KINNITAN
Tallinna Vanalinna

Taiskasvanute Giimnaasiumi

direktori késkkiri nr 1-2/4, 01.02.2024

Tallinna Vanalinna Téiskasvanute Giimnaasiumi tookorralduse reeglid

1. ULDSATTED

1.1. Tallinna Vanalinna Téiskasvanute Glimnaasiumi todkorralduse reeglid on vélja to6tatud
vastavuses Eesti Vabariigi digusaktidega ning méératlevad todandja ja kooli tootajate
vahelised kéitumisreeglid ning pooltevahelised kohustused tdosuhetes lisaks todlepingutes

sétestatule;

1.2. Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ei reguleeri, ldhtutakse Tallinna
Vanalinna Tédiskasvanute Glimnaasiumis vilja kujunenud véértustest, normidest ja

pOhimatetest;

1.3. To6andja on Tallinna Vanalinna Taiskasvanute Giimnaasium, kelle esindajaks on

vastavalt Tallinna Vanalinna Téiskasvanute Gliimnaasiumi pdhiméérusele kooli direktor;

1.4. Koik tookorralduse reeglitega seotud kiisimused lahendab t66andja talle antud diguste

piires ja vastavuses kehtiva seadusandlusega;
1.5. Tookorralduse reeglid on tditmiseks koigile kooli todtajatele;

1.6. Todandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda kehtivate tdokorralduse reeglitega.
Tooandja tutvustab tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi igale

tootajale allkirja vastu,
2. TOOLE VOTMINE JA TOOLT VABASTAMINE

2.1. Toolepingu alusel teeb fiitisiline isik (t06taja) teisele isikule (t66andja) tood, alludes

tema juhtimisele ja kontrollile. T66andja maksab too6tajale t60 eest tasu;

2.2. Tooleping loetakse sdlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud vai todtaja on

lubatud toéle;



2.3. Tooleping sdlmitakse kirjalikult kahes eksemplaris, millest {iks jadb tootajale ja teine

todandjale;

2.4. Toolepingu s0lmimiseks peab tootaja todandjale esitama taotluse, millele tuleb lisada: -
kehtiv isikut tdendav dokument ( ID-kaart); - diplom/tunnistus ja akadeemiline diend vajaliku
kvalifikatsiooni ja hariduse kohta; - tdiendkoolituste ldbimist toendavad dokumendid; - kehtiv
tervisetdend; - teatis andmete kohta palgaarvestuste koostamiseks (tdidetakse kohapeal);
Tootaja esitab todandjale oma kontakttelefoni numbri, selle puudumisel kontaktisiku andmed,
pangakonto numbri, meiliaadressi ja koduse aadressi, andmete muutumisel teavitab

muutustest;

2.5. Toole votmisel todandja voi todandja esindaja tutvustab todtajat temale antava todga ja
palgatingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab teda ametijuhendiga,
muude to0ks vajalike dokumentidega ning nende asukohtadega (t6dkorralduse reeglid,
palgakorralduse podhimdtted, hidaolukorra lahendamise plaan). Dokumentidega tutvumist

toendab tootaja allkirjaga;

2.6. Toole votmisel véljastatakse tdotajatele vastavalt todililesannetele vajalikud vahendid:
tooks vajalikud digused elektroonilistes keskkondades, voti (votmed) ning t66ks vajalikud

materiaal-tehnilised vahendid;
2.7. Toolepingu iilesiitlemine toimub vastavalt kehtivale seadusandlusele;

2.8. Tooandja ja todtaja on kohustatud todlepingu 10petamisest teineteisele ette teatama

kirjalikult;

2.9. Toolepingu iilesiitlemise pdevaks on tdo6taja t661 oleku viimane péev, kui seadusega ei
nihta ette teisiti. T06andja on kohustatud tagastama todtajale tooraamatu (selle olemasolul),

tervisetdendi ja maksma lopparve toolepingu 10petamise padeval;

2.10. To6taja on kohustatud todlepingu peatumisel, 10ppemisel tddandjale iile andma kdik
materiaalsed ja rahalised véértused (to6ruumi, inventari, to6vahendid, IT vahendid, votme(d),
ja opperaamatukogust laenutatud teavikud), andma iile kogu tema valduses oleva tooalase

dokumentatsiooni todandja poolt kindlaks méératud téhtajaks;



3. TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

3.1. Tooaeg on digusaktidega, kollektiiv- voi toolepingu voi poolte kokkuleppega madratud
aeg, mille kestel on todtaja kohustatud tditma oma téoiilesandeid, alludes todandja juhtimisele

ja kontrollile;
3.2. Uldine tdoajanorm ehk tiistddaeg on 8 tundi pievas ja 40 tundi nidalas;

3.3. Haridustdotajate todaeg on méédratud Vabariigi Valitsuse méédrusega: ainedpetajale kehtib
liihendatud tdistooaeg, mis on 35 tundi niddalas. Kontakttundide, dppendukogude,
tookoosolekute jm kellaajaliselt seotud kohustuslike iilesannete tditmise vélisel ajal voib
tootaja planeerida ja korraldada oma t66d parimal voimalikul viisil ametikohast tulenevate

eesmaérkide tditmiseks;

3.4. Osaline t66aeg on iildisest normist lithem td6aeg ja seda rakendatakse todtaja ja todandja

kokkuleppel;
3.5. Tdiskohaga haridustddtajal on ainetunnid iildjuhul viiel to6pdeval nédalas;
3.6. Tdiskohaga haridustodtaja todtab vajadusel klassijuhatajana;

3.7. Kontakttundidest vabal pieval v3ib Opetaja teha kaugtdod (Opetaja on kittesaadav

telefoni ja e-maili teel), juhiga kokkuleppel, kuid vajadusel viibima koolimajas;

3.8. Uldtodaeg on fikseeritud tddlepingus:

3.8.1. Tootajate toopaevasisene vaheaeg arvestatakse lildtooaja hulka;

3.8.2. Haridustdotaja osaleb dppendukogudes, eksamikomisjonides, tookoosolekutel jm;

3.9. To6aja arvestust peetakse todajatabelites. ToOajatabelit tdidab dppejuht. Eeltdidetud

toOajatabelid esitatakse raamatupidamisele jooksva kuu 25. kuupdevaks;

3.10. Too6taja sunnitud t66lt puudumise voi hilinemise korral (haigus jm pohjused) on too6taja
kohustatud sellest ning puudumise kestusest teavitama otsest juhti meili teel voi1 helistades

otsesele juhile hiljemalt todpdeva alguseks;

3.11. Tootajatel on lubatud t661t puududa digeaegse etteteatamise korral (hiljemalt eelmisel
pdeval voi sama pdeva hommikul tundide eel) pohitdotasu sédilitamisega alljargnevatel
juhtudel: - 1ahedase sugulase (vanemad, lapsed, vennad-ded, vanavanemad voi

vanavanavanemad) v0i hoimlase (abikaasa, abikaasa vanemad, vennad-6ed) surma korral kuni



kolm té0péeva; - abiellumisel kuni kolm to6péeva; - isal lapse siinni korral kuni kolm

toopaeva;

3.12. T66andja voib todtajatele nende taotluse alusel anda: - tervislikel pdhjustel kolm tasulist
tervisepédeva kalendriaasta jooksul. Taotleja esitab avalduse Linna Tootajate Portaalis (LTP)

hiljemalt tervisepaeva hommikuks;

3.13. Isiklike asjade ajamine (arsti/notari juures kidimine jne) toimub iildjuhul t66taja vabast
ajast. 3.14. Toopdeva kestel haigestumise ja t66lt lahkumise korral peab tootaja sellest

teavitama vahetut juhti, kes korraldab vajadusel asendamise ja annab loa lahkumiseks;
4. TOO TASUSTAMINE
4.1. Tootaja toStasu suurus ja tootasustamise tingimused lepitakse kokku tdolepingus;

4.2. Kokkulepitud todtasust arvestatakse maha todtaja maksukohustus ehk tootasust

kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed;

4.3. Tootaja on kohustatud oma pangarekvisiitide muutmisest teavitama kirjalikult todandjat

hiljemalt kolm t66paeva enne palgapieva;

4.4. Teatis maksuvaba tulu muutmiseks esitatakse direktorile hiljemalt kdesoleva kuu 25.

kuupidevaks;

4.5. Tallinna Linnavalitsus véljastab tootajale tema soovil palgateatise arvutatud to6tasu ja

kinnipeetud maksude kohta todtaja meilile;

