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1. ULDSATTED

1.1. Emmaste Pdhikooli reeglid todkorraldusele on valja todtatud vastavuses Eesti Vabariigi
digusaktidega ning maaratlevad Emmaste P&hikooli ja tema tootajate uldised kaitumisreeglid
ning pooltevahelised digused, kohustused ja vastutuse toosuhetes.

1.2. Tookorralduse reeglites kasutatavate mdistete tdéhendused.

T6otaja — isik, kes tootab toolepingu alusel Emmaste Pohikoolis.

Tdoandja — munitsipaalkool Emmaste P&hikool.
Tdoandja esindaja — direktor.

1.3. Tootaja ja To0andja juhinduvad toosuhetes tookorralduse reeglitest, to6diguse,
tootervishoiu, tddohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning Tootajaga sdolmitud
kirjalikust toolepingust.

1.4. Olukordades, mida eelpool nimetatud Gigusaktid ja lepingud ei reguleeri, l&htutakse
tooandja juures kehtestatud korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest (nt.
eeskirjadest, kordadest, juhenditest jne), Emmaste PGhikooli vaartustest, tldinimlikest
valjakujunenud véaartustest, normidest ja pdhimotetest, eetilise kditumise printsiipidest,
madistlikkusest ning hea usu péhimottest.

1.5. Toéokorralduse reeglid on Té6andja ja T606taja vahelise toolepingu lahutamatu osa.

1.6. Toéokorralduse reeglid on taitmiseks kohustuslikud kdigile kooli too6tajatele.



1.7. T66andja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda kehtivate reeglitega
tookorraldusele. To6andja tutvustab tdokorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja
taiendusi igale t0otajale eraldi allkirja vastu.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

2.1. Opetajate ja teiste pedagoogiliste tootajate vakantsed ametikohad taidetakse alati konkursi
korras vastavalt koolis kehtestatud korrale.

2.2. Mittepedagoogilise personali vabad ametikohad vdib T66andja tdita kas konkursi korras
vOi konkurssi vélja kuulutamata.

2.3. Tootajate toolepingud sdlmib, muudab, peatab, I6petab, tiihistab Tédandja esindaja
vastavalt kehtivale t66lepingu seadusele.

2.4. Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (ndit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus voi isikut tdendavate dokumentide vahetus)
teatab T6o6taja kohe peale andmete muutumist Todandjale.

3. TOOTAJA JA TOOANDJIA OIGUSED JA KOHUSTUSED
3.1. Tootaja ja tédandja on vastastikku kohustatud:
3.1.1. téitma t66lepingu tingimusi;

3.1.2. téitma tookorralduse, kooli kodukorra, to6tervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse
ndudeid;

3.1.3. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema endast s6ltuva, et to0s
ei kahjustataks kolmandate poolte vara;

3.1.4. olema teineteise suhtes viisakad:;

3.1.5. téitma seadustes ja teistes Gigusaktides ette nahtud muid vastastikuseid todalaseid
kohustusi.

3.2. T66andja on kohustatud:

3.2.1. kindlustama T606taja kokkulepitud td6ga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

3.2.2. maksma t60 eest tasu ettenahtud ajal ja suuruses;

3.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

3.2.4. tagama ohutud ning tervislikud to6tingimused vastavalt téotervishoiu ja té6ohutuse
alastele digusaktidele;



3.2.5. tutvustama toolevotmisel, samuti téotamise ajal Tootajale tookorralduse, kooli
kodukorra, tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama To06tajale tema t66
vOimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

3.2.6. looma Tdotajale voimalused enesetédiendamiseks ning to6alaseks arendamiseks;

3.2.7. taiustama tookorraldust ning vdimaluste piires ergutama ja toetama kdiki tootajaid,;

3.2.8. téitma seadustes ja teistes Oigusaktides, té6lepingus ning Té0andja ja Too6taja vahel
s0lmitud muudes kokkulepetes voi lepingutes ette nahtud muid kohustusi.

