuslik
ning see on iildtdoaeg.

4.10. Muu personali to6aeg on madratud toograafikuga, mille koostab majandusjuhataja.

4.11. Koolivaheaegadel on ette nidhtud todaeg. Vabad pdevad antakse juhtkonna otsusega. Muul
ajal antakse vabad pédevad kokkuleppel otsese iilemuse ja/voi direktoriga.

4



4.12. Oppetunni kestus on 45 minutit ja selle kestel vastutab ainedpetaja kdigi tunnis viibivate
Opilaste turvalisuse eest ega lahku klassist/ to0kojast/ kehalise kasvatuse tunnist. Vahetunni
kestus on viahemalt 10 minutit ja selle kestel vastutab dpilaste turvalisuse eest korrapidajadpetaja.

4.13. Tootajad on kohustatud teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tottu sunnitud to61t
puudumisest voi t66le mitteilmumisest esimesel voimalusel otsest juhti voi sekretdri. Samuti
tuleb voimaluse korral teavitada ajutise toovoimetuse arvatavast kestusest.

Ka puhkusel viibides on vajalik teavitada oma otsest juhti toovoimetuslehele jaémisest/ votmisest
ja selle 10ppemisest/ l10petamisest.

4.14. T66lt puudumine, nii to6 kui isiklikes asjades, toimub otsese juhi loal, luba tuleb kiisida t66
timberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga ( 2-3 to6péeva ette).

Isiklikud asjad tuleb {ildjuhul ajada véljaspool téoaega.

Toolt puudumisest voib todandjat teavitada telefoni teel, e-kirja voi SMS-ga. Tootajal on
kohustus nimetatud teadet sdilitada vihemalt 2 nédalat parast t66le naasmist.

4.15. Tooaja hulka arvatakse vahetu juhi eelneval informeerimisel mdistlik aeg, millal to6taja ei
tdida tootilesandeid véltimatutel asjaoludel:

4.15.1. viltimatu abi saamiseks arsti juures kdimine;

4.15.2. lahedaste inimeste (abikaasa, lapsed, 6ed, vennad, vanemad) surma puhul t661t puudumine
kuni iihe néddala ulatuses;
4.15.3. elukohas asetleidnud dnnetusjuhtumi puhul t661t puudumine kuni tihe to6pdeva ulatuses;

4.15.4. tootaja varaga asetleidnud Onnetuse esmaste tagajirgede likvideerimiseks (kuni iihe
toopédeva ulatuses).

4.16. Tootajal on kohustus informeerida viltimatutest asjaoludest oma vahetut juhti enne to6lt
lahkumist voi soltuvalt asjaolude ilmnemisest toopaeva algul.

4.17. Tooandjal on digus nduda to6lt puudumise voi drakdimise pohjuse tdendamist. Todtaja on
kohustatud vastava tdendi esitama.

4.18. Uldjuhul on iganidalaseks puhkeajaks laupéev ja piihapiev.
4.19. Toopdevad vahetult enne uusaastat (01.01.), Eesti Vabariigi aastapdeva (24.02.), vdidupiiha
(23.06.) ning joululaupdeva (24.12.) lithendatakse kolme tunni vorra.

4.20. Uldjuhul on iiletunnitdd lubatud poolte kokkuleppel. Uletunnitdd ja vabadel pievadel
tootamine hiivitatakse vaba aja andmisega, kui ei lepita kokku teisiti. To6taja on kohustatud tditma
tooandja korraldust teha {iletunnitddd ettendgematute asjaolude tottu, eelkdige kahju tekkimise
arahoidmiseks.

5. TOOTASU

5.1. Tootaja tootasu suurus, tasustamise tingimused ja to6tasu maksmise kuupdev lepitakse kokku
kirjalikult to6lepingu sdlmimisel. To6tasu makstakse tehtud t66 eest liks (1) kord kuus hiljemalt
jargneva kuu 9. kuupidevaks todtaja kirjaliku avalduse alusel iilekandega tema isiklikule
pangaarvele.



5.2. Tootaja teatab tédandjale enda nimele kuuluva pangakonto numbri, samuti informeerib
tootaja tooandjat koheselt Kirjalikult avaldusega oma pangaarve rekvisiitide muutumisest.

