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1. ULDSATTED
1.1 Tookorralduse reeglitega on médratletud Kédpa Kooli (edaspidi kool vdi todandja) ning kooli
tootajate koostooks vajalikud digused, kohustused ja vastutus. Tooreeglid on todandja ja toGtaja

vahelise toolepingu lahutamatu osa ning kohustuslikud tditmiseks molemale poolele.

1.2 Tookorralduse reeglid (edaspidi tooreeglid) on koostatud ldhtuvalt Eesti Vabariigi
pohiseadusest (PS), todlepingu seadusest (edaspidi TLS), tootervishoiu ja tddohutuse seadusest
(edaspidi TTOS), pdhikooli- ja giimnaasiumiseadusest (edaspidi PGS), alusharidusseadusest
(edaspidi AHS) ning Eesti Opetaja eetikakoodeksist. Reguleerimata valdkondades juhinduvad
todandja ja tootajad Eesti Vabariigis kehtivast seadusandlusest, todtaja todlepingust ja

ametijuhendist, samuti iildkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.

1.3 Todandja tutvustab tooreegleid allkirja vastu tooreeglite esmakordsel kehtestamisel ning
samuti igale uuele todtajale, kes todle asub. Tooreeglite muudatusi eraldi allkirja vastu ei
tutvustata. Nende avalikustamisega tootajatele veebikeskkonnas Stuudium ja kooli kodulehel
dokumentides loetakse, et tooreeglite muudatusi on toodtajatele tutvustatud. Muudatuste ja

tdienduste kohta saadab t66andja tootajatele e-kirja ning mérgib muudatused alla joonituna.

1.4 Tooandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda tooreeglitega, paigutades tooreeglid

tootajale kittesaadavasse kohta. Tooreeglid on kéttesaadavad:
= paberkandjal juhiabi kabinetis;
= Orava oppekohas dpetajate toas;
= kooli kodulehel.

1.5 Tookorralduse reeglid kehtivad kdikidele Kéddpa Kooli tdotajatele sdltumata todlepingu liigist
vOi tookoormusest ning on aluseks igapédevase tookorralduse kujundamisel.

1.6 Kontrolli téokorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab té6andja.

1.7 Tooreeglite nduete mittetditmist to6taja poolt voib tédandja kisitleda todlepingu erakorralise

iilesiitlemise alusena todtajast tuleneval pohjusel.

2. PERSONALI KOOSSEIS JA TOOLEPINGU SOLMIMINE

2.1 Koolitootajate koosseisu kinnitab direktor kooli pidaja kehtestatud korras.

2.2 Oppejuhi dpetajate, tugispetsialistide ning teiste Oppe- ja kasvatusalal tootavate isikute
ametikohtade tditmiseks korraldab direktor avaliku konkursi vastavalt hoolekogu kehtestatud
“Kéédpa Kooli Oppe- ja kasvatusalal ning abipersonali ametikohtade tditmiseks kehtestatud

avaliku konkursi ldbiviimise korrale”.



2.3 Kui Opetaja vaba ametikoha tditmiseks korraldatud konkursil ei leita kvalifikatsiooninduetele
vastavat Opetajat, voib direktor sdlmida tdhtajalise todlepingu kuni tiheks aastaks isikuga, kellel
on vdhemalt keskharidus, kelle kvalifikatsioon ja pedagoogiline kompetentsus on piisavad, et
tagada kooli dppekavas méddratud Opieesmirkide tditmine ja Opitulemuste saavutamine, ning
kelle eesti keele oskus vastab keeleseaduses ja selle alusel kehtestatud nduetele. Sellisel juhul
korraldab direktor aasta jooksul uue avaliku konkursi.

2.4 Toolepingu sdlmimiseks esitab todtaja téoandjale jairgmised dokumendid: tdidab ndusoleku
toolepingu sdlmimise vormi, isikut tdendav dokument (ID-kaart voi pass); haridust ja/voi
kvalifikatsiooni tdendav dokument; tootaja isiklik arveldusarve number; seadusandlusega
ettendhtud juhtudel esitab tootaja vajalikul tasemel riigikeele oskust tdendava dokumendi
originaali; vilismaalane v0i kodakondsuseta isik esitab ettendhtud juhtudel kehtiva elamis- ja
tooloa.

2.5 Toolepingu solmib todandja tootajaga isiklikult ning kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis.

2.6 Todleping joustub, kui see on mdlema poole poolt allkirjastatud.

2.7 Toole asumisel viiakse todtajale 14bi jargmised juhendamised:
= tookorralduslik juhendamine: vahetu juht t66lepingu sdlmimise pdeval voi esimesel

toopdeval;

* toOohutuse ja tootervishoiu juhendamine: tookeskkonnaspetsialist hiljemalt 5 toopdeva
jooksul parast toole asumist;

* dokumentide ja todvahendite tutvustamine: esimesel tdoopdeval viib dokumentide ja
toovahendite tutvustamise 1dbi Opetajatele Oppejuht ning teistele todtajatele juhiabi voi
IT-spetsialist;

= tootaja tutvub ka tuleohutuse ning todtervishoiu ja -ohutuse eeskirjadega.

2.8 Tootaja kinnitab allkirjaga juhendamist ja arusaamist juhendite/eeskirjade sisust.

2.9 Tootaja teavitab andmete muutumisest todandjat esimesel vdimalusel e-kirja teel, saates
informatsiooni aadressile: juhiabi.koopakool.edu.ee. Vajadusel tuleb esitada muudatust kinnitav
dokument.

2.10 Tootajale rakendub toole asumise pédevast arvates neljakuuline katseaeg, et hinnata, kas
tootaja tervis, teadmised, oskused, voimed ja isikuomadused vastavad tasemele, mida ndoutakse
to0 tegemisel. Todlepinguga voib kokku leppida katseaja kohaldamata jdtmises voi
liithendamises, mis fikseeritakse toolepingus. Katseaja hulka ei arvestata aega, kui tootajal oli
tooiilesannete tditmine takistatud, eelkdige kui to6taja oli ajutiselt toovoimetu, tditis haiguslehe
alusel tootamise ajal tavapidrasest erinevaid toodiilesandeid vOi kasutas puhkust. Katseaja
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tulemused méédrab kindlaks t66andja.

3. TOOSUHTE LOPETAMINE JA LOPPEMINE

3.1 Poolte kokkuleppel voib nii tdhtajalise kui tédhtajatu to6lepingu igal ajal l1opetada. Soov Idpetada
tooleping peab olema viljendatud tingimusteta kirjalikku taasesitamist voimaldavad
iilesiitlemisavalduses.

3.2 Tootaja voib tdhtajatu todlepingu igal ajal korraliselt iiles 6elda. Korralisest iilesiitlemisest peab
tootaja todandjale ette teatama vidhemalt 30 kalendripdeva. Toéoandja ei voi tédlepingut
korraliselt tiles 6elda.

3.3 Toolepingu voib erakorraliselt iiles Oelda {iksnes mdjuval pdhjusel, mille tdttu ei saa
molemapoolseid huvide jérgides eeldada t60suhte jitkamist. Tootaja ja todandja peavad
erakorralist iilestitlemist kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis pdhjendama.

3.4 Todandja voib todtajale teha rikkumise korral hoiatuse. TOOandja voib tédlepingu todtaja
kohustuse rikkumise vOi tema t60voime vihenemise tottu iiles Oelda, kui tlestitlemisele on
eelnenud t6dandja hoiatus. Hoiatuse eesmérk on juhtida todtaja tihelepanu rikkumisele ning
anda tootajale voimalus kditumist parandada. Eelnevat hoiatamist ei ole tilesiitlemise eeldusena
vaja, kui tootaja ei saa kohustuse rikkumise erilise raskuse tottu voi muul pohjusel seda hea usu
pohimdtte jargi tddandjalt oodata. Eelkdige ei ole hoiatamist vaja, kui rikuti kohustust, mille
tdpne jargimine oli lepingust tulenevalt teise lepingupoole huvi piisimise eelduseks lepingu
taitmise vastu; kohustust rikuti tahtlikult voi raske hooletuse tottu; kohustuse rikkumine annab
kahjustatud lepingupoolele mdistliku pohjuse eeldada, et teine lepingupool ei tdida kohustusi ka
edaspidi.

