Lisa 3

TALLINNA TONDI POHIKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

| ULDOSA

1.1. Tookorralduse reeglid (edaspidi: Reeglid) on Tallinna Tondi PG&hikooli (edaspidi:
Tooandja) kehtestatud dokument, millega maaratakse kindlaks té6andja ja tootaja (edaspidi
Tootaja) kditumisreeglid todsuhetes Iahtudes Eesti Vabariigi digusaktidest.

1.2. Tooalased arusaamatused ja konfliktid pllavad to6tajad omavahel lahendada
labiradakimiste teel voi pddrduvad vahetu juhi poole.

1.3. Reegleid tutvustab igale to6tajale toole asumisel direktor ja need on edaspidiseks
tutvumiseks kattesaadavad elektrooniliselt arvutivorgus ja paberkandjal valvelauas.

1.4. Reeglite muudatused ja tdiendused tehakse personalile teatavaks infotunnis.

1.5. Olukordades, mida digusaktid ja reeglid ei reguleeri, lahtutakse Tallinna Tondi P6hikoolis
valja kujunenud vaartustest, normidest ja pohimdotetest.

Il TOOTAJATE TOOLE VOTMINE JA TOOLEPING
2.1. Enne to0lepingu s6lmimist on Tootajal voimalus tédkohaga tutvuda.

2.2. Toole votmisel tutvustab Téoandja Tootajale tehtavat t66d, ametijuhendit, to6tingimusi,
tookorralduse reegleid ja muid vajalikke dokumente.

2.3. Uuele tootajale on maaratud sisse elamiseks mentor voi tugikolleeg.

11 TOO- JA PUHKEAEG
3.1. To6taja tobaeg on maaratud tdolepingus.

3.2. T66taja ja Todandja vahelisel kokkuleppel vdib rakendada tootamist osalise to0ajaga.
Sellisel juhul makstakse to6tasu proportsionaalselt t66tatud ajaga.

3.3. Toopdevad vahetult enne uusaastat (01.01), Eesti Vabariigi aastapdeva (24.02),
vOidupiiha (23.06.) on liihendatud 1 tunni vorra.

3.4. Too6tajal on Bigus haiguse korral kolmele tasustatud tervisepdevale. Tervisepdeva
votmisest informeerib To6taja oma vahetut juhti.

3.5. Haiguslehele jaamise ja haiguslehe I6ppemise kohta informeerib T66taja oma vahetut
juhti esimesel vdoimalusel telefoni teel voi e-kirjaga. Ka puhkusel viibides on vajalik vahetut
juhti sellest informeerida. To6voimetuslehe esitab To6taja koheselt kantseleisse peale toole
naasmist.

3.6. Oppetdd vaheajad on kdikidel todtajatel todaeg ja selleks ajaks koostatakse eri-
tilesannete toajakava. Oppetdd vaheaega kasutatakse eelkdige iga-aastaste puhkuste
andmiseks, enesetdiendamiseks ja uue perioodi ettevalmistamiseks.



3.7. To6aja hulka vdib arvata todllesannete taitmisega mitteseonduvad alljargnevad
valtimatud toimingud:

3.7.1. arsti vastuvotul kdimine;

3.7.2. to6kohalt eemal viibimine kuni iks to0paev pereliikme haigestumise véi perekonnas
vOi elukohas aset leidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral;

3.8. Tootaja avalduse alusel ja kokkuleppel to6andjaga arvestatakse to0aja hulka ja
tasustatakse kuni kolm vaba padeva:

3.8.1. abiellumise puhul;

3.8.2. isale lapse stinni puhul;

3.8.3. pereliikme surma korral;

3.9. T66taja esitab vahetule juhile puhkuseavalduse jooksva aasta 1.martsiks.

3.10. Toé6andja koostab ja kinnitab puhkuse ajakava hiljemalt 10.martsiks.

3.11. P6hipuhkuse hulka ei arvestata rahvuspuhi ja riigiplnhi.

3.12. Osalise to6ajaga Tootaja pShipuhkus on sama pikk kui taistdoajaga tootaval Tootajal.

3.13. Valjapool puhkuste ajakava antavat puhkust antakse T66tajale tema avalduse alusel ja
kokkuleppel To6andjaga. Puhkus vormistatakse kaskkirjaga.