5.3. Tootajaga lepitakse toolepingu sdlmimisel kokku todtasu, mis sisaldab ka tootaja
maksukohustust (brutotasu). Todtasu véljamaksmisel arvestab todandja maha toGtaja
maksukohustuse ehk peab kinni seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

5.4. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on todtaja kirjalik avaldus.

5.5. To6taja soovi korral viljastab tooandja tootajale palgateatise temale arvutatud tootasu ja Kinni
peetud maksude ja maksete kohta e-posti aadressile.

5.6. Kui palgapdev langeb laupdevale voi plihapédevale, siis makstakse tootasu sellele eelneval
reedel. Riigipiihale langeva palgapideva puhul makstakse tootasu vilja riigiplihale eelneval
toopéeval.

5.7. Tootasu suurus on todtaja ja todandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kooli tootajatele ega véljaspool kooli.

5.8. Tootajale tootasu maksmise alus on tddaja arvestuse tabel, mida tdidavad Oppeala-ja
majandusjuhataja.

6. PUHKUSE KORRALDUS

6.1. Tootajatele antakse kalendriaasta eest pShipuhkust ning seaduses ja toolepingus ettendhtud
juhtudel muid puhkusi.

6.2. Tootajatele voimaldatakse tootatud kalendriaasta eest pdhipuhkust jargmiselt:

e Opetajad, logopeed, sotsiaalpedagoog, huvijuht, Oppealajuhataja, direktor — 56
kalendripdeva;

e ringijuht — 42 kalendripéeva,

e teised tootajad — 35 kalendripdeva.

6.3. Puhkuste ajakava kalendriaasta kohta kinnitab direktor hiljemalt 31. mértsiks.
6.4. Puhkuste ajakava koostatakse kalendriaasta kohta ja tehakse too6tajatele teatavaks e-posti
teel | kvartali jooksul.

6.5. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub tddandja tookorraldamise huvidest, arvestades
voimaluse korral todtajate soove. Tavakorras puhkavad koik tootajad suvekuudel, s.t
oppetoovilisel ajal.

6.6. Tootaja esitab direktorile puhkuselemineku soovi 15.mértsiks.
6.7. Osalise to0ajaga to6taja pohipuhkus on sama pikk kui tdistooajaga tootaval tootajal.

6.8. Puhkusetasu kantakse to6taja pangaarvele téies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust kui to6taja ja to6andja ei ole kokku leppinud teisiti.

Tootaja soovil voib puhkusetasu maksta vilja osadena todtasu maksmise paevadel (avalduse
alusel). Puhkusetasu arvestatakse keskmise totasu alusel.

6.9. Tootajatele voib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte kokkuleppega
méidratud ajaks.



6.10. Tootaja, kes soovib muuta puhkuse ajakavas kindlaksméédratud puhkuse aega, esitab
hiljemalt kiimme kalendripdeva enne puhkuse algust kirjaliku avalduse direktorile. T66andja
otsustab, kas avaldust on vdoimalik rahuldada. Muudatus vormistatakse direktori kidskkirjaga.

6.11. Vastavalt tiiskasvanute koolituse seadusele on tdotajal digus dppepuhkusele. Oppepuhkuse
kasutamisest teatab todtaja todandjale ette vihemalt 10 pdeva, esitades kirjaliku avalduse.

6.12. Tootaja, kes kasutab arvutit oma igapéevaste todtlilesannete tditmisel, on kohustatud enne
puhkusele minekut seadistama e-postkasti saabuvale e-postile puhkuse ajaks vastamiseks
automaatse teate puhkusel olemise kohta.

7. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD NING ULDINFO TEATAVAKS
TEGEMINE

7.1. Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel korgeim digus. Direktor voib muuta kdigi
teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pShjenduse.

7.2. Direktor annab vilja kirjalikke korraldusi ja kaskkirju koolitdd kdikides valdkondades.

7.3. Kooli pedagoogilised todtajad peavad tiditma Oppendukogu otsuseid, neid voib muuta ja
tithistada vaid dppendukogu.

7.4. Tooalaste korralduste andmisel jargitakse reeglina alluvussuhte pohimotet.

7.5. Vahetult korraldab t66d, kontrollib tditmist ja kannab vastutust to6tulemuste eest otsene juht.
Otsese juhi korraldused on tditmiseks kohustuslikud.

