Kehtestatud 01.12.2015
direktori kaskkirjaga
nr 1-5/6

Nissi Pohikooli tookorralduse reeglid

1. Uldsitted

1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) maiaravad Nissi PGhikooli
(edaspidi téoandja) ja tema todtajate tildised kditumisreeglid ning pooltevahelised
kohustused toosuhetes lisaks toolepingutes sétestatule.

1.2. Tootaja ja tooandja juhinduvad todsuhetes reeglitest, toodiguse, todtervishoiu,
tooohutuse ja muudest digusaktidest ning tootajaga sdlmitud todlepingust.
Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse
todandja juures vélja kujunenud vaértustest, normidest ja pShimdtetest, eetilise
kditumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pohimottest.

1.3. Reeglites kasutataks moisteid jirgmises tihenduses:

1.3.1. to6taja — todandja juures todlepingu alusel tootav isik;

1.3.2. dpetaja - Vabariigi Valitsuse 22.08.2013. a médruse nr 125 ,,Haridustootajate
todaeg™ § 1 10oike 1 punktis 2 nimetatud haridustootaja;

1.3.3. muu koolitdotaja — tdotaja, kes ei ole dpetaja,

1.3.4. kontakttund — oppe- ja kasvatustoo tund,

1.3.5. osaline tddaeg - tiistddajast lilhem todaeg, milles todtaja ja todandja on
toolepingus kokku leppinud,;

1.3.6. I1dunaaeg - toOpdevasisene vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks;

1.3.7. vahetu juht — koolit66taja, kellele todtaja vahetult allub.

2. Tooandja ja tootaja kohustused

2.1. Todandja kohustub tootajaga sdlmitud todlepingu tingimuste kohaselt:

2.1.1. kindlustama t66taja 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 ajal puhkust ja maksma Gigeaegselt puhkusetasu;

2.1.4. kindlustama td6kohal ohutud t66tingimused;

2.1.5. tutvustama tootajale to6levotmisel, samuti vajaduse korral tootamise ajal
tookorralduse reegleid, tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse noudeid, selgitama
tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

2.1.6. looma tootajale voimalused tooks vajalikuks enesetdiendamiseks ja todalaseks
arenemiseks;

2.1.7. tditma digusaktides ning kollektiiv- ja todlepingus sitestatud muid kohustusi.

2.2. Tootaja kohustub todtajaga sdlmitud tédlepingu tingimuste kohaselt:

2.2.1. tegema kokkulepitud t66d nouetekohaselt ning tditma digeaegselt ja tépselt
tooandja todalaseid korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta tilesandeid, mis
tulenevad t60 eesmaérgist ja iildisest kdigust;

2.2.2. kinni pidama toddistsipliinist ja kindlaks médratud t60ajast;



2.2.3. lugema t6balasele e-posti aadressile saabuvaid t6dalaseid e-Kirju vihemalt iihe
toopdeva jooksul; ning vajaduse korral, vélja arvatud to6ldhetuses viibimise ajal,
vastama neile tdhtajaliselt.

2.2.4. hoiduma todandja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste
taitmist voi kahjustavad teiste todtajate voi kolmandate isikute vara voi tddandja
mainet voi huve;

2.2.5. jalgima, et tema t60 tegemine voi selle tagajérjed ei ohustaks to6taja enda voi
teiste isikute, sh dpilaste elu ja tervist ning timbritsevat keskkonda;

2.2.6. teatama vahetule juhile esimesel voimalusel dnnetusjuhtumist voi selle
tekkimise ohust ning voimaluse korral ohutegurid ilma erikorralduseta korvaldama;
2.2.7. teatama vahetule juhile viivitamatult to6takistusest;

2.2.8. kasutama tdotaja kasutusse antud té6andja ja kolmandate isikute vara ainult
tooandja huvides, sadstlikult ja heaperemehelikult ning teatama vahetule juhile
viivitamatult vara havimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust voi vargusest;

2.2.9. hiivitama té6andjale to6taja kasutuses olevatele todvahenditele tehtud kulutused
tootaja suhtes kohalduva varalise vastutuse kohaselt;

2.2.10. tditma digusaktides ning kollektiiv- ja toolepingus sétestatud muid kohustusi.

3. Tooalaste korralduste andmine

3.1. Tooalaseid korraldusi annab to6tajale vahetu juht olenevalt t66 eesmirgist ja
sisust ning vastavalt vajadusele suuliselt voi kirjalikult.