3.5 Tooandja ldhtub erakorralise lepingu iilesiitlemisel tddlepingu seaduses sitestatud
etteteatamistdhtacgadest. TOOtaja ei pea erakorralisest iilesiitlemisest todandjale ette teatama,
kui koiki asjaolusid ja molemapoolset huvi arvestades ei voi maistlikult nduda lepingu jatkamist
kokkulepitud tdhtaja voi etteteatamistéhtaja loppemiseni.

3.6 Juhul kui miératakse katseaeg, vdivad tdoandja ja todtaja nii tdhtajalise ja tdhtajatu to6lepingu
iiles 6elda katseaja jooksul. To6lepingu voib katseajal iiles 6elda vihemalt 15-kalendripidevase
etteteatamistdhtajaga.

3.7 Seadusest tuleneva aluseta voi seaduse nduetele mittevastav téolepingu iilesiitlemine on tiihine.

3.8 Toolepingu 16ppemisel on todandja kohustatud hiivitama to6tajale kasutamata jadnud aegumata
pohipuhkuse rahas.

3.9 To6andja vormistab todlepingu I0ppemise kohta todlepingu lisa, milles nididatakse lepingu
10petamise alus, viimase to0suhte pdev, erakorralise iilesiitlemise korral ka pdhjendus ning

vajadusel makstav hiivitis.



3.10 Toolepingu 1oppemisel kohustub toGtaja tagastama talle tdoandja poolt antud todvahendid
(stlearvuti, vOtmed, dokumendid jms). Pooled koostavad ning allkirjastavad
iileandmis-vastuvotmisakti.

3.11 Toodtaja koostab enne toolt lahkumist vahetule juhile liihikese memodokumendi, milles

annab iile pooleliolevad todiilesanded, olulised kontaktid ja muu t6dga seotud vajaliku info.

4. TOOAJA KORRALDUS JA ARVESTUS

4.1 Tooaja korraldus hdlmab eelkdige todaja algust, 10ppu ja toopéaevasiseseid vaheaegu.

4.2 Todandja tagab tootajale kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning peab tddaja arvestust.

4.3 Tooaeg on todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel todtaja on kohustatud tditma oma
toolilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile.

4.4 Eeldatakse, et todtaja toStab 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul, kui tédandja ja
tootaja ei ole kokku leppinud lithemas t66ajas. Lithendatud tdistodaja kestus 7 tundi padevas ehk
35 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul kehtib jargmistel haridustdotajate ametikohtadel:
lastehoiu ja lasteaia Opetaja, logopeed ja eripedagoog; pdhikooli klassidpetaja, ainedpetaja,
logopeed, eripedagoog, kasvataja ja ringijuht.

4.5 Pikema kui 6-tunnise todtamise kohta peab olema ette ndhtud védhemalt 30-minutiline
toopdevasisene vaheaeg. ToOpdevasiseseid vaheaegu ei arvestata t60aja hulka, vélja arvatud
juhul, kui t66 iseloomu tottu ei ole vdimalik vaheaega anda ning tddandja loob tddtajale
vOimaluse puhata ja einestada t6dajal.

4.6 Kooli juhtkonna todpdeva algus on kell 8.00, majandus-ja abipersonali toGpdeva algus ja 1opp
vastavalt to0aja graafikule, kui pole kokku lepitud teisiti.

4.7 Too6aja kindlaks médramisel vietakse arvesse kindlaks méddratud tunniplaani, korrapidamise,
ringide voi treeningrithmade toograafikute, todiilesannete kirjeldusega ning koosolekute ja teiste
koolitooga seotud {irituste toimumisajaga.

4.8 Pedagoogilise personali todaja hulka arvatakse ainekavade, aruannete ja Oppematerjalide
koostamine ning tdiendamine, tundideks ettevalmistamine, tundide andmine, dppelilesannete
koostamine ja nende parandamine, eksamite vastuvdtmine, Opilaste ainealane abistamine ja
ndustamine, kasvatuslike tilesannete tditmine véljaspool tunde (Oppeekskursioonid, matkad,
koolipeod, Opilaste saatmine esinemistel, ollimpiaadidel jne), lastevanemate ndustamine,
arenguvestluste ldbiviimine Opilaste ja vanematega, korrapidamine ning osalemine
tookoosolekute, ainesektsioonide, toorithmade ja projektigruppide to0s.

4.9 Puhkepédevad on laupidev ja piihapdev.

4.10 Koolivaheaeg on tootajatele tooaeg. Todandja voib koolivaheajal kokkuleppeliselt

tootajatega voimaldada tootajal tdita tdokohustusi kodukontoris. Koolivaheajal voib todandja
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kokkuleppel todtajaga kompenseerida tootajale varem tehtud iiletunde vaba ajaga.

4.11 Kuna tegemist on lihendasutusega, voib todandja kokkuleppel tootajaga suunata tdotaja
ajutiselt toole asutuse teise TUksusesse. Selline korraldus voib olla vajalik naiteks
16imingupédevade ldbiviimiseks, todtaja haigestumise voi muu t66 korraldamise vajaduse tottu.

4.12  Uletunnitd on lubatud iiksnes poolte eelneval kokkuleppel. Uletunnitdd ja vabadel
paevadel tootamine hiivitatakse vaba aja andmisega nt koolivaheajal, kui ei lepita kokku teisiti.
Todandja vOib tootajalt vastavalt hea usu pohimottele nduda iiletunnitod tegemist
ettendgematute asjaolude tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks.

4.13 Tootajad on kohustatud teavitama tdodandjat (esmast juhti) oma haigestumisest, lapse
hooldamise tottu sunnitud t66lt puudumisest voi todle mitteilmumisest esimesel vdimalusel
telefoni teel, kuid mitte hiljem kui 30 minutit enne tildise todaja algust. Samuti tuleb voimaluse
korral teavitada ajutise toOvOimetuse arvatavast kestusest. Ka puhkusel viibides on vajalik
teavitada tooandjat toovoimetuslehele jadmisest, votmisest ja selle 10petamisest. Puhkuse ajal
ajutise toovOimetuse korral ei katke puhkus automaatselt — puhkuse katkestamiseks,
edasiliikkamiseks vOi enneaegseks I0petamiseks esitab tdotaja esimesel voimalusel todandjale
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis vastavasisulise avalduse.

4.14 Tootajal on 0Oigus kasutada Oppeaasta jooksul kuni kolm tasustatud tervisepéeva.
Tervisepdeva kasutamise kokkulepe sdlmitakse vihemalt nddal enne tervisepdeva kasutamist.
Koolijuhti teavitatakse soovist kasutada tervisepdeva e-kirja teel. Asendamise vdimalused
lepitakse kokku todtaja otsese juhiga. Erandkorras, niditeks haigestumise korral 66sel, voib
kokkuleppe sdlmida ka samal pédeval. Tervisepdevi kasutatakse iildjuhul iihe pdeva kaupa.
Erandid on vdimalikud poolte kokkuleppel. Tervisepdevi ei saa kasutada puhkuse
pikendamiseks, s.t neid ei tohi votta vahetult enne ega pérast puhkust. Tervisepdevade arvestust
peab kooli juhiabi.

4.15 Koolis on kehtestatud kokkulepe, mille kohaselt dpetaja osaleb kuus kolmes (3) tasustamata
asendustunni andmises. Kokkulepe kehtib kdikidele dpetajatele ning asendustundide jaotamine
toimub vastavalt vajadusele ja kooli tookorraldusele.

4.16 Toolt puudumine nii t60 kui eraelulistel pohjustel tuleb kooskolastada todandjaga
voimalusel vdhemalt 7 toopdeva ette, et oleks aega t60d iimber korraldada. Too6tajatel tuleb
isiklikud asjad tildjuhul ajada véljaspool tddaega, v.a ootamatud stindmused, arstil kdigud vms.

