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ULDOSA

Viljandi Kesklinna Kooli tookorralduse reeglid reguleerivad Viljandi Kesklinna Kooli ja tema
tootajate digusi ja kohustusi téosuhetes ning informeerivad tootajaid toddkorraldusest

Viljandi Kesklinna Koolis.

Tookorralduse reeglites kasutatavate moistete tdhendused.

To6taja on isik, kes tootab todlepingu alusel Viljandi Kesklinna Koolis.

Tooandja on munitsipaalkool Viljandi Kesklinna Kool.

Tooandja esindaja on direktor.

Tootaja ja todandja juhinduvad téosuhetes todkorralduse reeglitest, to6diguse, tootervishoiu
tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning tootajaga sdlmitud kirjalikust to6lepingust.
Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse Viljandi
Kesklinna Koolis vilja kujunenud véartustest, normidest ja pdhimotetest.

TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

Tootajate vabad ametikohad tdidetakse alati konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud
korrale.

Tootajate toolepingud solmib, muudab, peatab, 10petab, tiihistab direktor vastavalt
toolepingu seadusele.

Tootajal on digus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud to6tamist, saavutusi ning ametioskusi.

Toolevotmisel ndoutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (niit.

perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutuse, telefoninumbri) teatab to6taja kohe peale

andmete muutumist kooli sekretérile.

TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

Tootaja ja todandja on vastastikku kohustatud:

tditma to0lepingu tingimusi,

tditma tookorralduse, tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid;
hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole voi kolmandate isikute vara;
olema teineteise ja kaaslaste suhtes viisakad kaitumises, suhtlemises jne;
tditma seadustes ette nidhtud vastastikuseid tooalaseid kohustusi;

kinni pidama ettendhtud t66ajast.

Tooandja on kohustatud:
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e kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga, maksma t66 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

e andma cttendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

e tutvustama ja selgitama t6olevatmisel, samuti toGtamise ajal tootajale tookorralduse reegleid,
tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid,

e looma todtajale voimalused enesetdiendamiseks ning todalaseks arendamiseks;

e tdiustama to0korraldust ning vdimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid todtajaid,;

e tditma seadustes ja toolepingus ette nahtud kohustusi.

Tootaja on kohustatud:

e tegema kokkulepitud t66d ja tditma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t606 iseloomust
voi to0 iildisest kdigust;

e tditma tootervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

Oigeaegselt ja tipselt tditma tooandja seaduslikke korraldusi;

kasutama todtaja kasutusse antud todandja vara ainult tddandja huvides;

taitma seadustes ja to6lepingus ette ndhtud kohustusi;

vastavalt tervisekaitse nouetele labima iga kahe aasta tagant meditsiinilise kontrolli;

hoiduma koolisiseste probleemide levitamisest viljaspool kooli.

TOO- JA PUHKEAEG

Tooaja tildine norm ehk tdistddaeg on vastavalt todlepingu seadusele 8 tundi todpdevas ja 40
tundi nadalas viiepdevase tooniddalaga tootamisel.

Lithendatud taistooaja kestus - 35 tundi niddalas on Gpetajatel, eripedagoogidel, ringijuhtidel

ja pikapdevariihma kasvatajatel.

Osaline todaeg on tddaja iildisest normist lithem todaeg, mida rakendatakse todandja ja
tootaja vahelisel kokkuleppel (ndit. 4 ainetundi niadalas annab iildto6ajaks 6,4 tundi).
Tootajale kehtestatud tooaega voib tddandja ajutiselt liihendada tihepoolse otsusega, kui
sellega ei kaasne palgatingimuste halvenemine.

