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MAARDU POHIKOOLI TOOKORRALDUSREEGLID

1. Uldsitted

1.1. Maardu Pohikooli (edaspidi kool) tookorralduse reeglid reguleerivad kooli ja tema
tootajate Oigusi ja kohustusi todsuhetes ning informeerivad todtajaid tookorraldusest
koolis.

1.2. Tookorralduse reeglid on kohustuslikud tditmisele koigile koolis tdédlepingu

alusel tootavatele isikutele.

1.3. Tookorralduse reegleid tutvustatakse toolepingu solmimisel allkirja vastu.

Tookorralduse reeglid on koigile tootajatele kattesaadavad kooli kodulehel.

1.4. Tootajate individuaalsed kohustused ja oOigused ndhakse ette sOlmitud

toolepingutes.
1.5. Tookorralduse reeglites kasutatavate moistete tdhendused:

tootaja - isik, kes todtab toolepingu alusel koolis; téoandja - direktor voi direktori
poolt volitatud kooli tootaja, kellel on digus teostada ja kohustus tdita toodigusaktidest

tulenevaid digusi ja kohustusi.

1.6. Tootaja ja todandja juhinduvad toOsuhetes pohimddrusest, Tookorralduse
reeglitest, to60iguse, tootervishoiu, tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning

tootajaga solmitud to6lepingust ja ametijuhendist.
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1.7. Tookorralduse reeglite eesmirgiks on kindlustada kooli kdigi huvipoolte
heatasemeline teenindamine ja turvalisus, kooli ja todtajate vara sdilimine ning meeldiv

ja ohutu tookeskkond Opilastele ja tootajatele.

1.8. Tookorralduse  reeglites reguleerimata kiisimustes  ldhtutakse Eesti

Vabariigi digusaktidest ning koolis vilja kujunenud védrtustest ja pohimotetest.
. Tootajate toolevotmine ja toolepingu solmimine

2.1. Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse iildjuhul konkursi korras vastavalt
koolis kehtestatud vabade ametikohtade tiitmiseks korraldatud avaliku konkursi
labiviimise korrale.

2.2. To6andja voib sobiva isiku ilma konkursita toole votta tingimusel, et tddleping
so0lmitakse méératud ajaks (kvalifikatsiooni puudumine, hooajat6o jms).

2.3. Tootajatega toolepingud solmib, muudab ja iitleb liles tddandja vastavalt
Toolepinguseadusele.

2.4. Toole votmisel tutvustab tédandja tootajat temale antud tédga ning too eest
makstava tasu tingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab talle
tookorraldusele kehtestatud reegleid, kodukorda, tuleohutuse-, to6tervishoiu- ja
to0ohutuseeskirju, ametijuhendit ning teisi tooks vajalik t60taja allkirja vastu.

2.5. Toolepingu solmimisel ndutavateks dokumentideks on:
2.5.1. isikut tdendav dokument - ID-kaart voi pass;
2.5.2. tdend tervisekontrolli 1abimise kohta, kui to6leping sOlmitakse todtamiseks
ametikohal, kus on ette ndhtud eelnev ja perioodiline tervisekontroll;
2.5.3. dokumendid, mis kinnitavad hariduse, kvalifikatsiooni ja riigikeele oskuse

taset;

2.6. Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (néit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus voi ID-kaardi, passi vahetus)

teatab tootaja kirjalikult kohe peale andmete muutumist kooli sekretirile.
2.7. Tootaja kirjutab avalduse tdotasu lilekandmise kohta, ndidates dra pangarekvisiidid.

2.8. Tootajal on digus esitada todandja esindajale iseloomustusi, soovitusi ja muid
dokumente, mis iseloomustavad tema eelnenud tootamist, saavutusi ning

ametioskusi.



2.9. Igal koolis tootaval isikul on isiklik toimik, milles on haridust v3i professionaalset
taset, kvalifikatsiooni tOstmist ja isikut tdendavate dokumentide koopiad ja

1sikukaart.

2.10. Toole votmisel tutvustab todandja tootajat temale antud t66ga ning t00 eest
makstava tasu tingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab talle
tookorraldusele kehtestatud reegleid, kodukorda, tuleohutuse-, to6tervishoiu- ja

todohutuseeskirju, ametijuhendit ning teisi tooks vajalikke dokumente.
2.11. Tootajale rakendatakse katseaega neli kuud, kui ei lepita kokku teisiti.
Too- ja puhkeaeg

3.1. T66aja tlildine norm ehk tdistddaeg on vastavalt Todlepinguseadusele 8 tundi
toopéevas ja 40 tundi nddalas viiepdevase toonddalaga toGtamisel.

