Tookorralduse reeglid

1. Uldsitted

1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid mddravad Taiskasvanute E-Giimnaasiumi (kool) ja
tema tootajate iildised kéitumisreeglid ning pooltevahelised kohustused todsuhetes lisaks
toolepingutes sitestatule. To6taja on isik, kes to6tab koolis todlepingu alusel. To6andja
on Opitee Oii. Tooandja esindaja koolis on koolijuht.

1.2. Tootaja ja todandja esindaja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, to0diguse,
tootervishoiu, todohutuse ja muudest digusaktidest ning tootajaga sdlmitud todlepingust.
Olukordades, mida eespool nimetatud oigusaktid ja lepingud ei reguleeri, 1dhtutakse
koolis vélja kujunenud véiirtustest, normidest ja pdohimdtetest, eetilise kéitumise
printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu podhimottest.

1.3. Kooli 0ppetdd toimub e-Oppena, mistdttu eristatakse tegevusi, mis toimuvad koolihoones
ja veebipdhiselt.

2. Tooandja esindaja ja tootaja kohustused

2.1 Todandja esindaja kohustub to6tajaga sdlmitud todlepingu tingimuste kohaselt:

2.1.1. kindlustama tootaja kokkulepitud to06ga ning andma selgelt ja oOigeaegselt
vajalikke korraldusi;

2.1.2. kindlustama, et tootajale makstakse t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.1.3. kindlustama, et tootaja tehtud tletunnitod hiivitatakse tdiendava vaba aja
andmisega iletunnitodoga voOrdses ulatuses voi hiivitatakse rahas vastavalt
seaduses kehtestatud korrale;

2.1.4. kindlustama, et riigipiihadel to6tamine (v.a omal initsiatiivil) hiivitatakse toGtaja
valikul, kas tdiendava vaba aja andmisega tootatud ajaga vordses osas todandja
esindajaga kokkulepitud ajal vd&i rahalise hiivitusega kahekordse todtasu
maksmise teel.

2.1.5. andma ettendhtud puhkust ja kindlustama, et to6tajale makstakse puhkusetasu;

2.1.6. kindlustama to6kohal ohutud t66tingimused;

2.1.7. tutvustama todtajale toolevotmisel, samuti vajaduse korral tddtamise ajal
tookorralduse reegleid, tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse nodudeid,
selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

2.1.8. looma tootajale voimalused t6oks vajalikuks enesetdiendamiseks ja todalaseks
arenemiseks;

2.1.9. tiditma Oigusaktides ja todlepingus sdtestatud muid kohustusi.
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2.2 Tootaja kohustub todtajaga sdlmitud todlepingu tingimuste kohaselt:

2.2.1 tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tditma Oigeaegselt ja tépselt
té0andja esindaja voi tema poolt méératud isikute todalaseid korraldusi, samuti
tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 eesmargist ja iildisest
kaigust;

2.2.2 vastama tOoalasele meiliaadressile saabuvatele kirjadele vdhemalt 1 néidala
jooksul,

2.2.3 osalema oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks kooli korraldatud
koolitustel, seminaridel, koosolekutel ja teistel tootajatele korraldatud iiritustel;

2.24  hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tOdtajatel kohustuste tditmist voi
kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute vara voi kooli mainet voi
huve;

2.25 jilgima, et t60 tegemine vOi selle tagajédrjed ei ohustaks tootaja enda voi teiste
isikute elu ja tervist ning keskkonda;

2.2.6 teatama esimesel vOimalusel koolijuhile vdi tema asetiitjale koolihoones
toimunud dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust ning vdoimaluse korral need
ilma erikorralduseta kdrvaldama;

2.2.7 kasutama tootaja kasutusse antud kooli vara kooli huvides, sééstlikult ja
heaperemehelikult ning teatama koolijuhile v3i tema asetiditjale viivitamatult
vara hivimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust v3i vargusest;

2.2.8  hoidma, sealhulgas mitte kasutama isiklikes voi kolmandate isikute huvides talle
tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud vOi tema kasutuses olevat
ametisaladust, kui selline kohustus on sétestatud digusakti voi té6lepinguga;

2.2.9  tditma Oigusaktides ja toolepingus sétestatud muid kohustusi.

3. Tooalaste korralduste andmine

3.1 Todtaja on kohustatud ilma toédandja esindaja poolse erikorralduseta tditma todlepingus
kokkulepitud ning ametijuhendis kirjeldatud téoiilesandeid ja selliseid iilesandeid, mida
ei ole sdtestatud todlepingus ega ametijuhendis, kuid mis tulenevad t66 iseloomust voi
t60 tildisest korraldusest.

