KEHTESTATUD
Tartu Emajde Kooli direktori 30.08.2019
kaskkirjaga nr 1-2/19

Tartu Emaj6e Kooli tdokorralduse reeglid

1. Uldséatted

1.1. Tookorralduse reeglid maaravad kindlaks Tartu Emajée Koolis (edaspidi kaesolevas
dokumendis té6andja) tootavate isikute (edaspidi kéesolevas dokumendis tddtajad)
Oigused ja kohustused ning Uhised kaitumisreeglid to0suhetes.

1.2. Tobandja ja tootajad juhinduvad toosuhetes kéesolevatest tookorralduse reeglitest,
to6diguse, tootervishoiu- ja toGohutuse alastest normatiivaktidest v6i muudest Eesti
Vabariigi digusaktidest ning tootajaga s6lmitud to6lepingust ja todtaja ametijuhendist.

1.3.  Olukordades, mida punktis 1.2 nimetatud 6igusaktid ja dokumendid ei reguleeri,

juhindutakse hea tava pdhimaotetest, koolis valjakujunenud vaartustest ja tdekspidamistest
ning uldtunnustatud viisaka kéitumise normidest.

1.4.  Tookorralduse reeglid kinnitab to6andja esindaja, kelleks on kooli direktor.
1.5. Tookorralduse reeglid on taitmiseks kohustuslikud kdigile kooli totajatele.

1.6. To6bandja tutvustab tookorralduse reegleid tootajatele tookorralduse reeglite esmakordsel
kehtestamisel, todlepingu sdlmimisel ja tdokorralduse reeglite muutmisel.

1.7. KOoik tookorralduse reeglitega seotud kisimused lahendab td0andja talle antud diguste
piires ja vastavuses kehtiva seadusandlusega.

1.8. To6bandjatagab tootajate kaitse diskrimineerimise eest, jargib vordse kohtlemise pohimotet
ning edendab voOrddiguslikkust vastavalt vordse kohtlemise seadusele ja soolise
vorddiguslikkuse seadusele.

1.9. Tookorralduse reeglid on tootajatele elektrooniliselt kattesaadavad kooli arvutivorgus
infoslisteemi kaustas ja juhiabi kabinetis (ruum 302).

1.10. Kontrolli tookorralduse reeglite taitmisest kinnipidamise Gle teostab tédandja.

2. Todlepingu sdlmimine ja selle I6petamine
2.1. Kooli tootajate koosseisu kinnitab direktor.

2.2.  Oppejuhi, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste ppe- ja kasvatusalal todtavate to6tajate
ametikohad tdidetakse avaliku konkursi korras kooskdlas kooli sisedokumendiga ,,Tartu
Emajde Kooli pedagoogide vabade ametikohtade tditmiseks korraldatava avaliku konkursi
labiviimise kord*.

2.3. Tooleping sdlmitakse hiljemalt tootaja to6le asumise pédeval digitaalse dokumendina.
Too6leping joustub parast selle allkirjastamist td6andja ja toovotja poolt voi alates tootaja
tegelikku tooprotsessi lubamise ajast. To6tajale antud véimalust tutvuda enne to6lepingu
s6lmimist tookohaga ja toooperatsioonide keerukuse tasemega ei késitleta tema tdole
lubamisena.



2.4.

2.5.

2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

Toolepingu vormistamiseks taidab todle asuja isikuandmete ankeedi, mille edastab
juhiabile. Isikuandmete ankeedis margitud andmete hilisemast muutumisest téosuhte ajal
on tootaja kohustatud kohe teada andma.

T6olepingu tingimuste kokkuleppimise ja todlepingu allkirjastamise digus té6andja poolt
on kooli direktoril voi tema volitatud to6tajal.

Tdéoandjal on Gigus maérata tootajale tema tdole votmisel katseaeg kuni neli kalendrikuud
kooskdlas t60lepingu seaduses kehtestatuga.

Joustunud tédlepingu muutmine on lubatud poolte omavahelisel kokkuleppel ja see
vormistatakse Kirjalikult ning allkirjastatakse lepingu mélema osapoole poolt.

Tooleping 16peb tahtaja moéddumisel, toolepingu Ulesutlemisel, poolte kokkuleppel voi
todtaja surma korral.

T60lepingu voib erakorraliselt tles 6elda Uiksnes to6lepingu seaduses ettendhtud mojuval
pdhjusel ja jargides seaduses satestatud etteteatamistahtaegu.

Toolepingu voib Ules Oelda kirjalikku taasesitamist véimaldavas vormis ulesltlemis-
avaldusega. Vorminduet rikkudes tehtud vdi tingimuslik tlesttlemisavaldus on tihine.

T6oandja voib toodlepingu erakorraliselt les delda majanduslikel pdhjustel voi to6tajast
tuleneval pohjusel kooskdlas tO6lepingu seaduses kehtestatuga. ToObandja peab
ulesttlemist pdhjendama ja jargima tO6lepingu seaduses kehtestatud Ulesutlemise
piiranguid.

Tdoandja voib tdolepingu todtaja kohustuse rikkumise voi tema tovoime vahenemise tttu
ules oOelda, kui ulesttlemisele on eelnenud tddandja hoiatus kirjalikku taasesitamist
vBimaldavas vormis. Eelnevat hoiatamist ei ole tlesitlemise eeldusena vaja, kui to6taja ei
saa kohustuse rikkumise erilise raskuse t6ttu vdi muul pdhjusel seda hea usu p&himdtte
jargi téoandjalt oodata.

Tdoandja vOib todlepingu Ules 6elda Uksnes mdistliku aja jooksul parast seda, kui ta
ulesttlemise aluseks olnud asjaolust teada sai vdi pidi teada saama.

