Kehtestatud Roosna-Alliku Pdhikooli direktori 15. oktoober 2018 kaskkirjaga nr 1.1//9

ROOSNA-ALLIKU POHIKOOLI

TOOKORRALDUSE REEGLID

Roosna-Alliku Pohikooli tookorralduse reeglid sdtestatakse lihtudes Toolepingu seaduse § 28
Ig 7 p 1 ja Roosna-Alliku Pohikooli pohimddruse § 7 alusel.

1. Uldsitted

1.1. Roosna-Alliku Pohikool (edaspidi Té6andja) on Paide Linnavalitsuse hallatav asutus.

1.2. Roosna-Alliku Pdhikooli juhib direktor, kes tegutseb Roosna-Alliku Pohikooli todtajate
suhtes To6andja esindajana.

1.3. Kéesolevad tookorralduse reeglid midravad Roosna-Alliku Pohikooli ja tema todtajate
iildised kditumisreeglid ning pooltevahelised digused, kohustused ja vastutuse todsuhetes.

1.4. Tootaja ja Toodandja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, toddiguse,
tootervishoiu tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning Todtajaga solmitud kirjalikust
toolepingust.

1.5. Olukordades, mida eelpool nimetatud Gigusaktid ja lepingud ei reguleeri, 1dhtutakse
Tooandja juures viljakujunenud védrtustest, normidest ja pdhimdotetest.

1.6. Materiaalselt vastutavad todtajad on kohustatud tddlepingu peatumise, muutmise voi
10ppemise korral tooandjale iile andma koik kaubalis-materiaalsed ja rahalised véértused
tooandja poolt kindlaks médratud téhtajaks.

1.7 Tooandja tutvustab todkorralduse reegleid igale toolepingu alusel todle asuvale tdotajale.
Edaspidi on dokument kdigile todtajatele kittesaadav kooli Drive’s ja kooli kodulehel www.r-

alliku.paide.ee.

2. Tootajate toolevotmine ja tooleping

2.1. Opetajate vakantsed ametikohad tididetakse avaliku ja koigile vordsete tingimustega
konkursi korras. Konkursi tulemused teatatakse kdigile osalejatele kirjalikult voi e-kirjaga.
Muu personali vabad ametikohad voib Todandja téita kas konkursi korras vai siis konkurssi
vélja kuulutamata.

2.2. Tootajate toolepingud solmib, muudab, peatab, Iopetab, tiihistab Todandja esindaja

vastavalt to0lepingu seadusele.
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2.4. Tooleping solmitakse toole asumise pdeval kirjalikult kahes eksemplaris, millest {iks jadb
tootajale ja teine todandjale.
2.3. Toolepingu sdlmimiseks esitab tdoleasuja To6andja esindajale jargmised dokumendid:

1) isikut tdendava dokumendi (ID-kaart, pass);

2) viljavote karisturegistrist;

3) tunnistuse (diplomi) vastava kvalifikatsiooni voi hariduse kohta;

4) vormikohane kehtiv tervisetdend;

5) tootaja isiklik arveldusarve number.
2.4. Muud dokumendid digusaktidega ettendhtud juhtudel.
2.5. Toolepingu kirjalikus dokumendis peavad sisalduma vihemalt jirgmised andmed:
2.5.1. todandja ja tootaja nimi, isiku- voi registrikood, elu- voi asukoht;
2.5.2. to6lepingu sdlmimise ja tdotaja toole asumise aeg;
2.5.3. todiilesannete kirjeldus;
2.5.4. ametinimetus, kui sellega kaasneb diguslik tagajarg;
2.5.5. t06 eest makstav tasu, milles on kokkulepitud (t66tasu), sealhulgas majandustulemustelt
ja tehingutelt makstav tasu, to6tasu arvutamise viis, maksmise kord ning sissendutavaks
muutmise aeg (palgapdev), samuti todandja makstavad ja kinnipeetavad maksud ja maksed;
2.5.6. muud hiived, kui nendes on kokku lepitud;
2.5.7. aeg, millal tootaja tdidab kokkulepitud todiilesandeid (t66aeg);
2.5.8. 166 tegemise koht;
2.5.9. puhkuse kestus;
2.5.10. viide toolepingu llesiitlemise etteteatamise tdhtaegadele voi todlepingu iilesiitlemise
etteteatamise tdhtajad;
2.5.11. todandja kehtestatud reeglid tookorraldusele;
2.6. Toolepingu allkirjastamisega annab to6taja tooandjale diguse isikuandmete tootlemiseks.
Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest on tootaja
kohustatud teatama iihe nédala jooksul peale andmete muutumist kooli sekretéri.
2.7. Todlepingus kokkulepitud to6de tegemiseks vajaliku tervise, teadmiste, oskuste, voimete
jaisikuomaduste kindlaks tegemiseks voib todlepingus ette ndha katseaja kuni neli kuud. 2.7.1.
Katseajal on todtajal kdik seadusest ja toolepingust tulenevad digused ja kohustused. 2.7.2.
Katseaja tulemused méadrab kindlaks to6andja.
2.7.3. Kui todandja ei ole rahul to66 tulemustega katseajal, on tal digus to6leping iiles 6elda TLS

§ 86 alusel vihemalt 15-kalendripdevase etteteatamistihtajaga.