7.6. Vastavalt vajadusele ja sdltuvalt t60 iseloomust voib korraldusi andnud isik voi kooli direktor
korraldusi muuta, peatada vaoi tiihistada.

7.7. Oppealajuhatajal on digus anda oma valdkonnas (vastavalt ametiiilesannete kirjeldusele
lepingus) todalaseid korraldusi, lahendada koiki todalaseid kiisimusi, selleks:

- koostab tunniplaani, mida ainult temal on digus muuta;
- koostab ruumide kasutamise graafikud, tooplaanid jms ja esitab need kinnitamiseks direktorile;
- ndustab talle alluvaid tootajaid;

- korraldab talle alluvate toGtajate teavitamist erinevates tookiisimustes ja teostab kontrolli antud
korralduste tditmise iile;

- teeb ettepanekuid t66 korraldamiseks juhtkonna ndupidamistele ldbiarutamiseks.

7.8. Majandusjuhatajal on dJigus anda tdoalaseid korraldusi oma valdkonnas (vastavalt
ametililesannete kirjeldusele lepingus) ja lahendada kdiki tooalaseid kiisimusi.

7.9. Koolis ei ole tihelgi juhil eraldi vastuvituaega, nende poole v3ib pdorduda eelnevalt kokku
leppides.

7.10. Opetajatel ei ole lubatud teha muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi votta ega
tunde dra jatta.

7.11. Too6taja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema to6lepingust ja ametijuhendist.
Kokkulepitud téid on todtaja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta nouetekohaselt ja
korrektselt.



7.12. Keelatud on anda korraldust, mis:

a) on vastuolus seadustega;

b) iiletab korralduse andja volitusi;

¢) nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.
7.13. Tobtaja voib korralduste tditmisest keelduda, kui nende tditmine:
a) on talle tervise tottu vastundidustatud;

b) eeldab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui see, mis on antud
tootajal.

7.14. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, voidakse anda suuliselt, kirjalikult
voi e-posti teel.

7.15. Muudatustest tunniplaanis peab 0ppealajuhataja pedagooge teavitama vihemalt 2 to6pdeva
ette, v.a nende Opetajate asendamisel, kes teatasid puudumisest sama pdeva hommikul
(haigestumine voi erakorraline olukord).

7.16. Tellitud transpordi kasutamise soovist dppetddga seotud tegevusteks (vahemalt 3 inimest)
teavitatakse sekretiri ildjuhul hiljemalt 3 pdeva enne kasutamise pieva.

7.17. Uritustest ja Ouesdppe viljasditudest, mis on kooskdlas kooli dppekava ja vastava
ainekavaga, teavitatakse juhtkonda vihemalt 7 péeva ette.

7.18. Info, mis puudutab koiki téotajaid voi enamust neist, edastatakse e-posti aadressil:

mpk-personal@alutaguse.edu.ee._Teave, mis on mdeldud ainult Spetajatele edastatakse e-posti
aadressil:_ mpk-opetajad@alutaguse.edu.ee

7.19. Uksikisikute puhul antakse teade edasi tema e- posti aadressile, telefonitsi vdi suusdnaliselt.

7.20. Tootajaid puudutavad kidskkirjad edastatakse tootajate e-posti aadressile voi koopia
paberkandjal.

7.21. To6taja on kohustatud lugema todalasele e-posti aadressile

(eesnimi.perekonnanimi@alutaguse.edu.ee) saabuvaid tooalaseid e-kirju vidhemalt 1 kord
toOpdevas ning vajaduse korral, vilja arvatud to6ldhetuses viibimise ja puhkuse ajal, vastama neile
noutud tihtajaks voi hiljemalt 3 toopaeva jooksul.

7.22. Tootaja peab tditma hidavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkdige vddramatu jou tagajarjel
tooandja varale voi muule hiivele tekkida vGiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.
7.23. Ulesande tiitmisest voi iilesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada to6taja enda poolt, teavitab todtaja viivitamatult otsest juhti voi direktorit.

8. TOOLAHETUSED, TAIEND- ja TASEMEKOOLITUS
8.1. Tooldhetuse kestus, aeg ja koht midratakse kindlaks poolte kokkuleppel.

8.2. Tooandjal on odigus ldhetada kokkuleppel tootaja tooiilesannete tditmiseks véljapoole
toolepinguga madratud t60 tegemise asukohta kuni 30 jdrjestikuks kalendripdevaks, kui pole
kokku lepitud pikemat tdhtaega.
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8.3. Tooandja on kohustatud maksma tootajale tooldhetuse aja eest majutuskulu ja sdiduraha
vastavalt kehtivale seadusele.

