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1. ULDOSA

1.1 Mustjala Lasteaed-Pdhikooli tookorralduse reeglid reguleerivad Mustjala Lasteaed-Pdhikooli
ja tema tootajate digusi ja kohustusi todsuhetes ning informeerivad t66tajaid tookorraldusest
Mustjal Lasteaed-Pdhikoolis.

1.2 Tookorralduse reeglites kasutatavate maistete tdhendused.

Tootaja — isik, kes tootab toolepingu alusel Mustjala Lasteaed-Pdhikoolis
Tooandja — munitsipaalkool Mustjala Lasteaed-Pohikool
Tooandja esindaja — direktor.

1.3 Tootaja ja todandja juhinduvad toosuhetes tookorralduse reeglitest, todoiguse, tdéotervishoiu,
tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning todtajaga sdlmitud kirjalikust tdolepingust.

1.4 Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, l1dhtutakse Mustjala
Lasteaed-Pdhikoolis véljakujunenud véartustest, normidest ja pdhimdtetest.

1.5 Tookorralduse reeglitega saab tutvuda sekretiri juures voi koolikodulehel

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

2.1 Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse alati konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud
korrale.

2.2 Tootajate toolepingud sdlmib, muudab, peatab, 10petab, tiihistab to6andja esindaja vastavalt
kehtivale téolepingu seadusele.

2.3 Todtajal on digus esitada tdoandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud todtamist, saavutusi ning ametioskusi.

2.4 Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (néit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus voi isikuttdendavate dokumentide vahetus)
teatab tootaja kohe peale andmete muutumist sekretérile.

3. TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

3.1 Tootaja ja tooandja on vastastikku kohustatud:
- tditma toolepingu tingimusi;
- tditma tookorralduse, todtervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid;
- hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema endast soltuva, et to0s ei
kahjustataks kolmandate poolte vara;
- olema teineteise suhtes viisakad;
- tditma seadustes ja teistes digusaktides ette ndihtud muid vastastikuseid tooalaseid
kohustusi;
- kinni pidama ettendhtud tddajast.
3.2 Tooandja on kohustatud:
- kindlustama t66taja kokkulepitud tooga, tasuma to6 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses,
andma ettenidhtud puhkust ning maksma puhkusetasu;
- tutvustama to6le votmisel, samuti to6tamise ajal tootajale tookorralduse reegleid,
tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama todtajale tema t66 voimalikke
ohtusid ja kahjulikke mdjusid;



- looma tootajale voimalused enesetdiendamiseks ning todalaseks arendamiseks;

- tdiustama tookorraldust ning voimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid tootajaid;

- tditma seadustes, teistes digusaktides, todlepingus, todandja ja tootaja vahel solmitud
muudes lepingutes ette ndhtud kohustusi.

3.3 Tootaja on kohustatud:

- tegema kokkulepitud t66d ning tditma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66
iseloomust vai to0 tildisest kédigust;

- tditma tO6tervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

- Oigeaegselt ja tipselt tditma tooandja seaduslikke korraldusi;

- kasutama to6taja kasutusse antud todandja vara ainult tddandja huvides;

- tditma seadustes, teistes digusaktides, todlepingus, todandja ja tootaja vahel solmitud
muudes lepingutes ette ndhtud kohustusi.

4. TOO - JA PUHKEAEG NING PUHKUSED

4.1 Tooaja tildine norm ehk tdistddaeg on vastavalt todlepingu seadusele 8 tundi todpdevas ja 40
tundi nidalas viiepdevase tooniddalaga todtamisel.

4.2 Liithendatud tdistd0aja kestus 7 tundi pdevas ja 35 tundi nddalas. Lithendatud taistooajaga
tootavad: dpetajad, eripedagoogid-logopeedid, ringijuhid ja pikapédevariihma kasvatajad,
lasteaiadpetajad. Osaline tooaeg on tdoaja iildisest normist lithem todaeg, mida rakendatakse
todandja ja totaja vahelisel kokkuleppel

4.3 Tootajale kehtestatud todaega voib todandja ajutiselt lithendada iihepoolse otsusega, kui sellega
ei kaasne palgatingimuste halvenemine.

