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1. Uldsitted

1.1.Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) méédravad Padise Pdohikooli
(edaspidi téoandja) ja tema tootajate iildised kditumisreeglid ning pooltevahelised
kohustused todsuhetes lisaks toolepingutes sétestatule. Tootaja on isik, kes todtab
todandja juures to6lepingu alusel.

1.2. T66taja ja todandja esindaja juhinduvad téosuhetes tookorralduse reeglitest, toddiguse,
tootervishoiu, to6ohutuse ja muudest Oigusaktidest ning todtajaga solmitud
toolepingust. Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri,
lahtutakse koolis vélja kujunenud véirtustest, normidest ja pohimotetest, eetilise
kditumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pohimottest.

1.3. To6andja tagab tootajale voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega, T66andja
tutvustab tookorralduse reegleid allkirja vastu tookorralduse reeglite esmakordsel
kehtestamisel, samuti igale uuele tootajale, kes toole asub. Todkorralduse reeglite
muudatusi eraldi allkirja vastu ei tutvustata, nende avalikustamisega Opetajate toas
(paberkandjal) loetakse, et tookorralduse reeglite muudatusi on tootajatele tutvustatud.

2. Too alustamine ja lopetamine

2.1. Tootaja todle votmise aluseks on tddleping, mis allkirjastatakse toovotja ja todandja
poolt digitaalselt. Todleping loetakse sdlmituks, kui pooled on selle allkirjastanud.

2.2.Todlepingu  sOlmimiseks esitab tootaja todandjale jargmised dokumendid/
informatsiooni:

2.2.1. isikut tdendav dokument;

2.2.2. haridust ja/voi kvalifikatsiooni tdendava dokumendi;

2.2.3. tootaja isikliku arveldusarve numbri;

2.2.4. tootaja isikliku telefoninumbri:

2.2.5. tootaja isikliku e-maili aadressi;

2.2.6. tootaja elukoha aadressi;

2.2.7. maksuvaba tulu méiéira rakendamise avalduse;

2.2.8. tervisetdoendi;

2.2.9. seadusandlusega ettendhtud juhtudel vajalikul tasemel riigikeele oskust tdendava

dokumendi originaali;

2.3.Tootajal on oigus esitada tdoandjale muid dokumente, mis iseloomustavad tema

eelnenud tootamist ning kutseoskuste olemasolu ja kasutamist.

2.4. Toole votmisel tutvustab todandja todtajale todtasu tingimusi, todkorralduse
reegleid, ametijuhendit. TOo6taja vahetu juht tutvustab toodtajale tema tooiilesandeid
ning td0ks vajalikke dokumente. Majandusjuhataja tutvustab hédaolukorra lahendamise plaani
ning viib 1ibi tdoohutusalase juhendamise.

2.5. Toole votmisel kehtib tootajale katseaeg neli kuud. Katseaja hulka ei arvestata aega, mil
tootaja puudub t66lt mojuvatel pohjustel ja katseaja 10pptihtaeg likkkub nende paevade
vorra edasi. Mojuvad pohjused on ajutine toovoimetus, ja viibimine ajateenistuses.

2.6. Katseaeg on selleks, et hinnata, kas to6taja tervis, teadmised, oskused, voimed ja
isikuomadused vastavad tasemele, mida noutakse lepingujdrgsete todiilesannete
taitmisel.
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2.7. Katseaja ebarahuldavaid tulemusi peab to6andja tootajale pohjendama.
2.8. Katseaja kestel peavad nii tootaja kui todandja todlepingu iilesiitlemise soovist ette
teatama vihemalt 15 kalendripéeva.
2.9. Tootajale voimaldatakse vastavalt tema toost tulenevalt todvahendeid.
2.10. Toosuhte 10ppemisel tagastab todtaja tema valdusesse antud todvahendid..
2.11. Toosuhte 10ppemise korral annab tootaja pooleliolevad iilesanded ja muu
vajaliku informatsiooni edasi vastavasisulise memo kaudu.