2.7.4. Tooandja pohjendab todlepingu iilesiitlemist tootajale, miks ta ei ole rahul katseaja
tulemustega.

2.8. Toodlepingu muutmine on lubatud ainult poolte kokkuleppel (vdlja arvatud seaduses
ettendhtud juhul) ning vormistatakse kirjalikult, millele kirjutavad alla nii t66taja kui té6andja.
2.9. Tooandja ja tootaja on kohustatud téolepingu 1dpetamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult. Soov Iopetada to6oleping peab olema véljendatud tingimusteta.

2.9. Tootajal on digus esitada Todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud toGtamist, saavutusi ning ametioskusi.

2.10. Toolevotmisel noutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (niit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus voi passi vahetus) teatab To6taja kohe peale
andmete muutumist kooli direktorile.

2.11. Tobandja ja tootaja on kohustatud todlepingu 10petamisest teineteisele ette teatama

kirjalikult. Soov 1dpetada td6leping peab olema véljendatud tingimusteta.

3. Tootaja kohustused:

3.1. Tootaja tdidab oma kohustusi todandja vastu lojaalselt ja tdidab eelkdige jérgmisi

kohustusi:

3.1.1. teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t60 iseloomust tulenevaid kohustusi;

3.1.2. teeb t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

3.1.3. tdidab Oigel ajal ja tipselt todandja seaduslikke korraldusi;

3.1.4. jargib kooli t66d reguleerivaid dokumente;

3.1.5. osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

3.1.6. hoidub tegudest, mis takistavad teistel toGtajatel kohustusi tdita voi kahjustavad
tema vOi teiste isikute elu, tervist voi vara;

3.1.7. teeb todiilesannete tiditmiseks koostddd teiste toGtajatega;

3.1.8. teavitab viivitamata td6andjale tootakistustest voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

3.1.9. tébandja soovil teavitab téoandjat kdigist todsuhetega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu todandjal on digustatud huvi;

3.1.10. hoidub tegudest, mis kahjustavad to6andja mainet voi pohjustavad klientide voi



partnerite usaldamatust tddandja vastu;

3.1.11. teatab t60andjale esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimaluse
korral selle eelduslikust kestusest;

3.1.12. 14bib tervisekontrolli vastavalt kehtivale korrale;

3.1.13. ldheb to6andja korraldusel todlahetusse viljaspool todlepinguga médratud t66
tegemise asukohta ja esitama pérast tagasitulekut lahetuskulude aruande hiljemalt
kolme toopaeva jooksul;

3.1.14. tootaja, kes soovib minna tidiendkoolitusele voi tooldhetusse, esitab 5 dppepieva

varem direktorile kirjaliku taotluse vastavas vormis (lisa 1). Direktor registreerib taotluse ja

korraldab ainetundide asendamise.

3.1.15. koolitusel osalemisega seotud transpordikulud kompenseeritakse iihistranspordi
piletihinna ulatuses;

3.1.16. koolitusel osalenud tootaja tutvustab koolituse materjale kaastootajatele ning
esitab oma koolitustdendi kooli sekretirile EHIS-sse kandmiseks;

3.1.17. dpetaja, kes soovib minna dpilastega dppekiigule, esitab oppekdigu korraldamise
taotluse 5 Oppepédeva enne Sppekdigu toimumist kinnitamiseks direktorile;

3.1.18. dpetaja, kes soovib osaleda Opilastega koolivilises tegevuses, esitab taotluse 5
Ooppepédeva enne tegevuse toimumist kinnitamiseks direktorile;

3.1.19. dppekdigu ja koolivilise tegevuse korraldamisel on aluseks Roosna-Alliku Pohikooli
oppekdikude ja koolivilise tegevuse korraldamise juhend;

3.1.20. opetaja osaleb korrapidamises direktori poolt koostatud graafiku alusel;

3.1.21. dpetaja osaleb infotunnil;

3.1.22. tootaja on kohustatud lugema todalasele e-posti aadressile saabuvaid todalaseid
kirju ja neile vajadusel vastama vihemalt kord to6pdevas;

3.1.23. puhkusel, todldhetuses vai toovoimetuslehel viibimise ajal saadetud todalased meilid

tuleb 14bi lugeda ja neile vajadusel vastata esimesel toopdeval.
3.2. Tootaja tdidab oma tookohustusi isiklikult.