8.4. Vilislidhetuste puhul makstakse pdevaraha vastavalt kehtivale Vabariigi Valitsuse méaérusele.
8.5. Riigisisesel todldhetusel pdevaraha ei maksta.

8.6. Tootaja on kohustatud esitama todandjale 1dhetuskulude dokumendid kolme to6péeva jooksul
parast ldhetusest naasmist.

8.7. Tooalase koolituse organiseerimine toimub vastavalt kooli direktori kdskkirjaga kinnitatud
,Maietaguse Pohikooli personali arendamise ja tdiendkoolituse korrale®.

8.8. Tootaja osalemisel tasemedppes esitatakse direktorile vabas vormis avaldus koos korgkooli
teatisega Oppesessiooni acgadest. Asendustunnid lepib tddtaja Oppealajuhatajaga kokku vihemalt
nddal enne dppesessiooni algust.

8.9. Tootajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes Oppepuhkust
kuni 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul.

8.10. Todandjal on odigus keelduda Oppepuhkuse andmisest selle dppekava ldabimiseks voi
16petamiseks, mille alusel toimuvad dpingud on peatunud akadeemilise puhkuse tottu.

8.11. Tasemedppes ja tddalase enesetdiendamise eesmérgil tdienduskoolituses osalemiseks antud
oppepuhkuse ajal makstakse todtajale keskmist kalendripdevapdhist Oppepuhkusetasu 20
kalendripdeva eest.

8.12. Tasemedppe Iopetamiseks antakse tdiendavalt dSppepuhkust 15 kalendripédeva.

8.13. Oppepuhkuse taotluses méirab todtaja, kas ta soovib votta dppepuhkust dppes osalemiseks
vOi tasemedppe lopetamiseks.

9. TOOTAJA HOIATAMINE JA LOETELU RIKKUMISTEST, MIS VOIVAD OLLA
ALUSEKS ERAKORRALISELT TOOLEPINGU ULESUTLEMISEKS

9.1. Tootajale pandud todkohustuste tditmata jitmine voi mittenduetekohane tditmine too6taja stiii
tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise todlepingu iilesiitlemise.

9.2 Toolepingu erakorralist iilesiitlemist kohaldatakse, kui toGtaja

9.2.1. mojuva pohjuseta siistemaatiliselt ei tdida temale t66lepinguga voi ametijuhendiga pandud
kohustusi;

9.2.2. ei ole pikka aega tulnud toime todiilesannete tditmisega ebapiisava todoskuse, todkohale
sobimatuse v0i kohanematuse tottu, mis ei voimalda té6suhet jitkata (t66voime vihenemine);

9.2.3. hoiatusest hoolimata on eiranud to6andja mdistlikke korraldusi vai rikkunud té6kohustusi;
9.2.4. on viibinud t661 joobeseisundis,

9.2.5. on pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pohjustas todandja usalduse kaotuse
enda vastu;

9.2.6. on tekitanud stiiiliselt ja olulisel mééral kahju to6andja varale voi 161 kahju tekkimise ohu,

9.2.7. on rikkunud saladuse hoidmise voi konkurentsipiirangu kohustust.
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9.3. Todandja voib tddlepingu erakorraliselt iiles Oelda ka tootaja esmakordse jameda
tookohustuste rikkumise eest, milleks on: ebakainena t661 viibimine, varguse toimepanemine,
pettuse, millega pdhjustas todandja usalduse kaotuse enda vastu.

9.4. Tootajalt ndutakse todkohustuste rikkumise korral kirjalikku seletust. Todtaja keeldumine
seletuse andmisest ei takista karistuse mddramist. Karistuse mééramisel arvestatakse iileastumise
raskust, toimepanemise asjaolusid ning td6taja eelnenud t66d ja kéditumist.

9.5. Hoiatav kaskkiri, milles on dra toodud selle méadramise motiivid, tehakse kahes
originaaleksemplaris, milledele lisatakse tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
kiskkirja eksemplar antakse tootajale allkirja vastu kolme toopdeva jooksul.