T6otaja voib toolepingu erakorraliselt (les 6elda mdjuval pohjusel, eelkdige kui kdiki
asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades ei voi maistlikult nduda lepingu jatkamist.
Tootaja voib toolepingu erakorraliselt Gles Gelda ka tema isikust tuleneval pohjusel,
eelkdige kui terviseseisund voi perekondlikud kohustused ei vdimalda tal kokkulepitud
t00d teha ja to6andja ei vdimalda talle sobivat t60d. To6taja voib téolepingu tles delda
uksnes maistliku aja jooksul pérast seda, kui ta Glesutlemise aluseks olnud asjaolust teada
sai vOi pidi teada saama.

Tdotaja peab pdhjendama erakorralist Glesutlemist kirjalikku taasesitamist v8imaldavas
vormis.

Toolepingu 16ppemisel on todandja kohustatud huvitama tdotajale kasutamata jaanud
aegumata pdhipuhkuse rahas ja maksma I6pparve t66lepingu I6petamise paeval.

Toolepingu 16ppemisel on todtaja kohustatud andma Ule tema katte usaldatud kooli vara,
votmed ning korrastama ja I0petama tema kasutuses olevad kooli dokumendid.



3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Riigiteenistuja iseteenindusportaali varade moodulis arvel olevate varade tGleandmiseks
teeb tG6taja portaalis vara tleandmise kanded.

T00- ja puhkeaeg

T60aeg on tootaja todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel on td6taja kohustatud taitma
oma todllesandeid, juhindudes sealjuures oma ametijuhendist ja alludes t6dandja
juhtimisele ning kontrollile.

T6oaja tldine norm ehk téistodaeg tulenevalt toolepingu seaduses satestatust on 8 tundi
t0Opdevas ja 40 tundi n&dalas viiepéevase toonédalaga tootamisel.

Uldt66ajaga 40 tundi nidalas tootavad direktor, Gppejuht, huvijuht, raamatukoguhoidija-
arhivaar, majandusjuhataja, finantsspetsialist, koolipsiihholoog, IT-spetsialist, juhiabi,
kasvataja abi péeval, kasvataja abi 66sel, Gpetaja abi ja pikapaevarihma kasvataja abi.

Lihendatud téistooaja kestus tulenevalt haridustootajatele kehtestatud to6ajast on 7 tundi
paevas ja 35 tundi todnadalas.

Lihendatud tdisto6ajaga 35 tundi nadalas t0otavad Opetaja, logopeed, tiiflopedagoog,
sotsiaalpedagoog, kasvataja, pikapaevariihma kasvataja ja ringijuht.

Tootajale kehtestatud t06aega voib todandja ajutiselt lihendada Gihepoolse otsusega, kui
sellega ei kaasne palgatingimuste halvenemine.

Oppe- ja kasvatustddga seotud isikute tldtdoaja sisse arvatakse:

3.7.1. Oppetundide ettevalmistamine;

3.7.2. Oppetundide labiviimine;

3.7.3. Opilaste dppetdos jarele aitamine, konsulteerimine ja ndustamine;

3.7.4. odppematerjalide ja -tlesannete koostamine ja/vGi valmistamine;

3.7.5. Opilaste kirjalike td6de parandamine;

3.7.6. lapsevanemate nGustamine;

3.7.7. korrapidamine vahetundides;

3.7.8. osalemine tookoosolekutel ja aineihenduste ning té6ruhmade t66s vOi
projektitegevuses;

3.7.9. Opilaste arenguvestluste l&biviimine;

3.7.10. opilaste loovtodde ja uurimistddde juhendamine;

3.7.11. dpilasurituste korraldamine;

3.7.12. osalemine kooli dritustel (koolipeod ja -—dritused, aktused, lastevanemate
koosolekud, 6ppendukogu koosolekud, tddkoosolekud jms);

3.7.13. Opilaste saatmine Oppekava taitmisega seonduvatel Uritustel (6ppekaigud ja —
ekskursioonid, matkad vms);

3.7.14. dpilaste saatmine kooli esindamisega seotud uritustel (olimpiaadid, vdistlused,
konkursid vms), véljaarvatud nddalavahetustel toimuvad Uritused;

3.7.15. Oppe- ja kasvatustdo l&biviimisega seonduva dokumentatsiooni téitmine;

3.7.16. osalemine todtajaga peetavas arenguvestluses.

Opetaja, logopeedi, ringijuhi td6aeg tédpaevadel kujuneb vastavalt kooli Gppetegevuse
korraldusele, sealhulgas direktori kinnitatud tunniplaanile. ToOpéevasisene vaheaeg



3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

3.16.
3.17.

puhkamiseks ja einestamiseks on kokku 30 minutit ja see arvatakse Uldt66aja sisse.
Vaheaja kasutamine ei ole tootajale lubatud ajal, millal tunniplaani kohaselt on ta otseselt
hdivatud Gppetegevuse labiviimisega.

Pstihholoogi, tiflopedagoogi, sotsiaalpedagoogi, kasvataja, pikapdevarihma kasvataja,
kasvataja abi péeval, kasvataja abi 60sel ning pikapaevarihma kasvataja abi td0aeg
kujuneb vastavalt direktori kinnitatud t06ajagraafikule. ToOOpé&evasisene vaheaeg
puhkamiseks ja einestamiseks on kokku 30 minutit ja see arvatakse uldt0taja sisse.
Vaheaja kasutamine on lubatud vastavalt to6taja enda valitud ajal.

Teistel, punktides 3.8 ja 3.9 nimetatama t06tajatel on t06aeg toopéevadel kell 8.00- 16.00.
ToOpéevasisene vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks on kokku 30 minutit ja see
arvatakse Uldt66aja sisse. Vaheaja kasutamine on lubatud vastavalt tootaja enda valitud
ajal.