3.3. Roosna-Alliku Pohikooli tootajatel ei ole lubatud:



3.3.1. t66le hilinemine voi t66lt varem lahkumine ilma to6andjalt selleks luba saamata;
3.3.2. omavoliline t661t puudumine;

3.3.3. todandjale, kaastootajatele, Opilastele voi nende vanematele materiaalse kahju
tekitamine;

3.3.4. ohutusjuhendite, ametijuhendite voi tookorralduse reeglite nduete eiramine;
3.3.5. avaldada kolleege voi Opilasi puudutavat konfidentsiaalset informatsiooni, vélja
arvatud seadusega ettendhtud juhtudel;

3.3.6. tootajapoolne todkohustuste tahtlik voi nduetekohane tditmata jédtmine;

3.3.7. t60 ajal objekti voi Opilaste jdtmine jarelvalveta, kui see on tddtaja
tookohustuseks;

3.3.8. tegevus voi tegevusetus, mis pohjustab dpilaste, nende vanemate voi kooli huvigruppide

usaldamatuse t66andja voi kooli vastu;
3.3.9. suitsetamine kooli ruumides voi territooriumil;

3.3.10. t66l viibida alkoholijoobes, narkootilise aine moju all voi todkaaslasi ja Opilasi

ohustavas nakkusohtlikus seisundis.

4. Tooandja kohustused

4.1. Tooandja tdiidab oma kohustusi td6taja suhtes lojaalselt.

4.2. Tooandja on eelkdige kohustatud:

4.2.1. kindlustama too6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;
4.2.2. maksma t60 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

4.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

4.2.4. tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama tddaja arvestust;

4.2.5. tagama tO0tajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks té6andja ettevotte
huvidest ldhtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal
tootasu;

4.2.6. tagama tootervishoiu ja tdoohutuse nduetele vastavad todtingimused;

4.2.7. tutvustama tootajale tema todle votmisel, samuti todtamise ajal tuleohutuse ja



tootervishoiu ndudeid ning todandja kehtestatud tookorralduse reegleid;

4.2.8. teavitama tdhtajalise todlepinguga tdotajaid nende teadmistele ja oskustele vastavatest

vabadest tookohtadest, kus tootamiseks on voimalik sdlmida téhtajatu to6leping;

4.2.9. teavitama tdistoOajaga tootajat osalise todajaga tootamise voimalusest ning osalise
toOajaga tootajat tiistddajaga tootamise voimalusest, arvestades todtaja teadmisi ja oskusi;
4.2.10. austama t00taja privaatsust ja kontrollima té6kohustuste tditmist viisil, mis ei riku
tootaja pohidigusi;

4.2.11. andma to6taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele
kuuluva t66tasu kohta ning muid to6tajat voi toosuhet iseloomustavaid teatisi;

4.2.12. mitte avaldama to6taja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid

tootajale arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva to6tasu kohta.

5. Too- ja puhkeaeg

Tooaja kestus:

5.1. Uldine td6ajanorm ehk tiistddaeg on 8 tundi pievas ja 40 tundi niidalas. Roosna-Alliku
PdShikoolis on todaeg esmaspievast reedeni.

5.2. Opetaja tddajanorm on 35 tundi nidalas.

5.3. Abidpetaja ja eripedagoogi tddajanorm on 35 tundi nidalas.

5.4. Ringijuhi t66ajanorm on 35 tundi nidalas.

5.5. Sotsiaalpedagoogi to6ajanorm on 40 tundi nidalas.

5.6. Tootamise kellaajad on méératud todtaja todlepingus.

5.7. Opetajate td6koormus miiratakse vastavalt kooli dppekavale ja tarifikatsioonile iga aasta
01. septembriks.

5.8. Ringijuhtide td6koormus médratakse vastavalt kooli dppekavale ja tarifikatsioonile iga
aasta 01. septembriks.

5.9. To6koormus voib muutuda dppeaasta jooksul ja fikseeritakse toolepingu lisas.

5.10. Osaline téoaeg on iildisest normist lithem tdodaeg ja seda rakendatakse tootaja ja todandja

kokkuleppel.



5.11. Uletunnitdoks peetakse tootamist iile todlepingus kokkulepitud todajanormi ja see on

lubatud ainult poolte kokkuleppel. T66andja on kohustatud pidama iiletunnit66 arvestust.

To66- ja puhkeaja arvestus:

5.12. Tootajate tooaja arvestuse korraldab direktor. To0aja arvestust peetakse todaja tabelis.
5.13. Opetajate toaja méirab todlepingus fikseeritud todaeg.

5.13.1. Opetajad saabuvad todle vihemalt 15 minutit enne tunni algust;

5.13.2. dppetunni pikkus on 45 minutit;

5.13.3. vahetundide pikkus on vastavalt graafikule 10 kuni 20 minutit;