9.6. Tooandja voib tédlepingu iiles oelda, kui todsuhte jitkamine kokkulepitud tingimustel
muutub voimatuks toomahu vdhenemise voOi t00 iimberkorraldamise tottu voi muul t60
16ppemise juhul (koondamine).

9.7. Tooandja saab todtajale teha ettepaneku muuta téolepingus tddtasu ning kui tddtaja pole
sellega ndus, tekib alus toolepingu iilesiitlemiseks seoses t66 10ppemisega todlepingus
kokkulepitud tingimustel.

10. TOOTAJA TOOLT KORVALDAMINE

10.1. T66andja ei luba todle voi korvaldab toolt selgelt alkoholi-, narkootilises voi toksilises
joobes voi psiihhotroopse aine olulise mdju all oleva to6taja. To6tajale ei maksta tasu aja eest,
mil ta oli eelnimetatud pohjustel t661t korvaldatud. T66andjal on digus teha tdotajale eelviidatud
seisundis t66] viibimise eest hoiatus. Joobeseisundi peab tédandja olema enne tuvastanud.

10.2. Kui todandjal tekib kahtlus, et to6taja on t66l joobes, dokumenteerib tooandja joobele
viitavad tunnused (alkoholijoobe puhul ebatépne artikulatsioon, héiritud tasakaal, punetavad
silmade sidekestad, alanenud kriitikavdime, meeleolu kdikumine jne).

10.3. Tootajal on digus esitada seletuskiri, milles ta kirjeldab oma seisukohta. Té6andja voib
kaasata tunnistajatena kaastootajad, kes on mirganud ja tajunud joobe tunnuseid
(tasakaaluhdireid, alkoholilohna, ebaadekvaatset kdnet jms)

11. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA TAHTAJAD

11.1. Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse seaduslikul teel ja isikuandmete to66tlemise kohustus
tuleneb seadusest.

11.2. Delikaatseid isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) voib toddelda ainult
seaduses sétestatud juhtudel ja ulatuses.

11.3. To6taja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid té6deldakse jargmistel juhtudel:

- isikuandmeid on vaja toddelda todlepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel todlepingu
tditmiseks;

- tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest tulenevate
iilesannete tditmiseks;
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- toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis too6taja ise on avalikustanud;
- toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

- isikuandmeid on vaja to6delda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi tervise
(mitte vara) kaitseks ning tootajalt pole ndusolekut voimalik saada.

11.4. ToGtajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

11.5. Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid vastavalt kooli dokumentide loetelus
margitud sdilitustdhtaegadele. T6olt lahkunud t66taja andmeid ei edastata ilma seadusliku
aluseta kolmandatele isikutele.

11.6. Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toddelda tema ndusoleku alusel.
11.7. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on té6andjal digustatud huvi.

11.8. Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid séilitatakse kuni varbamisotsuse
vaidlustamistéhtaja 1opuni.

12. ARVUTIVORGU, E-POSTI, INTERNETI JA AMETITELEFONI KASUTAMINE
12.1. Arvutivorgu kasutaja on personal- voi siilearvutit ja infosiisteeme kasutav kooli to6taja.

12.2. Kasutajal on digus arvuti ja infoslisteemi kasutamiseks, lahtudes to6taja ametijuhendist ja
teistest infoturvet reguleerivatest kordadest.

12.3. Kasutajadiguse saamisel antakse kasutajale infosilisteemi sisselogimise kasutajatunnus ja
parool ning personaalne e-posti aadress: eesnimi.perekonnanimi@alutaguse.edu.ee. Kasutaja
peab esmasel sisselogimisel parooli vahetama, sisestades infosiisteemi nduetekohaselt uue
parooli.

12.4. Kahtluse korral, et parool on lekkinud (niiteks keegi on jélginud parooli sisestamist), tuleb
parool viivitamatult dra vahetada, voi kui see ei ole vdimalik, siis teavitada turvaintsidendist
Alutaguse valla infotehnoloogiateenistust: itabi@alutaguse.edu.ee.

12.5. Arvutite hooldamisega tegeleb hariduse infotehnoloog. Teised kasutajad ei tohi arvutisse
paigaldada lisatarkvara ega -riistvara. Arvutit kasutatakse personaalse kasutajakonto digustes.