Tdoandja ja todtaja voivad vajaduse korral kokku leppida eeltoodust erinevas to6ajas,
osalises t0oajas vOi kaugtdos juhtudel, kus t66 iseloom ja tegelikud téoulesanded seda
vBimaldavad ning tingimusel, et kdik tootajale tema ametijuhendis méargitud téoulesanded
saavad ettendhtud mahus ja kvaliteedis taidetud.

Riiklikele pihadele (Eesti Vabariigi aastapdev, voidupiha, joululaupdev, uusaasta)
vahetult eelneval to6pédeval on luhendatud t66aeg kolme tunni vorra.

Uletunnitdd on todtamine tle kokkulepitud tooajanormi ja selle tegelik rakendamine on
lubatud poolte eelneval kokkuleppel. To6taja on kohustatud taitma td6andja korraldust teha
uletunnitédd ettendgematute asjaolude ilmnemisel, eelkdige kahju tekkimise
arahoidmiseks.

Tdoandja huvitab tletunnitdd vastavalt poolte kokkuleppele.

T6oandja voimaldab todtajale mdistlikus ulatuses toost vaba aega juhtumil, kus tootaja ei

saa tekkinud eraelulise olukorra voi hddavajaduse tottu tooilesandeid taita. TO0andja arvab

sellisteks juhtumiteks:

3.15.1. tootaja kdimine arsti vastuvatul oma terviserikke vGi ootamatu trauma tottu;

3.15.2. olukord, mis on tekkinud tootaja ldhedasega vOi tema otsese pereliikmega
(Ulalpeetav voi eestkostetav) nende ootamatu terviserikke vdi trauma korral ja mis
tingib tootaja juuresoleku;

3.15.3. tootaja elukohas juhtunud avarii vdi muu OGnnetusjuhtum, mis tingib todtaja
kohaloleku olukorra lahendamiseks ja/vai tekkinud tagajargede likvideerimiseks.

Tdoandja poolt véimaldatud toost vaba aeg arvatakse todtaja tooaja sisse.

Tooandja voimaldab kokkuleppeliselt tootajal puududa koos tootasu séilitamisega
juhtumil, kus td6taja eraeluline olukord seda vajab. Td0andja arvab sellisteks juhtumiteks:
3.17.1. pereliikme vdi ldhedase surm;

3.17.2. viibimine matusel;

3.17.3. abiellumine;

3.17.4. lapse siind (vGimaldatakse isale);

3.17.5. pereliikme tasemedppe I6petamise paev (I6puaktusel viibimine jms);

3.17.6. tootaja lapse 1. klassi astumise koolipéev.



3.18.

3.19.

3.20.

4.2.
4.3.

44.
4.5.

4.6.
4.7.

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

T6olt puudumine eraelulistel juhtumitel kooskdlastatakse eelnevalt oma t66 vahetu
korraldajaga, I06pliku otsuse teeb direktor. Kooskdlastamiseks tuleb oma t66 vahetut
korraldajat eelnevalt teavitada vahemalt ks t66paev enne, et vdimaldada ajavaru t66
umberkorraldamiseks.

Erakorralistel juhtumitel, mis takistavad to6taja toole tulemist, teavitab to6taja telefoni teel
oma t60 vahetut Kkorraldajat esimesel vOimalusel voi hiljemalt oma tO6péeva
alguskellaajaks.

Tervislikel pohjustel t66lt puudumise korral teavitab t06taja oma to0 vahetut korraldajat
toovOimetuslehest ja kas prognoositavast toovoimetusperioodi pikkusest voi jargmise
arstliku labivaatuse toimumise ajast.

Koolipéaeva organiseerimine

Koolipdeva organiseerides loob t6édandja tootajatele vajaliku td6dhkkonna ja garanteerib
dpperuumide olemasolu. Oppetundide ajad kinnitatakse direktori kaskkirjaga kooli
paevakavas.

Oppetundide l4biviimine toimub kooli tunniplaani alusel selleks ettenahtud ruumis.

Opetaja tuleb kooli vahemalt 10 minutit enne tundide algust, tutvub e-postis ja teadete
tahvlil oleva t6dalase informatsiooniga.

Opetaja alustab ja I8petab tunni tapselt.

Parast Oppetunni algust tohivad 6pperuumi siseneda vaid kooli direktor v6i tema esindajad
ning neid saatvad isikud, teistel kooli tootajatel on Gpperuumi sisenemine keelatud.
Erandkorras on lubatud siseneda dppetundi seoses eriolukorraga naaberruumis voi dpilaste
evakueerimisega.

Kdik teated antakse Opetajale edasi vahetunni ajal.

Klassis tootav Opetaja tagab peale dppetunni I6ppu ruumi korrashoiu.

Puhkus
Tdotajale vBimaldatakse puhkust vastavalt digusaktides ja kdesolevas punktis kehtestatule.

Pohipuhkuse kestus on Opetajal, kasvatajal, pikapédevarihma kasvatajal, logopeedil,
tiflopedagoogil, sotsiaalpedagoogil, psthholoogil, huvijuhil, ringijuhil, dppejuhil ja
direktoril 56 kalendripéeva, teistel tootajatel 35 kalendripéeva.

Puhkuse ajakava méaarab kindlaks té6andja, arvestades v@imaluse korral todtajate soove.
Puhkuse ajakava tehakse teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul riigitdotaja
iseteenindusportaalis (www.riigitootaja.ee), puhkuse ajakavas on lubatud poolte
kokkuleppel teha hilisemaid muudatusi.