Igapdevane koolit6o toimub vastavalt tunniplaanile ja dppeaasta tildtooplaanile.
Opetaja iildtodaja hulka arvatakse:
e ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiendamine;
e tundideks ettevalmistamine;
e tundide andmine;
e Jppeiilesannete koostamine ja nende parandamine;
e cksamite vastuvotmine;
e uurimis- ja loovtodde juhendamine;
e Opilaste abistamine, ndustamine;
e kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (Sppeekskursioonid, matkad, koolipeod,
Opilaste saatmine esinemistel, oliimpiaadidel jne.);
e osalemine tookoosolekutel ( koosolekud kooli Oppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t60
korraldamise kiisimustes) ja ainesektsioonide, toorithmade ja projektgruppide t60s;
e Jastevanemate ndustamine;
e arenguvestluste ldbiviimine Opilaste ja lastevanematega vihemalt iiks kord dppeaastas;
e vajadusel tundide asendamine;
e korrapidamine.

Puhkepausi voi 1ounastamise aeg arvatakse t6oaja hulka.
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4.7. Opetajatel algab tédaeg 10 minutit enne tema esimese tunni algust.

4.8. Opetajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest (klassist, tookojast, vdimlast).
4.9. Koosolekute toimumise aja maérab kindlaks juhtkond.

4.10. Haiguslehele jadmisest ja haiguslehe 10ppemisest informeerib todtaja esimesel voimalusel

juhtkonna liiget ja sekretéri).

4.11. Koolivaheaegadel on ette ndhtud to6aeg. Vabad pdevad antakse kokkuleppel direktoriga.
4.12. Tootaja avalduse alusel voimaldab direktor todtajale kuni kolm vaba pédeva tdootasu
sdilitamisega:

e abiellumise puhul,
e isale lapse siinni puhul;
e pereliikme surma korral.

4.13. Puhkuste ajakava kalendriaasta kohta kinnitab direktor hiljemalt 31. mértsiks.
4.14. Tootajate taseme- ja tdiendkoolitus

e Tootajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes Vo1

tdienduskoolitusasutuse pidaja ldbiviidavas tdienduskoolituses osalemiseks doppepuhkust kuni
30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul (Tédiskasvanute koolituse seadus § 13 16ige 1 alusel)

e Tasemedppes ja todalase enesetdiendamise eesmirgil tdiienduskoolituses osalemiseks antud

oppepuhkuse ajal makstakse todtajale keskmist kalendripdevapdhist Oppepuhkusetasu
20 kalendripdeva eest toolepingu seaduse § 29 16ike 8 alusel kehtestatud korras.

e Tasemedppe Iopetamiseks antakse tdiendavalt oppepuhkust 15 kalendripdeva, mille eest

makstakse to6lepingu seaduse § 29 16ike 5 kohaselt kehtestatud tootasu alammaééra alusel
arvutatud dppepuhkusetasu.

e Puhkuste ajakavasse mairkimata Oppepuhkuse kasutamisest teatab tdotaja todandjale

kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis vihemalt neliteist kalendripdeva ette.
5. TOO TASUSTAMINE

5.1. To6andja kannab to6dtaja palga lilekandega toGtaja poolt osutatud isiklikule arvelduskontole
hiljemalt jargmise kalendrikuu 3. kuupédevaks.

5.2. Tootasu suurus médratakse kindlaks toolepingu solmimisel ja vottes aluseks kehtiva
palgajuhendi.
Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha td6taja maksukohustus (kinnipeetavad seaduses
ettendhtud maksud ja maksed). Palgaméaéar kehtestatakse Eesti Vabariigi Valitsuse
maarusega.

5.3. Vaidlused to6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasude,
puhkusetasu jmt. kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga ja seejirel vajaduse
korral vastavalt seadusega sdtestatud toovaidluse 1dbivaatamise korrale.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1. Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel korgeim digus. Direktor voib muuta
koigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pdohjenduse.