3.2. Tootajale voib korraldusi anda otse ka kooli direktor (moeldud on olukorda, kus
direktor ei ole vahetu juht), kusjuures korralduse saaja teavitab sellest vahetut juhti.
Korraldust voib muuta, peatada vai tiihistada korralduse andnud isik v&i asutuse
direktor.

3.3. Tootaja kohustub tditma todandja seaduslikke korraldusi.

3.4. Tootaja ei pea tditma tdoandja korraldust, mis ei ole seotud todlepingu,
kollektiivlepingu ega seadusega, vilja arvatud, kui selline korraldus on antud ldhtuvalt
hédavajadusest (hddavajadust eeldatakse ohu korral laste elule voi tervisele vai
tooandja varale).

4. Too- ja puhkeaeg, tovaja korraldus

4.1. Koolis on kahe puhkepdevaga viiepdevane toonadal. Puhkepaevadeks on laupdev
ja pithapéev.

4.2. Tootaja todaja algus ja lopp

4.2.1. Kui téolepingus ei ole kokku lepitud teisiti, algab tdistdoajaga to6tava dpetaja
toopaev oppetdd ajal kell 8.20 ning 16peb kell 15.20, kui 1dunaaeg arvestatakse tooaja
hulka, ja kell 15.50, kui 16unaaega to6aja hulka ei arvestata. Kui esimeseks
kontakttunniks on kehaline kasvatus, siis vastaval opetajal algab ja 16peb toopaev 5
minutit kdesoleva punkti esimeses lauses sitestatust varem.

4.2.2. Kui to6lepingus ei ole kokku lepitud teisiti, algab tdistddajaga Opetaja toopaev
koolivaheaegadel kell 8.30. ja 1opeb kell 16.00, ning I1dunaaeg on kell 12.00 — 12.30.
Tooandja voib todaja korraldust (eelkdige todaja algust, Ioppu ja 1dunaaega)



koolivaheaegadel tihepoolselt muuta, kui muudatused tulenevad kooli vajadustest ja
on mdlemapoolseid huve arvestades moistlikud

4.2.3. Opetaja (sdltumata sellest, kas ta tootab tdistooajaga voi osalise todajaga) on
kohustatud osa votma kooli dppekavas dppepdevade arvestusse kuuluvatest iritustest,
oppendukogu koosolekutest, vanemate koosolekutest (sealhulgas klassi dpilaste
vanemate koosolekutest, kui ta on vastava klassi klassijuhataja vdi on tal
kontakttunnid vastavas klassis) ja koolitddga seotud tiritustest, kui nendest osavotmise
kohustus tuleneb tema ametijuhendist voi t60 iseloomust, ning todalaste teadmiste ja
oskuste arendamiseks vajalikel koolitustel ka viljaspool reeglite punktis 4.2.1. voi
toolepingus kokku lepitud todaega. Kdesolevas punktis nimetatud koosolekutest,
tritustest ja koolitustest tuleb Opetajatele reeglina vahemalt neli pdeva ette teatada
ning nendest osavotmiseks kulunud aeg hiivitatakse tdiendava vaba aja andmisega
hiljemalt jargmisel koolivaheajal. Seejuures arvestab direktor voimaluse korral
Opetaja soovi vaba aja saamiseks.

4.2.4. Kui to6lepingus ei ole kokku lepitud teisiti algab tdistooajaga tootava muu
koolitootaja toopéaev kell 8.00 ja 16peb kell 16.30 ning 1ounaaeg on 12.00 — 12.30.
4.2.5. Osalise to0ajaga tootaja toopdeva algus ja 16pp tuleb kokku leppida
toolepingus.

4.3. Tootaja tehtud iiletunnitod hiivitatakse tdiendava vaba aja andmisega
iiletunnitodga vordses ulatuses, kui tdotaja ja todandja ei lepi kokku tiletunnitdo
hiivitamises rahas. Kokkulepe peab olema kirjalik. Uletunnit66 hiivitamisel rahas
maksab todandja todtajale 1,5-kordset todtasu.

4.4. Lounaaeg on vahemalt 30 minutit ajavahemikus kell 11.00 -13.00. Nimetatud
ajavahemikul on to6tajal iseseisev otsustuspadevus oma ldunaaja madramisel.
Ldunaaega ei arvestata to0aja hulka, vélja arvatud juhul, kui t66 iseloomu tottu ei ole
voimalik 1dunaaega anda ning td6andja loob todtajale voimaluse puhata ja einestada
tooajal. Kui tootajal on Gigus lisaks 1dunavaheajale ka muudele toopaevasisestele
puhkeaegadele, lepitakse need kokku todlepingus. Nimetatud puhkeajad arvatakse
to0aja hulka, kui todtaja ja todandja ei ole kokku leppinud teisiti.