Tootaja puhkusele lubamine vormistatakse riigitootaja iseteenindusportaali puhkuse
moodulis. Vajaduse korral juhendab tootajat riigiteenistuja iseteenindusportaalis puhkuse
vormistamisel kooli personali- ja finantsspetsialist.



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.
5.9.

5.10.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

Reeglina antakse tdotajatele pdhipuhkust suvevaheajal, kokkuleppel juhtkonnaga ka teistel
koolivaheaegadel, kui see ei sega Oppe- ja kasvatustoo toimumist.

Tootajal, kes haigestub puhkuse ajal, on 6igus jatkata puhkusel viibimist kohe pérast
todvOimetusperioodi l8ppemist voi votta saamata jaanud puhkus muul ajal vastavalt
kokkuleppele kooli direktoriga.

Téiendavat lapsepuhkust (To06lepingu seadus § 63) antakse emale voi isale tema soovil:

5.7.1. 3 kalendripéeva, kui on (ks v0i kaks alla 14-aastast last;

5.7.2. 6 kalendripéeva, kui on kolm v0i enam alla 14-aastast last voi Uks alla 3-aastane
laps. Nimetatud puhkusi vGib kasutada ka lapse eestkostja, kes kasvatab last ilma
lapsevanemateta. Taiendav lapsepuhkus liidetakse pohipuhkusele;

5.7.3. puudega lapse emal vdi isal on lisaks sétestatud lapsepuhkusele digus saada
lapsepuhkust Uks t6opéev kuus kuni lapse 18-aasataseks saamiseni, mille eest
tasutakse keskmise to6tasu alusel.

Osalise toOajaga t06taja saab puhkust taies ulatuses.

Poolte kokkuleppel v6ib puhkust anda osade kaupa, kusjuures Uhe katkestamatu osa
kestvus peab olema véhemalt 14 pdeva (T66lepingu seadus § 68 Ig 5).

Puhkusetasu makstakse vastavalt to6taja poolt riigitdotaja iseteenindusportaalis méargitud
ajale (kas hiljemalt eelviimasel t66péaeval enne puhkuse algust vdi jargmisel palgapéeval)
to6taja nimetatud pangakontole.

Tooalaste korralduste andmine

Kooli dldist tookorraldust juhib direktor, kes annab tddalaseid korraldusi talle alluvatele
teistele juhtidele ja talle vahetult alluvatele teistele tootajatele tulenevalt koolisiseselt
kehtestatud juhtimisskeemist.

Direktor maédrab oma toolt araoleku ajaks tootaja, kes teda ajutiselt asendab ja kelle antud
todalaseid korraldusi tuleb tdotajatel taita.

T6otajale annab tooilesanded ja kontrollib nende taitmist toé6taja ametijuhendis méargitud
t60 vahetu korraldaja.

Tdoalaseid korraldusi vdib anda kas suuliselt vai kirjalikult vormistatuna.

T6otajaga viiakse ks kord to6aasta jooksul labi arenguvestlus tema toodalase tegevuse
tulemuslikkuse  hindamiseks ja edasise professionaalse arengu toetamiseks.
Arenguvestluse viib 18bi kooli direktor. Direktor voib arenguvestluse Iabiviimise
delegeerida tootaja t66 vahetule korraldajale. Arenguvestluse tulemusena tekkinud teave
on konfidentsiaalne ega kuulu avalikustamisele kolmandale osapoolele.

Tootasu

Tootajale makstakse tehtud t60 eest to6tasu, mille suurus madratakse kindlaks t66lepingu
sOlmimisel, vottes aluseks kooli sisedokumendi ,,Tartu Emajée Kooli palgajuhend®.
Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha tootaja maksukohustus.



7.2.
7.3.

74.

8.2.

9.1.
9.2.

9.3.

10.
10.1.

Tootasu makstakse iga kuu viimasel to0péeval t66taja poolt maaratud pangakontole.

Vajaduse korral nGustab to6tajaid nende tootasu, lisatasu, puhkusetasu, kompensatsioonide
vms klisimuste osas juhiabi.

T6otasuga seotud dokumentide vormistamise korraldavad kooli direktor ning juhiabi.

Ergutused ja tunnustamine

Tookohustuste eeskujuliku taitmise eest voib maksta tootajale lisatasu ja preemiat rahaliste
vahendite olemasolu korral.

Heatasemelise t606 eest vdib tootajatele avaldada tunnustust jargmiselt:

8.2.1. ténu - Uhekordse eeskujuliku téoulesande taitmise eest;

8.2.2. tanukiri - antakse pikemaajalise eeskujuliku td6tamise eest, eriti heatasemelise Uhe-
vOi mitmekordse tegevuse eest kooli heaks, eduka kooli esindamise eest, kooli
aastapéeval pikaajalise toGtamise eest koolis;

8.2.3. "Aasta Opetaja" kandidaadiks esitamine.

Toetused
Toetust makstakse kooli eelarves rahaliste vahendite olemasolul.

Matusetoetust makstakse to6tajale vanema, lapse voi abikaasa surma korral summas 255.-
(kakssada viiskiimmend viis) eur. Kui koolis t66tab mitu the pere liiget, siis makstakse
toetus Uhele pereliikmetest.

Toetuste maksmine vormistatakse direktori kaskkirjaga.

Tooulesannetest tulenevad kohustused ja digused

Tdoandja on kohustatud:

10.1.1. kindlustama tootaja kokkulepitud to6llesannetega;

10.1.2. tutvustama tootajale tema t6ole asumisel tookorralduse reegleid, tooohutuse,
tootervishoiu ja tuleohutuse eeskirju, millest juhindumine on tOo6tajale
kohustuslik;

10.1.3. tagama, et tootajale antakse selgelt ja 6igeaegselt vajalikke tooalaseid korraldusi;

10.1.4. looma ohutud tédtingimused;

10.1.5. varustama td6taja vajalike todvahenditega;

10.1.6. tagama tootaja too tasustamise kokkulepitud suuruses;

10.1.7. andma to6tajale puhkust kooskdlas punktis 5 ning digusaktides kehtestatule.