4.17 Tooandjal on digus nduda t66lt puudumise pohjuse kohta kirjalikku selgitust.

4.18 Tooaja hulka arvatakse vahetu juhi eelneval informeerimisel mdistlik aeg, millal tootaja ei
tdida tooiilesandeid véltimatutel asjaoludel ning sellisel juhul maksab todandja todtajale
keskmist tootasu. Viltimatuteks asjaoludeks on eelkdige:
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4.19

véltimatu abi saamiseks arsti juures kéimine;

perekonnas aset leidnud erakorralise raske haigestumise puhul t66lt puudumine {iihe
toOpdeva ulatuses (siia alla ei kuulu tavapirased laste haigestumised);

lahedaste inimestega (abikaasa, lapsed, ded, vennad, vanemad) juhtunud dnnetuse voi dkilise
haigestumise puhul t661t puudumine kuni kolme t66péeva ulatuses;

lahedaste inimeste (abikaasa, lapsed, ded, vennad, vanemad) surma puhul t66lt puudumine
kuni the nddala ulatuses;

elukohas aset leidnud onnetusjuhtumi puhul t661t puudumine kuni iihe toopaeva ulatuses;
to0taja varaga aset leidnud Onnetuse esmaste tagajargede likvideerimiseks (kuni t6opdev
korraga);

tooandjapoolse erakorralise lilesilitlemise korral uue tookoha todvestlusele minekuks (2 tundi
korraga, kuid mitte rohkem kui neljal korral).

Tootajal on kohustus informeerida véltimatutest asjaoludest todandjat enne to6lt lahkumist

vOi soltuvalt asjaolude ilmnemisest tdopdeva algul.

4.20

Kodukontori vormis to6tamine on véimalik todandja ja todtaja kokkuleppel, kui t66 iseloom

ja toodiilesannete tditmine seda voOimaldavad (sh juhtkonnaliikmed). Kaugtodé tingimused ja

toomaht méaratakse kindlaks vastavalt kokkuleppel koolijuhiga. T66taja vastutab selle eest, et

tema kaugtookoht oleks ohutu ning vastaks tootegemiseks vajalikele tingimustele. To6taja peab

koostoos toodandjaga selgitama vilja kaugtookeskkonnas esinevad ohud. Tootaja peab

kaugtookeskkonnas tegema endast kdik oleneva, et Onnetusi viltida. Todtaja peab teavitama

todandjat koheselt kaugt6ol juhtunud to60nnetusest voi muust ohtlikust olukorrast. Kui

kaugtodkeskkonnas juhtub Onnetus, mida ei saa seostada to0 tegemisega, siis ei ole tegemist

tooonnetusega. TOOOnnetusega on tegu, kui Onnetus on pdohjuslikus seoses tdotaja t6d voi

tookeskkonnaga ning juhtub ajal, mil t66taja tditis tooiilesannet, tegi muud t66d tédandja loal,

tegutses todandja huvides, viibis td6aja hulka arvataval vaheajal.

5. TOOSUHTE ALUSPOHIMOTTED NING POOLTE OIGUSED JA KOHUSTUSED

5.1 Tootaja tdidab oma kohustusi todandja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt

tooandja kasu silmas pidades ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega. Té6taja on

kohustatud tegutsema ausalt ning kooli huvides, tagades, et kdik ettevotmised teenivad kooli,

mitte isiklike voi kolmandate isikute, huve.

5.2 Kui seadusest, kollektiiv- vo1 toolepingust ei tulene teisiti, tdidab tootaja eelkdige jargmisi

kohustusi:

teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t60 iseloomust tulenevaid kohustusi;

8



= teeb t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal,;
= tdidab Oigel ajal ja tipselt tooandja seaduslikke korraldusi;
= osaleb oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

= hoidub tegudest, mis takistavad teistel tdotajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema voi

teiste isikute elu, tervist vo1 vara;
= teeb toodiilesannete tiitmiseks koostdod teiste toGtajatega;

= teatab viivitamata todandjale tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning voimaluse korral

korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

= todandja soovil teavitab todandjat kdigist toosuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest,

mille vastu tddandjal on digustatud huvi;

* hoidub tegudest, mis kahjustavad todandja mainet voi usaldamatust todandja vastu (nt

negatiivse info kajastamine sotsiaalmeedias);

= teatab tdOandjale esimesel vOimalusel oma ajutisest tdovoimetusest ja vdoimaluse korral

selle eelduslikust kestusest;
= hiivitama kahju kooli vara rikkumisel;
* hoidma korras ja puhtana to6ruumi ja -vahendid,

* kontrollima toopdevadel vdhemalt kaks korda pdevas - hommikul ja to6pdeva I1opus -
Stuudiumi keskkonda ning asutuse e-posti, et olla kursis todiilesannete ja muude oluliste
teadetega.

5.3 Pedagoogilisele personalile on dppendukogu toost osavott kohustuslik.

5.4 Opetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

= tagama oma tunnis ja Opilasiiritustel korra, distsipliini, dpilaste ohutuse ja kooli vara
sdilimise. Vahetunni ajal tagavad dpilaste turvalisuse kooli tootajad;

= kehtestama Opilastele viljasditude ajaks kditumisreeglid ja ndudma nende tditmist;

»  to6Opetuse, kisitdo ja kodunduse, fiilisika, keemia ning kehalise kasvatuse opetajad peavad
tutvustama Opilastele ohutustehnika ndudeid, mis on kehtestatud praktilisteks ja
laboratoorseteks toodeks ning ndudma nende téitmist.

5.5 Tootajal on Oigus tutvuda tema kohta kogutavate andmetega ja noduda tegelikkusele
mittevastavate andmete korvaldamist voi parandamist.

5.6 Tootajatel on voimalus siitia Idunasdoki koolis. Toiduraha arve saadetakse todtajale valla poolt



e-posti teel ning tdotaja tasub selle arve alusel. To6taja vastutab ise selle eest, et on end aegsasti

registreerinud kooli Drives dokumenti ,,Opetajate toit*.

5.7 Tootajal on Gigus taotleda tdodandjalt sobivaid tootingimusi, sealhulgas tootamist tdhtajatu

toolepingu alusel voi tdistodajaga.

5.8 Kui tooandja keeldub to6tingimuste muutmisest, pohjendab ta keeldumist kirjalikku
taasesitamist vOimaldavas vormis 14 kalendripdeva jooksul taotluse saamisest arvates. Kui
tootaja esitab nelja kuu jooksul rohkem kui iihe sobivate to6tingimuste taotluse, on tédandjal

kohustus vastata iihele taotlustest.

5.9 Tooandja ei tohi keelata tootajal tootada teise todandja juures, vilja arvatud, kui pooled on

s0lminud konkurentsipiirangu kokkuleppe.

5.10 Tootajad on kohustatud hoidma té6alaseid ametisaladusi, mis on neile teatavaks saanud nii

otseselt seoses oma tdoiilesannete tditmisega kui ka neid, mis on teatavaks saanud juhuslikult.

5.11 Tooalaseks ametisaladuseks loetakse alljargnev informatsioon, v.a juhul, kui see on
juhtkonna otsusega avalikustatud:
* omandi kaitset puudutav informatsioon;
= Opilaste isikuandmed,
»  tootajate isikuandmed;
= avalikustamisele mittekuuluvad dokumendid (méirge dokumendiregistris).
5.12 Tootajal on keelatud tootada alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psithhotroopse
aine moju all.
5.13  Todandja tdiidab oma kohustusi to6taja suhtes lojaalselt.
5.14 Todandja on eelkdige kohustatud:
= kindlustama to6taja kokkulepitud to6ga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;
= maksma t00 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
= andma ettenidhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
= tagama kokkulepitud t60- ja puhkeaja ning pidama t66aja arvestust;
= tagama tOOtajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todandja ettevotte huvidest
lahtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist td6tasu;
* tagama tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused;
= tutvustama tOGtajale tema todlevotmisel, samuti tootamise ajal tuleohutuse, to6ohutuse ja
tootervishoiu ndudeid ning tddandja kehtestatud todkorralduse reegleid;

* tutvustama tootajale tema toolevotmisel, samuti toGtamise ajal tootaja suhtes kohaldatavate
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kollektiivlepingute tingimusi,

= teavitama tdhtajalise toolepinguga tOOtajaid nende teadmistele ja oskustele vastavatest
vabadest tookohtadest, kus tootamiseks on voimalik sdlmida téhtajatu to6leping;

* teavitama tOotajat, kes tdidab tooiilesandeid renditoona, tema teadmistele ja oskustele
vastavatest kasutajaettevotja vabadest tookohtadest, kus todtamiseks on voimalik sdlmida
tahtajatu tooleping, kui kasutajaettevotja ei ole tdotajat vabadest tdokohtadest teavitanud,;

= teavitama tdist0Oajaga tOOtajat osalise todajaga todtamise voimalusest ning osalise todajaga
tooOtajat tdistodajaga tootamise voimalusest, arvestades tootaja teadmisi ja oskusi;

= austama to0taja privaatsust ja kontrollima to6kohustuste tditmist viisil, mis ei riku tdotaja
pohidigusi;

= andma tootaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud vdi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ning muid to6tajat voi todsuhet iseloomustavaid teatisi;

= mitte avaldama todtaja ndusolekuta vdi seadusest tuleneva aluseta andmeid todtajale

arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva to6tasu kohta.