3.3. Tootaja on kohustatud:

3.3.1. tditma oma kohustusi T66andja ees lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt
Tdoandja kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

3.3.2. tegema kokkulepitud t66d ning taitma ilma erikorralduseta tlesandeid, mis tulenevad
t00 iseloomust vOi too tldisest kaigust;

3.3.3. kinni pidama toddistsipliinist ning ettendhtud tddajast;
3.3.4. Oigeaegselt ja tapselt tditma Tooandja seaduslikke korraldusi;

3.3.5. hoiduma Td6andja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste taitmist
vOIi kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute vara;

3.3.6. jélgima, et tema t60 tegemine voi selle tagajarjed ei ohustaks To6taja enda voi teiste elu
ja tervist ning keskkonda;

3.3.7. teatama t60 vahetule korraldajale viivitamatult tootakistustest voi nende ohust ning
vBimaluse korral need ilma erikorralduseta kdrvaldama;

3.3.8. tegema tooilesannete taitmiseks vajadusel koost6dd teiste tootajatega;

3.3.9. kokkuleppel Tédandjaga osalema oma t66alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks
koolitustel;

3.3.10. hoiduma tegudest, mis kahjustavad To6andja mainet vGi pdhjustavad lastevanemate
vOi koostoopartnerite usaldamatust T66andja vastu.

4. TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

4.1. To6aja tldine norm ehk taistodaeg vastavalt to6lepingu seadusele on 8 tundi té0opéevas ja
40 tundi n&dalas viiepéevase toonédalaga tootamisel. To6tamise kellaajad on méaratud
T6otaja toolepingus.

4.2. Haridusttotajate lihendatud téistdoaja kestus - 35 tundi nédalas - on dpetajatel,
logopeedil, ringijuhtidel ja pikapdevariihma kasvatajatel. Pédeva 6ppetundide arv méaaratakse
direktori kinnitatud tunniplaaniga.

4.3. Osaline t06aeg on td0aja uldisest normist lihem té6aeg, mida rakendatakse Todandja ja
T6otaja vahelisel kokkuleppel.



4.4, Opetaja ainetunnid tapsustatakse tunniplaanis. Opetajatel algab td6aeg vahemalt 5 minutit
enne tema esimese tunni algust. Léunavaheaeg on dpilaste s6ogivahetunnil voi dppetdost
vabal tunnil.

4.5. Taiskohaga Gpetajal on ainetunnid uldjuhul viiel toopaeval nédalas, kui ei ole lepitud
kokku teisiti.

4.6. Klassi- vOi ainedpetaja taidab vajadusel lisatasu eest klassijuhataja tilesandeid ja viib 1&bi
asendustunde.

4.7. Opetaja tldtédaja hulka arvatakse:

4.7.1. ainekavade ja Gppematerjalide koostamine ning tadiendamine;
4.7.2. vajadusel individuaalsete dppekavade koostamine;

4.7.3. tundideks ettevalmistamine;

4.7.4. tundide andmine;

4.7.5. dppeulesannete koostamine ja nende parandamine ning hindamine;
4.7.6. eksamite vastuvotmine;

4.7.7. uurimis- ja loovtoode juhendamine;

4.7.8. Opilaste abistamine, ndustamine ja konsultatsioonide l&biviimine;

4.7.9. kasvatuslike Ulesannete taitmine toopaevadel véljaspool tunde (6ppeekskursioonid,
matkad, koolipeod, dpilaste saatmine esinemistel, olimpiaadidel jne);

4.7.10. osalemine dppendukogus ja tookoosolekutel (koosolekud kooli dppe-, kasvatus- ja
organisatsioonilise t60 korraldamise kiisimustes), téorihmade ja projektgruppide t0s;

4.7.11. vajadusel lastevanemate ndustamine;

4.7.12. klassijuhatajal arenguvestluste labiviimine dpilaste ja lastevanematega vahemalt uks
kord Oppeaastas;

4.7.13. asendustundide andmine;
4.7.14. dppetdo korraldamiseks vajaliku dokumentatsiooni taitmine;
4.7.15. korrapidamine.

4.8. Tootamine ule kokkulepitud té6ajanormi ehk tletunnitdd, mille eest on ette nahtud eraldi
hvitis (tdiendav vaba aeg voi hlvitamine rahas), toimub poolte kokkuleppel (v.a.
ettendgematute asjaolude esinemisel).