10.1.8. tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kdttesaadavuse;

10.1.9. madrama esmaabi andmiseks td6tajad ja korraldama neile t66andja kulul
valjabppe;

10.1.10. teavitama téhtajalise t00lepinguga tootajaid nende teadmistele ja oskustele
vastavatest vabadest tookohtadest, kus to6tamiseks on véimalik s6lmida tahtajatu

leping;



10.2.

10.3.

10.1.11.

10.1.12.

10.1.13.

10.1.14.

teavitama taist06ajaga tootajat osalise td6ajaga tootamise vdimalustes, arvestades
to6taja teadmisi ja oskusi;

tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks td6andja huvidest
lahtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist
tootasu;

mitte avaldama tootaja nousolekuta vOi seadusest tuleneva aluseta andmeid
tootajale arvutatud, makstud vdi maksmisele kuuluva téo6tasu kohta;

taitma seaduses ning to6lepingus ettenahtud kohustusi. (TLS § 28)

T60taja on kohustatud:

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.
10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

10.2.8.

10.2.9.

10.2.10.

10.2.11.

10.2.12.

10.2.13.

10.2.14.

10.2.15.

10.2.16.
10.2.17.

taitma t00lepingus ja ametijuhendis kokku lepitud tooulesandeid ja tédandja
seaduslikke korraldusi ning erikorralduseta t66 iseloomust v6i t66 tldisest kédigust
tulenevaid kohustusi;

tditma oma kokkulepitud tdoulesandeid korrektselt ja tapselt, kooli huvides,
koolile lojaalselt ja kooli mainet kahjustamata;

kéituma vadrikalt nii téoajal kui valjaspool t06aega;

olema tooulesannete taitmisel asjatundlik, hoolas, aus, koostddaldis ja uutele
lahendustele ning kooli arengule orienteeritud;

Oigeaegselt, tapselt, kohusetundlikult ja omakasuptiddmatult taitma direktori voi
oma t66 vahetu korraldaja antud to6ulesandeid:;

kinni pidama ettenahtud tddajast ja tookorrast;

osalema oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

osalema ohutu todkeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu ja todohutuse
ndudeid;

mitte levitama halvustavaid andmeid oma kaast06tajate, Opilaste ja lapsevanemate
kohta;

hoiduma tegudest ja tegevusetusest, mis takistaks teistel tootajatel nende
kohustuste taitmist ning kahjustaks kooli vdi kolmandate isikute vara ja huve;
teatama kooli direktorile v6i oma t66 vahetule korraldajale to6ulesannete taitmist
takistavatest asjaoludest vdi nende tekkimise ohust ning vdimaluse korral
erikorralduseta need asjaolud kdrvaldama;

hoidma korras oma téokoha ja toéruumi ning todilesannete taitmiseks antud kooli
vara (sh IT-alane riist- ja tarkvara) ja dokumendid;

mitte avaldama oma tooilesannete téaitmise kéigus talle konfidentsiaalsena
teatavaks saadud informatsiooni;

tootlema talle tooulesannete kaigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt
isikuandmete kaitse seadusele;

hoidma korras oma valimuse, riietuma ja kdituma korrektselt;

olema korralik, viisakas ja s6bralik suhtleja;

hoiduma igasugustest tegudest, mis kahjustavad t66andja kui kooli mainet voi
pohjustavad dpilaste, lastevanemate vOi partnerite usaldamatust kooli vastu.

Tootaja on kohustatud taitma ka ulesandeid, mis ei kuulu tema ametijuhendis méargitud
ulesannete hulka, kui niisuguste tilesannete taitmine on vajalik dnnetuse tagajargede kiireks
kdrvaldamiseks vOi ©Onnetusjuhtumi, kooli vara hédvimise voi riknemise Kiireks



10.4.

10.5.

10.6.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

arahoidmiseks, valja arvatud, kui Ulesande tditmine on todtajale tervise tottu
vastundidustatud v0i ei vasta tema vdimetele.

Tootaja tooulesannete taitmise korras loodud teose (juhend, konspekt vms) varalised
Oigused selle kasutamiseks téoulesannetega seotud eesmargil ja piirides kuuluvad koolile.
Tootajale lisaks tootasule tdiendavat autoritasu ei maksta.

T6otaja, kellel on vastavalt korruptsioonivastasele seadusele ametiseisund, on kohustatud
jargima seaduses satestatud tegevus- ja toimingupiiranguid.

Tdotajal on keelatud:

10.6.1. kasutada oma tookohta, kooli siseteavet ning talle usaldatud tédvahendeid
korruptiivsel eesmargil, nduda, vahendada ja votta vastu korruptiivset tulu;

10.6.2. vastu votta hinnalisi kingitusi voi muid hivesid, mille vastuvdtmine vdib otse voi
kaudselt mdjutada tema t06alaste kohustuste ausat ja erapooletut taitmist;

10.6.3. ilmuda todle ja tdita oma td6alaseid kohustusi alkoholi- v8i narkootilises joobes
v@i psiihhotroopse ravimi olulise mdéju all;

10.6.4. ilmuda toole haigena ja/voi nakkusohtlikuna.

Toolahetus ja taienduskoolitus

Toolahetuseks loetakse tootaja lahetamist  toollesannete tditmiseks valjapoole
to6lepinguga ettendhtud t66 tegemise kohta.

