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21.02.2023.a. kaskkirjaga nr 1-3/4/2023

Illuka Kooli tookorralduse reeglid

Illuka Kooli tookorralduse reeglitega méératakse kindlaks todandja ja tootajate (edaspidi pooled)
kohustused ning kéitumisreeglid tdosuhetes, lahtudes Eesti Vabariigi digusaktidest.

Tookorralduse reeglid on Illuka Kooli (edaspidi Kool) sisene dokument, mis kehtib koigi Kooli
tootajate jaoks
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Uldsitted

Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) madravad Illuka Kooli (edaspidi
tooandja) ja tema tootajate iildised kiditumisreeglid ning pooltevahelised kohustused
toosuhetes lisaks todlepingutes sétestatule. Tootaja on isik, kes tootab tédandja juures
toolepingu alusel.

Tooreeglite nduete mittetditmist késitletakse to6andja poolt todlepingu erakorralise
tilesiitlemise alusena tootajast tuleneval pdhjusel.

Tootaja ja todandja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, to6ooiguse, -tervishoiu
tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning to6tajaga solmitud kirjalikust toolepingust.
Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse t66andja
juures kehtestatud korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest, valjakujunenud
védrtustest, normidest ja pohimdtetest, moistlikkusest ja hea usu pohimaottest.

Tooandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda tooreeglitega. Tooandja tutvustab
tooreegleid allkirja vastu tooreeglite esmakordsel kehtestamisel, samuti igale uuele tootajale,
kes toole asub. Tooreeglite muudatusi eraldi allkirja vastu ei tutvustata, nende
avalikustamisega Opetajate toas (paberkandjal) ja kooli dokumentide registris (Illuka serveri
dokumendid) loetakse, et tooreeglite muudatusi on td6tajatele tutvustatud.

Tootajate toolevotmine ja tooleping

. Toolepingu kohaselt teeb fiilisiline isik (to6taja) teisele isikule (t60andja) tood, alludes tema

juhtimisele ja korrale. To6andja maksab tootajale to6 eest tasu.

Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud
korrale.

Tootajate to6lepingud sdlmib, muudab, peatab, 1opetab, tiihistab tédandja esindaja (direktor)
vastavalt kehtivale todlepingu seadusele.

Tootajal on oOigus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud toGtamist, saavutusi ning ametioskusi.

Toolevotmisel noutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (néit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus voi isikuttdendavate dokumentide vahetus)
teatab todtaja kohe peale andmete muutumist tddandjale.

Tootaja ja tooandja kohustused
Tooandja kohustub:
1) kindlustama tootaja kokkulepitud tooga;
2) maksma t60 eest tootasu kokkulepitud ajal ja suuruses;
3) andma ettendhtud puhkust vastavalt puhkuse ajakavale ja maksma puhkusetasu;



4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td0aja arvestust;

tagama todtervishoiu ja tooohutuse nouetele vastavad tootingimused;

hiivitama tootervishoiu arsti otsusega to6tajale maaratud prilliklaaside maksumusest 50%;
kindlustama vastavalt eelnevale kokkuleppele todtaja toovahenditega, mida todtaja vajab
oma tooiilesannete edukaks tditmiseks;

looma todtajale voOimalused té0andja huvidest ldhtuvaks ning t6oks vajalikuks
enesetdiendamiseks ja tooalaseks arenemiseks ning kandma sellega seotud kulud vastavalt
tootaja ja todandja vahelisele eelnevale kokkuleppele;

tutvustama tootajale toolevotmisel, samuti vajaduse korral todtamise ajal tdoandja poolt
kehtestatud tookorralduse reegleid, tootervishoiu-, todohutusjuhendeid ja tuleohutuse
noudeid ning avalikustama need kooli dokumentide registris;

andma tootaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ja muid todtajat voi todsuhet iseloomustavaid teatisi;

teavitama tooiilesannete ja -kohustuste tditmisega seotud dokumentide ja informatsiooni
avalikustamisest kooli dokumentide registris ja kooli tootajate siselistis;

tditma seaduses, Oigus- ja haldusaktides ning kollektiiv- ja toolepingus sétestatud muid
kohustusi.

