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TOOKORRALDUSE REEGLID TALLINNA MUSTJOE GUMNAASIUMIS

1. Uldsitted
Tooandja kehtestud todkorralduse reeglite eesmirk on:
1.1. kirjeldada to6andja ja to6taja kditumisjuhised toosuhetes lisaks toolepingule;
1.2. miérata kindlaks tulenevalt pdhikooli- ja giimnaasiumiseadusest § 74 1dikest 4 koolitdotajate
oigused, kohustused ja vastutus.

2. Tootajate toolevotmine
2.1. Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse alati konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud
korrale.
2.2. Toole vormistamisel ndutavad dokumendid:

e elulookirjeldus (CV)

e isikut tdendav dokument;

e haridust tdendav dokument ning vajadusel dokumendid, mis tdestavad kvalifikatsiooni
vastavust ametikohale ja oskuste olemasolu (iilikoolikooli Idputunnistus, akadeemiline
toend, tdienduse koolituse kurususte toendid voi tunnistused viimase 5 aasta jooksul);

2.3. Tootajate toolepingud solmib, muudab, peatab, 16petab, tiihistab to6andja esindaja vastavalt
kehtivale to6lepingu seadusele.
2.4. Toolevotmisel noutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (niit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus voi isikutdendavate dokumentide vahetus)
teatab to6taja kohe peale andmete muutumist kooli kantseleisse.

3. Tooandja ja tootaja kditumisjuhised toosuhetes

3.1. Toolepingu andmete esitamine toimub kirjaliku dokumendiga. Andmed loetakse t66taja poolt
katte saaduks, kui to6andja on need saatnud tootaja e-posti aadressile. Andmed loetakse
tooandja poolt kitte saaduks, kui td6taja on need saatnud téoandja e-posti aadressile.

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

3.3. Kdik tdodandja ja todtaja vahelised kokkulepped, mis on tehtud tddlepingu seaduse § 6
tadhenduses esitatakse todlepingus.

3.4. Tovandja korraldused antakse suulises voi kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis.
Tooandja korraldused, mis on seotud tdolepingu voi seadusega voivad olla antud tootajale ka
suuliselt. Kui todtaja ei tdida suulisi korraldusi, esitab todandja korralduse kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis. Kui t66taja ei tidida ka kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis antud korraldust, siis esitatakse tootajale uus kirjalik korraldus, mis on késitletav
hoiatusena.

3.5. Téoandja tutvustab tootajale tuleohutuse, todohutuse ja todtervishoiu ndudeid ning téoandja
kehtestatud tookorralduse reegleid kooli veebilehe kaudu. Tootajal on kohustus nendega
tutvuda. Muudatustest tuleohutuse, todohutuse ja tddtervishoiu nduetes ning tdodandja
kehtestatud tookorralduse reeglites teavitab todandja tootajat e-posti teel.

3.6. Tooaja korraldus on lepitud kokku té6lepingus.

3.7. Kui tootaja taotleb puhkuse katkestamist voi edasi lilkkamist ettendgematu olulise
tookorralduse héddavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks, peab toodtaja
teavitama todandjat voi todandja esindajat esimesel voimalusel kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis.

4. To6- ja puhkeaeg ning puhkused
4.1. Luhendatud to6ajaga tootajad: opetajad, eripedagoogid, logopeedid, ringijuhid ja pikapaevarithma
kasvatajad. Nende tdistooaja kestus 7 tundi pdevas ja 35 tundi nédalas.
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4.2. Téistodajaga todajad: Oppealajuhataja, huvijuht, infojuht, projektijuht, IT-tugiisik, sekretér,
laborant, raamatukoguhoidja, koristaja, valvur, remondit6dline, riidehoidja, majahoidja {iildine
norm ehk tdistdoaeg on vastavalt téolepingu seadusele 8 tundi toopédevas ja 40 tundi néddalas
viiepdevase toonddalaga tootamisel.

4.3. Tootajale kehtestatud tooaega voib todandja ajutiselt lithendada tihepoolse otsusega, kui sellega ei
kaasne palgatingimuste halvenemine.

4.4. lgapaevane koolitoo toimub vastavalt tunniplaanile ja Sppeaasta tildtéoplaanile.