3.2 Igapéevast t66d puudutavad korraldused antakse tootajale kooli iildisest tookorraldusest
lahtuvalt. Korraldusi annab tdo6tajale tema t66 vahetu korraldaja, kes on maérgitud
toolepingus; erandkorras ja iiksikjuhtudel ka teised kooli juhtkonna litkmed.

3.3 Tooalased korraldused on suulised voi kirjalikud. Kirjalikke korraldusi vormistatakse
juhul, kui neil on oluline kaal vdi kui korralduse tditja seda nduab. Nii suuliselt kui ka
kirjalikult antud to6alased korraldused on tdotajale tditmiseks kohustuslikud.

3.4 Tootaja tdidab digeaegselt ja tdpselt todandja esindaja ja tod vahetu korraldaja seaduslikke
korraldusi, mis pole vastuolus kooli kollektiivsete juhtimisorganite otsustega.
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4. Tooaeg ja korraldus

4.1 Tooaja kestus.

41.1
4.1.2

413

414

Tootaja taistodaeg on 8 tundi paevas ehk 40 tundi nddalas.

Liithendatud t66ajaga pedagoogiliste todtajate nddala todajanormid:

4.1.2.1 glimnaasiumi ainedpetajatel 35 tundi (Oppetundide arv kuni 24);

4.1.2.2 pohikooli ainedpetajatel 35 tundi (dppetundide arv kuni 24);

Opetajate to6aja hulka arvestatakse lisaks dppetundide ettevalmistamisele ja
andmisele ka dppekava arendustegevus, ainekavade ja Oppematerjalide analiiiis
ja koostamine, eksamimaterjalide ja arvestustodde koostamine, eksamite ja
arvestuste vastuvOtmine, Oppijate ja alaealiste Oppijate lapsevanemate
ndustamine ja neile Opitulemustest tagasiside andmine, Oppetdoga seotud
tirituste korraldamine viljaspool tunde (nt Oppekdigud), aruannete koostamine,
osalemine  tookoosolekutel  (koosolekud  kooli  Oppekasvatus-  ja
organisatsioonilise t00 korraldamise kiisimustes), teiste Opetajate tundide
asendamine, kui see ei iileta 24 dppetundi nédalas iihe kuu 16ikes.

Osaline todaeg on iildisest normist lithem todaeg, mida rakendatakse tootaja ja
todandja esindaja kokkuleppel.

4.2 Tootajate todaja arvestuse korraldab koolijuht.

4.3 Tooaeg on 9.00-17.00. Tootada voib ka véljaspool seda aega, aga siis ei ole tootajad
kohustatud meilidele ja/voi telefonile koheselt reageerima. Erandid tipsustatakse
ametijuhendi ja to6ajakavaga (pidevakava, tunniplaan).

4.4 Veebinaride (2x45min) ajad:
1. 9.00-10.30
2. 10.40 - 12.10
3. 13.00 - 14.30
4. 14.40 - 16.10

4.5 Too korraldus.

45.1

45.2

453
454
455
4.5.6

Kooli dppet6d toimub e-Oppena. Vajadusel, mille {ile otsustab kool koostdos
ainedpetaja ja Oppijatega, viiakse ldbi auditoorseid tunde, konsultatsioone,
vastamisi ning eksameid koolihoones.

Oppetdo toimub Moodle’i dpikeskkonna vahendusel, veebinarid toimuvad Google
Meet keskkonnas.

Oppetd6 jaguneb neljaks kaheksanidalaseks tsiikliks.

Tsiiklis toimuva ainekursuse arvestuslik oppetundide arv nddalas on 5.
Oppetunnid tuleb sisse kanda eKooli hiljemalt vastava kursuse 15puks.

Moodle’1 dpikeskkonnas tuleb dppijate toid tagasisidestada mitte harvem kui kord
néddalas.
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4.5.7 Tunnijaotusplaan koostatakse Oppeaasta kohta ja esitatakse Opetajatele
tutvumiseks vihemalt nidal enne Sppetdo algust.

4.5.8 Tunniplaan koostatakse Oppetsiiklite kaupa ja esitatakse Opetajatele tutvumiseks
viahemalt nddal enne tsiikli algust.

4.5.9 Tunnijaotusplaan ja tunniplaan tehakse teatavaks kooli veebilehel.

4.5.10 Tunnijaotusplaani ja tunniplaani muudatused lepitakse kokku ainedpetaja ja

oppejuhi vahel. Tunniplaani muudatustest teavitab oma aine dppijaid ainedpetaja.