3.2. Tootaja on kohustatud:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tditma oOigeaegselt ja tdpselt tooandja
tooalaseid korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta ilesandeid, mis tulenevad t60
eesmirgist ja lildisest kéigust;

tditma oma tooiilesandeid ja kohustusi to6andja suhtes lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste
kohaselt todandja kasu silmas pidades ning t66 eripérast tuleneva vajaliku hoolsusega;
tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

pidama kinni kehtestatud tunniplaanist, pdevakavast, tildtooplaanist, kooli dppekavast ning
muudest kooli tegevusega seotud digusaktidest;

lugema tooalasele e-posti aadressile (alutaguse.edu.ee) saabuvaid tooalaseid e-Kirju ja e-
péeviku Stuudiumi suhtluskeskkonda saabuvaid teateid vdhemalt 1 kord toopdevas ning
kooli juhtkonna ndudmisel vastama neile vdhemalt 3 to0pdeva jooksul, vilja arvatud
toolahetusel, todvoimetuslehel voi puhkusel viibimise ajal;

osalema oma tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks kooli korraldatud koolitustel,
seminaridel, koosolekutel ja teistel td6andja korraldatud iiritustel;

hoiduma t6dandja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste tditmist voi
kahjustavad teiste tOGtajate vara, tdoandja mainet voi huve;

8) jdlgima, et tema t60 tegemine vdi selle tagajérjed ei ohustaks todtaja enda voi teiste isikute

9)
10)

11)
12)

13)

elu, tervist, vara ning keskkonda;

tegema tooiilesannete tditmiseks koostddd teiste tootajatega;

suhtlema kaastootajate ja teiste isikutega ((opi)lastega, lapsevanematega ja laste muude
esindajatega) viisakalt ning korrektselt;

teatama esimesel voimalusel otsesele juhile dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral selle ilma erikorralduseta korvaldama;

teatama otsesele juhile viivitamatult t60 puudumisest, tootakistusest voi selle tekkimise
ohust ning vdimaluse korral kdrvaldama erikorralduseta takistuse vdi selle tekkimise ohu;
kasutama tOotaja kasutusse antud tooandja ja kolmandate isikute vara ainult toéandja
huvides, saistlikult ja heaperemehelikult ning teatama kooli direktorile viivitamatult vara
hivimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust vo1 vargusest;
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14) hoidma saladuses ja kaitsma oma tOdiilesannete ja -kohustuste tditmisel teada saadud

isikuandmeid ja asutusesiseseks kasutuseks maéddratud andmeid, mille suhtes on
digusaktides kehtestatud andmekaitse nouded;

15) teatama ajutisest toovoimetuslehest ja voimaluse korral selle eelduslikust kestusest otsesele

juhile kas telefoni teel voi e-postile hiljemalt t66pédeva alguseks;

16) tditma ametijuhendis méaraletud tilesandeid ja kohustusi;
17) labima tervisekontrolli (kohustusliku tervisetdendi saamiseks) enne toole asumist ja

vajadusel tdiendava tervisekontrolli. Tervisetdendi kulu hiivitab t66andja téotaja poolt
esitatud kuludokumendi alusel;

18) mitte suitsetama kooli territooriumil;

19) mitte tarvitama alkoholi v&i narkootilisi aineid ja viibima joobes kooli territooriumil;

20) tagama toopdeva 1dppedes oma vahetu tookoha puhtuse;

21) kasutama soojus- ja elektrienergiat voimalikult saéstlikult;

22) jargima koolis kehtestatud turvandudeid ning mitte avaldama kolmandatele isikutele

andmeid valvesiisteemide, signalisatsiooniseadmete ja nende toopohimdtete kohta.

23) Téitma to6tervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid.

4.
4.1.
4.2.

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

5.2.

5.3.

5.4.

Tooalaste korralduste andmine

Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel korgeim digus.

Tooalaseid korraldusi annab tootajale otsene juht olenevalt t60 eesmérgist ja sisust ning
vastavalt vajadusele suuliselt voi kirjalikult. To6taja otsene juht on maératud ametijuhendis
voi todlepingus. Opetajate otsene juht on dppejuht, ringijuhtide otsene juht on huvi- ja
projektijuht, majanduspersonali otsene juht on (personali- ja haldusspetsialist, koigi teiste
kooli tootajate otsene juht on kooli direktor. Direktor voib muuta koigi teiste juhtide
korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pdhjenduse.

Too6taja kohustub tditma todandja seaduslikke korraldusi.

Tunniplaani koostab ja tunniplaanis teeb muudatusi ainult dppejuht.