4.9. Mittepedagoogilise personali td6aeg on madratud kooskdlastatult direktoriga ja
fikseeritud toolepingus.

4.10. Puhkepausid, aeg einestamiseks v0i kohvijoomiseks arvatakse t60aja hulka.



4.11. Opetajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest (klassist, tdokojast,
kehalise kasvatuse tunnist) va. juhul kui see on hadavajalik.

4.12. Riiklikele puhadele eelneval paeval on t66pédev 3 tundi lihem (vabariigi aastapaev,
vOidupuha, joulud ja uusaasta).

4.13. Koolivaheajad, kui ei ole korraline puhkus, on kdigile tootajatele to6aeg. TG0 toimub
vastavalt direktori korraldusele.

4.14. Kooli tootajaid lubab t66lt lahkuda haigestumise v6i muude isiklike pdhjuste korral
direktor. Oppetdd Uimberkorraldamise vajadusest tuleb teavitada 8ppealajuhatajat.

4.15. To6vOimetus- voi hoolduslehele jaddmisest ja selle 1dppemisest informeerib T60taja
koheselt direktorit. Oppetd6 Uimberkorraldamise vajadusest tuleb teavitada 8ppealajuhatajat.

4.16. Tooaja hulka arvatakse direktori loal tooillesannete tditmisega mitteseonduvad
alljargnevad valtimatud toimingud:

4.16.1. eriarsti vastuvotul kdimine, kui arsti vastuvdtule pole muul ajal véimalik aega saada;

4.16.2. eemalviibimine téokohalt mitte rohkem kui (iks t6paev perekonnaliikme
haigestumise vai surma korral v6i perekonnas v6i elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi
korral.

4.17. Tootajale antakse puhkust toolepingu seaduse kohaselt. Té6andja koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle Td6tajale teatavaks kalendriaasta esimese kvartali
jooksul. Puhkuse ajakava koostamisel lahtub T6dandja toéo korraldamise huvidest, arvestades
vOimaluse korral To6tajate soove. Puhkuste ajakava vBib muuta poolte kokkuleppel. Puhkuse
tasu makstakse vastavalt td6lepingu seadusele.

4.18. TOotaja teatab To6andjale puhkuse katkestamisest toovdimetuse tottu esimesel
toovOimetuse kuupédeval. Tootaja puhkus jatkub vahetult parast toovdimetuselehe I6ppemist.
Kokkuleppel Té6andjaga vdib Tootaja avalduse alusel kasutamata puhkuseosa valja vétta
muul ajal (vastavasisuline avaldus tuleb esitada hiljemalt té6vdimetuslehe I6ppemise esimesel
toopaeval).

4.19. Tasustamata puhkust annab Tédandja Todtajale poolte kokkuleppel. To6taja peab
vastavasisulise avalduse esitama vdhemalt 7 p&eva enne soovitava puhkuse algust. 4.20.
Tdotajal on Gigus saada koolitusasutuse teatise alusel Gppepuhkust Tdiskasvanute

koolituse seaduse alusel.

5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

5.1. Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel kdrgeim 8igus. Direktor v6ib muuta
koigi teiste kooli tootajate korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pdhjenduse. Direktori
puudumisel asendab teda dppealajuhataja.

5.2. Direktor annab valja kirjalikke korraldusi ja kaskkirju koolitod koikides valdkondades.



5.3. Kooli pedagoogilised todtajad peavad taitma dppendukogu otsuseid, neid vdib muuta ja
tihistada vaid 6ppendukogu.

5.4. Kooli Gppe- ja kasvatustodd korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutab
Oppealajuhataja.

5.5. Kooli dokumendihaldusega tegeleb t06taja, kes tdidab haldussekretari tlesandeid.

5.6. Oppetoovalist tegevust korraldab huvijuht, kes kaasab oma valdkonda teisi kooli téétajaid
ja opilasi.

5.7. Koolielu puudutavat infot jagatakse iganadalastel tdokoosolekutel. Kirjalik kokkuvdtte
koosolekust on kéttesaadav kdigile koolitootajatele Stuudiumi kalendris.

5.8. Opetajatel ei ole lubatud direktori vai ppealajuhatajaga kooskélastamata teha muudatusi
tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi votta ega tunde ara jatta.