12.6. Arvutis voib hoida ka isiklikke andmeid. Need tuleb salvestada eraldi kausta pealkirjaga
,Isiklik*. Isiklike andmete varundamine on kasutaja enda vastutusel. Alutaguse valla hariduse
infotehnoloogil on digus toodelda ka isiklikke andmeid kui need vdivad ohustada arvutit voi
infostisteemi kdideldavust voi turvalisust.

12.7. Arvuti juurest lahkumisel tuleb arvuti lukustada.

12.8. Arvutit ei tohi jétta jarelvalveta ega hoida néiteks autos niahtaval kohal. Arvutit ei tohi anda
kasutamiseks teistele isikutele, sealhulgas ka pereliikmetele.

12.9. Arvuti kaotamise vOi varguse korral tuleb sellest viivitamatult teavitada direktorit ja
infotehnoloogiateenistust: itabi@alutaguse.edu.ee ning teha avaldus politseile.
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12.10. Kui tootaja kasutab tootegemiseks moeldud siilearvutit voi tahvelarvutit viljaspool
to0andja sisevorku, peab ta arvestama, et avalikud vorgud ei ole piisavalt turvalised ja
andmevahetus peab toimuma 1dbi kriipteeritud kanali. Avaliku vorgu kasutamisel to0seadmega
vastutab seal leiduvate andmete turvalisuse eest toGtaja.

12.11. Tootaja e-postiaadress on ette ndhtud tédalaseks suhtluseks. Isikliku kirjavahetuse jaoks
tuleb kasutada isiklikku e-postiaadressi.

12.12. Tootaja toolt lahkumisel annab ta arvuti iile hariduse infotehnoloogile, kes ,,puhastab*
arvuti tootaja isiklikest andmetest ja suleb tootaja e-posti aadressi, eemaldab aadressi asutuse
postiloenditest ning vahetab grupipdhiste e-posti aadresside paroolid, millele kasutajal oli
ligipdas.

12.13. Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest. Isiklikeks konedeks voib todtelefone

kasutada vaid ddrmisel vajadusel. Nutitelefoni kasutamine todandja andmete to6tlemiseks tuleb
kooskolastada hariduse infotehnoloogiga ning rakendada vajalikke infoturbe meetmeid.

13. OMANDIKAITSE

13.1. Kooli vara hoidmine on kdikide todtajate kohustus. Koik tdotajad on kohustatud jalgima,
et oleks tagatud kooli vara, materjali ja isiklike esemete sdilimine.

Selleks:

e on koolis igale ruumile kinnitatud isik (isikud), kes seisab hea ja vastutab ruumi
heaperemeheliku kasutamise eest;

e tOOtaja, kes ei suuda tagada talle usaldatud ruumi ja/vodi vahendite heakorda ja sdilimist,
hiivitab tekitatud kahju;

e Opilastele kooli ruumide votmeid ei anta;

e aulat saab kasutada kooskdlastatuna huvijuhiga.

13.2. Kooli ruumide kasutamine laupédeval, piihapédeval ja toopédevadel véljaspool dppetunde
toimub kooskdlas direktoriga, kes teavitab sellest ka majandusjuhatajat.

13.3. Kooliruumide uksed tuleb neist lahkudes lukustada.

13.4. Toolt lahkudes vastutab iga to6taja oma tooruumis akende sulgemise ja elektriseadmete
véljaliilitamise eest. Kooli valduses olevate ruumide uste avamine todpdeva alguses ja
lukustamine toopédeva 15pus ning signalisatsiooni Sisse- ja viljaliilitamine on ainult direktori
madratud isikute kohustus.

13.5. Tooandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.
Tooandja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi uuendamise
hinna ulatuses.

13.6. Tooandja siilil tootaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel voi uue
muretsemisel tehtud kulutuste osas.