4.4 Igapdevane koolit6o toimub vastavalt tunniplaanile ja Gppeaasta tildtdoplaanile.

4.5 Opetaja iildtddaja hulka arvatakse:

- ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiendamine;

- tundideks ettevalmistamine;

- tundide andmine;

- Oppeiilesannete koostamine ja nende parandamine;

- eksamite vastuvotmine;

- Opilaste abistamine, ndustamine;

- kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (0ppeekskursioonid, matkad, koolipeod,
Opilaste saatmine esinemistel, oliimpiaadidel jne.);

- osalemine tookoosolekutel ( koosolekud kooli dppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t60
korraldamise kiisimustes) ja ainesektsioonide, toorithmade ja projektgruppide to0s;

- lastevanemate ndustamine;

- arenguvestluste ldbiviimine Opilaste ja lastevanematega vihemalt {iks kord dppeaastas;

- asendustundide andmine;

- korrapidamine.

4.6 Muu personali tddaeg on madratud kooskolastatult direktoriga. Toolistel todaja algus ja 10pp
vastavalt ametikohtade jargi erinev.

4.7 Puhkepausid, aeg einestamiseks voi kohvijoomiseks selleks ettendhtud ruumis arvatakse
tooaja hulka.

4.8 Opetajatel algab to6aeg 5 minutit enne tema esimese tunni algust.

4.9 Opetajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest (klassist, tdokojast, vdimlast).

4.10 Direktori todaeg on 08.00 — 16.00 (aeg Idunatamiseks ja puhkepausideks todaja kestel).).
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4.11 dpetajate iildtooaeg (1.0 ametikohta) on 7.55 -14.55
Opetajate abide todaeg 9.00-17.00
LasteaiaOpetajate to0aeg vastavalt todgraafikule
Aeg ldunatamiseks ja puhkepausideks tooaja kestel.

4.12 Riiklikele piihadele eelneval pieval on lithendatud todaeg 08.00-13.00 (vabariigi aastapéev,
vOidupiiha, joulud ja uusaasta).

4.13 Koosolekute toimumise aja miédrab kindlaks direktor.

4.14 Opetajaid lubab t661t lahkuda haigestumise voi muude isiklike pdhjuste korral direktor. Vabu
pdevi saab taotleda direktori ndusolekul.

4.15 Halduspersonali lubab haigestumise voi muude isiklike pdhjuste puhul t661t lahkuda nende
otsene lilemus -majandusjuhataja .

4.16 Toovoimetuslehele jadmisest ja toovoimetuslehe 1oppemisest informeerib té6taja oma otsest
iilemust direktorit voi majandusjuhatajat. To6voimetuslehe esitab todtaja koheselt peale todle
naasmist oma otsesele lilemusele..

4.17 Koolivaheaegadel on ette ndhtud to6aeg. Vabad pidevad antakse kokkuleppel otsese iilemuse ja
direktoriga.

4.18 Too6aja hulka arvatakse direktori loal toGiilesannete tditmisega mitteseonduvad alljargnevad
véltimatud toimingud:

- eriarsti vastuvdtul kdimine, kui arsti vastuvotule pole muul ajal voimalik aega saada;
- eemalviibimine to6kohalt vahem kui liks toopédev perekonnaliikme haigestumise voi
- surma korral voi perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral.

4.19 Tootaja avalduse alusel voimaldab direktor td6tajale kuni kolm vaba pieva keskmise todtasu

sdilitamisega:

- abiellumise puhul;

- isale lapse stinni puhul;
- pereliikkme surma korral.

4.20 Tootajal on digus saada pohipuhkust tdies ulatuses iga todtatud kalendriaasta eest. Puhkuste
ajakava kalendriaasta kohta kinnitab direktor hiljemalt 31. mértsiks. Puhkuste ajakava on digus
muuta téoandja ja tootaja vahelise kirjaliku kokkuleppe alusel, mille soovituslik esitamise aeg
peaks olema hiljemalt 20. maiks. (Tavakorras puhkavad koik to6tajad suvekuudel, s.t
Oppetoovilisel ajal).

4.21 Tootajal on digus saada koolitusasutuse teatise alusel dppepuhkust Tédiskasvanute koolituse
seaduse § 8 lg 1 alusel 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul. Tasemekoolitusega ja téoalase
koolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse tootajale 20 kalendripdeva keskmist tootasu
kalendriaasta jooksul. Ulejiinud 10 kalendripéeva on tasustamata.

5. TOO TASUSTAMINE

5.1 Toodandja kannab todtaja tdotasu lilekandega toGtaja poolt osutatud isiklikule arvelduskontole
hiljemalt kalendrikuu 25 . kuupéevaks.

