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ULENURME GUMNAASIUMI
TOOKORRALDUSE REEGLID




1. Uldsitted

1.1. Kiesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) miiravad Ulenurme
Gilimnaasiumi (edaspidi todandja) ja tema tootajate tildised kditumisreeglid ning
pooltevahelised kohustused toosuhetes lisaks toolepingutes sétestatule.

1.2. Kaéesolevate reeglite eesmargiks on kindlustada t66 dige ja ratsionaalne korraldamine,
ohutud to6tingimused ning uute to6tajate informeeritus kooli todkorraldusest, tootajate
iildistest kohustustest, digustest ja soodustustest.

1.3. Tootaja ja todandja juhinduvad toosuhetes reeglitest, t660iguse-, todtervishoiu-,
tooohutuse- ja muudest digusaktidest ning tootajaga sdolmitud todlepingust. Olukordades,
mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse to6andja juures
kehtestatud korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest (nt. eeskirjadest, kordadest,
juhenditest jne), viljakujunenud véartustest, normidest ja pdhimotetest.

2. Tooandja ja tootaja kohustused

2.1. Tooandja kohustub todtajaga sdlmitud td6lepingu tingimuste kohaselt:

2.1.1. kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

2.1.2. maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.1.3. andma ettendhtud puhkust vastavalt puhkuse ajakavale ja maksma puhkusetasu;
2.1.4. tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama tddaja arvestust;

2.1.5. looma todtajale voimalused todandja huvidest 1dhtuvaks ning t66ks vajalikuks
enesetdiendamiseks ja tooalaseks arenemiseks ning kandma sellega seotud kulud vastavalt
tooOtaja ja todandja vahelisele eelnevale kokkuleppele;

2.1.6. tagama to6tervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused;

2.1.7. kindlustama vastavalt eelnevale kokkuleppele to6taja todvahenditega, mida toGtaja
vajab oma tooiilesannete edukaks tditmiseks;

2.1.8. tutvustama tootajale toolevotmisel, samuti vajaduse korral to6tamise ajal tookorralduse
reegleid, tootervishoiu-, tddohutuse- ja tuleohutuse ndudeid;

2.1.9. andma t66taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele
kuuluva to6tasu kohta ja muid tootajat voi toosuhet iseloomustavaid teatisi;

2.2. Tootaja kohustub todandjaga sdlmitud to6lepingu tingimuste kohaselt:

2.2.1. tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tditma digel ajal ja tdpselt todandja
tooalaseid korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t60
eesmargist ja lildisest kéigust;

2.2.2. tditma oma todiilesandeid ja kohustusi tdoandja suhtes lojaalselt, oma teadmiste ja
oskuste kohaselt tdoandja kasu silmas pidades ning t66 eripdrast tuleneva vajaliku hoolsusega;
2.2.3. tegema t60d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;



2.2.4. lugema tddalasele e-posti aadressile saabuvaid kirju ja Stuudiumi teateid vihemalt

iiks kord toopéevas;

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

2.2.6. hoiduma t66andja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste tditmist
voi kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute vara voi tddandja mainet voi huve;
2.2.7. jalgima, et tema t60 tegemine voi selle tagajérjed ei ohustaks todtaja enda voi teiste
isikute elu ja tervist ning keskkonda;

2.2.8. tegema tooiilesannete tditmiseks koostodd teiste tootajatega;

2.2.9. suhtlema teiste todtajate ja kolmandate isikutega (Spilastega, lapsevanematega ja laste
muude esindajatega) viisakalt ja korrektselt;

2.2.10. teatama esimesel voimalusel juhtkonnale dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust
ning vdimaluse korral selle ilma erikorralduseta korvaldama;

2.2.11. teatama juhtkonnale viivitamatult tootakistusest voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral kdrvaldama erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

2.2.12. kasutama td0taja kasutusse antud todandja ja kolmandate isikute vara ainult tddandja
huvides, sdéstlikult ja heaperemehelikult ning teatama kooli juhtkonnale viivitamatult vara
hivimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust vdi vargusest;