5.13.4. soogivahetunnid on kolmanda ja neljanda dppetunni jarel pikkusega 20 minutit.
5.14. Opetaja tddaja hulka arvatakse jirgnevad tegevused: dppeaastale eesmirkide seadmine

ja nende tditmine; Oppekavade, ainekavade ja todkavade koostamine; dppekasvatustood
puudutava dokumentatsiooni jdlgimine ja tditmine; Oppe- ja kasvatustegevuse planeerimine
ning juhtimine; dppematerjalide, dppeiilesannete koostamine ja kohandamine; opilaste arengu
ja dppeprotsessi analiilisimine, tegevuste kavandamine, tagasiside andmine Opilastele; Opilaste
ettevalmistamine oliimpiaadideks ja Opilasiiritusteks; eksamite vastuvdtmine ja eksamitodde
parandamine, koolieksami koostamine; vihikute ja hindeliste t66de parandamine;
konsultatsioonitunnid; kutsealaste teadmiste ning oskuste tdiendamine; eneseanaliiiisi
koostamine; korrapidamine koolis; klassijuhataja tooiilesannete tditmine (kui Opetaja on
kinnitatud klassijuhatajaks); arenguvestluste ldbiviimine; kasvatuslike {iilesannete tditmine
véljaspool tunde (Oppekdigud, kooli iiritused, Opilaste bussiringid jne); osalemine
tookoosolekutel; Opilaste ja lastevanemate nodustamine; asutuse arendustegevuses ja

meeskonnatdos osalemine.

5.15. Koolivaheajad (0ppetdd vaheajad), mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on todtajatel

tooaeg, mille véltel on voimalik tdita tooiilesandeid valjaspool koolimaja direktori loal.
5.16. Mittepedagoogilise personali tddaeg midratakse poolte vahel sdlmitud té6lepingus.

5.17. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult

eelneval toopédeval lithendatakse tooaega kolme tunni vorra.

5.18. Koigile todtajatele on ette ndhtud paus puhkamiseks ja einestamiseks, mille acg valitakse

vastavalt voimalustele (1dhtudes tunniplaanist) ja mis on arvestatud t6daja sisse.



5.19. Tootajatele voib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte
kokkuleppega méiératud ajaks (nt vaba pédev seoses perekondlike pdhjustega), siis 8 samas
kalendrikuus graafikujirgsest to6ajast véljaspool tehtud tunnid arvestatakse iiletundidena ainult

juhul, kui td6taja tegi rohkem téotunde kui kasutas palgata puhkuseks.

5.20. Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse todandja korraldusega toGtaja

kirjaliku avalduse alusel.

6. Toole tuleku ja toolt lahkumise kord

6.1. Oigeaegset tooletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab todtaja teavitama otsest
juhti enne toopdeva algust vastavalt ametijuhendile.

6.2. Tootaja toopaigalt lahkumiseks punktis 4.12. toodud tegevuste ajal annab loa otsene juht.

6.3. Isiklikel pohjustel (nt eriarst, lapse koolildopuaktus, notariaalne tehing jne) toolt drakdimise

vajadusest peab to0taja ette teatama ja kooskdlastama oma otsese juhiga vihemalt 1 nadal ette.
6.4. Too6taja sunnitud todlt puudumise voi hilinemise korral (haigus jm pdhjused) on ta
kohustatud esimesel voimalusel sellest teatama otsesele juhile.

6.5. Toovoimetuse tottu todst eemal olnud tddtaja esitab todle asumise esimesel todpaeval
toovoimetuslehe.

7. Tookorralduste andmise kord

7.1. To6andja esindajaks on direktor ja direktori volitatud isikud.

7.2. Tookorraldusi annab tootajale t66 vahetu korraldaja (méédratud ametijuhendiga), kas
suuliselt voi kirjalikult olenevalt t66 eesmargist ja sisust.

7.3. Korgemalseisev juht voib anda tootajale korraldusi ka otse, teavitades sellest tootaja t66
vahetut korraldajat.

7.4. Tookorraldused on tditmiseks kohustuslikud, juhul kui need on diguspirased ja kooskolas
t00 eesmdirgi ja sisuga.

7.5. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, iiletavad korralduse andja
volitusi ja mille tditmiseks korralduse saajal puudub digus, padevus voi mille tditmine

seab ohtu todtaja voi todandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on



tootaja kohustatud sellest teavitama korralduse andja otsest {ilemust.

7.6. Todandja korralduse sisu

7.6.1. To6andja korraldus peab olema seotud to6lepingus ettendhtud todiilesandega.
7.6.2. Korralduse andmisel peab to6andja mdistlikult arvestama to6taja huve ja digusi.
7.6.3. Tootaja ei pea tditma korraldust, mis ei ole seotud todlepingu ega seadusega.
7.6.4. Korraldus, mis ei ole seotud td6lepingu ega seadusega ja millest ei voi
kokkuleppel korvale kalduda voi mis on vastuolus hea usu voi moistlikkuse
pohimdttega, on tiihine.

7.6.5. Korraldus, mis ei ole seotud té6lepingu ega seadusega, on kehtiv, kui see tulenes

hiddavajadusest. Hidavajadust eeldatakse eelkdige vadramatu jou tagajérjel todandja varale voi

muule hiivele tekkida vdiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.
8. Tootasu maksmise aeg ja koht

8.1. Todtaja toOtasu suurus ja todtasustamise tingimused lepitakse kokku tédlepingu

solmimisel.

8.2. Kokkulepitud toGtasust arvestatakse maha toGtaja maksukohustus ehk toGtasust

kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

8.3. Tootasu makstakse iiks kord kuus hiljemalt kuu viimasel to66pdeval. Kui palgapiev
langeb puhkepéevale, tehakse iilekanne sellele eelneval toopieval.