Toolahetuse aeg, kestus ja koht méératakse kindlaks poolte kokkuleppel. Tédandjal on
digus lahetada tootaja tooulesannete taitmiseks véljapoole kooli mitte kauemaks kui 30
jarjestikuseks kalendripdevaks ja tootaja on kohustatud ldhetusele minema.

Tdoandja kohustub hilvitama to6tajale lahetusega kaasnevad kulud vastavalt kehtivatele
Oigusaktidele.

Tdolahetus vormistatakse riigitdotaja iseteenindusportaalis lahetuste moodulis. Vajaduse
korral juhendab to6tajat riigiteenistuja iseteenindusportaalis lahetuse vormistamist juhiabi.

Taienduskoolitusele mineku v6ib algatada tddandja vdi todtaja ise.

Taienduskoolitus vormistatakse riigitootaja iseteenindusportaalis koolituste moodulis
Vajaduse korral juhendab tO6tajat riigiteenistuja iseteenindusportaalis lahetuse
vormistamist juhiabi.

Tooandja ettepanekul ja kooli huvides toimunud taienduskoolitusel osalemisega seotud
kulutused hivitatakse tddandja poolt kuludokumentide alusel. Té6taja enda algatatud ja
enda huvides toimunud téaienduskoolitusel osalemisega seotud kulutuste hivitamine
toimub vastavalt osapoolte eelnevale kokkuleppele.

T60taja esitab toolahetuselt tagasi joudmisel kuluaruande riigitdotaja iseteenindusportaalis
kolme t66paeva jooksul.

Taienduskoolitusel osalemise jargselt esitab to6taja juhiabile 10 toopédeva jooksul koolituse
labimist tbendava koolitustunnistuse voOi tbendi. Esitatud dokumendist tehtav koopia
lisatakse tootaja e-toimikusse. Direktori, Gppejuhi, Opetajate ja tugispetsialistide labitud
taienduskoolituse andmed edastab juhiabi Eesti Hariduse Infoslsteemi.



12.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

Infotehnoloogiliste ja sidevahendite kasutamine ning infovahetus

Arvutite ja muu infotehnoloogilise inventari otstarbekas kasutamine toimub to6andja Gppe-
ja arendustegevuse eesmarkide taitmiseks. Alati eelistatakse tunniplaani jargset dppetood
ja sellega otseselt seotud tegevusi.

Arvutipargi ja infoslsteemide turvalise kasutamise siduvaks aluseks on personaalne
kasutajatunnus ja parool.

T6otaja ja todandja vahelise todsuhte 16ppemisel suletakse tootaja juurdepads arvutipargile
ja infosiisteemidele mdistliku aja jooksul, kuid mitte hiljem kui kolm (3) kuud peale
toosuhte 16ppu.

Kasutaja peab:

12.4.1. mitte lubama teistel isikutel kasutada oma isiklikke kontosid ja hoidma saladuses
oma kasutusdigusi tagavaid paroole;

12.4.2. vahetama stisteemis turvalisuse séilitamiseks paroole etteméératud ajaperioodi (2 x
aastas) tagant;

12.4.3. valima parooliks etteantud keerukuse astmega salasGna: pikkus 8-25 siimbolit,
milles on vahemalt ks number, iks suur taht ja tiks vaike téht, soovitav on paroolis
kasutada ka kirjavahemarki;

12.4.4. turvalisuse tagamiseks peale arvuti vBi rakenduse kasutamise 18ppu sellest valja
logima.

Kasutajal on digus:

12.5.1. kasutada Oppeklassides v6i muudes avalikes ruumides olevaid arvuteid tooajal;

12.5.2. kasutada arvutiklassis olevaid arvuteid Oppetundidest vabal ajal ajavahemikus
08.00 — 16.30;

12.5.3. saada teavet kdigist muudatustest susteemides, mis véivad mdjutada oluliselt arvuti
kasutamist, ning teha ettepanekuid t66 ja teenuste paremaks korraldamiseks IT-
spetsialistile elektronkirja teel aadressil it@tek.tartu.ee.

12.5.4. kasutada tooalaselt printereid ja vBrguskénnereid, mis on tddandja poolt personalile
kasutamiseks tasuta.

Tdoandja arvutipargis on keelatud:

12.6.1. teistele isikutele antud kasutajatunnuse ja sellest tulenevate ligipadsude kasutamine;

12.6.2. digitaalseadmete kasutamine sellisel moel, mis pdhjustab haireid vdi ressursside
raiskamist;

12.6.3. e-kirjaga saabuvate kahtlaste manuste ja veebilinkide avamine;

12.6.4. omavoliline tarkvara installeerimine ja illegaalse tarkvara levitamine/hoidmine,
samuti ei ole lubatud kéivitada faile, mille paritolu ja otstarve ei ole teada;

12.6.5. omavoliline arvutite v6i muu infotehnoloogilise inventari Umberpaigutamine,
komponentide kokku- ning lahti thendamine, td6parameetrite imberhaalestamine
ja teenuste rakendamine;

12.6.6. digitaalseadmete ja arvutivorgu kasutamine pahatahtlikel (sh. ebaeetilistel)
eesmarkidel, mis on vastuolus kehtivate digusaktide ja seadustega.
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12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.
12.15.

12.16.

12.17.
12.18.
12.19.

Tootajal on elektronpostiaadress kujul eesnimi.perenimi@tek.tartu.ee. Elektronposti
postiaadresside haldamisega tegeleb kooli IT-spetsialist, elektronposti aadresside
loomisega ja listide haldamisega tegeleb juhiabi.

Téoandja elektronpostiaadressi kasutamine isiklikul eraelulisel otstarbel (erakirjavahetus
vOi muu erakontaktide loomine) ei ole lubatud.