13.7. K&ik kooli tootajad on kohustatud hoidma saladuses infot, mis on neile otseselt teatavaks
saanud seoses todiilesannete tditmisega ning infot, mis on neile juhuslikult teatavaks saanud.
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13.8. Koolis loetakse konfidentsiaalseks infoks  ja véljastatakse ainult ametlikul
jareleparimisel:

13.8.1. kooli tootajate, dpilaste, lapsevanemate andmeid;

13.8.2. dokumentatsiooni ja lepinguid, mis ei kuulu Avaliku teabe seaduse jérgi
avalikustamisele;

13.8.3. rahalisi operatsioone ja tehinguid;
13.8.4. finantsolukorda ja raamatupidamise néitajaid,

13.8.5. kooli juhtkonna tegevust puudutavat informatsiooni, mis ei ole moeldud avalikuks
kasutamiseks;

13.8.6. dpilaselt saadud teavet dpilase vanemate voi perelitkmete kohta;
13.8.7. kooli turvalisust puudutavat informatsiooni;
13.8.8. muud informatsiooni, mille on juhtkond konfidentsiaalseks tunnistanud.
14. TOOTERVISHOID, TOO- ja TULEOHUTUS
14.1. Tootervishoiu-, t66- ja tuleohutusnduete tditmine on kohustuslik koikidele tdotajatele.

14.2. Tooonnetuste viltimiseks ja tOotajate tervise sdilitamiseks kohustub tédandja, kelle
esindajaks on majandusjuhataja ja tookeskkonnaspetsialist:

14.2.1. tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt todtervishoiu ja
tooohutuse eeskirjadele, tagama digusaktide kéttesaadavuse;

14.2.2. selgitama to6tajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mojusid, andma kooli kulul
tootajatele isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja pesemisvahendid, kui t60 laad seda
nduab ning korraldama isikukaitsevahendite kasutamise véljadpet;

14.2.3. tutvustama tootajale todlevotmisel ja todtamise ajal tookorralduse reegleid, todtervishoiu-
ja to6- ning tuleohutusnodudeid ja jalgima nende tditmist, korraldama vajadusel to6tervishoiu- ja
to0ohutusealast véljadpet;

14.2.4. tagama koigile tdotajatele esmaabivahendite kittesaadavuse.

14.3. To6andja ei ole kohustatud hiivitama to6le asunud too6taja tervisekontrolli kulusid, mis on
seotud nakkushaigustega.

14.4. Tulednnetuste véltimiseks peab tdoandja:

14.4.1. koostama ja tutvustama tulekahju korral evakueerumise plaani;

14.4.2. midrama tuleohutuse eest vastutav isik;

14.4.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

14.4.4. Korraldama tootajatele viljadppe esmaste tulekustutusvahendite kasutamise kohta.

14.5. Tootaja kohustub:

13



14.5.1. tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ja eeskirju ning tookohale ettendhtud ndudeid;

14.5.2. kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste véltimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema t606
iseloom seda nduab ja neid tookorras hoidma s.h. puhastama ja desinfitseerima;

14.5.3. tditma t60andja, tema esindaja ning tootervishoiu ja tdoohutusalast jarelvalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;

14. 5.4. teadma tulekustutusvahendite asukohta ja oskama neid késitseda;
14.5.5. tditma t6okeskkonna jérelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

14.6. Iga tootaja kannab oma todkohal vastutust isikliku hiigieeni reeglite jargimise, to6koha
korrasoleku, tehnoloogia- ja sanitaarnduete tiitmise eest.

15. TOOKULTUUR
15.1. Iga tootaja esindab kooli — sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivoime.

15.2. Tootaja suhtub kaastootajatesse, Opilastesse ja nende vanematesse austuse ja
lugupidamisega.

15.3. Tootaja ei laima ega solva kaastodtajaid ega radgi neid taga.
15.4. Too6taja valimus sobib koolikeskkonda.

15.5. Too6taja voib muuta oma téotimbrust hubasemaks, kui see ei riku tookoha iildilmet ega sega
toOtegemist.

15.6. Opetaja ei kasuta dppetunni ajal telefoni, see on iildjuhul liilitatud vaiksele reZiimile.

15.7. Tootaja peab arusaamatuste viltimiseks ja tookorralduse paremaks sujumiseks teavitama
té0andjat tootamisest mitme todandja juures.

16. TOOKORRALDUSE REEGLITE MUUTMINE

16.1. Tookorralduse reegleid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi vajadusest muuta
tookorraldust, vo1 kui on muutunud nduded téokorralduse reeglitele.

16.2. Tookorralduse reeglite muutmisel jirgitakse pOhimotet, et muutused ei piira toGtaja
seaduslikke digusi.

16.3. Tookorralduse reeglite muutmisest annab té6andja tootajatele teada viahemalt kuu aega enne
nende kehtestamist.

16.4. Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kédskkirjaga kindlast kuupdevast.
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