8.4. Tootasu makstakse todtaja ja todandja vahel kokkulepitud korras to6taja pangakontole.
8.5. Arveldusarve muutumisest tuleb tootajal koheselt teavitada kooli pidaja finantsndunikku.
8.6. Raamatupidaja viljastab tootajale elektroonilise teatise arvestatud tdéotasu, puhkusetasu ja

neist tehtud kinnipidamiste, samuti tema eest arvestatud sotsiaalmaksu ja

tootuskindlustusmaksu kohta.

9. Tootajate motiveerimine ja tunnustamine
9.1. Esile tdstmist véddriva to0 eest avaldatakse tdotajatele tunnustust jargmiselt:
9.1.1. sdnaline tdnu tihekordse eeskujuliku todiilesande tditmise eest;

9.1.2. tanukiri (kooli, Paide Linnavalitsuse, Haridus- ja Teadusministeeriumi) antakse



pikemaajalise eeskujuliku todtamise eest, eriti heatasemelise iihe- voi mitmekordse tegevuse
eest kooli heaks, eduka kooli esindamise eest, kooli aastapdeval pikaajalise toGtamise eest

koolis, todtajatele nende juubelite puhul;

9.1.3. kdskkirjaline kiitus antakse iihekordse eeskujuliku todiilesande tiitmise eest voi
pikemaajalise heatasemelise toOtamise eest;

9.1.4. rahaline preemia antakse pikemaajalise eeskujuliku to6tamise eest rahaliste
vahendite olemasolu korral;

9.1.5.,,Aasta Opetaja” kandidaadiks esitatakse dpetaja, kes valitakse Aasta dpetaja
statuudi alusel.

9.2. Aastaldpu preemiat makstakse palgafondi kokkuhoiu korral kooli kogu personalile.

9.3. Lisaiilesannete eest, mis ei kajastu todlepingutes ja ametijuhendites.

10. Tookultuur

10.1. Kooli iga todtaja esindab oma tooandjat, sellest oleneb todandja maine ja
konkurentsivoime.

10.2. Too6taja vilimus peab todl viibides olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas.
10.3. Oppetundide ajal peab to6taja hoidma mobiiltelefonid hiiletu/ vaikse reziimi peal.
10.4. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse rahumeelselt lébirddkimiste teel.

Vajadusel osaleb konflikti lahendamises tddandja poolt volitatud isik, tagades osapooli

puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.
10.5. Kdigis kiisimustes, mida kdesolev peatiikk ei kisitle, 1dhtutakse iildkehtivatest

viisakusreeglitest, moraalinormidest ning kditumise headest tavadest.

11. Puhkus

11.1. Puhkuse kestus fikseeritakse tootaja toolepingus.

11.2. Pohipuhkuse kestus kalendriaasta eest on 28 kalendripdeva. Haridustootajate
pohipuhkuse kestus on 56 kalendripéeva.

11.3. Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul.
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11.3.1. Vihemalt 14 kalendripieva puhkust peab kasutama tootaja jérjest. Ulejiinud
puhkuseosad ei voi olla liihemad kui 7 pdeva, vilja arvatud juhul, kui kasutada

jéava puhkuse jadk on lithem kui tdisnadal.

11.4. Kasutamata jadnud puhkuseosa viiakse iile jirgmisse kalendriaastasse.

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

11.5.1. Aegumine peatub ajaks, kui Tootaja kasutab rasedus- ja siinnituspuhkust, lapsendaja

puhkust voi lapsehoolduspuhkust ja kui td6taja on ajateenistuses voi asendusteenistuses.

11.6. Iga-aastase puhkuse andmise médrab td6andja puhkuste ajakavaga ldhtudes tookorralduse
huvidest ning vottes voimaluse korral arvesse td6taja soove ning teeb selle tdotajale teatavaks

kalendriaasta esimese kvartali jooksul.

11.7. To6taja, kes asub toole parast puhkuste ajakava kinnitamist, esitab korralise puhkuse
avalduse 14 kalendripdeva enne puhkuse algust.

11.8. Puhkuse ajakava on digus muuta todandja ja todtaja kokkuleppel.

11.9. Lisaks puhkuseseaduses sdtestatule v3ib tddandja voimaldada todtajale kuni kolm vaba
pdeva palga sdilitamisega jargmistel juhtudel:

11.9.1. tootaja abiellumine;

11.9.2. pereliikme surma korral;

11.9.3. arsti vastuvotul viibimine.

11.10. Kui puhkuse kasutamist ettenidhtud ajakava alusel takistavad mdjuvad asjaolud (nt

toovoimetus), on tootajal digus nduda kasutamata jdédnud puhkuseosa vahetult parast puhkuse

kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal.
11.11. Kui to6ldhetus ei voimalda puhata ettendhtud ajakava alusel, tuleb korralise puhkuse

muudatus vormistada vdhemalt 5 t6opdeva enne ldhetuskorralduse véljaandmist. Vastutus

graafikujdrgse puhkuse digeaegsel muutmisel lasub todtaja vahetul juhil.
11.12. Peale pdhipuhkuse on T66tajal digus todlepingu seaduse alusel kirjaliku avalduse
esitamisel saada:

11.12.1. rasedus- ja siinnituspuhkust;
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11.12.2. isapuhkust;

11.12.3. lapsendaja puhkust;

11.12.4. lapsehoolduspuhkust;

11.12.5. lapsepuhkust;

11.12.6. dppepuhkust.