5.15 Lisaks peavad pooled tditma kooli pdhimédrust ja teisi poolte vahel sdlmitud kirjalikke ning

suulisi kokkuleppeid. Samuti to6kohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarse ja korrektse

taitmise.

5.16 Pooled peavad tagama ka dpilaste ja tookaaslaste vaimse ja fiilisilise turvalisuse.

5.17 Tooandja peab tagama too6taja isikuandmete tootlemise vastavalt digusaktides sétestatule.

6. TOOTASU

6.1 Tootaja todtasu suurus, tasustamise tingimused ja tdotasu maksmise kuupédev on kajastatud
tootaja ja todandja vahelises todlepingus. TO6tasu suurus on tdotaja ja todandaja vahelise
kokkuleppe tulemus ja ei kuulu avalikustamisele teistele koolitodtajatele ega véljaspool
kooli.

6.2 Tootaja toGtasu arvestamisel ldhtutakse lisaks toolepingus kokkulepitule ka kooli
palgakorralduse pdhimotetest. Palgakorralduse pdhimotted on kooli direktori kehtestatud
juhend, mis reguleerib kooli poolt tootajatele todtasu ning puhkusetasu maksmise tingimusi
ja korda.

6.3 Kokkulepitud todtasust arvestatakse maha tootaja maksukohustus ehk todtasust
kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed. Tulumaksuvaba miinimumi
arvestamise aluseks on tdotaja kirjalik avaldus.

6.4 Tooandja edastab tootajale palgateatise arvutatud todtasu ning kinnipeetud maksude ja

maksete kohta todtaja e-posti aadressile.
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6.5 Tootasu makstakse rahas.

6.6 Kui palgapéev satub riigipiihale voi puhkepdevale, loetakse palgapiev saabunuks riigipiihale
vO1 puhkepievale eelneval toopdeval.

6.7 Kuupalgaga tootajale makstakse tootasu kokkulepitud kuupalga ulatuses, vélja arvatud t6olt
puudumiste korral (nt téovoimetus- voi hooldusleht).

6.8 Tootasu arvestamise aluseks on korrektselt peetud tddaja arvestus. To0aja arvestust peetakse
tooandja poolt, mille tditmise ja digsuse eest vastutab todandja. Té6ajatabelid kinnitatakse
igakuiselt ja edastatakse palgaarvestusse hiljemalt kolm toOpdeva enne kuu viimast
kalendripéeva.

6.9 Tooandja peab maksma todtajale keskmist todtasu moistliku aja eest, mil to6taja ei saa t6od
teha tema isikust tuleneval, kuid mitte tahtlikult v3i raske hooletuse tottu tekkinud pdhjusel
voi kui tootajalt ei saa t00 tegemist oodata muul tema isikust mittetuleneval pohjusel.

6.10  Kui tddandja ei saa ettendgematutest, temast mitteolenevatest majanduslikest asjaoludest
tulenevalt anda todtajale kokkulepitud ulatuses t66d, voib ta tootasu kuni kolmeks kuuks
12-kuulise ajavahemiku jooksul vdhendada mdistliku ulatuseni, kuid mitte alla Vabariigi
Valitsuse kehtestatud todtasu alammaéidra, kui kokkulepitud to6tasu maksmine oleks
todandjale ebamdistlikult koormav. Enne tootasu vdhendamist peab tddandja pakkuma
tootajale voimaluse korral teist t66d. Tootajal on digus keelduda t66 tegemisest vordeliselt
tootasu vihendamisega.

6.11 Tooandjal on Sdigus méédrata tootajale lisatasu, tulemustasu, asendustasu voi preemiat

vastavalt kooli kehtestatud palgakorralduse pdhimdtete regulatsioonile.

7. TOOTAJATE PUHKUSE KORRALDUS

7.1 Haridustootaja iga-aastane pohipuhkus on kuni 56 kalendripdeva, kui tdotaja ja todandja ei
ole leppinud kokku pikemas pohipuhkuses vOi kui seadus ei sdtesta teisiti. POhipuhkuse
kalendripdevade arv tuleneb Vabariigi Valitsuse 25.06.2009. a madrusest nr 112.

7.2 Pohipuhkust antakse todtatud aja eest. Uldjuhul on todtajate pdhipuhkus suvekuudel.

7.3 Pohipuhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha ja riigipiihi.

7.4 Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Pohipuhkust antakse osadena iiksnes
poolte kokkuleppel. Vdhemalt 14 kalendripdeva puhkust peab tootaja kasutama jirjest.
Tooandjal on digus keelduda pohipuhkuse jagamisest lithemaks kui seitsmepdevaseks osaks.
Kasutamata puhkuseosa viiakse iile jirgmisesse kalendriaastasse.

7.5 Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest pohipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. Tootaja voib nduda puhkust, kui ta on tédandja juures téotanud

vahemalt kuus kuud.
12



7.6 Pohipuhkuse aja midrab todandja, arvestades tdotajate soove, mis on mdistlikult tihitatavad
todandja huvidega.

7.7 Todandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle todtajale teatavaks
kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Ajakava kinnitab direktor kédskkirjaga hiljemalt 31.
mairtsiks. Puhkuste ajakavasse margitakse pohipuhkus ja kasutamata puhkus. Kui puhkuste
ajakavasse on margitud muud seaduses ettendhtud puhkused, siis antakse need vastavalt
ajakavale.

7.8 Puhkuste ajakavasse mérkimata puhkuse kasutamisest teatab tootaja todandjale
14 kalendripdeva ette kirjalikku taasesitamist vOimaldavas vormis. Véljaspool puhkuste
ajakava antav puhkus vormistatakse todandja kédskkirjaga tootaja kirjaliku avalduse alusel.

7.9 Puhkuste ajakava on digus muuta todandja ja tootaja kokkuleppel.

7.10 Toodandjal on oOigus puhkus katkestada voi edasi liikkata ettendgematu olulise
tookorralduse hidavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks. To6andja hiivitab
tootajale puhkuse katkestamisest voi edasilitkkamisest tekkinud kulud. Kui puhkus katkestati
voi liikati edasi, on td0andja kohustatud andma todtajale kasutamata jadnud puhkuseosa
vahetult puhkuse kasutamist katkestava voi edasiliilkkava asjaolu dralangemisel voi poolte
kokkuleppel muul ajal.

7.11 Tootajal on digus puhkus katkestada, edasi liikkata voi enneaegselt l10petada tootaja
isikust tulenevatel olulistel pdhjustel, eelkdige ajutise todvoimetuse, emapuhkuse voi streigis
osalemise tottu. TOOtajal on digus nduda kasutamata jddnud puhkuseosa vahetult pirast
puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal. T66taja
on kohustatud todandjale teatama puhkuse kasutamist takistavast asjaolust esimesel
voimalusel.

7.12  Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on: naisel vahetult enne ja pirast emapuhkust ning
teisel vanemal naise emapuhkuse ajal; vanemal vahetult pirast vanemapuhkust; vanemal, kes
kasvatab kuni seitsmeaastast last; vanemal, kes kasvatab seitsme- kuni kiimneaastast last, —
lapse koolivaheajal; dppimiskohustuslikul alaealisel — koolivaheajal.

7.13 Puhkusetasu arvestatakse keskmise tootasu alusel. Puhkusetasu makstakse hiljemalt
eelviimasel kalendaarsel toopdeval enne puhkuse algust, kui tooandja ja tootaja ei ole
leppinud kokku teisiti. Kokkulepe, mille alusel puhkusetasu makstakse hiljem kui puhkuse
kasutamisele jargneval palgapieval, on tiihine.