4.5.11 Koolivaheaegadel to6tavad Opetajad ja tootajad koolijuhi ja/voi valdkonnajuhtide
vahel kokku lepitud aja- ja tegevuskava alusel.

4.6 Tooulesannete tiditmine.

4.6.1 Tootaja peab todiilesandeid tiitma digeaegselt.
4.6.2 Tootaja peab viivitamatult teavitama oma vahetut iilemust todiilesannete
Oigeaegset tiitmist takistavatest asjaoludest.

5. Puhkused ja t60lt puudumine

5.1.

5.2.

5.3.

Tootajale antakse puhkust todlepingu seaduse kohaselt. Koolijuht koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle todtajale teatavaks 1. aprilliks. Puhkuste
ajakava koostamisel ldhtub koolijuht todkorraldusest, arvestades voimaluse korral
tootajate soove. Puhkust antakse reeglina suvel. Puhkuse ajakavasse kantakse
pohipuhkus. Kui lapsevanem soovib kasutada todlepingu seaduses sitestatud
lapsepuhkust ja tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb nimetatud
puhkuste kasutamise soovist todandjale puhkuste ajakava koostamisel teada anda,
vastasel korral ei saa tddandja tagada nimetatud puhkuste kasutamist todtajale sobival
ajal.

Enesetdiendamiseks ja muude erakorraliste vajaduste tottu to6lt puudumiseks taotleb
Opetaja doppetundide iimberkorraldamist oma t66 vahetult korraldajalt.

Toovoimetuse jirel todle asumisest teavitab tootaja vitvitamatult todandjat.
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6. Tootasu maksmise aeg ja koht

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Tooandja maksab tootajale tootasu iiks kord kuus, palgakorraga méératud paeval.

Tootasu makstakse tootajale lilekandega tootaja todlepingus ndidatud pangakontole.
Koolijuhi késkkirja alusel makstakse tootajale lisatasu tdiendavate todiilesannete tditmise
eest, mida pole kirjeldatud t66taja ametijuhendis, poolte eelnevale kokkuleppele ja
muudele digusaktides ning téolepingus ettendhtud juhtudele toetudes.

Rahaliste vahendite olemasolul makstakse todtajale koolijuhi késkkirja alusel preemiat
(tulemustasu) tihepoolse otsuse alusel to6taja silmapaistvate ja heade todtulemuste eest.
Tootaja ndudmisel véljastab todandja tdotajale palgateatise temale arvestatud ja makstud
tootasu osas meili teel.

7. Tootaja varaline vastutus ja distsiplinaarvastutus

7.1.

8.1.
8.2.

8.3.

Tootaja varaline vastutus.

7.1.1. To6taja kannab vastavalt to6lepingule, varalise vastutuse lepingule ja Gigusaktidele
tooandjale kahju tekitamise eest varalist vastutust.

7.1.2. Kui tootajale antakse todiilesannete tditmiseks vara, voib todtajaga sdlmida varalise
vastutuse kokkuleppe to6lepingu seaduse § 75 jirgi.

7.1.3. Tootaja on kohustatud hiivitama todandjale todtaja poolt todiilesannete tditmisega
vOI tditmata jatmisega tekitatud kahju seaduses sdtestatud korras ja ulatuses.

7.1.4. Tootaja on kohustatud todlepingu 1dppemise korral tagastama todandjale todandja
poolt kindlaksméddratud téhtajaks koik toodtajale tooiilesannete tditmiseks antud
toovahendid, votmed ning muu tddandja vara, samuti todalase dokumentatsiooni.

7.1.5. Tootaja, kellega on sdlmitud varalise vastutuse kokkulepe todlepingu seaduse § 75
kohaselt, on kohustatud tema arvel oleva t6dandja vara iile andma viimase
toOpédeva seisuga.

Toolepingu l0ppemine ja iilesiitlemine

Too6leping 10peb toolepingu seaduses sitestatu alustel.

Toodtajal ja koolijuhil on digus todleping iiles delda, jargides todlepingu seaduses ning

kdesolevates reeglites sitestatut.