3.2. Osaline todaeg on todaja lldisest normist liihem t6daeg, mida rakendatakse
todandja ja todtaja kokkuleppel (ndit. 20 tundi nddalas ja 4 tundi péevas).

3.3. Pedagoogilise personali ja tugispetsialistide tddaeg on 7 tundi paevas ehk 35 tundi
nddalas. Puhkepédevad on laupéev ja piihapéev.

3.4. To6aja korraldus holmab eelkdige t6Gaja algust, 10ppu ja todpdevasiseseid
vaheaegu. To6andja vOib todaja korraldust iihepoolselt muuta, kui muudatused
tulenevad tooandja ettevitte vajadustest ja on molemapoolseid huve arvestades
mdistlikud.

3.5. Uldtooaja hulka arvestatakse:
tundideks ettevalmistamine;
tundide andmine;
oppeiilesannete koostamine ja parandamine;
eksamite vastuvotmine;

Opilaste abistamine;

arendavate iilesannete tditmine (Oppeekskursioonid, matkad, koolipeod jne.);
osalemine tookoosolekutel, tooriihmade- ning projektgruppide to0s;
osalemine iilekoolilistel koolitustel;

korrapidamine koolis.

3.6. Too iseloomust ldhtuvalt rakendatakse pedagoogilisele personalile liihendatud
to6aja normi ldunata.

3.7. Opetaja todaeg algab iildjuhul hiljemalt 10 minutit enne tema esimese tunni algust.

To6taja peab todle tulema tddpieva alguseks. Oigeaegselt todle tulekut takistavate
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asjaolude ilmnemisest peab tdotaja teavitama enne toOpdeva algust otsest juhti.

3.8. Haiguslehele jadmise ja haiguslehe 10ppemise kohta informeerib to6taja juhtkonda

e-posti asendused@mpkool.ee/info@mpkool.ee kaudu.

3.9. Tootaja avalduse alusel voimaldab direktor todtajale kuni kolm vaba péeva palga

sdilitamisega: a) abiellumise puhul; b) perelitkme surma korral.

3.10. Tootaja ja todandja vastastikusel kokkuleppel tehtud iiletunnitod
kompenseeritakse samas ulatuses t60lt vabastamisega teistel toOpdevadel voi

lisatasu maksmisega.

3.11. Tootajatele antakse pohipuhkust ldhtudes to6lepingu seaduses sitestatud
puhkuseregulatsioonist. PGhipuhkuse aja madrab todandja, arvestades tootajate

soove, mis on maistlikult ihitatavad todandja ettevotte huvidega.

3.12. Puhkuse ajakava kinnitatakse direktori kaskkirjaga ja tehakse tootajale
teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel
lahtub t66andja t66 korraldamise huvidest, arvestades vdimaluse korral

tootajate soove.
3.13. Puhkuse ajakava on digus muuta direktori ja to6taja kokkuleppel.

3.14. Puhkusetasu makstakse tOotajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse
kasutamise kuule jargneva kuu to6tasu maksmise pdeval koos vastava arvestuskuu
tootasuga. Juhul kui todtaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel
toopdeval enne puhkuse algust, esitab ta tdoandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne

puhkuse algust sellekohase avalduse.

3.15. Lapsepuhkuse ja hoolduspuhkuse taotlemisel tagab tootaja, et tema ega teine isik

ei kasuta tasulist lapsepuhkust vdi hoolduspuhkust teise toddandja juures.

3.16. Lisapuhkusepédevade saamiseks esitab tootaja kirjaliku avalduse direktorile,

nididates dra soovitud lisapuhkusepédevad ja nende pohjendused.

3.17. Tasustamata puhkust antakse tootajale té0andja esindaja ja todtaja vahelisel

kirjalikul kokkuleppel.

3.18. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapievale, vodidupiihale ja joululaupievale

vahetult eelnevat toopdeva lithendatakse kolme tunni vorra.
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3.19. Tootajal on oOigus saada Oppepuhkust Téiskasvanute koolituse seaduses

ettendhtud tingimustel ja korras.