4.6. Taiendav tootasu lihekordsete lisaiilesannete tditmise eest, mis pole todlepinguga

satestatud, makstakse vélja koos td6tasuga;
5. PUHKUS

5.1. Tootaja iga-aastane pohipuhkus on 28 kalendripdeva, kui seadus ei sitesta teisiti.
Vabariigi valitsus kehtestab méddrusega haridustodtajate loetelu, kellel antakse kuni 56

kalendripdeva pohipuhkust;
5.2. Puhkuse kestus on fikseeritud tootaja todlepingus;

5.3. Tootajatele voimaldatakse puhkust vastavalt jooksva aasta I kvartalis kinnitatud

ajakavale;



5.4. Kinnitatud ajakavast muul ajal puhkuse (sh palgata puhkus) votmise ja to6lédhetuse korral

tuleb esitada vihemalt 14 kalendripdeva ette LTP-s vastav taotlus;

5.5. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub té6andja t66 korraldamise huvidest, arvestades

vOimalusel tootajate soove;

5.6. Tootajatele voimaldatakse puhkust tildjuhul suvisel koolivaheajal pérast 16pueksamite,

tdiendava Oppe ja jareleksamite toimumist;

5.7. P&hipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Pohipuhkuse hulka ei arvata

rahvusptiha ja riigipiihi. POhipuhkust antakse osadena iiksnes poolte kokkuleppel.

Vihemalt 14 kalendripdeva puhkust peab tdotaja kasutama jéarjest. To6andjal on digus
keelduda pdhipuhkuse jagamisest lithemaks kui seitsmepdevaseks osaks. Kasutamata

puhkuseosa viiakse iile jirgmisesse kalendriaastasse;

5.8. PShipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta Idppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui to6taja kasutab rasedus- ja
stinnituspuhkust, lapsendaja puhkust ning lapsehoolduspuhkust, samuti kui t66taja on

ajateenistuses vOi asendusteenistuses;

5.9. Enne puhkusele minekut on t66taja kohustatud korrastama oma tdoalase
dokumentatsiooni (sh dpetaja e-paevikud), to6ruumi ja paigutama kasutada olnud
toovahendid selleks ettendhtud kohta. Asendaja médramisel informeerib to6taja asendajat

tooulesannetest;

5.10. Oppepuhkuse andmine ja tasustamine toimub vastavalt kehtestatud seadusele.

Oppepuhkuse kasutamise eest makstakse tasu palgapdeval koos tootasuga;

5.11. Todtaja, kes soovib minna tiiendkoolitusele esitab vastavasisulise taotluse LTP-s

vihemalt nddal enne koolituse algust;

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1. To6andja esindajaks on direktor v4i tema asendaja;
6.2. Tooalaseid korraldusi annab todtajatele vahetu juht;
6.3. Vahetu juhi korraldusi vdib muuta ainult direktor;

6.4. Direktor vodib anda to6tajale korraldusi ka otse, teavitades sellest todtaja vahetut juhti.



6.5. Tookorraldused on tditmiseks kohustuslikud, juhul kui need on diguspirased ja kooskdlas

t00 eesmdirgi ja sisuga;

6.6. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, iiletavad korralduse andja
volitusi ja mille tditmiseks korralduse saajal puudub Gigus, pddevus voi mille tditmine seab
ohtu td6taja voi tddandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on todtaja

kohustatud korralduse andjale sellest teada andma;

6.7. Ulesande tiitmisest voi selle tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada t66taja enda poolt, informeerib to6taja lihe todpdeva jooksul korralduse andnud

juhti;
6.8. Tood reguleerivad tdéoalased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult;
7. VASTUTUS TOODISTSIPLIINI RIKKUMISE EEST

7.1. Tooandjal on digus toddistsipliini, tdokohustuste ning téokorralduse reeglite rikkujalt

nduda kirjalikku seletust ja to6tajal on kohustus anda kirjalik seletus,

7.3. Tootajale pandud tookohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest
tootaja siill tottu voib todandja midrata todtajale vastutuse seaduses ettendhtud tingimustel ja

korras;