Opetajatel ei ole lubatud tunde ira jitta.

Pohikoolis tliksikute Opilaste mdjuvatel pohjustel tundidest dralubamise otsustab ainedpetaja
vOi klassijuhataja.

Korraldused ja informatsioon loetakse todtaja poolt kittesaaduks, kui sellest on radgitud
tihisel koosolekul, infominutitel voi 24 tunni jooksul (tddpédevadel) parast selle saatmist kooli
tootajate siselisti voi tootaja e-postile.

To66- ja puhkeaeg

. Tooaja iildine norm ehk tdistddaeg on vastavalt toolepingu seadusele 8 tundi toopaevas ja 40

tundi nddalas viiepdevase toonddalaga tootamisel.

Lithendatud téisto0aja kestus on 7 tundi pédevas ja 35 tundi niddalas. Liihendatud tdistodajaga
tootavad: Opetajad, eripedagoog, logopeed, huvi- ja projektijuht, sotsiaalpedagoog, ringijuhid
ja pikapaevariihma kasvatajad.

Kooli tootajatele antakse tasustatud puhkust alljargnevalt: pdhikooli Opetajatele 56
kalendripdeva, lasteaia Opetajatele 48 kalendripdeva, huvi- ja projektijuhile, ning
eripedagoogile 56 kalendripdeva, majanduspersonalile ja lasteaia Opetajaid abistavatele
tootajatele 35 kalendripéeva.

Pedagoogilise personali iildto6aeg on kindlaks maédratud pohikoolis tunniplaani, lasteaias
pdevaplaani, korrapidamise, ringide vOi treeningrithmade toograafikute, todiilesannete
kirjeldusega ning koosolekute ja teiste koolitodga seotud tirituste toimumisajaga.
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5.6 Tootajate todaja reziimi kehtestab ning todaja arvestust peab kooli direktor vai tema poolt
miératud isik.

5.7 Pedagoogiliste tootajate to0aja hulka arvatakse jargnevad tegevused: Oppe-, tookavade ja
oppematerjalide koostamine ning hooldamine, tundideks ettevalmistamine, tundide
labiviimine, pdhikoolis dppeililesannete koostamine ja tagasiside andmine dpilastele, arvestuste
ning eksamite vastuvotmine, korrapidamine pdhikoolis, kasvatuslike iilesannete tditmine
véljaspool tunde (Oppeekskursioonid, matkad, kooli- ja lasteaiapeod jne), osalemine
tookoosolekutel ja komisjonide t66s, loovtodde juhendamine.

5.8 Klassijuhatajate tooiilesannete hulka kuulub s66jate mérkimine ja vahetusjalandude kontroll.

5.9 Koolivaheajad, mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on pdhikooli pedagoogide tédaeg.

5.9.1 Pohikooli pedagoogide ja majanduspersonali tddaeg koolivaheajal on 9.00 — 14.00.
Erandina koolitused/koosolekud vms, vastavalt eelnevalt esitatud ajakavale.

5.9.2 Kooli juhtkonna loal ja kokkuleppel on vdimalik tegelda enesetdiendamisega vaba
tegevuskava alusel.

5.5. Majanduspersonali tooaeg méadratakse poolte vahel sdlmitud tdéolepingus

5.6. Koigile tootajatele (v.a lasteaia Opetaja abid) on ette ndhtud paus puhkamiseks ja

einestamiseks, mille aeg valitakse vastavalt voimalustele (ldhtudes tunniplaanist voi lasteaia
pievakavast) ja mis on arvestatud todaja sisse.

5.7.1 Lasteaia Opetaja abil on 0Oigus teha vahemikus 9.50 — 14.30 tiks 30-minutiline
1dunapaus, mida ei arvata t00aja sisse.

5.7. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale vahetult eelneval
toopdeval lithendatakse to6aega kolme tunni vorra.

5.8. Pdhikooli pedagoogiliste todtajate toopdev algab mitte hiljem kui 10 minutit enne tundide
algust. Oigeaegselt tooletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab tddtaja teavitama
enne to0Opédeva algust otsest juhti.