7.14 Tootaja soovil voib puhkusetasu maksta vélja osadena todtasu maksmise pédevadel
(avalduse alusel).

7.15  Puhkuse hiivitamiseks raha vdi muude hiivedega todlepingu kestuse ajal ei ole lubatud.
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7.16 Tootajatele voib anda tema kirjaliku avalduse alusel tasustamata puhkust poolte
kokkuleppega maératud ajaks.

7.17 Tootajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel formaaldppes voi
tdienduskoolitusasutuse ldbiviidavas tdienduskoolituses osalemiseks Oppepuhkust kuni
30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul. Formaaldppes ja tdodalase enesetdiendamise
eesmirgil tiienduskoolituses osalemiseks antud Oppepuhkuse ajal makstakse todtajale
keskmist kalendripdevapohist dppepuhkusetasu 20 kalendripieva eest.

7.18  Formaaldppe l10petamiseks antakse tdiendavalt 6ppepuhkust 15 kalendripdeva, mille eest
makstakse tootasu alammaédra alusel arvutatud dppepuhkusetasu.

7.19 Oppepuhkuse taotluses méirab tddtaja, kas ta soovib vdtta Oppepuhkust dppes
osalemiseks voi formaaldppe 10petamiseks.

7.20 Tooandjal on oGigus keelduda Oppepuhkuse andmisest, kui Oppepuhkuse pdev voi
jarjestikused dppepuhkuse pievad langevad liksnes tootaja puhkepdevadele.

7.21  Tootajal on lisaks digus kasutada ka muid seaduses sitestatud puhkusi (TLS §-d 59-65").

8. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

8.1 Toovalaste korralduste andmisel jargitakse reeglina alluvussuhte pohimotet.

8.2 Alluvussuhete skeem illustreerib, kellele alluvad erinevad ametikohad ning kes on vastutavad

todalaste korralduste andmise eest.
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8.3 Tootaja peab tditma tdoandja seaduslikke korraldusi, mis on seotud todlepingus ettendhtud

tooiilesannetega.
8.4 Korralduse andmisel peab todandja maoistlikult arvestama to6taja huve ja digusi.

8.5 Tootaja ei pea tditma korraldust, mis ei ole seotud tddlepingu, kollektiivlepingu ega
seadusega. Korraldus, mis ei ole seotud todlepingu, kollektiivlepingu ega seadusega ja
millest ei voi kokkuleppel kdrvale kalduda vo1 mis on vastuolus hea usu vo1 moistlikkuse

pohimdttega, on tiihine.

8.6 Korraldus, mis ei ole seotud todlepingu, kollektiivlepingu ega seadusega, on kehtiv, kui see
tulenes hddavajadusest. Hadavajadust eeldatakse eelkdige vddramatu jou tagajérjel todandja

varale vo1 muule hiivele tekkida vdiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.

8.7 Vastavalt vajadusele ja soltuvalt t60 iseloomust vOib korraldusi andnud isik v&i temast

kdrgemalseisev juht korraldusi muuta, peatada vdi tiihistada.
8.8 Keelatud on anda korraldust, mis:
= on vastuolus seadustega;

= iiletab korralduse andja volitusi;

= nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.

8.9 Toovalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d, voidakse anda suuliselt, kirjalikult voi
e-posti teel, vdlja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm vastavalt
kehtivatele digusaktidele.

8.10 Todandja ja todtaja voivad kokku leppida, et todtaja kohustub tegema t66d, mis ei tulene
tema todlepingust (nditeks lihekordsed todiilesanded), kuid mis on tddandja huvides ning
seadusega kooskolas.

8.11 Kui tootaja leiab, et talle antud korraldus on tditmiseks sobimatu, takistatud voi voimatu
(nt tervislikel pohjustel, kvalifikatsiooni puudumise voi korralduse vastuolulisuse tottu), on
ta kohustatud teavitama sellest viivitamata korralduse andjat ja oma vahetut juhti kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis, lisades pdhjenduse, miks korraldust ei ole voimalik tiita.

8.12  Tootajal on digus keelduda t66 tegemist eelkdige, kui:
= ta kasutab puhkust;
= ta on ajutiselt toovoimetu ravikindlustusseaduse tdhenduses;
= ta esindab seaduses voi kollektiivlepingus ettendhtud juhtudel to6tajaid,

= ta osaleb streigis;
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= ta on ajateenistuses vOi asendusteenistuses vOi reservteenistuses;

= tal on muu tdolepingus, kollektiivlepingus voi seaduses ettendhtud pohjus.

9. TOOTAJATE OSALEMINE KOOLITUSEL, LAHETUSES JA OPILASTEGA

VALJASOITUDEL

9.1 Tooldhetuste ja koolitustega seotud korraldus pdhineb todlepingu seaduse ning Vabariigi
Valitsuse 25.06.2009. a miérusel nr 110 ning teistel asjakohastel digusaktidel.

9.2 Todandja voib ldhetada todtaja toodiilesannete tditmiseks viljapoole todlepinguga ettendhtud
t00 tegemise kohta.

9.3 Tooandjal on digus saata tdotaja todldhetusse to6 tegemise asukohast viljapoole kuni 30
jérjestikuseks kalendripdevaks, kui pooled pole kokku leppinud pikemat perioodi. T66taja on
kohustatud sellisesse lahetusse minema.

9.4 Rasedat ja tootajat, kes kasvatab alla kolmeaastast voi puudega last, voib tooldhetusse saata
iiksnes tema nousolekul.

9.5 Tootajal on digus nduda todandjalt todldhetusega kaasnevate sdidu- ja majutuskulude ning
tooiilesande tditmisega kaasnevate muude moistlike kulude (niiteks sdidupiletite ostmisega
kaasnevad, reisikindlustuse voi muud sarnased kulud) hiivitamist ning vélisldhetuses oldud
aja eest pdevaraha maksmist.

9.6 Vilisldhetuse pidevaraha alamméér on 40 eurot pdevas. Riigisisese ldhetuse korral paevaraha
el maksta.

9.7 Tooldhetusega seotud koik kulud hiivitatakse kulu tdendava dokumendi alusel. Kulude
hiivitamiseks tuleb vormistada ldhetuskulude aruanne, mis koos tdendavate dokumentidega
tuleb esitada juhiabile hiljemalt 3 to0pdeva jooksul pérast 1dhetuse 10ppu. Kuludokumentide
mdjuva pohjuseta hilinemisel on todandjal digus keelduda nende hiivitamisest.

9.8 Tooldhetusse, tdienduskoolitusele, samuti Opilastega seotud tegevustele (nt Oppekiik,
ekskursioon, vdistlus, konkurss, oliimpiaad vms) minekuks esitab todtaja taotluse Amphora
keskkonnas vihemalt 5 to0pdeva enne stindmust/ldhetust ning vilisldhetuse puhul vihemalt
14 toopdeva (voimalusel dppeaasta alguses) enne planeeritud ldahetust. To6taja kooskdlastab
vajadusel tundide asendused vahetu juhiga ja eelkokkuleppel koolijuhiga ning lisab taotlusele
info:

» Opilastega seotud tegevuse puhul mirgib td6taja Amphora taotluses siindmuse/dppekiigu
toimumise aja ja sihtkoha, osalevate Opilaste nimekirja, vastutavad saatjad (tdiskasvanud)
ning transpordi korraldaja (bussifirma) ja kontaktandmed (vajadusel muu oluline info).
Oppekiigupdeval enne véljumist esitab vastutav tootaja direktorile kinnitamiseks

oppekéigul osalejate tegeliku nimekirja; kinnitatud nimekirja koopia jaab kooli. Kui
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véljumine toimub enne kella 8.00, edastatakse tegelik nimekiri direktorile foto failina
vms e-posti aadressile direktor@koopakool.edu.ee.

* koolituse ja ldhetuse puhul: koolituse/ldhetuse nimetus, toimumise kuupédevad,
toimumiskoht, koolituse korraldaja ja koolitusasutus, koolituse maht tundides, koolituse
maksumus, vajadusel asendaja, 1dhetuskulud;

= vilisldhetuse puhul: sihtriik, toimumise kuupdevad, eesmérk, projekti nimetus/number,
tegevuse kirjeldus, ldhetusega seotud kulud.