7.4. Vastutus siiii korral vormistatakse kirjaliku dokumendina kahes eksemplaris, millest {ihe

eksemplari saab t66taja ja teise todandja;
8. MATERIAALSETE VAARTUSTE SAILIMISE TAGAMINE
8.1. Koolimaja on avatud toopédevadel,

8.2. Koik tootajad on kohustatud tagama kooli varade, Oppevahendite, materjalide ja toGtajate

ning Opilaste isiklike esemete sdilimise koolisiseselt;

8.3. Kui tootajale vdimaldatakse kasutada IT- alaseid vahendeid véljaspool koolimaja,

sOlmitakse kahepoole leping;

8.4. Pidrast viimast tundi tagab dpetaja ruumist lahkumisel selle korrasoleku: tahvel puhas,

veekraanid kinni, aknad suletud, tuled kustutatud;

8.5. Toolepingu 10ppedes tagastab tootaja tddandja poolt kasutada antud vahendid ( IT-

vahendid; dppevara jm);



9. ARVUTIVORGU, E-POSTI kasutamine
9.1. Tootajate elektrooniline todkeskkond on kindlustatud paroolidega;

9.2. Tooarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire, toomeili ei
kasutata isikliku meilina, toopaevadel on tdotaja kohustatud jalgima toomeili ja vastama

kirjadele;

9.3. Todlepingu loppemisel annab todtaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised seadmed

ja kasutajakonto tile IT spetsialistile, kes ,,puhastab® need to6taja isiklikest andmetest;

9.4. Toolepingu 10ppemisel suletakse ligipdds ja digused Tallinna Vanalinna Téiskasvanute
Gumnaasiumi infotehnoloogilistele siisteemidele (sh E-kool, meiliaadress jm. todandja poolt
loodud kontod). Siinnitus- ja lapsehoolduspuhkuse korral séilitatakse tootajale eelnimetatud

oigused;

10. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED
10.1. T66andja on kohustatud:

10.1.1. enne todle lubamist selgitama tootajale tema t6d voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid, vajadusel korraldama té6tervishoiu, todohutuse alast teadmiste kontrolli ja

tdienddpet;
10.1.2. mitte lubama to6tajat toole, mille tegemiseks ta pole vélja dppinud;

10.1.3. ndudma tdotajatelt todtervishoiu, tddohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete tiitmist;

korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise.
10.2. To6taja on kohustatud:

10.2.1. osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse

noudeid;
10.2.2. jargima td6andja kehtestatud t60- ja puhkeaja korraldust;
10.2.3. osalema kord aastas toimuval tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja oppusel;

10.2.4. kohe teatama to6andjale v4i tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule ohtlikust

olukorrast, td00nnetusest, samuti enda tervisehéirest;



11. POOLTE VASTASTIKUSED KOHUSTUSED

11.1. Kui seadusest voi todlepingust ei tulene teisiti, tdidab tdotaja eelkdige jargmisi

kohustusi:

11.1.1. teeb kokkulepitud t66d ja tdidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;
11.1.2. teeb t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

11.1.3. tdidab digel ajal ja tapselt tooandja seaduslikke korraldusi;

11.1.4. osaleb oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel,

11.1.5. hoidub tegudest, mis takistavad teistel toGtajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema

enda voi teiste isikute elu, tervist voi vara;
11.1.6. teeb todiilesannete tditmiseks koostodd teiste tootajatega;

11.1.7. todandja soovil teavitab tooandjat kdigist todsuhtega seonduvatest olulistest

asjaoludest, mille vastu tdoandjal on digustatud huvi;
11.1.8. hoidub tegudest, mis kahjustavad t66andja mainet;

11.2. To6andja tdiidab oma kohustusi to6taja suhtes lojaalselt. Téoandja on eelkdige

kohustatud:
11.2.1. kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;

11.2.2. sdlmima tootajatega todlepingu lisa igal siigisel hiljemalt 25. septembriks v3i vastavalt

seadusandluse muutdatustele;

11.6.3. tutvustama igale dppe- ja kasvatusala toGtajale jargmise Oppeaasta minimaalset

tookoormust enne korralise puhkuse algust;

11.6.4. individuaalse todvaidluse lahendamiseks té6andja ja tootaja vahel kasutama osapoolte
kokkuleppel usaldusisikute vahendust. Selleks vaib td6andja moodustada kooskdlastatult
usaldusisikutega lepituskomisjoni, mille koosseis, padevus ja tookord méératakse todandja ja

usaldusisikute omavahelisel kokkuleppel;