2.2.13. hoidma saladuses ja kaitsma oma tdoiilesannete ja -kohustuste tditmisel teada saadud
isikuandmeid ja asutusesiseseks kasutuseks médratud andmeid, mille suhtes on digusaktides
kehtestatud andmete kaitse nouded;

2.2.14. teatama ajutisest todvoimetuslehest ja voimaluse korral selle eelduslikust kestusest
otsesele juhile kas telefoni vdi e-maili teel hiljemalt todpdeva alguseks;

2.2.15. labima tervisekontrolli (kohustusliku tervisetdendi saamiseks) toole asumisel;

2.2.16. mitte suitsetama ja tarvitama alkoholi ega viibima alkoholijoobes kooli territooriumil;
2.2.17. tagama toOpédeva loppedes oma vahetu tookoha puhtuse ning ruumist viimasena lahkudes
sulgema aknad ja ukse;

2.2.18. kasutama soojus-ja elektrienergiat voimalikult sdéstlikult;

2.2.19. jargima koolis kehtestatud turvandudeid ning mitte avaldama kolmandatele isikutele
andmeid valvesiisteemide, signalisatsiooniseadmete ja nende t60pdhimdtete kohta.

3. Tooalaste korralduste andmine

3.1. Tooalaseid korraldusi annab to6tajale juhtkond olenevalt t66 eesmérgist ja sisust ning
vastavalt vajadusele suuliselt voi kirjalikult. T66taja otsene juht on midratud
ametijuhendis.

3.2. Too6taja kohustub tditma todandja seaduslikke korraldusi.

3.3. Ulenurme Giimnaasiumi pedagoogilised tddtajad peavad tditma dppendukogu otsuseid.
3.4. Tunniplaani koostab ja tunniplaanis teeb muudatusi juhtkond.



3.5. Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kéttesaaduks, kui sellest on radgitud
ithisel tookoosolekul voi 24 tunni jooksul (todpdevadel) pérast selle saatmist kooli todtajate
listi voi Stuudiumisse.

4. Too ja puhkeaeg

4.1. Téoaja kestus

4.1.1. Tootaja tiistodaeg (1,0 ametikoht) on 8 tundi paevas ehk 40 tundi niddalas viiepdevase
toonddalaga todtamisel. Pedagoogilisel ametikohal on tdistddaeg (1,0 ametikoht) 7 tundi
pdevas ehk 35 tundi nédalas (sh. dppetunnid) viiepdevase tooniddalaga todtamisel.

4.1.2. Pedagoogiliste tootajate tdistodajale vastava Oppetundide arvu méirab direktor.

4.1.3. Tootamine iile kokkulepitud to6ajanormi ehk iiletunnit6o, mille eest on ettendhtud
eraldi hiivitis (tdiendav vaba aeg voi hiivitamine rahas), toimub poolte eelneval kokkuleppel
(v.a. ettendgematute asjaolude, nt dnnetusjuhtumi, esinemisel).

4.2. Too- ja puhkeaja korraldus

4.2.1. Opetajate ja tugispetsialistide tddaja kehtestab, pievakava koostab ning tédaja arvestust
peab kooli direktor vdi tema poolt médratud isik.

4.2.2. Opetajate ja tugispetsialistide tddaja hulka arvatakse jirgnevad tegevused: dppekavade
ja materjalide koostamine, tundideks ettevalmistamine, tundide lidbiviimine, dppelilesannete
koostamine ja tagasiside andmine Opilastele, arvestuste ja eksamite vastuvotmine,
korrapidamine koolis, kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (dppekdigud,
matkad, koolipeod jne), osalemine tdokoosolekutel, lastevanemate ndustamine.

4.2.3. Koolivaheajad (0ppetd6 vaheajad), mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on kooli
pedagoogide todaeg, mille véltel on kooli juhtkonna loal vdimalik tegeleda
enesetdiendamisega vaba tegevuskava alusel.

4.2.4. Halduspersonali t66aeg miidratakse poolte vahel sdlmitud todlepingus.
4.2.5. Koigile tootajatele on ette ndhtud paus puhkamiseks ja einestamiseks, mille

aeg valitakse vastavalt voimalustele (ldhtudes tunniplaanist v3i paevakavast) ja mis
on arvestatud t00aja sisse.