9.9 Taotlus kooskolastatakse todandjaga ning vormistatakse késkkirjana.

9.10 Vilisldhetuse korral kehtib tooaja arvestamisel t6olepingus kokkulepitud aeg, sh tuleb
jargida igapdevaste ja nddalaste puhkuste tagamist ning iiletunnitédd puudutavad pohimotted.

9.11 Tooldhetuse kulude hiivitamiseks ja paevaraha maksmiseks teeb todandja késkkirja

9.12 Lidhetuskulude viljamaksmise aluseks on ldhetuskulude aruanne, kuhu maérgitakse:
lahetuse periood (alates—kuni), koht ja ldhetuse pohjus/eesmérk (nt koolitus) ning iilesanne,
samuti alus (kdskkirja kuupdev ja number). Kulud esitatakse liigiti (nt majutus-, parkimis- ja
soidukulud) ning iga kulu kohta mirgitakse kuludokumendi number, kuupdev ja summa;
lisatakse kogusumma. Soidukulude hiivitamisel esitatakse ka sdiduauto andmed (sh reg.
number) ning vajadusel kiitusekulu arvestus (spidomeetri alg- ja 10ppndit, ldbitud
kilomeetrid, kiitusekulu ja kiituse hind). Viljamakse tegemiseks tuleb aruandele lisada
kuludokumendid/tsekid

9.13 Todtajal on digus nduda tdoldahetusega kaasnevate voimalike tekkivate kulude hiivitamist
moistliku aja jooksul enne todldhetuse algust. Tootajal on digus keelduda ldhetusest, kui
tooandja ei ole mdistliku aja jooksul ettemaksu teinud.

9.14 Tooandja hindab iga taotluse otstarbekust ning otsustab tegevuse lubamise ja kulude
kompenseerimise.

9.15 Koik tooldhetused ja koolitused peavad olema seotud tootaja todalaste iilesannetega ning
asutuse eesmarkidega. To6andjal on digus jitta 1dhetus voi koolitus lubamata, kui see ei vasta

asutuse huvidele vo0i eelarvelistele vOimalustele.

10. ISIKLIKU SOIDUKI KASUTAMISE ARVESTUS JA HUVITISE MAKSMINE

10.1 Isikliku soiduki kasutamise eest ametisOitudeks makstakse hiivitist tootaja ja todandja

kokkuleppel, ldhtudes Voru Vallavalitsuse 18.12.2018 médrusest nr 15 ,,Ametiautode ja isikliku

soiduauto ametisditudeks kasutamise kord“. Hiivitise suurus ja arvestus toimuvad vastavalt

Voru Vallavalitsuse mairuses satestatule.

10.2 Isikliku sodiduauto kasutamise kohta tdidab tootaja sdidupdeviku voi isikliku sdiduki

kasutamise aruande, mille esitab hiljemalt arvestuskuule jirgneva kuu 5. kuupéevaks.
17



10.3 Sdidupidevikusse voi isikliku sdiduki kasutamise aruandele tuleb lisada: sdiduautot kasutava
tootaja andmed, sdiduki registreerimistunnistuse koopia (esmakordsel taotlemisel), sdidu
kuupidevad, 1dbisdoidumoddiku alg- ja Idppndit iga sdidu kohta, sdidu eesmérk (nt koolituse
nimetus, kohtumine, dokumentide viimine, sdidud kooli kahe Oppekoha vahel vms),

kogupikkus kilomeetrites.

11. KOOLI RUUMIDES JA TERRITOORIUMIL VIIBIMINE

11.1 Koolihoone on toopdevadel avatud Kédpa Oppekohas kell 7.00-17.00, Orava Sppekohas
7.30-15.00 ning lasteaed on avatud kell 7.30-17.30.

11.2 Korvaliste isikute (s.o isikute, kes ei ole kooli tootajad) viibimine koolimajas t66- ja toovilisel
ajal ilma eelneva kokkuleppeta on keelatud.

11.3 Oppetdovilisel ajal on maja valves.

11.4 Uldjuhul vastutab koolimaja valve eest koristaja, kes toopieva 10pus paneb maja valvesse.
Ko606gi valvesse panemise eest vastutavad peakokk ja kokad.

11.5 Kui koolimajas toimub viljaspool tavapérast todaega Opilasiiritus (nt klassioo, huvitegevus
vms), vastutab turvalisuse ja maja valvesse paneku eest klassijuhataja voi iirituse korraldaja,
kellel peab olema valvekoodi kasutamise digus ja juhend vOi kokkuleppe
majandusjuhataja/haldusjuhiga.

11.6 Koolimajas on digus viibida véljaspool tddaega ainult nendel tootajatel, kellele on selleks
antud luba ning kellele on usaldatud valvekoodi kasutamine.

11.7 Viimasena lahkuv t66taja vastutab majaosa valve alla paneku ja lukustamise eest. T66taja, kes
lahkub koolimajast viimasena, peab kontrollima, et aknad on suletud, tuled kustutatud ning
elektriseadmed vilja liilitatud (v.a seadmed, mis peavad todtama d6paevaringselt).

11.8 Tootaja, kellel puudub digus ruume valve alla panna, ei tohi jddda koolimajja peale ametliku
téoaja 10ppu ilma eelneva kooskodlastuseta oma otsese juhiga.

11.9 Kooli ruumidesse ei ole lubatud tuua esemeid ega seadmeid, mis on vastuolus kooli
sisekorraeeskirjade, ohutusnduete vOi seadustega (nt ohtlikud kemikaalid, tuleohtlikud
materjalid, isiklikud elektri- voi kiitteseadmed). Vajadusel tuleb nende sissetoomine eelnevalt
kooskodlastada kooli juhtkonnaga.

11.10 Kiilalised, sealhulgas lastevanemad, koostdOpartnerid ja teised isikud, voivad koolimajas
viibida ainult eelneval kokkuleppel kooli juhiga. Algklasside Opilaste vanematel on lubatud

saata lapsi garderoobi.

12. OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

12.1 Kooli omandikaitse alla kuuluvad kogu kooli territooriumil asuv inventar, tehnika, modbel,
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toovahendid, Oppematerjalid, kooli késutuses olev vara. Kool ei vastuta materiaalselt
tootajate isiklike esemete kadumise voi kahjustumise eest, kui neid ei ole koolile hoiule

antud voi kui kahju ei ole pohjustatud kooli siililise tegevuse/tegevusetusega.

12.2 Koolijuhi vdi tema poolt volitatud isikud on kohustatud tagama isikuandmeid sisaldavate
dokumentide, andmekandjate, pitsatite ja muude tundlike andmete kaitstud hoiustamise.
Isikuandmete tootlemisel tuleb jérgida kehtivaid andmekaitsealaseid digusakte ja kooli
eeskirju.

12.3 Iga tootaja, kes lahkub kabinetist viimasena, kontrollib, et aknad oleks suletud ja tuled
kustutatud. Seejérel lukustab ukse(d).

12.4 Arvuti, infosiisteemi voi Prometheani tahvli juurest lahkudes tuleb seade/sessioon lukustada
vOi kasutajakontolt vilja logida ning veenduda, et ekraanile ei jdi ndhtavale Wi-Fi parool
ega muud ligipddsuandmed.

12.5 Personaalarvuteid ja todarvuteid tohib kasutada ainult todiilesannete tditmiseks.

12.6 Tootajal on keelatud laadida todarvutisse iseseisvalt tarkvara, sealhulgas tasuta vabavara voi
kolmandatele isikutele kuuluvat tarkvara, vélja arvatud juhul, kui see on eelnevalt
kooskdlastatud kooli IT-spetsialisti voi juhtkonnaga.

12.7 Kooli todarvuteid ei voi ldhetustes voi mujal viljaspool kooli iithendada turvamata vorku.
Sama kehtib ka toGtajate telefonidesse sisse logitud kooli kontode kohta (stuudium, e-post,
amphora jne).