4.5. Opetaja iildtooaja hulka arvatakse:

e ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiendamine;

tundideks ettevalmistamine;

tundide andmine;

Oppeiilesannete koostamine ja nende parandamine;

eksamite vastuvotmine;

uurimis- ja loovtodde juhendamine;

oOpilaste abistamine, ndustamine;

kasvatuslike iilesannete taitmine viljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad,

koolipeod, dpilaste saatmine esinemistel, oliimpiaadidel jne.);

osalemine tookoosolekutel kooli oOppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t66

korraldamise kiisimustes, ainesektsioonide, toorithmade ja projektgruppide t66s;

lastevanemate ndustamine;

arenguvestluste ldbiviimine opilaste ja lastevanematega viahemalt iiks kord oppeaastas;

asendustundide andmine;

korrapidamine;

e E-kooli korrektse ja digeaegse tditmine.

4.6. Muu personali (haldus- ja Oppepersonal ning to6lised) t66aeg on médratud kooskdlastatult
direktoriga. Toolistel todaja algus ja 10pp vastavalt ametikohtade jérgi erinev.

4.7. Tootajaid lubab haigestumise voi muude isiklike pohjuste puhul t66lt lahkuda nende otsene iilemus
voi direktor. Toolisi lubab eelpool nimetatud pShjustel dra majandusjuht, tema puudumisel direktor.
Vabu péevi saab taotleda kirjaliku avalduse alusel.

4.8. Toovoimetuslehele jaamisest ja toovoimetuslehe 10ppemisest informeerib tootaja sekretéri.

4.9. Koolivaheaegadel on ette ndhtud to6aeg. Vabad pdevad antakse kokkuleppel otsese ililemuse ja
direktoriga.

4.10. Tootaja avalduse alusel voimaldab direktor tootajale kuni kolm vaba pieva keskmise tootasu
sdilitamisega:

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

4.11. Tootajal on digus saada pohipuhkust tdies ulatuses iga tootatud kalendriaasta eest. Puhkuste
ajakava kalendriaasta kohta kinnitab direktor hiljemalt 31. maértsiks. Puhkuste ajakava on Gigus
muuta tdoandja ja todtaja vahelise kirjaliku kokkuleppe alusel, mille soovituslik esitamise aeg peaks
olema hiljemalt 20. maiks.

4.12. Puhkuste ajakava teeb to6andja tootajale teatavaks e-posti teel. Puhkuste ajakavasse mérkimata
puhkuse kasutamisest teatab to6taja tooandjale.

5. Too tasustamine

5.1. Tovandja kannab tootaja tootasu iilekandega tootaja poolt osutatud isiklikule arvelduskontole
hiljemalt jargmise kalendrikuu 10. kuupéevaks.

5.2. Tootasu suurus midratakse kindlaks toolepingu sdlmimisel, vottes aluseks Tallinna Volikogu ja
Eesti Vabariigis kehtestatud palgaskaala ja riigis kehtestatud miinimum palka.

5.3. Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha tootaja maksukohustus (kinnipeetavad seaduses
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ettendhtud maksud ja maksed). To0tasu makstakse rahas iilekande korras todtaja pangakontole 1 kord
kuus.

5.4.

Vaidlused to6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasude, puhkusetasu

jmt kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga ja seejarel vajaduse korral vastavalt seadusega
satestatud toovaidluse labivaatamise korrale.

5.5.

Toodandja hiivitab iiletunnitéé vaba ajaga iiletunnitod ajaga vordses ulatuses, kui ei ole kokku

lepitud tiletunnitdd hiivitamist rahas.

6. Tooldhetused, tooalane - ja tasemekoolitus

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.

Tooldhetuse kestus, aeg ja koht méératakse kindlaks poolte kokkuleppel.

Tooandja on kohustatud maksma tdotajale tooldhetuse aja eest majutuskulu ja sdiduraha vastavalt
kehtivale seadusele. Vilisldhetuste puhul makstakse st pdevaraha vastavalt kehtivale Vabariigi
Valitsuse méérusele.

Kohustuslikule téoalasele koolitusele (uut dppeaastat ettevalmistav koolitus, uue opiku,
programmi vms. kursused) suunab dpetajaid todandja.

Vabatahtlik tooalane koolitus voib toimuda té6andja kulul voi to6taja enda kulul.

Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul té6alasel koolitusel
osalemine. Vabahariduslik koolitus toimub t66taja kulul.