4.5. Toole tuleku ja toolt lahkumise kord

4.5.1. Todtaja peab todle tulema todpieva alguseks. Oigeaegselt todle tulekut
takistavate asjaolude ilmnemisest peab toGtaja teavitama vahetut juhti enne toopdeva
algust.

4.5.2. Tooalastel voi isiklikel pShjustel too61t puudumiseks voi drakdimiseks annab loa
direktor.

4.5.3. Tooaja hulka arvatakse jargmised todiilesannetega mitteseonduvad to61t
drakdimised voi toolt puudumised (sh toole hilinemised):

4.5.3.1. tootaja isikust tulenevad véltimatud toimingud nagu hadavajalik t66 ajal arsti
vastuvotul kdimine; todlt dra kdimine perelitkme &kilise haigestumise voi temaga
juhtunud tdsise dnnetuse voi surma puhul vai koduse hddaolukorra tottu,

4.5.3.2. vdimatus jouda oigel ajal todle ilmastikuolude jarsu muutuse voi
tihistranspordi streigi tottu, toole tulles avariisse sattumine ja muud olukorrad, kui
tootaja ei saa t00d teha temast mittetulenevatel pohjustel.

4.6. Toovoimetuse jdrel toole asumisel esitab todtaja viivitamatult tdovoimetuslehe

palgaarvestusega tegelevale tootajale.



5. Puhkused

5.1. Tootajale antakse puhkust toolepingu seaduse kohaselt. Té6andja koostab
puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajale teatavaks I kvartali
jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel l1dhtub t66andja t66 korraldamise huvidest,
arvestades vdimaluse korral todtajate soove. Puhkuse ajakavasse kantakse
pohipuhkus. Kui lapsevanem soovib kasutada té6lepingu seaduses sétestatud
lapsepuhkust ja tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb
nimetatud puhkuste kasutamise soovist tooandjale puhkuste ajakava koostamisel teada
anda, vastasel korral ei saa todandja tagada nimetatud puhkuste kasutamist tootajale
sobival ajal.

5.2. Pohipuhkuse voib todtaja taotlusel jagada osadeks. Pohipuhkusest peab tootaja
kasutama jarjest 14 paeva. Pohipuhkust ei voi jagada liihemateks kui
seitsmepéevasteks osadeks.

5.3. Té6andja poolt puhkuste ajakava koostamata jatmisel on todtajatel voimalik
puhkusele jadda endale sobival ajal, teatades sellest todandjale kaks nédalat ette.
Vaatamata sellele kehtib to6lepingus kokku lepitu (kui té6lepingus on kokku lepitud,
et puhkust antakse koolivaheaegadel voi suvisel koolivaheajal, siis ei saa tootaja jddda
puhkusele muul ajal).

5.4. Puhkuste ajakavasse mirkimata puhkus vormistatakse direktori késkkirjaga
tootaja avalduse alusel, mille to6taja on kohustatud esitama vihemalt 5 toSpaeva
(pohjendatud juhul vdimalik ka liihem etteteatamisaeg) enne kavandatava puhkuse
algust.

5.5. Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel toopaeval enne puhkuse algust.
Tootaja soovil voib puhkusetasu maksta puhkuse kasutamisele jdrgneval palgapdeval.
Todtaja vastav soov peab ndhtuma puhkuseavaldusest.

5.6. Lisaks toolepingu seaduses ja tdiskasvanute koolituse seaduses sitestatud
puhkusele véimaldab t66andja tootajale kuni 2 paeva tdiendavat puhkust palga
sdilitamisega.

5.6.1. isale lapse siinni puhul;

5.6.2. pereliikme surma korral,

5.6.3. sisseastumiseksamite sooritamiseks;

5.7. Tasustamata puhkust antakse poolte kokkuleppel tootaja kirjaliku avalduse alusel
vahetu juhi ndusolekul ja puhkus vormistatakse direktori kiaskkirjaga.

6. Tootasu maksmise aeg ja koht

6.1. Tootasu sissendutavaks muutumise aeg (palgapédev) on kuu viimane toopaev.

6.2. Tootasu makstakse todtajale iilekandega tootaja poolt kirjalikult teatatud
isiklikule pangakontole.



6.3. Tootaja soovil viljastab to6andja tootajale palgateatise temale arvestatud ja
makstud tdotasu kohta.

7. Lahetuste korraldus

7.1. Tootajat voib saata todldhetusse toolepingu seaduse § 21 sétestatud alustel ja
korras.

7.2. Kui to6taja soovib osaleda seminaril, koolitusel voi muul iritusel, tuleb
lahetustaotlus voi koolitustaotlus esitada vahemalt kolm todpéeva enne ldhetuse
algust.