12.8 Koik tooarvutites ja toovahendites sisalduvad andmed kuuluvad to6andjale. Seetdttu ei ole
ei ole lubatud hoida tddarvutis isiklikke ja eraelulisi faile ega kasutada todarvutit isiklikeks
tegevusteks, kui ei ole kokku lepitud teisiti. To6andja e-posti ei tohi kasutada isiklikeks
kirjavahetusteks.

12.9 Tootajad on kohustatud kasutama tédarvuteid, kooli e-posti ja infosiisteeme
vastutustundlikult. Paroole ei tohi edastada teistele isikutele ega jétta nidhtavale kohale.

12.10 Kooli arvutit ja muid IT-seadmeid ei ole lubatud viia kooli ruumidest vélja ega kasutada
vilisldhetuses. Eesti-sisese ldhetuse ja kodukontoris (kaugtool) kasutamise voib kokku
leppida koolijuhi ndusolekul ning vajadusel vormistatakse see kirjalikult. Kaugtdol,
ldhetuses vo1 mujal véljaspool kooli viibides vastutab tdo6taja, et seadmetele ja andmetele ei
paidseks ligi kdrvalised isikud (nt pereliikmed/lapsed) ning et oleks tagatud konfidentsiaalsus
ja turvaline kasutus.Vilisldhetuses on lubatud kasutada tliksnes kooli poolt méidratud seadet
(nt Opilasarvuti vms eraldatud seade), mis ei sisalda isikuandmeid ega voimalda ligipddsu
isikuandmeid sisaldavatele siisteemidele voi andmekogudele.

12.11 Kui tooétajale on tdédandja poolt antud kasutada todtelefon voi muu sidevahend, tuleb
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seda kasutada eesmirgipéraselt ja todiilesannetega seotult. Seadme kadumisest voi rikkest
tuleb koheselt teavitada vahetut juhti.

12.12 Kui tdotaja saab teada voi pohjendatult kahtlustab, et moni kooli té6taja on toime pannud
oigusrikkumise té0andja vara vastu (nt vargus, pettus, tahtlik kahjustamine), on tal kohustus
sellest viivitamata teavitada to6andjat.

12.13 Tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku voi hooletu kditumise tottu todandjale
tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab tootaja kahju tdies ulatuses,

hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siili astmele.

13. KAITUMISE HEA TAVA, TOOKULTUUR

13.1 Tootaja on kohustatud kdituma tddajal ning kooli territooriumil suheldes kaastdotajate,
Opilaste, lastevanemate ja kiilalistega viisakalt, lugupidavalt ja professionaalselt.

13.2 Toosuhted pohinevad vastastikusel usaldusel, koost66l ja austusel. Keelatud on kooli mainet
rikkuda.

13.3 Opetajad suhtlevad tunni- ja vahetunnivilisel ajal dpilastega iiksnes ametlike suhtluskanalite
kaudu: Stuudium ja tddalane Gmaili konto. Opilase iseloomustust voi muud tundlikku
isikuandmestikku sisaldavad e-kirjad edastatakse kriipteeritult. Sellised e-kirjad edastatakse
juhiabi vahendusel ning need registreeritakse kooli kirjavahetuse registris.

13.4 Opetajad ja teised todtajad vahetavad todalast infot ning suhtlevad omavahel dppetdd ja
Opilastega seotud kiisimustes ainult ametlike kanalite kaudu (Stuudium ja tédalane Gmaili
konto). Ametlikest kanalitest parinevat infot (sh Stuudiumi teated, dpilaste andmed, hinnangud,
iseloomustused, tugimeetmed, kditumisjuhtumid, kontaktandmed jms) ei tohi kopeerida,
edastada ega arutada mitteametlikes kanalites (sh Facebooki grupid, Messenger, WhatsApp,
erameilid jms).

13.5 Hea tava kohaselt on soovitatav, et tootajad kannaksid kooli logoga pusasid voi T-sédrke kooli
esindamisel.

13.6 Todtaja vilimus peab toodiilesannete tditmisel olema korrektne, puhas ning sobima ametikohale
ja stindmusele.

13.7 Tootaja jargib asutuses kehtivaid véartusi.

13.8 Tootaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja hidirida kaastodtajaid. Tootajal ei ole lubatud
kaastootaja eraelu arvustamine.

13.9 Kuigi koolil ei ole kehtestatud eraldi parkimiskorda, eeldatakse todtajate poolset moistlikku
arvestamist teiste liiklejatega. Soidukid pargitakse nii, et oleks tagatud turvalisus, ligipdis ja
kooli territooriumi korrashoid.

13.10 Tootaja kohustus on hoida korras ja ohutusnduetele vastavas seisukorras oma todruum ning
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temale kasutamiseks méératud ruumid (sh abiruumid ja hoiuruumid). T66vahendid, kemikaalid,
oppevahendid ja muud materjalid peavad olema nduetekohaselt margistatud ja hoiustatud ning
parast kasutamist paigutatud ettendhtud kohta. Ruumides ei tohi olla tarbetut segadust, mis
takistab ligipddsu, Oppevahendite tunnis kasutamiseks (iiles) leidmist voi ohutut litkumist.

13.11 Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse ldbirddkimiste teel, milles osaleb
tooandja ja todtaja vOi nende volitatud isikud ning tdéokeskkonnaspetsialist. Lébirddkimistel
tagatakse osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsus. Vaidlused, mida pooled ei

suutnud lahendada ldbirdadkimiste teel, kuuluvad lahendamisele Voru todvaidluskomisjonis.

14. KORRUPTSIOON JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

14.1 Tootajad tdidavad tooiilesandeid ausalt, erapooletult ja ldbipaistvalt, véltides
korruptsiooniohtlikke olukordi ning huvide konflikti.

14.2 Tootajal on keelatud kasutada oma ametipositsiooni voi kooliressursse isiklikuks hiivanguks.

14.3 Korruptiivseks ei loeta soodustust, mis ei ole seostatav ametikohustusega voi mida saab
tiheselt moista tavapérase viisakusavaldusena.

14.4 Tavapéraseks viisakusavalduseks saab pidada: meenet konverentsil, koolitusel, seminaril
ettekande tegemise eest; tdhtpdevade (nt joulude) puhul tehtavaid viisakuskingitusi (nt
kommikarp) monelt koostdoopartnerilt, sh lapsevanemalt; stimboolseid kingitusi (nt lilled voi
kommid).

14.5 Viiltida tuleb olukorda, mis seab erapooletuse kasvdi néiliselt kiisitavuse alla.

14.6 Voimalikust huvide konflikti juhtumist v6i korruptsiooniohtlikust olukorrast teavitab tootaja
tooandjat viivitamatult kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis ning tddandja annab
tootajale vajalikud edasised kaitumisjuhised.

14.7 Tootajal ei ole digust teha otsuseid, mis on seotud tema enda voi temaga seotud isiku suhtes.
Toimingupiiranguid ei kohaldata dppetdd korraldamisel rutiinsete otsuste puhul, kui otsustajal

puudub kaalutlusdigus.

15. TOOTERVISHOIU ULDPOHIMOTTED

15.1 Tookeskkonnas toimivad fiilisikalised, keemilised, bioloogilised, fiisioloogilised ja
psiihhosotsiaalsed tegurid ei voi ohustada tdotaja ega muu todkeskkonnas viibiva isiku elu
ega tervist. To0andja tagab tootervishoiu ja tooohutuse nduete tiitmise igas tooga seotud
olukorras.

15.2 Tooandja selgitab tookeskkonna riskianaliiiisi koostamisel vilja tookeskkonna ohutegurid,
moddab vajaduse korral nende parameetrid ning hindab riske todtaja tervisele ja ohutusele.

15.3 Tooandja ei tohi lubada todle asuda tootajal, kellel puuduvad vajalikud erialateadmised ja
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oskused ning todtervishoiu- ja tdoohutusalased teadmised.

15.4 Todandja kujundab ja sisustab tookoha nii, et on vdimalik viltida t66Onnetusi ja
tervisekahjustusi ning séilitada todtaja toovoime ja heaolu.

15.5 Terviseriski véltimiseks vOi vdhendamiseks peavad tookohas olema kaitse-, pdidste- ja
esmaabivahendid, ohutusmirgid ning muud ohutusvahendid.