11.13. Tasustamata puhkust v3ib td6taja saada ainult kokkuleppel todandjaga. To6taja peab
vastavasisulise avalduse esitama vihemalt 14 kalendripdeva enne soovitava puhkuse algust.
11.14. Tootajal on digus saada koolitusasutuse teatise alusel dppepuhkust Tdiskasvanute
koolituse seaduse alusel.

11.15. Puhkusetasu makstakse tootajale vélja hiljemalt eelviimasel to66pdeval enne puhkuse

algust téies ulatuses.

12. Varade haldamise kord ja tootaja vastutus

12.1. To6tajad kannavad vastavalt todlepingule, varalise vastutuse kokkuleppele ja
oigusaktidele varalist vastutust tooandjale kahju tekitamise eest.

12.2. To6taja on kohustatud hiivitama todandjale omalt poolt tédiilesannete tiditmisega voi
tditmata jatmisega tekitatud kahju seaduses sitestatud korras ja ulatuses.

12.3. Vara all moistavad pooled todandjale kuuluvaid esemeid (sh to6vahendid) ja muud
rahaliselt hinnatavat, mis on moeldud t6diilesannete taitmiseks voi sellega seotud
toimingute labiviimiseks.

12.4. To6taja peab enda kasutuses olevasse todandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise.

12.4.1. Vara vdimaliku havimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise ohust

peab tootaja todandjat viivitamatult teavitama ning voimaluse korral ohu ilma
erikorralduseta kdrvaldama.

12.5. To6andja vara tahtliku rikkumise korral vastustab td6taja kogu rikkumise tagajarjel

tooandjale tekitatud kahju eest.
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12.6. To6andja vara rikkumisel hooletuse tottu vastutab t66votja todandjale tekitatud kahju
eest ulatuses, mille médramisel arvestab to0andja todtaja todiilesandeid, siili astet,

tootajale antud juhiseid, todtingimusi, t66 iseloomust tulenevat riski, todandja juures
tootamise kestvust, senist kiitumist, tootaja tootasu ja maistlikult eeldatavaid voimalusi
kahjude hiivitamiseks.

12.7. Kooli pdhivara ja vdikevara inventeeritakse iildjuhul kord aastas. Aastainventuur

vilakse 1dbi 1. novembri seisuga vastavalt ajakavale ja direktori kiskkirjale

inventeerimiskomisjonide moodustamise kohta.
12.8. Tootaja tagastab todlepingu 10ppemisel, hiljemalt viimase to6paeva jooksul, kdik
temale to6andja poolt kasutusse antud varad sh téovahendid, andmebaasid, tarkvara,

votmed ja muud esemed, samuti todalase dokumentatsiooni, volikirjad jms.

13. Vastutus toodistsipliini rikkumise eest

13.1. Kui t66taja on rikkunud t66lepingust tulenevat kohustust, saab t66andja kasutada
voladigusseaduses ettendhtud diguskaitsevahendeid iiksnes juhul, kui td6taja on
rikkumises stitidi.

13.1.1. Tootaja hoolsuse méira hindamisel 1dhtutakse To6lepingu seaduse §16
satestatust.

13.2. Toolepingu tditmisel jargitav hoolsuse médr, mille jargimata jatmise korral toGtaja
vastutab lepingu rikkumise eest, madratakse tema todsuhte jargi, arvestades todandja
tegevuse ja tootaja tooga seotud tavalisi riske, todtaja véljadpet, ametialaseid teadmisi,
mida ndutakse t60 tegemiseks, samuti to6taja voimeid ja omadusi, mida todandja teadis
vol teadma pidi.

13.3. Tootajale pandud tookohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest
tootaja siili tottu voib todandja méérata tootajale vastutuse seaduses ettendhtud

tingimustel ja korras.
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13.4. Tootaja to6 vahetul korraldajal on digus nouda siitidlaselt ja siiiiteo tunnistajaks olnud
tootajalt siiiiteo kohta kirjalikku seletust.

13.5. Toodistsipliini rikkumise eest méératavad vastutused:

13.5.1. hoiatus kirjalikus taasesitamist vdoimaldavas vormis;

13.5.2. tootasu alandamine Toolepingu seaduse § 73 alusel;

13.5.3. leppetrahv Toolepingu seaduse § 22 ja § 77 alusel,

13.5.4. kahju hiivitamine T66lepingu seaduse § 74 alusel;

13.5.5. toolepingu iilesiitlemine tootajast tuleneval pdhjusel Todlepingu seaduse § 88
alusel.

13.6. Siiliteo vastutus vormistatakse késkkirjaga kahes eksemplaris, millest iiks eksemplar
antakse to6tajale allkirja vastu vormistamisest kolme to6paeva jooksul.