6.2. Direktor annab vilja kirjalikke korraldusi ja kdskkirju koolitod kdikides valdkondades.

6.3. Kooli pedagoogilised todtajad peavad tiditma dppendukogu otsuseid, neid voib muuta ja
tithistada vaid oppendukogu.

6.4. Huvijuhi pohitilesandeks on korraldada firitusi, huvit6dd ja koolitusi.

6.5. Oppejuhil on digus anda oma valdkonnas (dppekava elluviimine) todalaseid korraldusi,
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lahendada t6oalaseid kiisimusi, selleks ta:
e maédrab kindlaks tunniplaani pdhimdtted;
e ndustab talle alluvaid to6tajaid;
e korraldab alluvate tootajate teavitamist erinevates tookiisimustes ja teostab kontrolli antud
korralduste tditmise iile;
e toob probleemid ja ettepanekud t66 korraldamiseks ning teisi valdkondi puudutavad
kiisimused regulaarselt juhtkonna ndupidamistele labiarutamiseks.
6.6. Haldusjuhil on 6igus anda to6alaseid korraldusi oma valdkonnas ja lahendada kdiki
tooalaseid kiisimusi.
6.7. Opetajatel ei ole iildjuhul lubatud teha muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi
vOtta ega tunde éra jétta.
6.8. Uksikute dpilaste mdjuvatel pdhjustel tundidest 4ra lubamise otsustab vastava aine dpetaja,
koolimeditsiinidde voi klassijuhataja.

7. TOOTAJA VASTUTUS

7.1. Tootajale pandud tookohustuste tditmata jitmine vOi mittenduetekohane tditmine todtaja sl
tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise to6lepingu iilesiitlemise.
Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse tootajat kirjalikult, kus antakse teada, et jargmise
rikkumise korral deldakse tooleping tiles.

7.2. Toolepingu erakorralist iilestitlemist kohaldatakse , kui td6taja mojuva pdhjuseta
slistemaatiliselt ei tdida temale todlepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule
pikemat aega toime tOdiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu voi toovoime vihenemise
tottu, eiole toime tulnud tdokohale sobimatuse voi kohanematuse tdttu, todlt puudumine mojuva
pOhjuseta, ebakainena t6dl viibimine, ei tdida todandja seaduslikke korraldusi, on kahjustanud
tooandja vara, pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pShjustas téoandja usalduse
kaotuse enda vastu).

7.3. Todandja voib tdolepingu erakorraliselt tiles 6elda ka tootaja esmakordse jameda
tookohustuste rikkumise eest.

7.4. Tootajalt noutakse tookohustuste rikkumise korral kirjalik seletus. Tootaja keeldumine
seletuse andmisest ei takista karistuse madramist.

Karistuse méddramisel arvestatakse iileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning tdotaja
eelnenud t60d ja kaitumist.

7.5. Karistav késkkiri, milles on dra toodud selle madramise motiivid, tehakse kahes
originaaleksemplaris, milledele lisatakse tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
kaskkirja eksemplar antakse tootajale allkirja vastu kolme téopaeva jooksul.

8. TOOLAHETUSED, TOOALANE - ja TASEMEKOOLITUS

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

8.2. Tovandja on kohustatud maksma too6tajale tooldhetuse aja eest majutuskulu ja sdiduraha
vastavalt kehtivale seadusele.
Vilisldhetuste puhul makstakse pdevaraha vastavalt kehtivale Eesti Vabariigi Valitsuse

maérusele.

8.3. Kohustuslikule td6alasele koolitusele (uut dppeaastat ettevalmistav koolitus, uue dpiku,
vms kursused) suunab Opetajaid todandja. Kohustusliku tédalase koolituse kulud hiivitatakse
vordselt tooldhetuse kuludega.



8.4. Vabatahtlikule todalasele koolitusele minemiseks avaldab to6taja soovi kirjalikult, nditab
avalduses dra oppejuhiga kooskdlastatud asendused ja direktori loal osaleb koolitusel.
Vabatahtlik tddalane koolitus v3ib toimuda todandja kulul vai todtaja enda kulul.

8.5. Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul to6alasel koolitusel

osalemine. Vabahariduslik koolitus toimub todtaja kulul.

8.6. Tooalaselt koolituselt tagasi saabunud tootaja tutvustab koolituse materjale kaastdotajatele.

9. TOOTAJATE MOTIVEERIMINE JA TUNNUSTAMINE

Heatasemelise t00 eest avaldatakse toGtajatele tunnustust jargmiselt: sonaline ténu, tdnukiri, kiitus,
rahaline preemia, ,,Aasta Opetaja” kandidaadiks esitamine, aasta innovaatilise teo valimine, kooli
teenetemedaliga autasustamine, véartusliku esemega tdnamine pensionile siirdumisel.