3.20. Tootajad  viibivad todruumides iildjuhul ainult tddajal. Viljaspool todaega,
sh puhkepdevadel on to6ruumides viibimine lubatud vaid todandja loal ning

teadmisel.

3.21. Tooajal tookohalt isiklikes asjus dra kdimine ning t66lt puudumine on lubatud

ainult juhtkonna loal.

3.22. Todandjal on kohustus tdotajast tuleneva tootamise takistuse korral todtasu
maksta juhul, kui té6taja kdib tddajast notariaalset tehingut sdlmimas, arsti
vastuvotul, 1dhedase matusel, lapse joulupeol vms digustatud juhul. Muul puhul

tooandja tootajale todtasu ei maksa.

3.23. Arsti juures kdiakse iildjuhul oma ajast, vilja arvatud t66 juures
haigestumisel, kui viltimatult on vaja arstiabi voi perekonnas aset leidnud &kilise

haigestumise korral.
Tootaja ja tooandja kohustused
4.1. Tootaja ja todandja on vastastikku kohustatud:

4.1.1. Téitma to6lepingu ja ametijuhendi tingimusi.

4.1.2. Tditma Tookorralduse reegleid, tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse

ndudeid.
4.1.3. Hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole voi kolmandate isikute vara.
4.1.4. Olema teineteise kui ka kolmandate isikute suhtes viisakad.

4.1.5. Tditma seadustes ja teistes Oigusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid
todalaseid kohustusi.

4.2. Todandja on kohustatud:
4.2.1. Kindlustama tootaja kokkulepitud todga ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke 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 t60aja arvestust;
4.2.5. Tagama to6tervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused.

4.2.6. Tutvustama tootajale todandja haldusakte ja eeskirju, sh tuleohutuse,
tooohutuse ja tootervishoiundudeid, tookorralduse reegleid ja andmete

turvalisust puudutavaid digusakte.

4.2.7. Looma tootajale vOimalused enesetdiendamiseks ning todalaseks

arendamiseks.

4.2.8. Varustama tookoha toovahenditega ning tagama tootervishoiu ja tdoohutuse

nouetele vastavad to6tingimused;

4.2.9. Tagama tootaja isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete kaitse

seadusele.

4.2.10. Todandja esindaja korraldab todjaotust vastavalt kehtivale struktuurile,
kontrollib todlepingutega tootajatele pandud iilesannete tditmist ning annab
olenevalt vajadusest uusi korraldusi.

4.3. Tootaja on kohustatud:
4.3.1. Tegema kokkulepitud t66d ja tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis
tulenevad t60 iseloomust vai to0 tildisest kaigust.
4.3.2. Tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal.
4.3.3. Kinni pidama td6distsipliinist ning ette ndhtud t6dajast.
4.3.4. Oigeaegselt ja tipselt tiitma todandja seaduslikke korraldusi.

4.3.5. Osalema oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel ning

rakendama omandatut oma to0s.

4.3.6. Hoidma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi

kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist voi vara.
4.3.7. Tegema toolilesannete tditmiseks koostodd teiste todtajatega.

4.3.8. Teatama viivitamatult tddandjale tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning

vOimaluse korral need ilma erikorralduseta kdrvaldama.

4.3.9. Hoidma korras oma té0koha ja -ruumid ning kasutama heaperemehelikult

kooli vara.

4.3.10. Kvaliteetselt kasutama Oppeseadmeid, sdéstlikult ja ratsionaalselt kasutama



energiat ja teisi materiaalseid ressursse.
4.3.11. Téitma Opilaste seaduslikke digusi ja vabadusi.

4.3.12. Teatama todandjale esimesel voimalusel oma ajutisest todvoimetusest ja
voimaluse korral selle eclduslikust kestusest;
4.3.13.Hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi

kahjustavad tema voi teiste isikute elu, tervist v4i vara.

4.3.14.Kooli pedagoogid ja spetsialistid on kohustatud osa vdtma kooli
ritustest, Oppendukogu koosolekutest, arvestustest, eksamitest jt. kooli

uritustest.

4.3.15.Jargima toohiigieeni noudeid ning hoidma korras ja ajakohasena oma

tervisetoendi vastavalt kehtivatele nduetele.
4.3.16. Hoidma oma tookoha ja selle timbruse ning seadmed ja inventari korras.
4.3.17. Viibima t6061 korrektses riietuses.
4.3.18. Hoidma konfidentsiaalsust, milleks loetakse:

4.3.18.1. Oppendukogus voi mujal seoses koolitdoga teatavaks saanud info
Opilaste vOi Opetajate kohta;
4.3.18.2. personaalne info tootajate ja Opilaste kohta.