Tootaja peab kooskdlastada oma mineku kdigepealt direktoriga. Kui eelpool nimetatud toimingud
tehtud, kirjutab avalduse, mis on {iheks aluseks kiskkirja koostamisel. Avaldus peaks edastama 5
toopdeva enam.

e Koolituse avaldus Lisal

e Toolahetuse avaldus Lisa 2

e Ekskursiooni avaldus Lisa 3
Lahetuse tulemusena esitatakse

e Lihetustulemuste aruanne Lisa 4

e Lihetuskulude diend Lisa b

Toolahetuselt voi todalaselt koolituselt tagasi saabunud todtaja tutvustab koolituse materjale
kollegidele.

Koolitootajate oigused, kohustused ja vastutus

7.1. Kui todlepingust ei tulene teisiti, tdidab koolitdotaja eelkdige jargmisi kohustusi:

7.1.1.teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;

7.1.2.teeb t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

7.1.3.tdidab odigel ajal ja tépselt direktori seaduslikke korraldusi;

7.1.4.0saleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

7.1.5.hoidub tegudest, mis takistavad teistel toGtajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema
voi teiste isikute elu, tervist voi vara;

7.1.6.teeb toodiilesannete tditmiseks koostodd teiste tootajatega;

7.1.7.teatab viivitamata direktorile toGtakistusest voi selle tekkimise ohust ning vdimaluse
korral korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

7.1.8.teavitab direktorit koigist todsuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest, mille vastu
direktoril on digustatud huvi;

7.1.9.hoidub tegudest, mis kahjustavad MJG mainet voi pohjustavad Opilaste vOi vanemate
usaldamatust kooli vastu;

7.1.10. teatab direktorile esimesel vdimalusel oma ajutisest toovOimetusest ja vOimaluse
korral selle eelduslikust kestusest.

7.1.11. hoidab konfidentsiaalsena ja kaitsma oma todiilesannete ja -kohustuste tditmisel teada

saadud isikuandmeid ja asutusesiseseks kasutuseks médratud andmeid, mille suhtes on
oigusaktides kehtestatud andmete kaitse nduded.
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7.2. Koolitootajal peab olema kehtiv tervisetdend paberkandjal nakkushaiguste suhtes
tervisekontrolli 1dbimise ja see on t66le vastuvotmise kohustuslik tingimus. Toendi pikendamise eest
maksab todandja arve/kviitungi esitamisel.

7.3. Toolepingu alusel tootavale tootajale on koik vajalikud kokkulepped, sh todtaja digused,
kohustused ja vastutus todtaja tasandil madratud poolte kokkuleppena t66lepingus.

7.4. Tootaja vastutuse madr tuleneb t66lepingus sdtestatud tootaja pOhitegevustest ning digus- ja
haldusaktidest, mis reguleerivad tootaja tegevust tema tdoiilesannetega seotud valdkonnas.

7.5. Tootaja digused, kohustused ja vastutus on iildisel tasandil sitestatud lisaks kéesolevale
tookorralduse reeglitele ka kooli pdhimééruses ja ametijuhendis.

7.6. Ametijuhend on Kkésitletav dokumendina, mis on aluseks t6olepingu koostamisele.
Ametijuhend ei ole késitletav todandja ja toGtaja vahelise kokkuleppena ega ka tddlepingu
osana/lisana.

8. Tooandja kohustused
8.1. Too6andja on kohustatud:
8.1.1. tiitma seadustes ja teistes Oigusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid tooalaseid

kohustusi;

8.1.2. tditma todlepingu tingimusi;

8.1.3. tditma tookorralduse, toétervishoiu, toéohutuse ja tuleohutuse noudeid;

8.1.4. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema endast soltuva, et toos
ei kahjustataks kolmandate poolte vara;

8.1.5. olema teineteise suhtes viisakad;

8.1.6. tditma seadustes ja teistes digusaktides, to6lepingus, tddandja ja tdotaja vahel sdlmitud
muudes lepingutes ette ndhtud kohustusi.

8.1.7. kinni pidama ettenihtud tdoajast.

8.1.8. kindlustama tootaja kokkulepitud tooga, tasuma too eest tasu ettendhtud ajal ja
suuruses, andma ettenahtud puhkust ning maksma puhkusetasu;

8.1.9. tutvustama toolevotmisel, samuti tootamise ajal tootajale tookorralduse reegleid,
tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama tootajale tema t66 voimalikke
ohtusid ja kahjulikke mojusid,;

8.1.10. looma todtajale voimalused enesetaiendamiseks ning tooalaseks arendamiseks;

8.1.11. tdiustama tookorraldust ning voimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid
tootajaid;

8.1.12. oma kulul andma too6tajale isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab. Kojamehe/majahoidja tooriided:

*  suve tooriided 1 kord 2 aasta jooksul;
= talve tooriided 1 kord 2 aasta jooksul;
»  tookingad (suvi) 1 kord 2 aasta jooksul;
=  kummikingad 1 kord 3 aasta jooksul.