5.9. Tootaja tookohalt lahkumiseks todajal annab loa otsene juht.

5.10. PShikooli ja lasteaia Opetajatel ei ole lubatud lahkuda to6ajal ajal Opilaste/laste juurest
(rihmaruumist, klassist, tookojast, voimlast, aulast jne). Isiklikel pdhjustel (nt. erialaarst,
lapse koolilopuaktus, notariaalne tehing, jne) to0lt drakdimise vajadusest peab todtaja ette
teatama otsesele juhile vihemalt 1 nidal ette.

5.11. T66aja hulka arvatakse tooiilesannetega mitteseonduvad tootaja isikuga seotud viltimatud
toimingud, sealhulgas:

1) t60 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kdimine;

2) pereliikme dkilise haigestumise vdi temaga juhtunud tdsise dnnetuse vdi surma puhul voi
perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral to6lt drakdimine;

3) tookohalt lahkumine otsese juhi loal.

5.12. Toovoimetuslehele jadmisest ja todvoimetuslehe 10ppemisest informeerib to6taja oma otsest
juhti voi direktorit esimesel voimalusel, kuid mitte hiljem kui jargmise to6péeva jooksul.

5.13. Too6taja avalduse alusel voimaldab direktor to6tajale kuni kolm vaba pdeva keskmise to6tasu
sdilitamisega:

1) abiellumise puhul,
2) isale lapse siinni puhul;
3) pereliikme surma korral.

5.19 Lahtudes Terviseameti erakorralistest soovitustest voib kooli dppetdd ja too ajutiselt toimuda

distantsilt, kus kooli direktori otsusega toimub juhendatud online-tundidena dppet66 distantsilt ja

toolilesannete tditmine kaugtod vormis. Toetudes konkreetsele olukorrale voib antud otsusega
ajutiselt suunata kaugdppetoole Opetajad voi Opilased, kaugtoodle todtajad voi erinevad iiksikud
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huvigrupid voi koik huvigrupid. Kehtib kooli poolt kehtestatud pdevakava ja tunniplaan.
Ringitunnid tehakse hiljem jargi. Kool ldhtub otsuste tegemisel eelkdige Opilaste heaolust.

6. Tootasu

6.1. Tootaja tootasu suurus madratakse kindlaks toolepingu solmimisel, vottes aluseks kehtivad
oigusaktid.

6.2. Tooandja maksab tootajale tootasu iiks kord kuus, hiljemalt jirgmise kuu 7. kuupéeval.

6.3. Tootasu makstakse todtajale iilekandega tddtaja poolt esitatud pangakontole.
Pangarekvisiitide muutusest informeerib totaja finantsteenistust koheselt.

6.4. Tooandja maksab tootajale lisatasu tdiendavate todiilesannete tditmise eest poolte eelnevale
kokkuleppele ja muudele digusaktidele ning todlepingus ettendhtud juhtudele toetudes.

6.5. Tootasu suurus on tOdtaja ja tOdandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kooli toGtajatele.

6.6. Tootaja soovil véljastab finantsteenistus tootajale todtasuteatise e-postile temale arvestatud ja
makstud todtasu osas.

6.7. Vaidlused todtasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasu,
puhkusetasu jms. kiisimustes lahendatakse direktoriga, seejérel vajadusel vastavalt seadusega
sdtestatud toovaidluste 1dbivaatamise korrale.

7. Puhkuse korraldus

7.1. Tootajale antakse puhkust to6lepinguseaduse kohaselt. To6andja koostab ja kinnitab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta hiljemalt 31.mértsiks. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub
tooandja t00 korraldamise huvidest, arvestades vOimaluse korral todtajate Soove, mis on
moistlikult iihitatavad todandja huvidega. Kui lapsevanem soovib kasutada t6dlepingu
seaduses sdtestatud lapsepuhkust, tasustamata lapsepuhkust voi puudega lapse vanema
lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb nimetatud puhkuste kasutamise soov
puhkuste ajakavasse planeerida. Puhkuste ajakavasse markimata puhkuse kasutamisest teatab
tootaja todandjale 14 kalendripdeva ette kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

7.2. Kui tootaja kuulub isikute hulka, kellel on digus nduda pdhipuhkust talle sobival ajal, on ta
kohustatud puhkuste ajakava planeerimisel oma soovist tddandjat teavitama kirjalikult, kuid
mitte hiljem kui iga kalendriaasta 31. martsiks.

7.3. Puhkuste ajakava on digus muuta tddandja ja todtaja vahelise kirjaliku kokkuleppe alusel.
Tavakorras puhkavad koik todtajad suvekuudel, s.t Oppetoovilisel ajal.