IV TOO TASUSTAMINE

4.1. Toéotasu suurus maaratakse kindlaks to6lepingu sélmimisel, vottes aluseks kehtiv
tootasujuhend.

4.2. Tootajaga lepitakse vajadusel eraldi kokku dppeaasta lisatddd, mis vormistatakse
kokkuleppena.

4.3. Tulumaksuvaba miinimumi arvestuse aluseks on T66taja kirjalik avaldus.

4.4. Tootaja soovi korral valjastatakse Tootajale palgateatis tema poolt esitatud e-posti
aadressile.

4.5. Kui palgapaev langeb laupadevale voi plihapdevale, siis makstakse tootasu sellele
eelneval reedel. Riigiplihale langeva palgapaeva korral makstakse t66tasu vilja
riigiptihale eelneval todpaeval.

4.6. T6otasu suurus on Tootaja ja Todandja omavaheline kokkulepe ja ei kuulu
avalikustamisele.

V TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE JA ULDINFO EDASTAMINE

5.1. Igapdevast t66d puudutavad to0alased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult e-
posti teel.

5.2. To6taja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema t66lepingust,
ametijuhendist ja seadustest.

5.3. Uldjuhul korraldab t66d, kontrollib tiitmist ja kannab vastutust tédtulemuste eest



vahetu juht.

VI TOOVAHENDITE JA -MATERJALIDE SOETAMINE

6.1. To6vahendite ja —materjalide soetamist korraldab majandusjuhataja.

6.2. Toovahendite ja —materjalide soetamine toimub jargmise protseduuri jargi:
6.2.1. ostude sooritamine toimub Gldjuhul kuu viimasel nadalal;

6.2.2. vajaminevatest materjalidest ja vahenditest annab T66taja eelnevalt
majandusjuhatajale teada;

6.2.3. infovahetus toimub e-maili voi valvelauas asuva vahendite soetamise kaustiku kaudu;

6.2.4. majandusjuhataja kooskdlastab direktoriga planeeritud ostude kokkuvétte ja eelarve
enne ostude sooritamist.

6.3. Uue Oppeaasta vajadused ja soovid esitatakse hiljemalt jooksva aasta 20.juuniks.

6.4. Eriolukorrad lahendatakse protseduurivaliselt, kuid majandusjuhataja kaudu.

VIl TOOLAHETUSED JA TAIENDUSKOOLITUS

7.1. Toolahetusega kaasnevate kulude kompenseerimine té6andja poolt on reguleeritud
vastavalt kehtivale seadusele.

7.2. Tootaja esitab lahetuskulude aruande ja tSekid 3 té6paeva jooksul parast lahetusest
naasmist majandusjuhatajale.

7.3. Tobalasele taienduskoolitusele minemiseks esitab To6taja kirjaliku taotluse vahemalt
3 t6opaeva enne koolitusele minemist. Vahetu juhi poolt kinnitatud taotluse alusel
koostatakse kaskkiri.

7.4. Tasemekoolituses osalemiseks antakse To6taja avalduse alusel dppesessioonideks
Oppepuhkust koolitusasutuse teatise alusel sessiooni ajaks vastavalt kehtivatele
seadustele.

7.5. Toolahetuselt voi tdienduskoolituselt tagasi saabunud T66taja tutvustab (ihe kuu jooksul
koolituse materjale kolleegidele vastavalt ldhetuse/koolituse sisule kas infotunnis vdi
pedagoogilisel nGupidamisel.