Igal tunnustusel on oma statuut:

e sOnaline tdnu - iihekordse eeskujuliku todiilesande tiitmise eest;

e tianukiri (kooli, Viljandi Linnavalitsuse, Viljandi Maavalitsuse, Haridus- ja
Teadusministeeriumi) antakse pikemaajalise eeskujuliku to6tamise eest, eriti heatasemelise
ithe- v0i mitmekordse tegevuse eest kooli heaks, eduka kooli esindamise eest, kooli
aastapdeval pikaajalise tootamise eest koolis, tootajatele nende juubelite puhul (30, 40, 50, 60,
70);

e rahaline preemia antakse pikemaajalise eeskujuliku to6tamise eest, eriti heatasemelise iihe-
vOi mitmekordse tegevuse eest kooli heaks;

e Aasta Opetaja kandidaadiks esitamine - aasta parimale dpetajale, kelle vdivad valida kooli
kogukonna liikmed;

e kooli teenetemedal antakse pikemaajalise eduka toGtamise eest ja silmapaistvate
oppetulemuste eest koolis ja vabariigis.

Rahaliste vahendite olemasolu korral makstakse lisatasu arenguvestluste ldbiviimise, oliimpiaadidel
ja konkurssidel silmapaistva osalemise ning kooli arendustegevuse eest.

10. OMANDIKAITSE

10.1. Tooandjal ei ole digust ilma todtaja ndusolekuta avaldada andmeid to6tajale arvutatud
ja makstud vo1 maksmisele kuuluva tootasu kohta, vdlja arvatud juhud, kui neid andmeid
nduab maksuamet, juurdlus- voi eeluurimisorganid voi kohus, riigikontroll, samuti muudel
seadusega ettendhtud juhtudel.
Tooandja on kohustatud tagama isikuandmete to6tlemise vastavalt isikuandmete kaitse
seadusele.
10.2. Kooli vara hoidmine on kdikide tootajate kohustus.
Selleks:
vahetunni ajaks dpperuumi lukustamise vajaduse otsustab Opperuumi eest vastutav isik;
Opetajate vaheruumi ukse lukustamise otsustavad selle vaheruumi dpetajad ise;
ametiruumide uksed tuleb neist lahkumisel sulgeda, vajadusel lukustada;
tootajad on kohustatud oma véirtuslikke toovahendeid, rahakotte, telefone jm vara hoidma
lukustatud kappides voi sahtlites, st mitte kergesti kittesaadavates kohtades;
ildjuhul dpilastele kooli ruumide votmeid ei anta;
e toopdeva 10pus tuleb ruumides sulgeda aknad, kustutada tuled ja tdsta toolid klassiruumides
laudade alla;
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12.1.
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12.5.

Kooli ruumide kasutamine laupédeval, plihapdeval ja toopdevadel véljaspool dppetunde
toimub kooskdlas haldusjuhiga, kes teavitab sellest ka direktorit.

Ametiruumide uksed tuleb neist lahkudes lukustada.

Tooandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.
Tooandja varale tekitatud kahju noutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi
uuendamise hinna ja kulutuste ulatuses.

TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED

Tooandja on kohustatud:
enne todle lubamist selgitama tdotajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mdjusid, vajadusel korraldama tootervishoiu, td0ohutuse alast teadmiste kontrolli ja
tdiendopet;
mitte lubama tootajat toole, mille tegemiseks ta pole vilja dppinud;
ndudma tdotajatelt todtervishoiu, todohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete tditmist;
korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise ja iga kolme aasta jarel 1dbi viima
tuleohutuse koolituse koostdds padsteametiga.