7.3.1. Klassi- ja ainedpetajate puhkus on Oppetdovilisel ajal suvekuudel voi
koolivaheaegadel.

7.3.2. Klassi- ja ainedpetaja dppeperioodile planeeritud puhkust ei tasustata (tasustamata
puhkus).

7.4. Uldjuhul personalile 7 pieva enne uue dppeaasta algust (1.september) puhkust ei voimaldata.

7.5. PShipuhkuse voib poolte kokkuleppel jagada osadeks. Pohipuhkusest peab tootaja kasutama
jarjest 14 pdeva. Olukorras, kus toGtaja votab puhkust nditeks S-pdevaste osadena, on tegemist
puhkuse kunstliku pikendamisega ja see ei ole lubatud.

7.6. Toodandja poolt puhkuste ajakava koostamata jétmisel on todtajatel voimalik puhkusele jddda
endale sobival ajal, teatades sellest tooandjale kaks nédalat ette.

7.7. Puhkuste ajakava loetakse tootajale teatavaks tehtuks, kui see on avalikustatud kooli to6tajate
siselistis ja/voi saadetud tootaja isiklikule e-postile.

7.8. Tootaja teatab puhkuse katkestamisest toOovOimetuse tdttu esimesel todvOimetuslehe
kuupédeval otsesele juhile telefoni vGi e-posti teel. Todtaja puhkus jatkub vahetult pérast
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7.9.

toovoimetuslehe I0ppemist voi todandjaga kokkuleppel voib todtaja avalduse alusel
kasutamata puhkuseosa vilja votta muul ajal.

Puhkusetasu kantakse td6taja pangaarvele tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopdeval enne
puhkuse algust kui tootaja ja todandja ei ole kokku leppinud teisiti.

7.10. Kui tootaja puhkuse katkestamisest toovOimetuse tottu ei teata, siis puudub tal digus

to0vOimetushiivitisele.

7.11. Tasustamata puhkust annab td0andja tOdtajale poolte kokkuleppel. Todtaja peab

vastavasisulise avalduse esitama vihemalt 14 pdeva enne soovitava puhkuse algust.

7.12. Tootajal on digus saada koolitusasutuse teatise alusel oppepuhkust Tdiskasvanute koolituse

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.2.

9.3.

seaduse § 8 lg 1 alusel 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul. Tasemekoolitusega seotud
oppepuhkuse ajal makstakse tootajale 20 kalendripdeva keskmist tootasu kalendriaasta
jooksul. Ulejasnud 10 kalendripieva on tasustamata. Tasemedppe ldpetamiseks on digus
saada tdiendavalt 15 kalendripdeva lisapuhkust ja sisseastumiseksamite tegemiseks ithekordne
tasustamata puhkus. Oppepuhkuse taotluse esitab tddtaja vihemalt viis toopideva enne
minekut Persona personalihaldussiisteemis.

Tooldhetused ja tiiendkoolitus.

Tooldhetuse kestus, aeg ja koht méératakse kindlaks poolte kokkuleppel.

Tooandja on kohustatud maksma tootajale tooldhetuse aja eest  majutuskulu ja
kompenseerima sdidukulu vastavalt kehtivale seadusele.

Kohustuslikule tooalasele koolitusele (uut Oppeaastat ettevalmistav koolitus, uue Opiku,
programmi vms. kursused) suunab Opetajaid téoandja. Kohustusliku to6alase koolituse kulud
hiivitatakse vordselt tooldhetuse kuludega.

Vabatahtlikule tooalasele koolitusele ning (Opi)lastega koos vdistlusele, konkursile,
olimpiaadile voi Oppekdigule minemiseks teatab todtaja Vviis toopdeva enne minekut
koolituse teema vdi eesmirgi dppejuhile. Uldjuhul teeb lihetusse mineja ettepaneku tundide
asendamiseks ning kannab puudumise e-pédeviku kalendrisse ja esitab direktorile avalduse
kooskdlastamiseks taasesitatavas vormis 1dbi Stuudiumi avalduste vormi. Vajadusel aitab
dppejuht leida asendaja. Opetaja ei saa keelduda asendustunnist, kui tema tunni- vdi
pdevaplaan seda voimaldab.