4.3. Toole tuleku ja toolt lahkumise kord

4.3.1. Oigeaegselt tooletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab tddtaja teavitama enne
toOpdeva algust otsest juhti.

4.3.2. Isiklikel pohjustel (nt. erialaarst, lapse koolildpuaktus, notariaalne tehing jne) toolt
drakdimise vajadusest peab tootaja ette teatama ja kooskodlastama oma otsese juhiga.



4.3.3. To6aja hulka arvatakse tooiilesannetega mitteseonduvad todtaja isikuga seotud
valtimatud toimingud, sealhulgas:

4.3.3.1. t00 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kdimine;

4.3.3.2. perelitkme dkilise haigestumise vdi temaga juhtunud tdsise dnnetuse voi surma puhul
v0i perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise onnetusjuhtumi korral to6lt drakdimine;
4.3.3.3. tookohalt lahkumine juhtkonna loal.

5. Korraline puhkus ja oppepuhkus

5.1. Tootajale antakse puhkust todlepinguseaduse kohaselt. To6andja koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajale teatavaks hiljemalt 31.mértsiks.
Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub t66andja t66 korraldamise huvidest, arvestades
voimaluse korral todtajate soove. Puhkuse ajakavasse kantakse pohipuhkus.

5.2. Tootaja teatab puhkuse katkestamisest todvoimetuse tottu esimesel toovoimetuslehe
kuupéeval juhtkonnale. T66taja puhkus jatkub vahetult parast todvoimetuslehe 1oppemist voi
tooandjaga kokkuleppel voib tootaja avalduse alusel kasutamata puhkuseosa vilja votta muul
ajal.

5.3. Kui todtaja puhkuse katkestamisest todvoimetuse tottu ei teata, siis puudub tal digus
toovoimetushiivitisele.

5.4. Tasustamata puhkust annab todandja to6tajale poolte kokkuleppel. To6taja peab
vastavasisulise avalduse esitama vihemalt 14 pdeva enne soovitava puhkuse algust.

5.5. Tootajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes voi
taienduskoolitusasutuse pidaja ldbiviidavas tdienduskoolituses osalemiseks dppepuhkust kuni
30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul (20 tasustatud + 10 tasustamata kalendripdeva).
Tasemeoppes ja tooalase enesetdiendamise eesmargil tdienduskoolituses osalemiseks antud
oppepuhkuse ajal makstakse todtajale keskmist kalendripdevapdhist dppepuhkusetasu 20
kalendripdeva eest toolepingu seaduse § 29 10ike 8 alusel kehtestatud korras.

TasemeOppe 10petamiseks antakse tdiendavalt Oppepuhkust 15 kalendripdeva téolepingu
seaduse § 29 10ike 5 alusel kehtestatud korras.

6. Tootasu — maksmise aeg ja koht. Hiivitised

6.1. Tootaja tootasu suurus madratakse kindlaks to6lepingu s6lmimisel, vottes aluseks
kehtivad digusaktid.

6.2. To6andja maksab todtajale todtasu iiks kord kuus, tédlepingus kokku lepitud kuupéeval.
6.3. Tootasu makstakse todtajale iilekandega tootaja poolt esitatud pangakontole.

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

6.5. Todandja maksab todtajale rahaliste vahendite olemasolul tulemustasu iithepoolse otsuse
alusel tootaja silmapaistvate ja heade tootulemuste eest.



6.6. Tooandja hiivitab teenistujale, kes tootab vahemalt 50% tédajast kuvariga ja kelle
nidgemisteravus on vastavalt tootervishoiu- voi silmaarsti tdendi kohaselt vahenenud, prillide
vOi1 ndgemisteravust korrigeerivate vahendite soetamise arvel mirgitud summast 75% kuid
mitte rohkem kui 150 eurot.