11.6.5. informeerima Oppe- ja kasvatusala td6tajat enne korralise puhkuse algust, kui talle ei

ole anda normkoormust;



11.6.6. eelistama tookoormuse jaotamisel kvalifitseeritud tootajat, kes jargib oma t66s kutse-

eetika pohimatteid;

11.6.7. tagama tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused voi korraldama
Oppetdod operatiivselt imber, kui koolis puudub vesi, elekter voi ruumide temperatuur on
Oigusaktides ettenidhtust madalam, kusjuures tundide lithendamise vdi dra jadmise korral

makstakse t0Otajale to6tasu tiies ulatuses;
11.6.8. maksma t66 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
11.6.9. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
11.6.10. tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td6aja arvestust;

11.6.11. tagama tootajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks ettevotte huvidest
lahtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist tootasu

vastavalt Tadiskasvanute koolituse seadusele;
11.6.12. tagama to6tervishoiu ja td6ohutuse nduetele vastavad todtingimused;

11.6.13. teavitama téhtajalise toolepinguga to6tajaid nende teadmistele ja oskustele

vastavatest vabadest tookohtadest, kus todtamiseks on voimalik sdlmida tihtajatu todleping;

11.6.14. teavitama tdistodajaga tootajat osalise td0ajaga tootamise voimalusest ning osalise

toOajaga tootajat tdistdoajaga tootamise voimalusest, arvestades todtaja teadmisi ja oskusi;

11.6.15. austama tootaja privaatsust ja kontrollima tookohustuste taitmist viisil, mis ei riku

tootaja pohidigusi;

11.6.16. andma t66taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele

kuuluva to6tasu kohta ning muid too6tajat voi toosuhet iseloomustavaid teatisi;

11.6.17. mitte avaldama td6taja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid tootajale

arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva to6tasu kohta;
11.6.18. maksma tootajale toovoimetuslehe alusel hiivitist ravikindlustusseaduse kohaselt.
12. TOOKULTUUR

12.1. To6taja juhindub oma tegevuses vastavalt dokumendile ,,Hea tava kditumisreeglid
Tallinna Vanalinna Téiskasvanute Glimnaasiumi* ja ,, Tallinna Vanalinna Téiskasvanute

Giuimnaasiumi kodukorrale®.



12.2. Tootajal on kohustus hoida Tallinna Vanalinna Taiskasvanute Glimnaasiumi head nime

ja mainet ning mitte rikkuda seda oma tegevuse voi tegevusetuse kaudu.

12.3. To6taja jargib asutuses kehtivaid vaartuseid, tookultuuri pohimatteid, tildiseid

viisakusreegleid ja moraalinorme.
12.4. Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas.

12.5. Too6taja on kohustatud kasutama sihipéraselt tooandja poolt temale vilja antud
toovahendeid ja tooriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest.

Todvahendeid ja -riietust ei kasutata isiklikel eesmarkidel.

12.6. Tootajal on digus tookohal (v.a dppetunnis) kohvi/teepausideks juhul, kui sdilitatakse

tookoha korrektsus, ei segata todtegemist ega rikuta tookaitse- ja tuleohutuseeskirju.

12.7. Too6taja voib muuta oma téokoha timbrust hubasemaks (lilled, fotod jm, mis mdjub

tootajale stressi maandavalt), kui see ei riku tookoha tildilmet ega sega tootegemist.

12.8. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piiiitakse lahendada labirddkimiste teel, milles
osaleb vajadusel tooandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni

konfidentsiaalsuse.
13. LOPPSATTED

13.1. Tookorralduse reeglid vaadatakse iile vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides voi

tekkinud vajadusest timber korraldada t66d asutuses.
13.2. Tookorralduse reeglite muutmine toimub t66taja voi tédandja algatusel.

13.3. Tookorralduse reeglite muutmisest annab todandaja todtajatele teada vahemalt nddal
enne nende kehtestamist, seega on tootajatel voimalus avaldada oma arvamust ja teha

ettepanekuid médratud tihtaja piires.

13.4. Tookorralduse reeglid joustuvad kooli direktori kdskkirjaga kinnitamise péaevale

jargneval péeval.