14. Tootervishoiu, todohutuse ning elektri- ja tuleohutuse tildjuhis

14.1. Tooonnetuste valtimiseks ja todtajate tervise sdilitamiseks peab todandja, kelle
esindajaks on kooli majandusjuhataja:

14.1.1. tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud t66tingimused vastavalt
tootervishoiu ja todohutuse eeskirjadele, nende puudumisel aga votma

tarvitusele meetmed ohutuse tagamiseks;

14.1.2. tagama Oigusaktide kéttesaadavuse;

14.1.3. selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mdjureid;

14.1.4. varustama tO0tajad isikukaitsevahendite, tOoriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahenditega, kui t60 laad seda nduab, ning korraldama isikukaitsevahendite kasutamise
véljadppe;

14.1.5. ndudma isikukaitsevahendite sihipérast kasutamist;

14.1.6. tutvustama todtajale to6le votmisel ja tootamise ajal todtervishoiu ja too- ning
tuleohutuse ndudeid ja jdlgima nende tditmist;

14.1.7. korraldama vajadusel tootervishoiu- ja toédohutusealase viljadppe;

14.1.8. rakendama vajalikud abindud tootajate toovigastuste ja kutsehaiguste drahoidmiseks,

voimaldama tootajatele seadusega ettendhtud korras ja Odigeaegselt soodustusi ja
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kompensatsioone seoses tervist kahjustavate to6tingimustega;

14.1.9. viima ldbi to6keskkonna riskianaliiiisi, selgitamaks to6keskkonna ohutegurid,
nende parameetrid ning mdju tdotajate tervisele;

14.1.10. koostama tookeskkonna riskianaliiiisi alusel kirjaliku tegevuskava, milles
nihakse ette ennetusabindud terviseriski viltimiseks vOi vihendamiseks;

14.1.11. kéivitama ettevottes tookeskkonnavolinike t66 ja teavitama tootajaid nende kaudu
ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliiiisi tulemustest ning tervisekahjustuste viltimiseks

rakendatavatest abindudest;

14.1.12. tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kdttesaadavuse;

14.1.13. méddrama to6tajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile tédandja kulul
véljadppe;

14.1.14. mitte rakendama to6tajat toodel, milleks ta ei ole vélja Opetatud;

14.1.15. tditma tootervishoiu ja toGohutusalast jérelvalvet teostavate isikute ettekirjutusi ja

korraldusi ning tegema todinspektori ettekirjutused teatavaks tootajatele.
14.2. To6onnetuste valtimiseks ja oma tervise sdilitamise huvides on todtaja kohustatud:
14.2.1. tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid,

14.2.2. kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema t66

iseloom seda nduab ja hoidma neid todkorras;
14.2.3. osalema ohutu té6keskkonna loomisel, jargides tootervishoiu ja tddohutuse ndudeid;

14.2.4. tagama vastavalt viljadppele ja toddandja poolt antud juhistele, et tema t60 ei ohustaks

tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

14.2.5. tditma t66andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja tddohutusalast jarelvalvet teostavate

isikute seaduslikke korraldusi;

14.2.6. teatama dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult otsesele iilemusele voi

todandjale.

14.3. Elektritoodele voib lubada ainult vastava elektriohutuse kvalifikatsiooniga to6tajaid.
14.4. Koik paiksed elektriajamiga seadmed peavad olema maandatud.

14.5. Tootajatel, kes ei oma vastavat kvalifikatsiooni, on keelatud:

14.5.1. avada elektrikilpide uksi;
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14.5.2. korvaldada elektriseadmetelt kaitsekatteid;

14.5.3. asuda ise rikkeid korvaldama;

14.5.4. teha iimberliilitusi elektrikilpides.

14.6. Tulega seotud dnnetusjuhtumite viltimiseks peab téoandja:

14.6.1. kindlustama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutusnduete olemasolu;
14.6.2. midrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

14.6.3. dpetama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

14.7. Tootaja:

14.7.1. kohustub kinni pidama t66andja poolt kehtestatud tuleohutuse korrast;

14.7.2. votab tulekahju korral tarvitusele kdik abindud inimeste véljajuhtimiseks ohutsoonist,

vara padstmiseks ja tulekahju kustutamiseks;
14.7.3. dpib selgeks esmaste tulekustutusvahendite kasutamise;

14.7.4. teatab tuleohust voi tulekahjust hddaabi telefonil 112, 6eldes oma nime, siindmuskoha

aadressi ja polenguobjekti.