5.9. Uksikute dpilaste mdjuvatel pdhjustel tundidest aralubamise otsustab ainedpetaja,
sotsiaalpedagoog vdi klassijuhataja.

6. TOOTAJA VASTUTUS

6.1. Tootajale pandud téokohustuste taitmata jatmine vdi mittenduetekohane taitmine Too6taja
sliU tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise to6lepingu tlestitlemise.

6.2. Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse T606tajat kirjalikult, kus antakse teada, et
jargmise rikkumise korral 6eldakse t66leping Ules.

6.3. Toolepingu erakorralist tlesttlemist kohaldatakse, kui To6taja mojuva pdhjuseta
stistemaatiliselt ei tdida temale t66lepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule
pikemat aega toime tdoulesannete taitmisega terviseseisundi téttu voi todvoime vahenemise
tOttu, ei ole toimetulnud tookohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu, t661t puudumine
mdjuva pdhjuseta, ebakainena tool viibimine, ei tdida tddandja seaduslikke korraldusi, on
kahjustanud t66andja vara, pannud toime varguse, pettuse v6i muu teo, millega pdhjustas
todandja usalduse kaotuse enda vastu).

6.4. To6andja voib toolepingu erakorraliselt tiles 6elda ka Tootaja esmakordse jdmeda
tookohustuste rikkumise eest.

6.5. Tootajalt ndutakse tookohustuste rikkumise korral Kirjalik seletus. To6taja keeldumine
seletuse andmisest ei takista karistuse méaaramist.

Karistuse madramisel arvestatakse tileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning
Tdotaja eelnenud t66d ja kéitumist.

6.6. Karistav kaskkiri, milles on &ra toodud selle madramise motiivid, tehakse kahes
originaaleksemplaris, milledele lisatakse Tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
kaskkirja eksemplar antakse To0tajale allkirja vastu kolme toopaeva jooksul.



7. VARALINE VASTUTUS

7.1. KOik tootajad jalgivad, et Emmaste Pohikooli vara, dppevahendeid ja -materjale
kasutataks heaperemehelikult.

7.2. Tootaja vastutab vara eest, mille osas on temaga s6lmitud materiaalse vastutuse leping.

7.3. To0andja ei vastuta t0otajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.

7.4. TéOandja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi
uuendamise hinna ulatuses.

7.5. Téoandja stul tootaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel vai uue
muretsemisel tehtud kulutuste osas.

7.6. ToOtaja tagastab toolepingu 16ppemisel, hiljemalt viimase té6paeva jooksul, kdik temale
Tdoandja poolt kasutusse antud téovahendid ja muud materiaalsed vaartused ning Tootaja
valduses oleva Todandja dokumentatsiooni ja nende koopiad.

7.7. Kooli ruumide kasutamine laupaeval, puhapdaeval ja td6péaevadel valjaspool td6aega
toimub kooskdlas direktoriga.

7.8. Pérast viimast tundi klassiruumist lahkudes tagab dpetaja ruumi korrasoleku ning jélgib,
et aknad ja uksed on suletud ning toolid asetatud laudadele.

7.9. Tootaja, kes lahkub koolimajast peale kella 16.30, kontrollib ja vajadusel sulgeb kooli
valisuksed ja tuletokkeuksed.

8. TOOKULTUUR

8.1. Tooalases kaitumises lahtutakse uldistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest ning
Emmaste Pdhikooli vaartustest.

8.2. lga tootaja esindab kooli, sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivdime.
8.3. Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas.
8.4. Ttotaja ei laima ega solva kaastootajaid.

8.5. Tootaja vOib muuta oma td6umbrust hubasemaks, kui see ei riku tdokoha uldilmet ega
sega tootegemist.

8.6. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse labiraakimiste teel, milles osaleb
direktor vGi tema poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni
konfidentsiaalsuse.

8.7. Opetaja ei kasuta 6ppetunni ajal mobiiltelefoni v&i nutiseadet, vélja arvatud
h&davajadusel voi 6ppetdo iseloomust tulenevalt.



8.8. Ttotaja on kohustatud hoidma tddsaladust st. mitte jagama konfidentsiaalset infot
Opilaste, lastevanemate voi kolleegide kohta.