Tootajast tulenev mdjuv pohjus, mille puhul on koolijuhil digus tddleping iihepoolselt

iiles 6elda, on lisaks todlepingu seaduse §-is 88 sdtestatule veel tegu voi tegevusetus, mis

pOhjustas raske tagajdrje voi selle tekkimise ohu, sealhulgas:

8.3.1. todalaste dokumentide ja andmete voltsimine;

8.3.2. koolijuhi voi valdkonnajuhtide (dppejuht, haridustehnoloog, dppekonsultant)
kirjalike ja/voi suuliste korralduste pohjendamatu téitmatajétmine:

8.3.3. kooli kodukorra tahtlik rikkumine;

8.3.4. tovdandja ja tootajate isikuandmete todililesannetest mittetulenev levitamine.
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8.4.

8.5.

Kui koolijuhil tekib pohjendatud vajadus to6leping erakorraliselt iiles delda ning tal on
toolepingu seadusest tulenevalt kohustus tootajat sellest eelnevalt hoiatada (TLS § 88 Ig
3), on koolijuhil digus teha tootajale hoiatus 15 kalendripdeva jooksul alates hoiatuse
aluseks olevast asjaolust teadasaamisest. Koolijuht peab hoiatuse tegema Kkirjalikus
vormis ja saatma hoiatuse tootajale tema toomeilile.

Koolijuhi  poolt  tdolepingu  erakorralisele  iilesiitlemisele  rakendatavate
etteteatamistdhtaegade puhul (TLS § 97 lg 2) ldhtuvad t66lepingu osapooled mdiste
“toGaasta” sisustamisel eeldusest, et tGOaasta sisse ei arvestata ajavahemikku, millal
tootaja on toolt omavoliliselt puudunud voi viibinud arestis. Sellisel juhul liikkub
todaasta 10pp vastava ajavahemiku vOrra edasi ja jirgnevat todaastat hakatakse lugema
uuest tdhtpievast.

9. Tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse iildjuhised

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Tootaja ja koolijuht on kohustatud téolepingu sdlmimisel jélgima, et kokkulepe
sOlmitaks ainult nende t60de kohta, mille tegemiseks on todtaja vélja dppinud.

Tootajal on digus keelduda toost, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute tervise
voi el vOimalda tdita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata t60
vahetule korraldajale ja tookeskkonnavolinikule.

Koolijuht kohustub:

9.3.1. kindlustama t66 korraldamisel kehtestatud normidele vastava ohutu téokeskkonna
koolihoones;

9.3.2. selgitama tdotajale tema t66 vOimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid ning
kuidas toimida koolihoones toimunud t600nnetuse ja esmaabi andmise vajaduse
korral;

9.3.3. tegema tootajale sissejuhatava, esmase ja tdiendava todohutusalase juhendamise;

9.3.4. tagama koolihoones toimunud t660nnetuse puhul vigastatu toimetamise
raviasutusse voi koju arsti korralduse kohaselt ning tegema t66dnnetuse uurimise;

9.3.5. kindlustama esmaabivahendite kittesaadavuse koolihoones ning vajaduse korral
kohapeal esmaabi andmise.

Tuleohutuse tagamiseks kohustub koolijuht:

9.4.1. taitma Oigusaktidega sétestatud tuleohutusnoudeid;

9.4.2. midrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.4.3. kontrollima, et koolihoone omanik (Riigi Kinnisvara AS) kindlustab koolihoonet
esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja korrasolekuga.
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9.5.

Tootaja kohustub:

9.5.1. tditma koolihoones tdotervishoiu ja todohutuse juhendeid ning koolijuhi ja
tooohutusalast jarelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

9.5.2. pidama koolihoones kinni tuleohutus- ja keskkonnaohutusnduetest;

9.5.3. jargima koolijuhi kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

9.5.4. tagama selle, et tema t60 ei ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega
saastaks keskkonda;

9.5.5. hoidma koolihoones korras ja puhtana todkoha;

9.5.6. teatama t60 vahetule korraldajale viivitamatult ohtlikust olukorrast koolihoones
vOi koolihoones toimunud too0nnetusest tootajaga, samuti tema enda tdsisest
tervisehéirest;

9.5.7. helistama koolihoones toimuva tulekahju korral viivitamatult hédirekeskuse
telefonil 112, samuti teavitama t66 vahetut korraldajat ning vOtma tarvitusele
pohjendatud abindud inimeste ja vara pddstmiseks ning tulekahju kustutamiseks.

10. Loppsitted

10.1. Tookorralduse reegleid tutvustab koolijuht to6tajale digiallkirja vastu.
10.2. Tookorralduse reeglite muutmisel teavitab koolijuht tootajaid muudatustest ette 30

kalendripéeva.

Arvamus antud 21.01.2023 ndukogu koosolekul nr 1-10/1

Kehtestatud koolijuhi 28.03.2023 kaskkirjaga 1-7/3

Lk7/7