5.2 Tootasu suurus médratakse kindlaks kahepoolse kokkuleppega tddlepingu sdlmimisel, vottes
aluseks kehtiva Mustjala Valla to6tajate palgajuhendi, mille kehtestab Mustjala Vallavolikogu
ja kooli dpetajatega igal siigisel peale koormuse kinnitamist.

5.3 Kokkulepitud to6tasust arvestatakse maha tootaja maksukohustus (kinnipeetavad seaduses
ettendhtud maksud ja maksed). To6tasu makstakse rahas.



5.4 Vaidlused todtasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasude,
puhkusetasu jmt kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga ja seejirel vajaduse korral
vastavalt seadusega sétestatud toovaidluse 1dbivaatamise korrale.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE, SIDUSTAMINE

6.1 Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel kdrgeim digus. Direktor voib muuta

6.2 kdigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pohjenduse.

6.3 Direktor annab vélja kirjalikke korraldusi ja kdskkirju koolitdd kdikides valdkondades.

6.4 Kooli pedagoogilised to6tajad peavad tditma dppendukogu otsuseid, neid voib muuta ja
tithistada vaid dppendukogu.

6.5 Direktori asetiitja noorsootdo alal s.o. huvijuht, pdhitilesandeks on korraldada iiritusi ja
huvitood.

6.6 Direktori asetiitjal majanduse alal s.0. majandusjuhataja, on digus anda to6alaseid korraldusi
oma valdkonnas ja lahendada koiki todalaseid kiisimusi.

6.7 Koolis ei ole iihelgi juhil eraldi vastuvotuaega, nende poole voib podrduda eelnevalt kokku
leppides.

6.8 Opetajatel ei ole lubatud teha muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi vdttaega
tunde dra jatta.

6.9 Uksikute dpilaste mdjuvatel pdhjustel tundidest dralubamise otsustab ainedpetaja, voi
klassijuhataja.

7. TOOTAJA HOIATAMINE JA LOETELU RIKKUMISEST, MISVOIVAD OLLA
ALUSEKS ERAKORRALISELT TOOLEPINGU ULESUTLEMISEKS

7.1 Tootajale pandud todkohustuste tditmata jatmine voi mittenduetekohane tditmine todtaja stiii
tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise toolepingu iilestitlemise.

7.2 Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse to6tajat kirjalikult, kus antakse teada, et jirgmise
rikkumise korral 6eldakse to6leping iiles.

7.3 Toolepingu erakorralist iilesiitlemist kohaldatakse , kui to6taja mdjuva pohjuseta
siistemaatiliselt ei tdida temale t66lepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule
pikemat aega toime todiilesannetega tditmisega terviseseisundi tottu voi toovoime vihenemise
tottu, eiole toime tulnud to6kohale sobimatuse voi kohanematuse tottu, t661t puudumine
mdjuva pdhjuseta, ei tdida tdoandja seaduslikke korraldusi, on kahjustanud t66andja vara).

7.4 Todandja voib toolepingu erakorraliselt iiles 6elda ka tootaja esmakordse jameda
tookohustuste rikkumise eest, milleks on: ebakainena t66l viibimine, varguse toimepanemine,
pettuse voi muu teo tegemine, millega pohjustas tddandja usalduse kaotuse enda vastu.

7.5 Tootajalt ndutakse todkohustuste rikkumise korral kirjalik seletus. To6taja keeldumine seletuse
andmisest el takista karistuse médramist.

7.6 Karistuse méddramisel arvestatakse lileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ningtddtaja
eelnenud t66d ja kaitumist.

7.7 Hoiatav késkkiri, milles on dra toodud selle mddramise motiivid, tehakse kahes
originaaleksemplaris, milledele lisatakse todtaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
kaskkirja eksemplar antakse tootajale allkirja vastu kolme toopdeva jooksul.



8. TOOLAHETUSED, TOOALANE - JA TASEMEKOOLITUS

8.1 Tooldhetuse kestus, aeg ja koht méératakse kindlaks poolte kokkuleppel.

8.2 Tooandja on kohustatud maksma tootajale tooldhetuse aja eest majutuskulu ja sdiduraha
vastavalt kehtivale seadusele.

8.3 Vilislahetuste puhul makstakse pdevaraha vastavalt kehtivale Vabariigi Valitsuse méérusele.

8.4 Kohustuslikule tooalasele koolitusele (uut dppeaastat ettevalmistav koolitus, uue dpiku,
programmi vms. kursused) suunab Opetajaid tooandja. Kohustusliku tddalase koolituse kulud
hiivitatakse vordselt to6ldhetuse kuludega.