14.7.5. tagab inimeste ohutuse ja asub vdimalusel tule kustutamisele esmaste

tulekustutusvahenditega (kustutid, vesi, liiv jms.) kuni Pdésteameti tootajate kohalejoudmiseni;
14.7.6. informeerib juhtunust td6andjat.
14.8. Tulednnetuste viltimiseks on rangelt keelatud:

14.8.1. kasutada lahtist tuld kergestisiittivate vedelike, materjalide, surugaasiballoonide ning

teiste tule- ja plahvatusohtlike ainete hoiukohtades;
14.8.2. hoida ruumis lahtistes anumates kergestisiittivate vedelikega immutatud tekstiili.
14.9. Viimasena ruumist lahkuja:

14.9.1. kontrollib, et oleks vilja liilitatud kdik elektrissadmed (v.a seadmed, mille

ekspluatatsioonieeskirjades on ette ndhtud teisiti);
14.9.2. sulgeb koik aknad ja uksed;
14.9.3. sulgeb ruumis oleva arvuti;

14.9.4. kustutab koik tuled.
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15. Toolepingu lopetamine ja iilesiitlemine

15.1. To6andja ja tootaja vahel sdlmitud todleping 10peb voi 1dpetatakse toSlepingu seaduses

ettendhtud alustel ja korras.
15.1.1. Tootaja ja todandja vaivad kokkuleppel tdédlepingu 16petada igal ajal.

15.1.2. Tootaja voib  todlepingu  kirjalikku  taasesitamist vOimaldavas — vormis
iilesiitlemisavaldusega ja etteteatamistdhtajaga 30 kalendripdeva igal ajakorraliselt iiles Gelda.

Tooandja ei voi todlepingut korraliselt iiles delda.

15.1.3. Toolepingu erakorraline {ilesiitlemine To6andja poolt Todtajast tuleneval pdhjusel on
lubatud todlepingu seaduse § 88 sitestatud alustel ja majanduslikel pohjustel todlepingu

seaduse § 89 sétestatud alustel ning jargides seaduses sitestatud etteteatamistihtacgu.

15.1.4. Tootaja voib Lepingu erakorraliselt iiles 6elda mdjuval pdhjusel tddlepingu seaduse §
91 (2) sitestatud alustel, eelkdige kui koiki asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades ei voi

moistlikult nduda Lepingu jatkamist.

15.1.5. Todtaja voib Lepingu erakorraliselt liles Oelda kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis Ulesiitlemisavaldusega mdistliku aja jooksul pérast seda, kui ta iilesilitlemise aluseks

olnud asjaolust teada sai vdi pidi teada saama.
15.1.6. Toolepingu 1dpetamise paevaks on todtaja todloleku viimane piev.
15.1.7. Todandja on kohustatud maksma 1dpparve todlepingu ldpetamise pdeval.

15.1.8. Todtaja on kohustatud hiljemalt to6lepingu ldpetamise pédeval tagastama tdodandjale
kuuluvad t66vahendid ning muud materiaalsed védrtused ja tootaja valduses oleva t6o

dokumentatsiooni.
15.2. Enne tddlepingu tihepoolset iilesiitlemist tootajast sdltuval mojuval pdhjusel arvestab

tooandja rikkumise raskust, selle toimepanemise asjaolusid, samuti téotajale tehtud eelnenud

hoiatusi, tema t60d ja kditumist.

15.3. To6andjal on digus tookorralduse reeglite rikkujalt nduda kirjalikku seletust ja tootajal
on kohustus anda kirjalik seletus.

15.3.1. Hoiatuse voi toolepingu iilesiitlemise voib teatavaks teha seletusi ndudmata,

kui rikkumine on tdendatud muul viisil.

15.4. Hoiatused voivad olla:

15.4.1. otsese juhi suuline hoiatus ja tdhelepanu juhtimine;

17



15.4.2. otsese juhi kirjalik hoiatus ja tdhelepanu juhtimine (paberkandjal v3i e-postile);
15.4.3. tooandja késkkirjaline hoiatus.

15.5. Tooandjal on digus teha todtajale késkkirjaline hoiatus 30 kalendripideva jooksul alates
hoiatuse aluseks olevast asjaolust teadasaamisest.

15.5.1. Téoandja peab hoiatuse koostama kirjalikus vormis ja tdotajale teatavaks tegema iihel

jargnevalt valitud viisil:

1) allkirja vastu;

2) tooalasele e-postile;

3) saatma t6otaja t6o lepingujirgsele elukoha aadressile tidhitud postisaadetisena.

15.6. Kui todandja iitleb téolepingu tihepoolselt erakorraliselt {iles, kohustub tédandja
etteteatamistdhtaja jooksul andma tootajale uue t60 otsimiseks vaba aega poolte eelneva

kokkuleppe alusel iihe toopdeva ulatuses kuus.
16. Rakendussitted

16.1. Tunnistada kehtetuks direktori 05.01.2011 kéaskkirjaga nr 1.1-2/1/1 ja redigeeritud
22.02.2016 muudetud dokument.

16.2. Kéesolevad tookorralduse reeglid joustuvad alates 15.10.2018. a.
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Taotlus koolitusele suunamiseks nr Nous:

R. Hiob, direktor

Ees- ja perekonnanimi

Kursuse nimetus

Korraldaja

Paev kestvus

Toimumise koht

(tundides voi paevades)

Koolituse maksumus

Koolitussoovi pohjendus

Tootaja

Kuupédev

Asendus ja koolituse

Asendajad

allkiri

registreerimine
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