15.6 Todandja ja tootajad on kohustatud ohutu tookeskkonna nimel tegema koostdod. T66andja
konsulteerib tootajate voi todtajate esindajaga kiisimustes, mis puudutavad tookeskkonna
parandamise abindude kavandamist, juhendamise ja véljadppe ning todtervishoiuteenuse
osutamise korraldamist, pidstetoode ja esmaabi korraldust ning uue tehnoloogia ja uute
toovahendite valikut ja rakendamist. Todandja arvestab vdimaluse korral tehtud
ettepanekuid ja kaasab to6tajad kavandatu elluviimisesse.

15.7 Tooandja madrab tootajate hulgast tookeskkonnaspetsialisti, keda t6dandja on volitanud
tditma tootervishoiu- ja todohutusalaseid kohustusi. Tookeskkonnaspetsialisti ametisse
midramine vOi tddle vOotmine ei vabasta tddandjat vastutusest tootervishoiu ja toGohutuse
valdkonnas.

15.8 Tootajatel on Oigus valida enda seast tookeskkonnavolinik, kes on tootajate esindaja
tootervishoiu ja tooohutuse kiisimustes ning tema volituste kehtivusaja otsustab tootajate
koosolek.

159 Todandja korraldab tootervishoiuteenuse osutamist. Tootervishoiuteenust osutab
tootervishoiuarst, kaasates vajaduse korral teisi spetsialiste. Tooandja korraldab todtaja
tervisekontrolli nelja kuu jooksul todtaja to6le asumisest arvates. Tooandja kannab
tootervishoiuteenuse osutamisega seotud kulud. Tootajate tervisekontroll tehakse todajal ja
tootajale makstakse sellel ajal keskmist toopéaevatasu.

15.10 Tooandja rakendab todtervishoiuarsti ettepanekuid todkeskkonna ja todtingimuste
parandamiseks ja tootajate tervise edendamiseks, kui sellega ei kaasne tddandjale
ebaproportsionaalselt suuri kulusid. To6dandja lisab ettepanekud vajaduse korral
riskianaliilisi tegevuskavasse.

15.11 Todotajal, kelle tootilesanded on seotud toidukiitlemisega (nt koogitoolised), peab enne
toole asumist olema kehtiv tervisetdend vastavalt toiduhiigieeni nduetele.

15.12 Todandja on kohustatud:
= viima ldbi siistemaatilist tookeskkonna sisekontrolli, mille kéigus ta kavandab, korraldab

ja jélgib tootervishoiu ja tooohutuse olukorda ettevottes vastavalt kdesolevas seaduses
voi selle alusel kehtestatud digusaktides sitestatud nduetele. To0keskkonna sisekontroll
on ettevotte tegevuse lahutamatu osa, millesse on kaasatud to6tajad ja mille aluseks on
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tookeskkonna riskianaliiiisi tulemused;

= vaatama igal aastal 1dbi tookeskkonna sisekontrolli korralduse ja analiilisima selle
tulemusi ning vajaduse korral kohandama abindud muutunud olukorrale;

» korraldama tookeskkonna riskianaliiiisi;

= tagama, et ohualal td6tab ainult asjakohase juhendamise ja véljadppe saanud tootaja voi
tood tehakse sellise tootaja jarelevalve all;

= rakendama tdo6taja tervisekahjustuse viltimiseks ja tookeskkonna ohutegurite moju
neutraliseerimiseks to60- ja kollektiivlepingutes sitestatud abindusid;

= tagama t0Gtajale esmaabi ja esmaabivahendite kittesaadavuse tookohal;

= viima tdGtaja t00- ja teenistussuhteid reguleerivates seadustes sdtestatud korras tema
ndudmisel ja arsti otsuse alusel ajutiselt voi alaliselt teisele toole voi kergendama
ajutiselt tema tootingimusi;

= oma kulul andma tdotajale isikukaitsevahendid, tdooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t60 laad seda nduab, ning korraldama todtajale isikukaitsevahendi
kasutamise viljadppe;

» kontrollima to6tervishoiu ja todohutuse nduete tiitmist;

= korraldama td6taja juhendamise ja viljadppe;

= tookeskkonna riskianaliilisi alusel koostama ohutusjuhendi tehtava t66 ja kasutatava
toovahendi kohta;

» korvaldama t66lt alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psiihhotroopse aine
moju all oleva tdotaja;

» tegema Tooinspektsiooni ettekirjutuse teatavaks tootajatele, tookeskkonnaspetsialistile,
tookeskkonnandukogule, tookeskkonnavolinikele ja teistele tootajate esindajatele;

= tditma Tooinspektsiooni ettekirjutuse tdhtpdevaks ja teavitama selle tditmisest
Tooinspektsiooni  tookeskkonna andmekogu kaudu voi kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis.

15.13 Too6taja on kohustatud:

= osalema ohutu té6keskkonna loomisel, jargides tootervishoiu ja tddohutuse ndudeid;

*  kujundama kaugtodl ohutu tookoha ja tootingimused ldhtuvalt to6andja antud juhistest;

= jargima todandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

= ldbima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

= kasutama ettendhtud isikukaitsevahendeid nduetekohaselt ning hoidma neid tookorras;

* tagama vastavalt véljadppele ja tooandja antud juhistele, et tema t60 ei ohustaks tema enda
ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;
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= kohe teatama td0andjale vOi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule dnnetusjuhtumist
vol selle tekkimise ohust, to00nnetusest voi todiilesande tditmist takistavast tervisehéirest
ning koikidest kaitsesiisteemide puudustest;

= tditma toOandja, tookeskkonnaspetsialisti, tookeskkonnavoliniku, todtervishoiuarsti ja
Tooinspektsiooni todtervishoiu- ja todohutusalaseid juhiseid,

= kasutama toovahendeid ja ohtlikke kemikaale nduetekohaselt;

= hoiduma omavoliliselt lahti {thendamast, muutmast voi eemaldamast toovahenditele voi1
ehitistele paigaldatud ohutusseadiseid ja kasutama neid seadiseid nduetekohaselt;

= tagama, et to0tamine vOi teenuse osutamine teise t06d andva isiku juures ei ohusta tema

enda ega teiste elu ja tervist.

16. TULEOHUTUSE ULDPOHIMOTTED

16.1 Kéédpa Kooli tootajad on kohustatud jargima koiki kehtivaid tuleohutusnoudeid ning tagama
oma todruumide, seadmete ja tegevuste ohutuse.

16.2 Tulednnetuste viltimiseks on rangelt keelatud kasutada lahtist tuld kergestisiittivate
vedelike, materjalide ning teiste tule- ja plahvatusohtlike ainete hoiukohtades.

16.3 Suitsetamine on rangelt keelatud kogu kooli hoones ja territooriumil.

16.4 Kdik tootajad peavad olema tutvunud kooli tulekahju korral tegutsemise plaaniga ja teadma
oma lilesandeid tulekahju ja evakuatsiooni korral.

16.5 Hoonest evakueerutakse kodige ohutumat ja ldhimat teed pidi, suundudes koolimaja
tagahoovis asuvasse kogunemiskohta. Kogunemisel kontrollitakse koigi kohalolek.

16.6 Kui evakueerumine ei ole vdimalik (nt suits, leek), tuleb jidda ruumi, sulgeda uksed,
tihendada praod, anda aknast marku ning helistada héirekeskusesse.

16.7 Koolis on tdhistatud evakuatsiooniteed ning -pddsud, kus peab olema tagatud vabalt
litkkumine. Neid ei tohi blokeerida ega nendele esemeid asetada.

16.8 Koolis korraldatakse vihemalt kord aastas tulekahju- ja evakuatsioonidppus, milles peavad
osalema koik todtajad.

16.9 Tootaja peab tuleohu korral teavitama Hiirekeskust (112), oma vahetut juhti ning
rakendama esmast tulekahju leviku tokestamist (nt tulekustuti kasutamine), kui see on
turvaline.

16.10 Tulekahju avastamisel kiivitub automaatne tulekahjusignalisatsioonisiisteem (ATS), mis
annab héiresignaali hoones ning kiivitab alarmseadmed. Késiteadustid (kdsinupud) asuvad
koridorides. Tulekahju voi suitsu avastamisel vajuta ldihimat késiteadustit, et kdivitada

tulekahjuhdire hoones. ATS ei edasta automaatselt teadet Hairekeskusele ega valvefirmale.
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