VIl TOOTAJATE TUNNUSTAMINE
8.1. Hea-t00 eest avaldatakse to6tajale tunnustust jargmiselt:
8.1.1. kiitus teatena personalilisti — ihekordse vaga edukalt tdidetud tooilesande eest;

8.1.2. tanukiri — antakse pikemaajalise eeskujuliku t66tamise eest, eriti hea
Uhe- voi mitmekordse tegevuse eest kooli heaks, eduka kooli esindamise eest,
vaiksematel juubelitel, kooli aastapdeval pikaajalise to6tamise eest koolis;

8.1.3. rahaline preemia — silmapaistva (ihe- voi mitmekordse tegevuse eest kooli
heaks;

8.1.4. tanulritusest osavott — Gppeaastal eriliselt silmapaistnud tegevuse eest;



9.1.5. kingitus eluaasta juubeli vdi pensionile jadmise puhul;

9.1.6. Tallinna Haridusameti tanukiri — antakse vaga eduka pikemaajalise to0tamise eest,
eriti valjapaistva tegevuse eest kooli heaks.

IX VARALINE VASTUTUS

9.1. Koik kooli tootajad jalgivad, et kooli vara, dppevahendeid ja -materjale kasutataks
heaperemehelikult.

9.2. To6taja vastutab tema kasutusse antud vara eest.
9.3. To6andja ei vastuta TooOtaja varale tema enda hooletusest tekitatud kahju eest.

9.4. Too6taja tagastab toolepingu IGppemisel, hiljemalt viimase toopaeva jooksul kdik
temale T6é6andja poolt kasutusse antud téévahendid ja muud materiaalsed vaartused.

9.5. Parast viimast tundi klassiruumist lahkudes tagab dpetaja ruumi korrasoleku ja
jalgib, et aknad ja uksed on suletud.

9.6. Opilastele kooli ruumide vdtmeid ei anta.

9.7. Kooli ruumide kasutamine laupdeval, plihapaeval ja to6paevadel valjaspool todaega
toimub kooskdlas direktoriga ning kokkulepitud tingimustel.

X TOOTERVISHOID, TOO- JA TULEOHUTUS
10.1. To60nnetuste valtimiseks ja tootajate tervise sailitamiseks peab Té6andja:

10.1.1. tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt
tootervishoiu ja tédohutuse eeskirjadele;

10.1.2. tagama digusaktide kattesaadavuse;
10.1.3. selgitama To6tajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke m&jusid;

10.1.4. andma oma kulul To6tajale isikukaitsevahendid, tooriietuse ja puhastus- ning
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab ning korraldama isikukaitsevahendite
kasutamise valjadppe;

10.1.5. tutvustama Too6tajale toole votmisel ja tootamise ajal todkorralduse reegleid,
tootervishoiu ja t66- ning tuleohutuse noudeid ja jalgima nende taitmist;

10.1.6. korraldama vajadusel to6tervishoiu- ja tdoohutusealase valjadppe;

10.1.7. tagama koigile esmaabivahendite kdttesaadavuse;

10.1.8. madrama to6tajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile Tédandja kulul valjadppe;
10.1.9. hiivitama To06tajate korduva tervisekontrolli.

10.2. Tulednnetuste valtimiseks peab To6andja:

10.2.1. kindlustama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;

10.2.2. maarama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

10.2.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;



10.2.4. Opetama tdotajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid;
10.2.5. korraldama regulaarselt tuletérjedppusi.
10.3. Tootaja kohustub:

10.3.1. taitma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ja eeskirju nii temale kui tema
kasutuses olevatele to6vahenditele ja téokohtadele;

10.3.2. kasutama tervisekahjustuste ja 6nnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid, kui
tema t00 iseloom seda nduab ja hoidma neid tédkorras;

10.3.3. taitma Tooandja, tema esindaja ja tootervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

10.3.4. teadma tuletorjevahendite asukohta ja oskama neid kasitseda;
10.3.5. kinni pidama To6andja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjast;
10.3.6. taitma tookeskkonna jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

10.4. Iga T66taja kannab vastutust isikliku hiigieeni reeglite taitmise, té6koha korrasoleku,
tehnoloogia- ja sanitaarnduete taitmise eest.

10.5. Tootaja on kohustatud jargima kooli territooriumil kehtivat nduet mitte tarvitada
narkootilisi ja toksilisi aineid, alkohoolseid jooke (lubatud erandjuhtudel pidulike stindmuste
korral) ning tubakatooteid (k.a. e-sigaret) ega neid levitada.