4.3.19. Teavitama t6dandjat esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja
voimalusel selle eelduslikust kestusest.

4.3.20. Vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest, sh mitte jatma tema hoolde
usaldatud lapsi jarelevalveta.

4.3.21.1gast toOOnnetusest viivitamatult teatama tddandjale ning vajadusel
helistama hidaabi telefonile 112.

4.3.22. Jargima koiki t60ga seotud digusakte ning tooandja haldusakte ja eeskirju,
sh tuleohutuse, todohutuse ja todtervishoiu ndudeid, todkorralduse reegleid ja
andmete turvalist kditlemist reguleerivaid digusakte.

4.3.23. Tagama distsipliini tunnis ja dpilasiiritustel, kindlustama dpilaste ohutuse;

4.3.24.Kooskolastama véljasdidu toimumise aja dppejuhiga vihemalt iiks nédal
enne selles toimumist;

4.3.25. Tehnoloogiadpetuse, kisitéo ja kodunduse, fiilisika, keemia, bioloogia ja
likkumisdpetuse dpetajad peavad tutvustama Opilastele ohutustehnika ndudeid,

mis on kehtestatud praktilisteks ja laboratoorseteks toddeks ning ndudma



nende taitmist.

5. Tootasu

5.1. Tootaja tootasu suurus ja tood tasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingus
ja todlepingu lisades.

5.2. Todandja maksab Tootajale palka iiks kord kuus téotatud kuule jérgneva kuu 10
kuupédeval. Kui palgapdev langeb puhkepidevale, siis makstakse palka sellele

eelneval téopaeval.

5.3. Tobandja esindaja viljastab todtajale palgateatise temale arvutatud té6tasu ja kinni

peetud maksude kohta.

5.4. Vaidlused tootasu suuruses, lisatasude, hiivitiste, puhkusetasu jms. kiisimustes
lahendatakse eelkdige direktoriga ja seejédrel vajaduse korral vastavalt seadusega

sétestatud toovaidluse ldbivaatamise korrale.
5.5. Lopparve makstakse toolepingu 10petamise paeval.

6. Toodistsipliin ja vastutus tookorralduse reeglite rikkumise eest

6.1. Igal tootajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda
oma tegevuse voi tegevusetuse kaudu.

6.2. Todandja ja todtaja on kohustatud suhtuma lastesse, lapsevanematesse,
kolleegidesse ja kooli kiilalistesse viisakalt, lugupidavalt, vastastikuse austusega,
kinni pidades kooli vairtustest.

6.3. Tootaja kiilastab todandja poolt todtajale antud e-posti aadressi vihemalt 1x
toopdeva jooksul ja loeb oma e-postile saabunud e- kirju.

6.4. Toolt lahkudes liilitab tootaja vélja elektriseadmed, kustutab tuled, sulgeb aknad
ja sise- ning vilisuksed.

6.5. Kooli tootajad on kohustatud alluma kooli juhtkonnale, tditma tema korraldusi,
mis on seotud tdoga, aga samuti koiki kdskkirju ja ettekirjutusi, mis tehakse

teatavaks instruktsioonidega, teatistega voi elektroonselt.
6.6. Koolis on keelatud:

6.6.1.ilma direktori vdi dppejuhi loata kdrvaliste isikute viibimine tundides oppetdod

ajal;

6.6.2.teha Opetajatele markusi tundide ajal ja Opilaste juuresolekul;



6.6.3.0pilaste juuresolekul selgitada personali omavahelisi suhteid,
6.6.4.tunni ajal kutsuda dpetajat vilja telefoni juurde;

6.6.5.anda kooli todtajate kodust-, mobiiltelefoni numbrit voi1 teatada elukoha
aadressi korvalistele isikutele, lapsevanematele ja Opilastele ilma tdodtaja

ndusolekuta;

6.6.6.1lmuda t60le ebakaines olekus, narkootiliste voi toksiliste ainete mdju all

olemise korral;
6.6.7.kasutada t60l olles alkohoolseid jooke.