8.5 Vabatahtlikule td6alasele koolitusele minemiseks avaldab t66taja soovi direktorile ,kusjuures
toob dra ka asendused .Vabatahtlik tddalane koolitus voib toimuda todandja kulul voi todtaja
enda kulul.

8.6 Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul tddalasel koolitusel
osalemine. Vabahariduslik koolitus toimub t66taja kulul.

8.7 Tootaja, kes soovib minna todalasele koolitusele, todldhetusse vai soovib oma dpilastega
osaleda vdistlustel, konkurssidel, oliimpiaadidel jms., kooskdlastab oma mineku kdigepealt
direktoriga. Saades loa, lepib kokku tundide asendamise. Kui eelpool nimetatud toimingud
tehtud, kirjutab avalduse, mis on iiheks aluseks kaskkirja koostamisel.

8.8 Tooldhetuselt vai todalaselt koolituselt tagasi saabunud todtaja tutvustab koolituse materjale
kaastootajatele.

9. TOOANDJA JA TOOTAJAGA SEOTUD OLULISE INFO EDASTAMINE

9.1 Info, mis puudutab koiki td6tajaid voi enamuse neist, edastatakse direktorile ning dpetajate
edasi tema e- posti aadressile, telefonitsi voi suusonaliselt.

9.2 Toolistele edastatakse teated telefonitsi voi suusonaliselt, ka e-posti aadressile ( kel need on).

9.3 Tootajaid puudutavad késkkirjad edastatakse tootajate e-posti aadressile voi saab tootaja soovi
korral koopia paberkandjal.

10. ARVUTIVORGU, E-POSTI JA INTERNETI KASUTAMINE NING TELEFON

10.1  Todtajate todarvutid on kindlustatud paroolidega.

10.2 Todandja ei jélgi ega kontrolli tdotajate e-posti. To6taja pikaajalisel puudumisel,
teavitatakse sellest IT spetsialisti, kes suunab e-posti ringi too6taja isiklikule e-posti aadressile.

10.3  Todarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

10.4 Todtaja toolt lahkumisel annab ta arvuti iile IT spetsialistile, kes ,,puhastab® arvuti tootaja
isiklikest andmetest ja likvideerib td6taja ametliku e-posti aadressi.

10.5 Telefoni kasutamisel 1dhtutakse hea tava piiridest. Isiklikeks kdnedeks voib tootelefone
kasutada vaid d4rmisel vajadusel.



11. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA TAHTAJAD

11.1  Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete tootlemise
kohustus tuleneb seadusest.

11.2  Delikaatseid isikuandmeid (sh to6taja tervisega seotud andmeid) voib toddelda ainult
seaduses sétestatud juhtudel ja ulatuses.

11.3  Toodtaja nousolekut ei kiisita, kui isikuandmeid téodeldakse jargmistel juhtudel:

- isikuandmeid on vaja toodelda todlepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel todlepingu
tditmiseks;

- tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate tilesannete taitmiseks;

- toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis toGtaja ise on avalikustanud;

- toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

- isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras td6taja voi mone teise isiku elu voi
tervise

- (mitte vara) kaitseks ning tootajalt pole ndusolekut voimalik saada.

11.4 Todtajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

11.5 Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid vastavalt Mustjala Lasteaed-Pohikooli
dokumentide loetelus margitud sdilitustihtaegadele. To6lt lahkunud té6taja andmeid ei
edastata ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

11.6  Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib téddelda tema ndusoleku alusel.

11.7 Toole kandideerijalt vaib kiisida andmeid, mille vastu on todandjal digustatud huvi.

11.8  Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid séilitatakse kuni varbamisotsuse
vaidlustamistdhtaja 1opuni.

12. TOOTAJATE ERGUTAMINE, STIMULEERIMINE

12.1 Heatasemelise t00 eest avaldatakse tootajatele tunnustust jargmiselt: sonaline ténu, tdnukiri,
kiitus, rahaline preemia.