8.9. Tdotaja ei tohi ilma tédandja ndusolekuta todtada teise todandja juures, kui see kohustus
on fikseeritud to6lepingus.

8.10. Tootajad vdivad einestada kooli s60klas voi dpetajate puhkeruumis.

9. TOOTERVISHOID, TOO- JA TULEOHUTUS
9.1. Tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse nduete taitmine on kohustuslik kdikidele tootajatele.
9.2. Téo0NnNnetuste valtimiseks ja tootajate tervise séilitamiseks peab Todandja:

9.2.1. tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt tootervishoiu ja
todohutuse eeskirjadele;

9.2.2. tagama Oigusaktide kattesaadavuse;
9.2.3. selgitama tootajale tema t66 vdimalikke ohtlikke ja kahjulikke méjusid;

9.2.4. andma oma kulul tootajatele isikukaitsevahendid, todriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab, ning korraldama isikukaitsevahendite kasutamise
valjabppe;

9.2.5. tutvustama tootajale toole votmisel ja todtamise ajal tookorralduse reegleid,
tootervishoiu ja td6- ning tuleohutuse ndudeid ja jalgima nende taitmist;

9.2.6. korraldama vajadusel to6tervishoiu- ja tddohutusealase valjadppe;

9.2.7. tagama kdigile tootajatele esmaabivahendite kattesaadavuse;

9.2.8. madrama tdotajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile té6andja kulul valjabppe;
9.2.9. korraldama ja huvitama tootajate tervisekontrolli.

9.3. Tulednnetuste valtimiseks peab td6andja:

9.3.1. kindlustama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;

9.3.2. masrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.3.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;
9.3.4. Opetama tOGtajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.
9.4. Tootaja kohustub:

9.4.1. taitma kehtestatud ohutusjuhendite néudeid ning eeskirju temale v6i tema kasutuses
olevatele t6ovahenditele ja tdbkohtadele ettendhtud ndudeid;



9.4.2. kasutama tervisekahjustuste ja Gnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema t66
iseloom seda nduab, ja hoidma neid téokorras;

9.4.3. téitma t66andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja tddohutusalast jarelvalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;

9.4.4. teadma tuletOrjevahendite asukohta ja oskama neid késitseda;
9.4.5. kinni pidama t66andja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjast;
9.4.6. téitma tookeskkonna jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

9.5. Iga tootaja kannab vastutust isikliku hiigieeni reeglite taitmise, toéokoha korrasoleku,
tehnoloogia- ja sanitaarnduete taitmise eest.

10. MUUD HUVITISED

10.1. Té6andja huvitab Todtajale kord kahe aasta jooksul:

10.1.1. prillide maksumuse kuni 150 euro ulatuses, kui prillid on vajalikud tooulesannete
taitmiseks;

10.1.2. kui tervisekontrollil selgub, et T6G6taja vajab massaazi, massaazikuuri kulud kuni 50
euro ulatuses.

10.2. Tootajale huvitatakse regulaarsele sportimisele tehtud kulutused kuni 45 euro eest
kvartalis. Tervise hivitist on digus taotleda Todtajal tema poolt osaletud sportliku tegevuse
eest. Hivitamisele ei kuulu treening- ja spordivarustuse soetamise kulu ja sdidukulu.

10.3. Hivitise maksmise aluseks on raamatupidamise nduetele vastav Td6taja nimele
vormistatud dokument (arve, kviitung jms). Huvitise saamiseks esitab To6taja kooli
sekretarile vastava kuludokumendi hiljemalt jargneva kuu viiendaks kuupaevaks.

10.4. Hivitis kantakse T60taja pangakontole taotluse esitamise kuus.

10.5. Hivitisi makstakse selleks planeeritud eelarveliste vahendite jatkumiseni.

11. LOPPSATTED

11.1. Kontrolli tookorralduse reeglitest kinnipidamise Ule teostab tédandja.

11.2. Kédesolevates tookorralduse reeglites satestamata kiisimustes juhinduvad t66votjad ja
tobandjad seadustest, haldusaktidest ja todlepingust.

11.3. Tookorralduse reeglid kuuluvad muutmisele ainult kooli direktori otsuse alusel.