Tootaja on kohustatud:
osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse ndudeid;
jargima todandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;
osalema kord aastas toimuval tuleohutuseeskirjade tutvustamise Oppusel ja péddsteameti
korraldataval tuleohutuse koolitusel;
kohe teatama td0andjale vOi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule ohtlikust olukorrast,
tooonnetusest, samuti tema enda tervisehéirest;
tditma tooandja, tookeskkonnaspetsialisti, todtervishoiuarsti, tddinspektori ja tdokeskkonna-
voliniku to6tervishoiu- ja tddohutusalase korralduse;
ainedpetaja on kohustatud teavitama Opilasi voimalikest ohtudest tunnis (keemia, fiiiisika,
arvutiopetus, t060petus, kehaline kasvatus).

Rangelt on keelatud koolis ja kooli territooriumil levitada ning tarvitada:
narkootilisi ja toksilisi aineid;
alkohoolseid jooke;
tubakatooteid, e-sigarette.

ARVUTIVORGU, E-POSTI JA INTERNETI KASUTAMINE NING TELEFON

Tootajate todarvutid on kindlustatud paroolidega.

Tooandja ei jélgi ega kontrolli todtajate e-posti.

Tooarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

Tootaja to0lt lahkumisel annab ta arvuti {ile infojuhile, kes ,,puhastab® arvuti to6taja
isiklikest andmetest ja likvideerib to6taja ametliku e-posti aadressi.

Telefoni kasutamisel 1dhtutakse hea tava piiridest.

13. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA TAHTAJAD

13.1.

13.2.

Isikuandmeid kogutakse ja toddeldakse seaduslikul teel vai kui isikuandmete to6tlemise
kohustus tuleneb seadusest.
Delikaatseid isikuandmeid (sh t66taja tervisega seotud andmeid) voib toodelda ainult
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seaduses sétestatud juhtudel ja ulatuses.
13.3.Tootaja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid téodeldakse jargmistel juhtudel:

¢ isikuandmeid on vaja toéodelda toolepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel todlepingu
taitmiseks;

e tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadustest tulenevate
iilesannete tditmiseks;

e toddeldakse tootaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud;

e isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi tervise
(mitte vara) kaitseks ning to6tajalt pole ndusolekut voimalik saada.

13.4. Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

13.5. Tootaja toolt lahkudes sailitatakse tema andmeid vastavalt Viljandi Kesklinna Kooli
dokumentide loetelus margitud séilitustdhtaegadele. To61t lahkunud té6taja andmeid ei
edastata ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

13.6. Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toddelda tema ndusoleku alusel.

13.7. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on to6andjal digustatud huvi.

13.8. Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid sdilitatakse kuni virbamisotsuse
vaidlustamistdhtaja 16puni.

14. AMETIAUTO KASUTAMINE

14.1. Viljandi Kesklinna kooli té6tajad vdivad ametiautot kasutada oma tooks vajalike soitude
tegemiseks, mis on seotud iirituste teenendamisega voi osalemisega siindmustel erinevates Eesti
piirkondades.

14.2. Ametisoitudeks registreerimine toimub Stuudiumis asuva registreerimislehe alusel.

14.3. Ametiauto kasutamise kohta peetakse sdidupéevikut. Sdidupdeviku mittetditmisel voi
puudulikul tiitmisel tekkinud tdiendavad kulud kuuluvad t66taja(te) poolt hiivitamisele.

14.4. Ametiautot kasutatakse heaperemehelikult ja saastlikult ning kooskolas ametiauto kasutamise
eesmargiga.

14.5. Ametiauto garazeerimise kohaks on Viljandi Kesklinna kooli hoov.

14.6. Ametiauto votmed hoitakse sekretiri juures ja peale sditu tagastatakse sekretérile.

14.7. Ametiauto kasutamise erandjuhtude korral tuleb esitada avaldus direktorile voi haldusjuhile,
kes teeb otsuse auto kasutamise tingimuste kohta.

15. MUUD KUSIMUSED

Koik muud té6korralduse reeglites lahendamata kiisimused lahendatakse kahepoolsete
kokkulepetega, kui seadusaktid ei nde ette teisiti.



