Kehtestatud
Narva 6. Kooli direktori kt
14.12.2018. a késkkirjaga nr 5.3/43

Narva 6. Kooli tookorralduse reeglid

Tookorralduse reeglid kehtestatakse Pohikooli- ja gilimnaasiumiseaduse § 74 1oike 4,
Too6lepingu seaduse § 5 16ike 1 punkti 11 ja § 28 16ike 2 punkti 7 alusel.

1. Uldsitted

1.1 To6andja kehtestud todkorralduse reeglite eesmirk on:
1.1.1 kirjeldada to6andja ja tootaja kditumisjuhised todsuhetes lisaks todlepingule;
1.1.2 méérata kindlaks tulenevalt Pohikooli- ja giimnaasiumiseadusest § 74 1dikest 4
koolitdotajate digused, kohustused ja vastutus.

2. Tooandja ja tootaja kiitumisjuhised toosuhetes

2.1 Toolepingu andmete esitamine toimub kirjaliku dokumendiga. Andmed loetakse tootaja
poolt kétte saaduks, kui tdoandja on need saatnud todtaja e-posti aadressile. Andmed loetakse
téoandja poolt kitte saaduks, kui to6taja on need saatnud té6andja e-posti aadressile.

2.2 Tootaja ndue todandjale andmete esitamiseks peab olema todandjale esitatud kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis.

2.3 Koik tédandja ja tootaja vahelised kokkulepped, mis on tehtud tddlepingu seaduse § 6
tdhenduses esitatakse toolepingus.

2.4 Uhekordsed moistlikud tddalased korraldused ja juhised, mis ei puuduta igapdevast t6dd,
antakse kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.

2.5 Tootaja teatab todandjale esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimaluse
korral selle eelduslikust kestusest kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis voi SMS-i teel.

2.6 Tooandja korraldused antakse suulises voi kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.
Tooandja korraldused, mis on seotud todlepingu, kollektiivlepingu voi seadusega voivad olla
antud tootajale ka suuliselt. Kui todtaja ei tdida suulisi korraldusi, esitab tddandja korralduse
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis. Kui todtaja ei tdida ka kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis antud korraldust, siis esitatakse todtajale uus kirjalik korraldus, mis on
késitletav hoiatusena.

2.7 Puhkuste ajakava teeb todandja tootajale teatavaks e-posti teel. Puhkuste ajakavasse
mirkimata puhkuse kasutamisest teatab todtaja tooandjale e-posti teel.

2.8 Tooldhetusse saatmine kajastub todaja tabelis. Tooldhetusega kaasnevate kulude
hiivitamine toimub tddtaja kirjaliku ldhetuskulude aruande ja autentsete kuludokumentide
alusel.

2.9 Tootajal on kohustus anda todandjale teada todlepingu kehtivuse ajal todalasest ja
majandus vOi kutsetegevusest ulatuses, mis on seotud samade todiilesannete tditmisega, mis
on kokku lepitud to6lepingus.

2.10 Toodandja tutvustab todtajale tuleohutuse, toOohutuse ja todtervishoiu nodudeid ning
todandja kehtestatud tookorralduse reegleid kooli veebilehe kaudu. Todtajal on kohustus
nendega tutvuda. Muudatustest tuleohutuse, tddohutuse ja tootervishoiu nduetes ning tééandja
kehtestatud tookorralduse reeglites teavitab tddandja to6tajat e-posti teel.



2.11 Tootajate teavitamine nende teadmistele ja oskustele vastavatest vabadest todkohtadest,
kus to6tamiseks on voimalik sdlmida tdhtajatu téoleping toimub linna veebilehe kaudu.

2.12 Taistdodajaga todtajate teavitamine osalise todtamise vOimalustest ning osalise tddajaga
tootaja teavitamine tiistooajaga tootamise voimalustest toimub linna veebilehe kaudu.

2.13 Tooaja korraldus ja puhkeaeg. T60aeg on todtaja todkohustuste katkematu tditmise aeg
tema tookohal.

Toograafik on dokument, milles on kavandatud todtaja toopdevad kuu aja kestel, toopdeva
algus ja 10pp, vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks.

Tooaja arvestamise tabel on dokument, milles on mérgitud tootaja faktiliselt todtatud aeg kuu
aja jooksul, sh oGised tootunnid, iletunnit6d, to6 puhkepdevadel, puhkusepdevad, ajutise
toovoimetuse pédevad, Oppepdevad ja muu info, mis omab tdhendust korrektse todtasu
arvestamisel.

2.13.1. Tooaeg. Tooaja kestvus tdistdoajal on 40 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul
(tdistooaeg). Eeldatakse, et todtaja tootab 8 tundi padevas. Té6andja loal on lubatud muu t66aja
kestvus teatud kategooriaga todtajatele (valvur), kuid mitte enam kui 12 tundi vahetuses.
Tooandja kohaldab summeeritud todaja arvestust selle kategooriaga tootajate suhtes.
Arvestusperiood on 3 kuud (kvartal). Todtaja todaega kavandatakse kolmekuuliseks
arvestusperioodiks (kvartal) ja kvartali igaks kuuks. Kavandatud to0aeg vormistatakse
toograafiku nédol. Toograafiku koostamine (vihemalt 5 kalendripdeva enne jargmist kvartalit,
jargmist kuud) ja todgraafikust teatamine on majandusalajuhataja kohustus. Tooaja
arvestamise  tabeli pidamine on majandusalajuhataja  (tehniline personal) ja
personalispetsialisti (pedagoogiline personal) kohustus.

Haridustootajate tooaeg on reguleeritud Vabariigi Valitsuse médrusega, mille kohaselt on
klassiOpetaja, ainedpetaja ja logopeedi todaeg 7 tundi pdevas ja 35 tundi seitsmepédevase
ajavahemiku jooksul.