6.7.1 Hiivitise maksmise aluseks on teenistuja avaldus, tootervishoiuarsti tdend selle kohta, et
tootaja ndgemisteravus on langenud ning prillide voi ndgemisteravust korrigeeriva vahendi
soetamist tdendav arve. Avaldus ja muud dokumendid tuleb esitada direktorile.

6.7.2 To6tajal on digus saada hiivitist ildjuhul tiks kord kolme aasta jooksul.

6.8 Vaidlused too6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasu,

puhkusetasu jms. kiisimustes lahendatakse direktoriga, seejdrel vajadusel vastavalt seadusega

sétestatud toovaidluste 1dbivaatamise korrale.

7. Tooldhetus ja taiendkoolitus

7.1. Direktoril on digus ldhetada todtaja todiilesannete tditmiseks véljapoole kooli vastavalt
Toolepingu seaduse § 21 (Tooldhetus), § 40 (Tootaja kulude ja kahju hiivitamise erisus).
7.2. Tooalasel koolitusel osalemise kooskdlastab todtaja juhtkonnaga.

7.3. Tooalane koolitus voib toimuda todandja voi tootaja enda kulul. Tooalase

koolitusega kaasnevate kulude hiivitamine lepitakse eelnevalt to6andjaga kokku ning
hiivitatakse kuludokumentide alusel.

7.4. Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui to6alasel koolitusel osalemine.
Vabahariduslik koolitus toimub té6taja kulul.

8. Hoone kodukord. To6-ja tuleohutuse ning tootervishoiu korraldus

8.1. Hoone kodukord

8.1.1. Koolimajas tirituse, kuhu on kaasatud ka inimesed viljastpoolt kooli, korraldamiseks on
tootaja kohustatud kiisima kooli direktori voi tema poolt médratud isiku loa;

8.1.2. Toolt lahkudes tuleb tootajal korrastada todkoht, sulgeda aknad ja uksed, kustutada
valgus ja liilitada vilja tuleohtlikud elektriseadmed.

8.1.3. Kooli vadtme ja kiibi kaotamise korral on td6taja kohustatud sellest kohe teavitama
haldusjuhti.

8.1.4. Ohuhdire (tulekahjusireen, ohusignaal dkkriinnaku puhul) korral tuleb kiituda vastavalt:
kas evakuatsioonimérgistust jérgides hoonest lahkuda vdi sulguda ruumidesse, juhul kui ei ole
antud vastupidist korraldust (nt. valehdire puhul).

8.1.5. Tootajad on lithima vdimaliku aja jooksul kohustatud informeerima haldusjuhti
koigist todandja vara hdvimist, rikkumist voi kaotsiminekut pdhjustada voivatest
asjaoludest.



8.1.6. Sissemurdmisjdlgede avastamise korral ei tohi to6tajad siseneda ruumidesse enne, kui
sellest on informeeritud direktorit ning saadud temalt edasiseks tegutsemiseks korraldus.
8.1.7. To6andja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletuse tottu tekitatud kahju eest.

8.2. Téo-ja tuleohutuse ning tootervishoiu korraldus

8.2.1. Tootaja ning tédandja ldhtuvad tootervishoiu, tddohutuse ning tuleohutuse kiisimustes
asutuses kehtivast korrast, to6tervishoiu ja tooohutuse seadusest ning teistest digusaktidest.
8.2.2. Tooandja on kohustatud:

8.2.2.1. enne todle lubamist selgitama todtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid, vajadusel korraldama té6tervishoiu ja todohutuse alaste teadmiste kontrolli ja
tdiendopet;

8.2.2.2. mitte lubama todtajat toole, milleks tal pole véljadpet;

8.2.2.3. jélgima masinate, seadmete jm. todvahendite olemasolu ja korrasolekut.