Kui koolitus voi (Opi)lastega koos voistlusele, konkursile, olimpiaadile vdi Oppekaigule
minek on tasuline voi kaasneb ldhetusega moni muu véljaminek (toitlustamine, paddsmed,
soidukompensatsioon jne) on kohustuslik teatada sellest seitse pdeva enne toimumist
direktorile.

Vabatahtlik todalane koolitus voib toimuda té6andja voi tootaja enda kulul.

To6- ja tuleohutuse ning tootervishoiu korraldus

. Tootaja ning tédandja ldhtuvad tddtervishoiu, todohutuse ning tuleohutuse kiisimustes

asutuses kehtivast korrast, tootervishoiu ja todohutuse seadusest ning teistest digusaktidest.
Tootaja peab toole tulekul (enne toole asumist) ldbima sissejuhatava tootervishoiu, t66- ja
elektriohutusalase juhendamise ning esmase juhendamise tookohal.
Tooandja on kohustatud:

1) enne t66le lubamist selgitama tootajale tema t6d voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid,

vajadusel korraldama tootervishoiu, tdoohutuse alast teadmiste kontrolli ja tdienddpet;

2) tutvustama enne to6le lubamist to6tajale ohutusjuhendeid;

3) mitte lubama todtajat todle, mille tegemiseks ta pole vilja dppinud;

4) ndudma tootajatelt todtervishoiu, todohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete taitmist.
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9.4. Tootaja on kohustatud:

1) osalema ohutu to6keskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse ndudeid,

2) kinnitama juhendamist, vdljadpet ning iseseisvale toole lubamist oma allkirjaga;

3) jargima to6andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

4) labima toole asudes tervisekontrolli ja vajadusel tdiendava tervisekontrolli;

5) osalema kord aastas toimuval padsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel;

6) koheselt teatama to6andjale voi tema esindajale ohtlikust olukorrast, to60nnetusest, samuti
enda tervisehéirest;

7) tagama vastavalt véljadppele ja todandja juhistele, et tema t66 ei ohustaks tema enda ega
teiste elu ja tervist voi saastaks keskkonda;

8) pohikoolis on ainedpetaja kohustatud teavitama oOpilasi vOimalikest ohtudest tunnis.
Keemia, fiiiisika, arvutiopetuse, kehalise kasvatuse Opetajad on kohustatud lédbi viima
ohutustehnikaalase viljadppe oma aines.

9.5. Rangelt on keelatud koolis ja kooli territooriumil levitada ning tarvitada:

1) narkootilisi ja toksilisi aineid;

2) alkohoolseid jooke;

3) tubakatooteid (kaasaarvatud e-sigarett).

10. Tiiendav tervisekontroll
Tdiendava tervisekontrolli vajaduse otsustab tdodandja. Téiendava tervisekontrolli voib
todandja korraldada kindlate juhtumite korral (siindmuspohine ldhenemine) voi iildise
ennetusmeetmena.
10.1. Taiendav tervisekontroll kindlate juhtumite korral (siindmuspdhine 1dhenemine).
Tooandja selgitab vélja tootaja vOi tootajad, keda on vaja suunata tdiendavale
tervisekontrollile kasutades riski- ehk siindmuspdhist ldhenemist. Tooandja méédrab
voimalikud riskid, mis vdivad pdhjustada tdiendava tervisekontrolli, sh:
1) tookollektiivis ilmneb monel td6tajal nakkushaigus voi esineb nakkushaiguse levik;
2) tooprotsesside kdigus on toimunud nakkushaiguse levik;
3) kaebus nakkushaiguse esinemisest/kahtlusest;
4) tuvastatud haigustekitajaga saastunud toodang voi haige loom jdrelevalve asutuse
korraldusel.
10.2. Todandjal on digus asutusesiseselt médrata ennetusmeetmena tdiendava tervisekontrolli
labimise reeglid ning teha nad kohustuslikeks koikidele todtajatele.
1) Tooandja médrata tdiendava tervisekontrolli labimise sageduse ja korra (nt pérast puhkuselt
naasmist, viibimist vélismaal riskipiirkonnas jm).
10.3. Vastavalt NETS § 24 lg 4 on tdodandja kohustatud lubama tddtajal nakkushaiguste voi
haiguskandluse avastamiseks kiia terviseuuringul.

10.4. Tdiendava tervisekontrolli rahastamine toimub vastavalt NETS (Nakkushaiguste ennetamise
ja tdrje seadus) § 42 lg 4 p 2: tddandja rahastab todsuhte ajal tdiendava tervisekontrolliga seotud
kulud t66taja poolt esitatud kuludokumendi alusel.