Toolt lahkumine isiklikel pdhjustel on reeglina keelatud. Toolt lahkumise vajadusel palub
tootaja selleks luba oma vahetult iilemuselt (pedagoogiline personal Oppealajuhatajalt,
tehniline personal majandusalajuhatajalt) ning temaga joutakse kokkuleppele, kuidas ja millal
tootab tootaja dra toolt puudutud aja. Toolt puudutud aega pole vaja tasa teha ning toolt
puudutud aeg loetakse tooajaks, kui see on seotud arsti visiidiga erakorralise meditsiiniabi
saamiseks, perelitkme dkilise haigestumise voi surmaga voi dnnetusjuhtumiga elukohas. Vaba
aja andmisel tuleb moistlikult arvestada todandja ja to6taja huve.

Tooandja vai vahetu lilemus (pedagoogiline personal — dppealajuhataja, tehniline personal -
majandusalajuhataja) korvaldab t66lt alkoholijoobes voi alkoholijoobe jadkndhtudega, narko-
vOi toksilises joobes voi medikamentoosses joobes, samuti ravimite moju all oleva tddtaja
koolisisese akti alusel, kuhu on mirgitud todtaja seisund ning on allkirjastatud tunnistajate
poolt. Aeg, mille kestel oli todtaja to0lt kdrvaldatud eespoolnimetatud alustel, tootajale ei
hiivitata. Todtajal on Oigus teostada ldbivaatus ekspertasutuses ning esitada todandjale
eksperdi seisukoha.

2.13.2 Puhkeaeg. Igapdevane katkematu puhkeaeg on vdhemalt 11 tundi.

Katkematu puhkeaeg seitsmepdevase ajavahemiku jooksul on vihemalt 48 tundi ja vdhemalt
36 tundi summeeritud to6aja arvestamise juhul.



Toopdevasisesed vaheajad puhkamiseks ja einestamiseks:

Tootajad Todoaja kestvus Aeg ja toOpdevasisese vaheaja kestvus
puhkamiseks ja einestamiseks

Pedagoogiline personal | Mitte enam kui 7 tundi | 30 minutit — ei arvestata todaja hulka
(klassidpetaja,

. . . Vaheaeg ajavahemikul alates 3st kuni 6
ainedpetaja, logopeed)

tunnini  toOpdeva algusest vastavalt
tunniplaanile.

Juhiabid, tugiteenistus, | Mitte enam kui 8 tundi | 30 minutit — ei arvestata to0aja hulka
kantselei, tehniline

Vaheaeg ajavahemikul alates 3st kuni 6
personal

tunnini  toopdeva algusest. Graafik
koostatakse Oppeaasta algul, vottes
arvesse tootaja soove.

2.14 Kui tootaja taotleb puhkuse katkestamist vdi edasi liikkamist ettendgematu olulise
tookorralduse hidavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise &drahoidmiseks, peab todtaja
teavitama todandjat vOi todandja esindajat esimesel vOimalusel kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis.

3. Koolitootajate digused, kohustused ja vastutus

3.1 Kui seadustest, kollektiiv- vOi tddlepingust ei tulene teisiti, tdidab koolitdotaja eelkdige
jargmisi kohustusi:

3.1.1 teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;
3.1.2 teeb t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

3.1.3 tdidab digel ajal ja tipselt direktori seaduslikke korraldusi;

3.1.4 osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

3.1.5 hoidub tegudest, mis takistavad teistel todtajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist voi vara;

3.1.6 teeb toodiilesannete tditmiseks koostdod teiste toOtajatega;

3.1.7 teatab viivitamata direktorile tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning vdimaluse
korral korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

3.1.8 teavitab direktorit kdigist todsuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest, mille vastu
direktoril on digustatud huvi;

3.1.9 hoidub tegudest, mis kahjustavad Kooli mainet v3i pdhjustavad Opilaste vdi vanemate
usaldamatust Kooli vastu;

3.1.10 teatab direktorile esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimaluse korral
selle eelduslikust kestusest.

3.2 Koolitodtajal on digus nduda direktorilt to6ldhetusega kaasnevate sdidu- ja majutuskulude
ning todiilesande tditmisega kaasnevate muude mdistlike kulude hiivitamist kooskolas
vastavate digusaktidega.

3.3 Koolitootajal peab olema kehtiv kirjalik tervisetdend nakkushaiguste suhtes
tervisekontrolli 1abimise kohta.




3.4 Ametijuhend on késitletav dokumendina, mis on aluseks tddlepingu koostamisele.
Ametijuhend ei ole kisitletav t66andja ja tootaja vahelise kokkuleppena ega ka todlepingu
osana/lisana.

3.5 Toolepingu alusel todtavale todtajale on koik vajalikud kokkulepped, sh téotaja digused,
kohustused ja vastutus to6taja tasandil madratud poolte kokkuleppena todlepingus.

3.6 Tootaja vastutuse méir tuleneb tdéolepingus sdtestatud todtaja pohitegevustest ning digus-
ja haldusaktidest, mis reguleerivad to6taja tegevust tema todiilesannetega seotud valdkonnas.

Tootaja digused, kohustused ja vastutus on iildisel tasandil sétestatud lisaks kdesolevale
tookorralduse reeglitele ka kooli pohimédruses ja ametijuhendis.

4. Tookorralduse reeglite muutmise kord

Tookorralduse reeglite muutmisel jérgitakse vastavalt usaldusisiku seaduse 5. peatiikis
sdtestatut. Tookorralduse reeglite terviktekst on kittesaadav kooli veebilehel. Muudetud
tookorralduse reeglitest teavitatakse tootajat e-posti teel.