8.2.3. Toétaja on kohustatud:

8.2.3.1. jargima to6andja kehtestatud t66-ja puhkeaja korraldust;

8.2.3.2. kasutama ettendhtud kaitsevahendeid ja hoidma neid korras;

8.2.3.3. tagama vastavalt véljadppele ja tdoandja juhistele, et tema t66 ei ohustaks ei tema
enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

8.2.3.4. teatama kohe direktorile ohtlikust olukorrast, to00nnetusest, samuti enda
tervisehdiretest;

8.2.3.5. todtajal on digus keelduda toost, mille tditmine seab ohtu tema vai teiste isikute
tervise vOi ei voimalda tdita keskkonnaohutuse noudeid, teatades sellest viivitamata otsesecle
juhile;

8.2.3.6. ainedpetaja on kohustatud informeerima dpilasi voimalikest ohtudest ainetunnis.
Loodusainete, arvutidpetuse, kehalise kasvatuse, td60petuse ja kdsit6o ning kodunduse
Opetajad on kohustatud 14bi viima ohutustehnikaalase véljadppe oma aines.

9. Varade haldamise kord ja tootaja vastutus

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

9.2. Tootaja on kohustatud hiivitama todandjale omalt poolt todililesannete tditmisega voi
tditmata jatmisega tekitatud kahju seaduses sétestatud korras ja ulatuses.

9.3. Vara all mdistavad pooled todandjale kuuluvaid esemeid (sh toovahendid) ja muud
rahaliselt hinnatavat, mis on mdeldud té6iilesannete tiaitmiseks voi sellega seotud toimingute
labiviimiseks.

9.4. Tootaja peab enda kasutuses olevasse todandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise. Vara vdimaliku hdvimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise
ohust peab tdo6taja todandjat viivitamatult teavitama ning vdimaluse korral ohu ilma
erikorralduseta korvaldama.



9.5. Toé6andja vara tahtliku rikkumise korral vastutab t66taja kogu rikkumise tagajérjel
tooandjale tekitatud kahju eest.

9.6. To6andja vara rikkumisel hooletuse tottu vastutab toovatja todandjale tekitatud kahju eest
ulatuses, mille mééramisel arvestab tdoandja to6taja todlilesandeid, siili astet, tootajale antud
juhiseid, to6tingimusi, t66 iseloomust tulenevat riski, tddandja juures to6tamise kestvust,
senist kditumist, tootaja tootasu ja maistlikult eeldatavaid voimalusi kahjude hiivitamiseks.
9.7. Kooli pohivara inventeeritakse kord aastas.

9.8. Tootaja tagastab todlepingu 10ppemisel, hiljemalt viimase toopédeva jooksul, kdik temale
tooandja poolt kasutusse antud varad, sh. tddvahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed ja
muud esemed, samuti todalase dokumentatsiooni jms.

10. Toolepingu loppemine ja iilesiitlemine

10.1. Tooleping 10peb todlepinguseaduses sdtestatud alustel.

10.2. Todtajal ja todandjal on digus tdoleping iiles 6elda, jargides todlepinguseaduses ning
kdesolevates reeglites sitestatut.

10.3. Too6tajast tulenev mdjuv pohjus, mille puhul on té6andjal digus tédleping iihepoolselt
iiles 6elda, on sitestatud toolepingu seaduse § 88.

10.4. Enne todlepingu erakorralist iilesiitlemist tdoandja poolt to6tajast tuleneval pohjusel
arvestab to0andja rikkumise raskust, selle toimepanemise asjaolusid, samuti to6tajale tehtud
eelnenud hoiatusi, tema t60d ja kditumist.

10.5. Tooandjal on digus todkorralduse reeglite rikkujalt nduda kirjalikku seletust ja tootajal
on kohustus anda kirjalik seletus. Hoiatuse voi todlepingu tilesiitlemise voib teatavaks teha
seletusi ndudmata, kui rikkumine on tdendatud muul viisil.

10.6. Hoiatused vdivad olla:

10.6.1. otsese juhi suuline hoiatus ja tdhelepanu juhtimine;

10.6.2. otsese juhi kirjalik hoiatus ja tdhelepanu juhtimine (paberkandjal voi e-postile);

11. Loppsitted

11.1. Kédesolevaid reegleid tutvustab allkirja vastu koigile tootajatele direktor.

11.2. Kéesolevad reeglid on kdigile tootajatele vabalt kittesaadavad kooli kantseleis ja
arvutis O-kettal.