Tdotaja on kohustatud tema elektronpostiaadressile saabunud elektronposti regulaarselt
ldbi vaatama, soovitavalt ks kord t6opdeva jooksul. Vastust ndudvatele kirjadele tuleb
vastata esimesel vOimalusel. Tootaja elektronpostiaadressile saabunud  kirjad,
poordumised, ettepanekud vms, mis vajavad registreerimist kooli
dokumendihaldussiisteemis, edastab tO6taja juhiabile registreerimiseks ja edasiste
toimingute korraldamiseks vastavalt kooli asjaajamiskorrale.

Tootajal ei ole lubatud sotsiaalvorgustikes isiklike kasutajakontode vaatamine ja
kasutamine to6ajal kui see segab tema otseste todullesannete taitmist ja vBib tuua kaasa
Opilaste, kaivitatud masinate vdi seadmete vms téhelepanuta jatmise. Lubatud ei ole kooli
arvutivorgus blogide kirjutamine, osalemine kommenteerimiskeskkondades ja foorumites,
kui need teadmatusest voi tahtlikult on seostatavad kooliga ja toovad kaasa kooli maine
kahjustamise.

Tdotaja peab kasutama infotehnoloogilisi vahendeid nii, et oleks takistatud koérvaliste
isikute ligipads andmetele ja koolis kasutuses olevale delikaatsele teabele. To0tajal on
keelatud edasi anda talle usaldatud paroole ja oma t60ks vajalikke salasdnu teistele
isikutele.

Isiklike mobiilsete IKT seadmete kasutamine kooli WIFI vorkudes on piiratud ainult
tooalaseks kasutamiseks.

T6oOtaja on kohustatud salvestama oma t0oks vajalikud andmed ja oma tO6llesannete
taimisel tekkinud teave selleks otstarbeks ette ndhtud vargukettale.

Kooli telefonid on ainult téoalaste kdnede pidamiseks.

Sissetulevale kdnele vastamisel to6taja tutvustab ennast ja nimetab kooli, selgitab valja
helistaja ja helistamise pdhjuse. V6imalusel annab helistajale luhikese selgituse vi vastuse
vOi annab telefoninumbri, millele helistades vastab pddevam to6taja, vai teavitab helistajat
sellest, et kiisimusega tegeletakse ja helistajale vastatakse tagasi helistamise teel. To6tajatel
on keelatud jagada helistajatele teiste tootajate isiklikke telefoninumbreid ja teisi
isikuandmeid.

Kooli mobiilne kontoritelefon ja/vdi mobiiltelefon antakse tdotajale, kellele see on
tooalaselt vajalik.

T6otaja isiklikult telefonilt tehtud kdnede maksumust ei hilvitata.
Opilastel lubatakse kooli telefoni kasutada erandkorras lapsevanemaga suhtlemiseks.

Tooks vajalikku informatsiooni talletatakse kooli elektroonilises dokumendiregistris EKIS
ning mitteametlikke toéomaterjale kooli sisekasutuses oleval vorgukettal. Todtajaga
toosuhte 10petamisel vdi selle peatamisel |dpetatakse tootaja juurdepdds kooli
infosusteemile ja/voi riiklikele registritele ja andmebaasidele.

11



12.20.

12.21.

12.22.

12.23.

12.24.

13.
13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

Tdoalase info edastamiseks ja tod koordineerimiseks tldkisimuste labiarutamiseks voivad
kooli direktor ja teised juhtkonna liikmed korraldada regulaarseid ndupidamisi oma
alluvuses tootavatele todtajatele. Noupidamiste kaigus loodud info salvestatakse kooli
sisekasutuses oleval vorgukettal.

Koolisisese teabe edastamiseks kasutatakse alljargnevaid siseliste olenevalt sellest, kellele
teave on otseselt suunatud:
12.21.1. aldlist (teklist@emajoekool.onmicrosoft.com) — kdik asutuse t06tajad;

12.21.2. Opetajate  list  (opetajalist@emajoekool.onmicrosoft.com) —  Opetajad,
tugispetsialistid;
12.21.3. kasvatustod  list  (kasvlist@emajoekool.onmicrosoft.com) —  kasvatajad,

kasvataja/Opetaja abid.

Kooli tegevuse kajastamiseks ja avalikustamisele kuuluva teabe edastamiseks kasutatakse
veebilehte http://www.tek.tartu.ee/. Avalikustamisele kuuluva teabe kéttesaadavaks
tegemise korraldavad kooli IT-spetsialist, dppejuht ja juhiabi.

Uhtse kommunikatsiooni tagamiseks tuleb koolile esitatud meediaparingutest t6tajal
koheselt teavitada kooli direktorit. Koolipoolse vastuse vdi seisukohana koostab ja esitab
ajakirjandusele informatsiooni ainult kooli direktor.

Kooli tegevusega seonduva teabe ja dokumentide séilitamine ning arhiveerimine toimub
kooskdlas arhiivieeskirjaga ning see teostatakse raamatukoguhoidja arhivaari poolt.
Lihtkorras hdvitamisele minevate dokumentide vastava kéitlemise korraldab kooli
majandusjuhataja.

Soidukite kasutamine ning autoga liiklemine ja parkimine kooli duealal

Koolile kuuluvate séidukite kasutamine on reguleeritud vastava koolisiseselt kehtestatud
korraga. Koolile kuuluvaid sdidukeid on digus kasutada to6tajatel, kellele on selleks antud
vastav luba.

Kooli sdidukite kasutamise korraldamisega tegeleb juhiabi.

Opilaste transportimiseks &ppekaikudele, vdistlustele, ekskursioonidele vm ostetakse
transporditeenust.