6.7. Kooli pedagoogidel on keelatud:

6.7.1.tunni labiviimisel lukustada kabineti ust;
6.7.2.0pilasi tundi mitte lubada;

6.7.3.kasutada Opilase suhtes kasvatusmeetodina fiilisilist voOi psiihholoogilist

végivalda.

6.8. Opilased saadab riietehoidu ja sooklasse tunni libiviinud dpetaja vdi todtaja.

6.9. Klassiviiliste iirituste labiviimise ajal vastutab korra eest iiritust korraldav dpetaja.

6.10. Kooli tirituste ldbiviimisel klassijuhataja on kohustatud viibima koos oma

klassiga.

6.11. Tootajale pandud tookohustuste tditmata jatmine voi mittendutekohane tiitmine

toob esimesel korral kaasa hoiatuse maaramise.

6.12. Todandja voib tdolepingu erakorraliselt iiles oelda kui todtaja on hoiatusest

hoolimata eiranud moistlikke korraldusi voi rikkunud to6kohustusi.

. Tooalased korraldused

7.1. Tobalaseid korraldusi annab ja nende tditmist kontrollib direktor v3i vahetu juht,
tema puudumisel selleks volitatud isik.

7.2. Tootaja on kohustatud tditma to0sse puutuvaid digusakte ning todandja kirjalikke
ja suulisi korraldusi, mis tulenevad tema ametikohast, véljaarvatud korraldusi, mis
on seadusevastased.

7.3. Korraldused ja informatsioon loetakse tddtaja poolt kitte saaduks, kui sellest on

radgitud iihisel koosolekul vdi info on edastatud todtaja meilile, avalikustatud



kooli veebilehel ja/vdi infoportaali infokaustades 24 tunni jooksul (toopdevadel)

parast selle saatmist voi avalikustamist.

8. Toolepingu lIopetamine voi iilesiitlemine

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Toolepingu voib erakorraliselt iles 6elda iiksnes to6lepingu seaduses ettendhtud

mojuval pdhjusel ning etteteatamise tdhtaegu jargides.

Tooandja voib todlepingu erakorraliselt tiles delda kui iilesiitlemisele on eelnenud

hoiatus:

8.2.1. tootajast tuleneval mojuval pohjusel, mille tottu ei saa mdlemapoolseid
huve jargides eeldada todsuhte jatkamist:

8.2.2. todtaja kohustuste rikkumise voi tema to6vOoime vdhenemise tottu liles
6elda, kui iilesiitlemisele on eelnenud té6andja hoiatus.

Tootajapoolse todkohustuste rikkumise voi todandja korralduste mittetditmise

puhul teeb téoandja todtajale (kirjaliku) hoiatuse. Hoiatamise eesmérk on anda

tootajale voimalus oma kiitumist parandada, et tdosuhe saaks jétkuda.

Hoiatus tehakse tootajale teatavaks hiljemalt 10 pdeva jooksul, arvestades

rikkumise toimumisest voi sellest teada saamisest ning selle kehtivusaeg on 72

kuud.

Eelnevat hoiatamist ei ole iilesiitlemise eeldusena vaja, kui tdotaja ei saa kohustuse

rikkumise erilise raskuse tottu voi muul pohjusel seda hea usu pdhimdtte jargi

todandjalt oodata (ebavédrikas voi ebapedagoogiline kditumine, asutuse maine

kahjustamine voi muu tegu, millega pohjustas todandja usalduse kaotuse enda

vastu, tookohustuste rikkumine tahtlikult voi raske hooletuse tottu).

Tooandja voib todlepingu erakorraliselt iiles Oelda, kui todsuhte jitkamine
kokkulepitud tingimustel muutub voimatuks to6mahu védhenemise vo1 t60

iimberkorraldamise tottu voi muul t66 16ppemise juhul (koondamine).

Tooandja  peab ette teatama tootajale todlepingu erakorralisest

tilesiitlemisest jargides Toolepinguseaduses etteteatamistdhtaegu.

Tooandja voib todlepingu iiles Gelda etteteatamistdhtaega jargimata, kui kdiki
asjaolusid ja molemapoolset huvi arvestades ei vdi mdistlikult nduda lepingu

jatkamist kokkulepitud tdhtaja vo1 etteteatamistéhtaja [oppemiseni.

Korralisest {ilesiitlemisest peab tootaja direktorile ette teatama vdhemalt 30

kalendripdeva.
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8.10. Todlepingu ldpetamise korral teeb Tooandja lepingusse sissekande, ndidates
lepingu 1dpetamise aluse formuleeringu viitega Todlepinguseaduse paragrahvile,
16ikele ja punktile, samuti lepingu I0petamise paeva, hiivituse maksmise ja lepingu

jargi saadu tagastamise.