9. Tookorralduse reeglite muutmise kord
Tookorralduse reeglite muutmisel jargitakse vastavalt Tootajate usaldusisiku seaduse 5. peatiikis
sdtestatut. Tookorralduse reeglite terviktekst on kéttesaadav kooli veebilehel.
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LISA1
KOOLITUSE AVALDUS

Olga Barabaner
Tallinna Mustjoe Giimnaasiumi direktorile

NIMI AMETIKOHT

Koolituse teema:

Koolitusfirma voi korraldaja:

Toimumise aeg ja koht:

KOOLITUSVAJADUSE EESMARK

KOOLITUSE FINANTSEERIMINE ASUTUSE POOLT

taielikult osaliselt tasuta koolitus

summa: summa:

OSALEJA ALLKIRI:

Kuupiev:

KOOSKOLASTUSED

TMG oppealajuhataja: AllKiri:

Kuupéev:
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LISA 2

Olga Barabaner
Tallinna Mustjoe Giimnaasiumi direktorile

(taotluse esitaja nimi)

(teenistuskoht)
LAHETUSTAOTLUS

Palun ldhetada

(ldhetatava nimi, teenistuskoht)

(ldhetuse aeg)

(ldhetuse sihtkoht)

(asutus/iiritus, kuhu Idhetatakse)

(taotleja poolne lihetuse sisuline pohjendus, kutse jms lisada taotlusele)

(asendaja lihetuse ajal, alates struktuuritiksuse juhist: nimi ja ametikoht)

Lihetusega seotud kulude tasumise ettepanek:

1. Kutsuja/vastuvotja katab jargmised kulutused:

2. Ametiasutus/asutus katab jargmised kulud:
2.1 Osavotumaks (summa)
2.2 Séidukulud (transpordiliik)
(isikliku soiduauto riikliku registreerimismdrgi andmed, (tihe ldbisoidu km
kui ldhetuses kasutatakse isiklikku soiduautot) maksumus eurodes)
2.3 Majutuskulud
2.4 Péevaraha ........................................... %

(taotluse esitamise kuupdev) (taotluse esitaja nimi/allkiri)

Kooskolastatud:

(kooskolastaja ametikoht, nimi, allkiri)




LISA 3

Urituse eest vastutav isik:
Opilasi saatvad isikud:
Opilaste nimekiri:

AVALDUS
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Kooskolastatud 2016.a

TMG direktoriga

.................. , mis toimub
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Kuupiev 01.09.2016.a

Nimi
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LISA 4

Kinnitan
Olga Barabaner
TMG direktor

(kuupdev)
LAHETUSTULEMUSTE ARUANNE

Lahetuse sihtkoht
Uritus

Liahetuse aeg
Lahetuse kaskkiri
Lahetatud isikud
Aruande esitaja

Liithikokkuvéte lihetusest (illdkirjeldus, iilesanne, eesmirgid jne)

Kohtumiste memod

Muu Tallinnale oluline informatsioon

Kokkulepped, edasine koostoo

Kaasatoodud materjalid

Lisad

Nimi ja allkiri

Kuupaev
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LISAS

Kontrollitud, vdljamaksmisele
Kinnitan kuulub eurot
Olga Barabaner
TMG direktor

(raamatupidaja allkiri)

(kuupdev)
LAHETUSKULUDE OIEND

Lahetatu nimi
Ametikoht

Viibisin ldhetusega

(kdskkirja nr ja kuupdev)

(sihtkoht)
kokku paeva

(aeg - millisest kuupdevast millise kuupdevani)

Palun mulle hiivitada ldhetuskulud jargnevalt:

Kasutasin ldhetuses viibides isiklikku sdiduautot riikliku registreerimismargiga
Kéesolevaga kinnitan, et muu isik mulle vdi selle sdiduauto eest muule fiitisilisele isikule hiivitist ei
maksa.

Saadud avanssi summas eurot.
Viljamaksmisele/tagastamisele kuulub eurot.
Allkiri

Kuupaev

Ametiasutuse/asutuse poolt hiivitatud lahetuskulud (tdidab raamatupidaja):
Péevaraha

Soéidukulud

Majutuskulud

Muud kulud