Igal tunnustusel on oma statuut:

- soOnaline ténu - tihekordse eeskujuliku tddiilesande tiitmise eest;

- tdnukiri (kooli, Mustjala Vallavalitsuse, Haridus- ja Teadusministeeriumi) —antakse
pikemaajalise eeskujuliku todtamise eest, eriti heatasemelise lihe - vdi mitmekordse
tegevuse eest kooli heaks, kooli eduka esindamise eest, kooli aastapdeval pikaajalise
tootamise eest koolis, todtajatele nende juubelite puhul,

- kaéskkirjaline kiitus - antakse iihekordse eeskujuliku todiilesande tditmise eest voi pikema-

- ajalise heatasemelise toGtamise eest;

- rahaline preemia - antakse pikemaajalise eeskujuliku toGtamise eest, eriti heatasemelise
ithe- vo1 mitmekordse tegevuse eest kooli heaks;

12.2 Rahaliste vahendite olemasolu korral makstakse joulutoetust.



13. OMANDIKAITSE

13.1

Kooli vara hoidmine on kdikide to6tajate kohustus.

Selleks:

13.2
13.3

on koolis igale ruumile kinnitatud isik (isikud), kes seisab hea ja vastutab ruumi
heaperemeheliku kasutamise eest;

tootaja, kes ei suuda tagada talle usaldatud ruumi ja/voi vahendite heakorda ja sdilimist,
hiivitab tekitatud kahju ning ruum (vahendid) antakse {ile teisele tootajale;

Opilastele kooli ruumide votmeid ei anta;

aulat saab kasutada kooskdlas direktori asetiitjaga noorsootdd alal.

Opetajatetoa ukse lukustamise otsustavad dpetajad ise.

Kooli ruumide kasutamine laupéeval, plihapédeval ja toopédevadel véljaspool dppetunde

toimub kooskolas direktoriga, kes teavitab sellest ka direktori asetditjat majanduse alal.

13.4
13.5
13.6

Ametiruumide uksed tuleb neist lahkudes lukustada.
Tooandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.
Tooandja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi

uuendamise hinna ulatuses.

13.7

Tooandja stiiil tootaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel voi uue

muretsemisel tehtud kulutuste osas.

14. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED

14.1

Tooandja on kohustatud:

enne toole lubamist selgitama tdotajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid,
vajadusel korraldama tootervishoiu, tddohutuse alast teadmiste kontrolli ja tdienddpet;
mitte lubama t66tajat toole, mille tegemiseks ta pole vélja dppinud;

ndudma tootajatelt toStervishoiu, todohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete tiitmist;
korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostdos padsteametiga.
Tootaja on kohustatud:

osalema ohutu té0keskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse ndudeid;
jérgima tooandja kehtestatud t60- ja puhkeaja korraldust;

labima tervisekontrolli iga kahe aasta tagant;

osalema kord aastas toimuval péddsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel;
kohe teatama t66andjale vOi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule ohtlikust
olukorrast, tdo0nnetusest, samuti enda tervisehéirest;

tditma tooandja, tookeskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti, todinspektori ja
tookeskkonna- voliniku todtervishoiu- ja tdoohutusalaseid korraldusi;

ainedpetaja on kohustatud teavitama Opilasi voimalikest ohtudest tunnis (keemia, fiiiisika,
arvutiopetus, t060petus, kehaline kasvatus) ja votma Opilaselt allkirjalise kinnituse saadud
teabe kohta.

Rangelt on keelatud koolis ja kooli territooriumil levitada ning tarvitada:

narkootilisi ja toksilisi aineid;

alkohoolseid jooke;

tubakatooteid.



15. MUUD KUSIMUSED

Koik muud tookorralduse reeglites lahendamata kiisimused lahendatakse kahepoolsete
kokkulepetega, kui seadusaktid ei née ette teisiti.

16. TOOKORRALDUSE REEGLITE MUUTMINE

16.1 Todkorralduse reegleid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi vajadusest muuta
tookorraldust, voi kui on muutnud nduded téokorralduse reeglitele.

16.2 Tookorralduse reeglite muutmisel jargitakse pohimdtet, et muutused ei piira todtaja
seaduslikke digusi.

16.3 Tookorralduse reeglite muutmisest annab té0andaja tootajatele teada vihemalt kaks nédalat
enne nende kehtestamist, seega on tdo6tajatel voimalus avaldada oma arvamust ja teha
ettepanekuid médratud tihtaja piires.

16.4 Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kiskkirjaga kindlast kuupéevast.
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