11. Varade haldamise kord ja tootaja vastutus

11.1. Tootajad kannavad vastavalt toolepingule, varalise vastutuse kokkuleppele ja digusaktidele
varalist vastutust tooandjale kahju tekitamise eest.

11.2. Too6taja on kohustatud hiivitama tddandjale omalt poolt todiilesannete tditmisega voi tditmata
jatmisega tekitatud kahju seaduses sétestatud korras ja ulatuses.
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11.3. Vara all mdistavad pooled to6andjale kuuluvaid esemeid (sh toovahendid) ja muud rahaliselt
hinnatavat, mis on moeldud todiilesannete tditmiseks voOi sellega seotud toimingute
labiviimiseks.

11.4. Tootaja peab enda kasutuses olevasse t0dandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise. Vara vdimaliku hévimist ohustavatest asjaoludest v3i nende
tekkimise ohust peab toétaja todandjat viivitamatult teavitama ning voimaluse korral ohu
ilma erikorralduseta korvaldama.

11.5. Tooandja vara tahtliku rikkumise korral vastustab tootaja kogu rikkumise tagajérjel
tooandjale tekitatud kahju eest.

11.6. Toodandja vara rikkumisel hooletuse tottu vastutab toovotja todandjale tekitatud kahju eest
ulatuses, mille médramisel arvestab tooandja tootaja todiilesandeid, siiii astet, tootajale antud
juhiseid, tootingimusi, t60 iseloomust tulenevat riski, tddandja juures téotamise kestvust,
senist kditumist, to6taja todtasu ja moistlikult eeldatavaid voimalusi kahjude hiivitamiseks.

11.7. Kooli pdhivara ja viikevara inventeeritakse iildjuhul kord aastas. Aastainventuur viiakse 14bi
vastavalt ajakavale ja direktori kdskkirjale inventeerimiskomisjonide moodustamise kohta.

11.8. Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult informeerida kooli
direktorit.

11.9. Tootaja tagastab toolepingu I0ppemisel, hiljemalt viimase téopédeva jooksul, koik todandja
poolt tema kasutusse antud varad sh. toovahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed ja muud
esemed, samuti to6alase dokumentatsiooni, volikirjad jms.

11.10. Kooli ruumide kasutamine nidalavahetustel voi véljaspool dppetddd toimub kooskdlas
direktori, sekretidr-administraatori voi  personali-haldusspetsialistiga.  Opilastele  kooli
ruumide votmeid ei anta.

12. Arvutivorgu, e-posti, telefoni ja interneti kasutamine

11.1 Kooli arvutivork ja internet on kasutamiseks hariduslikul eesmaérgil Oppeprotsessi
ettevalmistamiseks ja labiviimiseks.

11.2 Personaalarvuteid kasutavad to6tajad tooiilesannete tditmiseks.

11.3 Todtajal on keelatud laadida oma tooarvutisse iseseisvalt voi kolmandatele isikutele kuuluvat
tarkvara, sh ka vabavara, mis on tasuta internetis saadaval.

11.2. Toéoarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

11.3. Tootaja toolt lahkumisel annab ta arvuti iile Alutaguse valla infotehnoloogiateenistuse
infotehnoloogile, kes ,,puhastab® arvuti to6taja isiklikest andmetest ja likvideerib toGtaja
ametliku e-posti aadressi.

11.4. Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest. Isiklikeks kdnedeks voib tootelefone
kasutada vaid d4rmisel vajadusel.

12. Isikuandmete tootlemise eesméirgid, tingimused ja tihtajad
12.1 Isikuandmeid kogutakse ja toddeldakse seaduslikul teel v&i kui isikuandmete tootlemise
kohustus tuleneb seadusest.
12.2 Delikaatseid isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) voib téodelda ainult
seaduses sétestatud juhtudel ja ulatuses.
12.3 Tootaja nousolekut ei kiisita, kui isikuandmeid toodeldakse jargmistel juhtudel:
e isikuandmeid on vaja toddelda toolepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel
toolepingu tiitmiseks;
e tO0taja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate tilesannete tiitmiseks;



e toddeldakse todtaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud;

e toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

e isikuandmeid on vaja téodelda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi

tervise (mitte vara) kaitseks ning té6tajalt pole ndusolekut voimalik saada.