Opilasega toimunud dnnetusjuhtumi vai ootamatu terviserikke korral kasutatakse tema
transportimiseks raviasutusse kiirabi, kooli s6idukit v@i taksoteenust.

Kooli tootajatel isikliku sdidukiga kooli duealale sisenemisel ja liiklemisel tuleb olla
ettevaatlik ja lastega arvestav. SGitev ja peatunud auto ei tohi takistada Gpilaste liikumist!

Kooli tootajatel on kooli poolt véljastatud parkimisloa olemasolul lubatud isiklike
sOidukite parkimiseks kasutada kooli territooriumil margitud parkimiskohti. Parkla
kasutamine on lubatud Gldjuhul to6taja toajal. Parkimisel tuleb tagada kooli teenindavate
autode héireteta juurdepéas (prigivedu, kaubaautod vms) ja dOpilaste ohutu liikumine.
Vajaduse korral ndustab to6tajaid parkimise vms kiisimuste osas juhiabi.

12


mailto:teklist@emajoekool.onmicrosoft.com
mailto:opetajalist@emajoekool.onmicrosoft.com
mailto:kasvlist@emajoekool.onmicrosoft.com

13.7.

13.8.

14.

14.1.

14.2.

15.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

Parklas vabade parkimiskohtade puudumisel pargitakse sGidukid kooli territooriumiga
piirnevatel tadnavatel kooskdlas kehtiva liikluseeskirjaga ja jalgides paigaldatud
liiklusmérke. Lubatud ei ole parkimine haljasalale.

Jalgrataste hoiustamiseks on kooli territooriumile paigaldatud rattahoidjad.

Vaidluste lahendamine

Kdik toolepingust tulenevad vaidlused lahendatakse td6lepingu seaduses ja individuaalse
toovaidluse lahendamise seaduses séatestatud tingimustel ja korras.

Kdik muud tookorralduse reeglites mééramata kiisimused lahendatakse erimeelsuste korral
kahepoolsete kokkulepetega. Kokkuleppele mitte jdudmise korral lahendatakse vaidlused
seaduses satestatud korras toovaidluskomisjonis voi kohtus.

Tookaitse ja tuleohutus

Tootajad on kohustatud tditma tookaitse ja tuleohutuse ndudeid, Ilahtudes
toOkaitseseadusest ja tuleohutuseeskirjadest. Tookaitse- ja todohutusalast tegevust
korraldab majandusjuhataja.

Kooli hoonetes on paigaldatud tuletérjeandurid ja vahtkustutid, koridorides on
evakueerimisskeemid. Tulekahju alarmi t66le hakkamisel v6i tulekahju tunnuste
avastamisel tuleb to6tajatel juhinduda koolis kehtestatud vastavast korrast.

Tookohalt lahkumisel peab lukustama to6ruumi ukse ja sulgema akna ning lulitama vélja
elektriseadmed (v.a valvesignalisatsioon, kilmik).

T6otaja on kohustatud teatama majandusjuhatajale rikkis elektriseadmetest ja muudest
ruumide kasutamist takistavatest asjaoludest e-kirjaga, kiiret sekkumist vajavatest riketest
telefoni teel. Tooajal tekkivatest infotehnoloogilistest riketest tuleb teavitada IT-
spetsialisti.

Esmaabivahendid on koheselt kéttesaadavad:

15.5.1. koolimajas 111 korrusel todtajate puhkeruumis (ruum 305), | korrusel dpetajate toas
(ruum 112) ja 0 korrusel poiste tehnoloogiadpetuse klassis (ruum 019);

15.5.2. dpilaskodus 11 korrusel to6tajate ruumis (ruum 224) ja | korrusel kodunduse klassis
(ruum 019).

Tdotaja on kohustatud to6dnnetusest teatama oma t66 vahetule korraldajale, direktorile ja
majandusjuhatajale, vajadusel helistama héirekeskusse telefonil 112.

Kooli todle asuv tootaja esitab toosuhte sdlmimise ajal tervisetdendi tervisekontrolli
labimise kohta nakkushaiguste suhtes. Tervisetdendid asuvad juhiabi kabinetis ja nende
haldamisega tegeleb juhiabi.

Tootajale voimaldatakse soodustust tooks ettendhtud prillide ja/vdi nagemisteravust
korrigeerivate abivahendite soetamisel juhul, kui ndgemisteravusest sdltub otseselt to6taja
tookvaliteet voi kui tOotaja nagemisteravus on halvenenud nduetele mittevastavate
tootingimuste tottu, mis on tddandja pdhjustatud. Soodustuse saamiseks esitab tOdtaja
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15.9.

16.

16.1.

16.2.
16.3.

riigitdotaja portaalis ndgemisteravust korrigeerivate abivahendite hlvitamise aruande,
lisades juurde nagemisteravust Kkorrigeerivate abivahendite ostmist tdendava
maksedokumendi. Too6tajale kompenseeritakse ostusummast 50%, kuid mitte rohkem kui
150 (Ukssada viiskimmend) eurot tiks kord kolme t66aasta jooksul.

Tootajal on vBimalus kasutada kooli ruume ja rajatisi enesearenduseks ja sportlikuks
tegevuseks kokkuleppel direktoriga kui see ei sega dppetddd ja dpilaste vaba aja tegevusi.

Tookorralduse reeglite muutmine

Tookorralduse reegleid muudetakse tulenevalt muudatustest digusaktides voi vajadusest
muuta kooli tldist tdokorraldust.

Tookorralduse reeglite muutumisest teavitatakse koheselt kdiki to6tajaid.

Tookorralduse reeglite muutmisel jélgib tédandja, et muudatused ei too kaasa tOotaja
seaduslike diguste piiramist.
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