3. Too- ja puhkeaeg

3.1. Todaeg on todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel tootaja on kohustatud tditma oma
tootilesandeid.

3.2. Pedagoogilise personali iildine t66aja norm 1,0 ametikohaga to6tajal on 7 tundi paevas
ja 35 tundi néddalas. Puhkepédevad on laupdev ja pithapdev, kui todleping ei nde ette
teisiti. Erandjuhud réédgitakse 1dbi tootajate iildkoosolekul. Pedagoogilise personali
iildtodaeg on kindlaks maddratud tunniplaani, korrapidamise, ringide toodgraafiku,
tooiilesannete kirjeldusega ning koosolekute ja teiste koolitddga seotud f{irituste
toimumisajaga. LOunaaeg on arvestatud t6daja hulka.

3.3.Pedagoogilise personali to6aja hulka arvestatakse lisaks dppetundide ettevalmistamisele
ja andmisele ka Oppekava arendustegevus, ainekavade ja dppematerjalide analiilis ja
koostamine, eksamimaterjalide ja arvestustdodde koostamine, eksamite ja arvestuste
vastuvOtmine, Opilaste ja lapsevanemate ndustamine ja neile dpitulemustest tagasiside
andmine, korrapidamine koolis, dppe- ja kasvatuslike iirituste korraldamine viljaspool
tunde (Oppeekskursioonid, matkad, koolipeod), aruannete koostamine, osalemine
tookoosolekutel (koosolekud kooli Oppekasvatus- ja organisatsioonilise t60
korraldamise kiisimustes).

3.4.Pedagoogilisel personalil (sOltumata sellest, kas ta todtab tdistodajaga vOi osalise
tooajaga) on kohustus osa votta kooli Oppetddga seotud iilekoolilistest Uritustest,
oppendukogudest, tookoosolekutest, lastevanemate koosolekutest.

3.5. Direktor peab pedagoogilise personali asenduste arvestust kuude kaupa.

3.6. Mittepedagoogilise ja juhtiva personali lildine to6aja norm 1,0 ametikohaga t66tajal on
8 tundi pdevas ja 40 tundi nddalas. Puhkepdevad on laupéev ja piihapdev, kui todleping
el nde ette teisiti. Tapne todpdeva algus ja 10pp on fikseeritud todlepingust, tulenevalt
tooiilesannete spetsiifilisusest.

3.7.Mittepedagoogilise ja juhtiva personali asendamine méiératakse vajadusel direktori
kaskkirjaga.

3.8. Tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel voib rakendada toGtamist osalise todajaga.
Sel juhul makstakse to6tasu proportsionaalselt to61 oldud ajale.

3.9.Toopdevad vahetult enne uusaastat (01.01), Eesti Vabariigi aastapdeva (24.02),
vOidupiiha (23.06) ning joululaupédeva (24.12) liihendatakse kolme tunni vorra.

3.10. Koolivaheajad, mis ei {ihti iga-aastase puhkusega, on tddaeg. Sel ajal toGtab
pedagoogiline- ja majanduspersonal koolis voi1 viljaspool kooli direktori ja
majandusjuhataja  kokku lepitud aja- ja tegevuskava alusel. Kava tehakse
pedagoogilisele personalile 14bi Stuudiumi teatavaks hiljemalt niddal enne vaheaega.
Majanduspersonali teavitab majandusjuhataja.

3.11. Kui kujuneb olukord, mis voib koolimajas viibivatele inimestele ohtlik olla,
suunab direktor Opetajad ja tootajad osaliselt voi tdielikult kaugtodle ja muudab
vajadusel ajutiselt nende téoiilesandeid ja todaega.

3.12. Uletunnitdd

3.12.1. Uletunnitéd on tddtamine iile kokkulepitud tddajanormi, mille tditmiseks vajab

tootaja aega viljaspool oma iildtodaega. Klassijuhataja lilesannete téditmist ei
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arvestata liletunnitdo hulka.