7.3. Lahetusse saatmine vormistatakse direktori kaskkirjaga.

7.4. Lahetuskulude hiivitamiseks esitab tootaja lahetuskulude aruande koos
kuludokumentidega kolme té0pédeva jooksul pérast ldhetusest naasmist.

8. Soidukulude hiivitamine sdiduks elukoha ja tookoha vahel

8.1. Tootajale hiivitatakse osaliselt isikliku sdiduauto kasutamisega seotud kulud
soiduks elukoha ja tookoha vahel, kui tootajal puudub voimalus selleks tihistransporti
kasutada voi kaasneb tihistranspordi kasutamisega ebamdistlik ajakulu (nt tootaja
jouab teenistuskohta oluliselt enne toOpdeva algust voi saab oluliselt hiljem koju voi
iimberistumisest tekib ebamdistlik ajakulu vorreldes vahemaa ldbimiseks kuluva
ajaga). Seejuures hiivitatakse sdidukulud alates 16. kilomeetrist iga elukoha ja
tookoha vahel 1dbitud vahemaa kohta (esimesed 15 kilomeetrit hiivitamisele ei kuulu).

8.2. Kui todtaja soovib sdidukulude hiivitamist punkti 8.1. kohaselt, siis peab ta
toendama thistranspordi kasutamise voimaluse puudumist voi tihistranspordi
kasutamisega kaasnevat ebamdistlikku ajakulu elukoha ja tdokoha vahelistel
soitudel.

8.3. Isikliku sdiduauto kasutamise kohta sdiduks elukoha ja to6koha vahel esitab
tootaja vormikohase (vorm lisatud) aruande hiljemalt kalendrikuu viimasel
toopaeval direktorile.

8.4. Huvitise suurus tihe soidetud kilomeetri kohta on 0,08 eurot.

8.5. Hiivitis médratakse direktori kiskkirjaga.

9. Tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse iildjuhised

9.1. Tootaja ja tooandja on kohustatud todlepingu sdlmimisel jdlgima, et kokkulepe
sOlmitaks ainult nende t66de kohta, mille tegemiseks on tddtaja vilja dppinud.

9.2. Tootajal on digus keelduda toost, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute
tervise vOi ei voimalda tdita keskkonnaohutuse noudeid, teatades sellest viivitamata
vahetule juhile ja tookeskkonnavolinikule.



9.3. T66andja kohustub:

9.3.1. kindlustama t66 korraldamisel kehtestatud normidele vastava ohutu
tookeskkonna;

9.3.2. selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid ning
kuidas toimida tdodnnetuse ja esmaabi andmise vajaduse korral;

9.3.3. tegema tO6taja sissejuhatava, esmase ja tdiendava td6ohutusalase juhendamise;
9.3.4. tagama t600nnetuse puhul vigastatu toimetamise raviasutusse voi koju arsti
korralduse kohaselt ning tegema to60nnetuse uurimise;

9.3.5. kindlustama esmaabivahendite kéttesaadavuse tookohal ning vajaduse korral
kohapeal esmaabi andmise.

9.4. Tuleohutuse tagamisel kohustub to6andja:

9.4.1. tditma Oigusaktidega sitestatud tuleohutusndudeid;

9.4.2. midrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.4.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja korrasoleku.

9.5. Tootaja kohustub:

9.5.1. tiitma tootervishoiu ja tdoohutuse juhendeid ning todandja ja tddohutusalast
jérelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

9.5.2. pidama oma t66kohas kinni tuleohutus- ja keskkonnaohutusnduetest;

9.5.3. tditma t66andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

9.5.4. tagama viljadppe ja todandja antud juhiste kohaselt selle, et tema t66 ei
ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

9.5.5. hoidma korras ja puhtana oma todkoha ja isikukaitsevahendid;

9.5.6. teatama vahetule juhile viivitamatult ohtlikust olukorrast tdokohal voi
tooonnetusest tootajaga, samuti tema enda tdsisest tervisehdirest;

9.5.7. helistama tulekahju korral viivitamatult hdirekeskuse telefonil 112, samuti
teavitama vahetut juhti ning votma tarvitusele pdhjendatud abindud inimeste ja vara
padstmiseks ning tulekahju kustutamiseks.

10. Loppsitted

10.1. Tookorralduse reegleid tutvustatakse tootajat todlevotmisel allkirja vastu.

10.2. Tookorralduse reeglite muutmisel teavitab todandja to6tajaid muudatustest ette
30 kalendripdeva.