8.11. Todlepingu Idopetamisel tdotaja on kohustatud enne todlepingu kehtivuse

16ppemist andma iile materiaalselt vastutavale isikule:
8.11.1. inventarija vara, mis olid tema arvel;

8.11.2. tagastama raamatukogusse, arvutikabinetti tema arvel olevad raamatud,

Oppematerjalid jne.

. Tooalaste korralduste andmise kord ja informeerimine

9.1. Kooli juhib todandja, kellel on korralduste andmisel korgeim digus. Té6andja voib

muuta kdigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pohjenduse.
9.2. Uldisi todalased korraldusi annab koolitddtajatele todandja kiskkirjaga voi suuliselt.

9.3. Juhul, kui to6taja ei ole ndus kdskkirja voi korraldusega, voi ta ei ole vdoimeline

seda tditma, poordub ta koheselt korralduse andnud isiku poole.
9.4. Vaidlustatava kiisimuse korral pddrdutakse direktori poole.
9.5. Korraldust voib muuta voi tithistada kas korralduse véljaandnud isik voi direktor.

9.6. Tunniplaani koostab ja muudatusi teeb ainult dppejuht. Oppejuhi poolt koostatud

tunniplaani kinnitab direktor.
9.7. Teatised muudatustest tunniplaanis edastatakse elektroonselt kooli kodulehel.

9.8. Kui asendusdpetaja mingil objektiivsel pdhjusel ei saa tundi ldbi viia, on ta
kohustatud sellest koheselt teatama Oppejuhile, tema puudumise korral —

direktorile.
9.9. Koolis on keelatud:
9.9.1. muuta oma drandgemise jargi tunniplaani ja toograafikut;

9.9.2. jétta édra tunde;
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9.9.3. nduda Opilastelt koolivaheaegadel osalemist kohustuslikkudes lisatundides;
9.9.4. 14bi viia 0-tunde, s.t. tunde, mille algus on enne kella 8.00.

9.10. Kooli juhtkond kaasab dpetajaid korrapidamisele koolis. Korrapidamise graafik
koostatakse Oppeaastaks ja kinnitatakse direktori poolt ja edastatakse

elektrooniliselt.

10. Tootervishoiu ja tooohutuse ning tuleohutuse iildjuhised

10.1. Koolis kehtivad tootervishoiu ja tuleohutuse nduded tulenevad tootervishoiu ja
tooohutuse seadusest ja mitmesuguste seadmete ning kontoritehnika kasutamise

eeskirjadest.

10.2. Direktori kdskkirjaga méératakse vastutav isik tddohutusalase t66 labiviimiseks

ja samuti vastutav isik kooli todtajate ohutustehnika instrueerimise 1dbiviimiseks.

10.3. Kooli tootajate poolt valitakse tookeskkonna volinik, kelle iilesandeks on nii

tooandja kui ka tootajate kontroll tdoohutuse ndudmiste tditmisel.

10.4. Toolepingu sdlmimisel peavad todandja ja todtaja jdlgima seda, et todtaja

tookohustusteks oleks margitud ainult need t66d, milleks ta on vilja dpetatud.
10.5. Tooandja on kohustatud:

10.5.1. todtaja toolevotmisel selgitama temale, kuidas toimida toddnnetuse korral,
milliseid abivahendeid ta peab kasutama, kust neid hankida ja kelle poole ta

peab poorduma esmaabi saamiseks;

10.5.2. mitte rakendama todlist sellistel toodel, mille tegemiseks ta pole vélja

Opetatud;
10.5.3. kindlustama to6tajale ohutud to6tingimused vastavalt nouetele;
10.5.4. ndudma tddtajalt tooohutusalaste digusaktide tditmist.
10.6. Tootaja on kohustatud:
10.6.1. téditma kehtestatud td6ohutuse noudeid;

10.6.2. keelduma t66st, mille tegemiseks teda ei ole vélja dpetatud;
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10.6.3. Onnetusjuhtumite véltimiseks kasutama kaitsevahendeid;

10.6.4. jilgima, et tema poolt t66 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks teda

ennast ega teiste isikute elu ja tervist;
10.6.5. téitma todandja korraldusi, mis on ette ndhtud seadusandluses;

10.6.6. viivitamatult teatama todandjale Onnetusjuhtumist voi selle vdimalikust

ohust t60 ajal.