12.4 Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.
12.5 Tootaja too6lt lahkudes siilitatakse tema andmeid vastavalt Illuka Kooli dokumentide loetelus
margitud séilitustahtaegadele. T66lt lahkunud todtaja andmeid ei edastata ilma seadusliku aluseta
kolmandatele isikutele.
12.6 Toole kandideeriva inimese isikuandmeid v3ib tdddelda tema ndusoleku alusel.
12.7 Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on todandjal digustatud huvi.
12.8 Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid sdilitatakse kuni virbamisotsuse
vaidlustamistéhtaja 1opuni.

13. Toolepingu loppemine ja erakorraline iilesiitlemine to6tajast tuleneval pohjusel

13.1 Tooleping 1opeb todlepinguseaduses sétestatud alustel.

13.2 Tootajal ja tooandjal on digus tddleping iiles Oelda, jargides todlepinguseaduses ning
kéesolevates reeglites sétestatut.

13.3 Tooandja voib todlepingu erakorraliselt {iles delda tootajast tuleneval mojuval pdhjusel,
mille tottu ei saa molemapoolseid huve jargides eeldada todsuhte jatkamist.

13.4 Erakorralisest lilesiitlemisest teatab todandja todtajale ette, jargides Toolepinguseaduse §
97 nimetatud etteteatamistdhtaegu.

13.5 Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse tootajat kirjalikult, kus antakse teada, et jirgmise
rikkumise korral 6eldakse to6leping iiles.

13.6 Toolepingu erakorralist {ilesiitlemist kohaldatakse, kui td0taja mdjuva pohjuseta
stistemaatiliselt ei tdida temale todlepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule
pikemat aega toime todiilesannetega tditmisega terviseseisundi tottu voi to6voime vihenemise
tottu, ei ole toime tulnud to6kohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu).

13.7 Tooandja voib todlepingu erakorraliselt iiles Oelda ka tootaja esmakordse jameda
tookohustuste rikkumise eest, milleks on: ebakainena t66l viibimine (ka jadknahtudega),
omavoliliselt t66lt puudumine mdjuva pohjuseta, tédandja seaduslike korralduste tahtlik
eiramine, todandja vara kahjustamine, varguse toimepanemine, pettuse vdi muu teo tegemine,
millega pdhjustas todandja usalduse kaotuse enda vastu.

13.8 Tootajalt noutakse todkohustuste rikkumise korral kirjalik seletus. Tootaja keeldumine
seletuse andmisest ei takista karistuse médramist. Karistuse médramisel arvestatakse
iileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning todtaja eelnenud t66d ja kditumist.

13.9 Hoiatav kéaskkiri, milles on édra toodud selle médramise motiivid, tehakse
dokumendihaldusprogrammis, millele lisatakse tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
paberkandjal (vajadusel) késkkirja eksemplar antakse todtajale allkirja vastu kolme t6opdeva
jooksul.

14. Toéokultuur

14.2. Tooalases kéitumises ldhtutakse tildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

14.3. Iga tootaja esindab kooli, sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivdime.

14.4. Keelatud on asutuse hea maine kahjustamine.

14.5. Todtaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja hdirida kaastdotajaid. Tootajal ei ole lubatud
kaastO0taja eraelu arvustamine to0 ajal ja -kohas.

14.6. Tootaja vilimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas.
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14.7. Tootaja ei laima ega solva kaastootajaid.

14.8. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse ldbirddkimiste teel, milles osaleb
todandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

14.9. Tootajale vélja antud todvahendeid on keelatud kasutada isiklikel eesmarkidel.

14.10. Opetaja ei kasuta dppetunni ajal telefoni.

14.11. Too6taja on kohustatud hoidma téosaladust.

14.12. Tootajad ei tohi lubada todkohale korvalisi isikuid.

15. Muutmise kord

15.2. Kontrolli tookorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab to6andja.

15.3. Reeglites reguleerimata suhted todandja ja todtaja vahel lahendatakse kahepoolsete
kokkulepetega, kui seaduseaktid ei née ette teisiti.

16. Tookorralduse reeglite uuendamise kord

16.1 Tookorralduse reeglid kuuluvad lédbivaatamisele ja vajadusel muutmisele
a) vihemalt kord kolme aasta jooksul;
b) seadusandluse muutumise korral.
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