10.6.7. Tulekahju voi pdlengu avastanud tdotaja on kohustatud:
teatama viivitamatult héirekeskusele telefonil 112 ning informeerima
juhtunust tdoandjat; sulgema uksed ja aknad tokestamaks tule levikut ning

vajadusel alustama laste evakueerimist.

11. Varaline vastutus

11.1. Tootaja peab enda valduses olevasse tddandja varasse suhtuma
heaperemehelikult ning tagama selle sidilimise. Vara voimaliku héavimist
ohustavatest asjaoludest vdi nende tekkimise ohust peab todtaja tdodandjat
viivitamatult teavitama.

11.2. T66andja vara tahtliku rikkumise korral vastutab tootaja rikkumise tagajirjel
todandjale tekitatud kahju eest. To06andja varale tekitatud kahju ndutakse selle

tekitajalt sisse, kas asendamise voi uuendamise hinna ulatuses.

11.3. Toosuhte Ioppemisel tagastab tootaja temale kasutada antud tédandja

toovahendid ja vara hiljemalt tootamise viimasel pdeval.

12. Eraelulise teabe kaitse

12.1. Tootajal on digus teada:
12.1.1. milliseid isikuandmeid tema kohta kogutakse ja on kogutud;
12.1.2. millisel eesmérgil ning millisele seadusele tuginedes tema andmeid
toodeldakse;
12.1.3. millistele isikutele voi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.
12.2. Kui isikuandmete todtlemise ndue ei tulene seadusest, peab kool isikuandmete
tootlemiseks tootajalt saama vabal tahtel kirjaliku ndusoleku.
12.3. To6taja on kohustatud:
12.3.1. tagama toddeldavate isikuandmete konfidentsiaalsuse;

12.3.2. hoidma saladuses ning mitte edastama kolmandatele isikutele andmeid,
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mis on teatavaks saanud lepingulisi kohustusi téites voi juhuslikult;

12.3.3. hoidma saladuses temale t60 tOttu teatavaks saanud teiste tOOtajate
eraelulist teavet ja isikuandmeid;

12.3.4. toodeldavaid isikuandmeid mitte kasutama muuks kui todiilesannete
taitmiseks;

12.3.5. vastutama seadusest vOi lepingust tulenevaid isikuandmete tootlemise

nouete rikkumise korral selle eest seaduses sitestatud korras.

13. Infotehnoloogiliste vahendite kasutamise reeglid

13.1. Tootaja vastutab tema kasutusse antud arvutitookoha ja teiste IT-vahendite
sdilimise eest.
13.2. Tootaja vastutab isiklikult tema kasutajanime alt tehtavate toimingute eest.

13.3. Arvuti juurest liihiajalise eemaloleku ajaks peab kasutaja arvuti tarkvaraliselt
lukustama, et véltida soovimatut juurdepddsu arvutile ja linna arvutivorgule.
13.4. Tootaja peab kaitsma oma arvuti, infosiisteemide, serveriketaste, e-postkasti jm

IT- teenuste sisu kdrvaliste isikute juurdepaisu eest.
13.5. Arvuti kovakettal asuvate failide sdilimise eest vastutab tOotaja
ainuisikuliselt. See vastutus sdilib ka arvuti vahetamisel.

13.6. Tooalaste kirjade vastuvotmiseks ei ole lubatud kasutada isiklikku e-postkasti.

13.7. Tootaja peab korras hoidma sisse tulnud ja saadetud kirjade kaustade sisu.
Ebavajalikud kirjad tuleb kustutada. Tiihjendama peab ka kustutatud kirjade

kausta sisu.

14. Loppsitted
14.1. Tookorralduse reeglid tehakse todtajatele teatavaks tema toole asumisel, hiljem
on nendega voimalik tutvuda direktori juures ja kooli kodulehel.
14.2. Kontrolli toddkorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab tddandja.
14.3. Reeglites reguleerimata suhted td0andja ja todtaja vahel reguleeritakse

vastavalt kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

14.4. Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt
ja ptitiavad probleemi kdigepealt lahendada lébirddkimiste teel. Vaidlused, mida
pooled ei suutnud lahendada ldbirddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele

toovaidluskomisjonis.
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