3.12.2. Too6taja ja tooandja lepivad ldhtuvalt iilesandest kokku iiletunnitdo sisu ja mahu.

3.12.3. Tobandja peab iiletunnitdd arvestust kuude kaupa.

3.12.4. Uletunnitdd hiivitatakse tdiendava vaba aja andmisega iiletunnitodga vordses
ulatuses, kui tootaja ja todandja ei lepi kokku iiletunnitdd hiivitamises rahas.
Uletunnitdd hiivitamisel rahas maksab tédandja todtajale 1,5 kordset tootasu.

3.13. To606lt puudumine:

3.13.1. Tootaja on kohustatud esimesel vdimalusel teavitama tddandjat todle
mittetulemisest.

3.13.2. Tooalastel voi isiklikel pohjustel t66lt puudumiseks voi drakdimiseks annab loa
direktor.
3.13.3. To6voimetuse korral, sh ka puhkuse ajal toovoimetuslehele jadmise korral teavitab
tootaja tooandjat ajutise todvoimetuse arvatavast kestusest.
3.13.4. Toolt puudumise kavandab tootaja ette ja esitab direktorile hiljemalt kaks nidalat
enne puudumist vastava avalduse:
e Oppepuhkus;
e tasemekoolitus- viibimine tasemedppes;
e koolitus- viibimine tdoalasel tdiendkoolitusel voi vabahariduslikul
koolitusel;
e koolitusldhetus- viibimine koolitusel, millega kaasnevad sdidu-, majutus- ja
muud kulud;
e ldhetus- todililesannete tiitmine véljaspool valda, kui sellega kaasnevad
s0idu-, majutus- ja muud kulud;
e Oppekdik- Opilasgrupi saatmine viljaspool kooli territooriumi; avalduse
esitab Oppekiiku korraldav tootaja, kes lisab koigi saatjate nimed;
e pohipuhkus- puhkuse ajakavaviline puhkus, pedagoogilise personali puhul
iildjuhul dppetoovilisel ajal;
e tasustamata puhkus- puhkuse ajakavaviline puhkus ajal, mil to6taja peaks
tditma otseseis tookohustusi;
e lapsehoolduspuhkus;
e lapsepuhkus;
3.14. T661t puudumise aluseks on todandja késkkiri.

4. Puhkused

4.1. Tootajale antakse kalendriaasta eest pdhipuhkust ning muid puhkusi seaduses ja
toolepingus ettendhtud juhtudel.

4.2.Pdhipuhkuse hulka ei arvestata jairgmisi piihi: 24.02- Eesti Vabariigi aastapdev, 01.01-
uusaasta; suur reede, iilestousmispiihade esimene piiha; 01.05- kevadpiiha; nelipiihade
esimene piiha; 23.06- vdidupiiha; 24.06-jaanipiev; 20.08- taasiseseisvumispéev; 24.12-
joululaupdev; 25.12- esimene joulupiiha, 26.12- teine joulupiiha.

4.3.Tootaja esitab puhkuse soovi hiljemalt 20.maértsiks direktorile, kes koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta.

4.4, Puhkuste ajakava koostamisel arvestab tddandja todtajate soove, kui need on tihtivad
todandja huvidega.

4.5.Iga-aastane korraline puhkus kooli tootajatele on iildjuhul suvekuudel, dppetodvilisel
ajal.

4.6.Pedagoogilise personali puhkus on 56 pideva, majanduspersonali puhkus 35 péaeva.

4.7.Pohipuhkuse voib poolte kokkuleppel jagada osadeks. Pohipuhkusest peab tootaja
kasutama jirjest 14 pdeva. Lithemast kui 7-pdevasest puhkusest on tdoandjal digus
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keelduda.

4.8.Tootajal on Gigus saada koolitusasutuse teatise alusel Oppepuhkust. Téiskasvanute
koolituse seaduse § 8 lg 1 alusel 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul.
Tasemekoolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse todtajale 20 kalendripdeva
keskmist toStasu kalendriaasta jooksul. Ulejiinud 10 kalendripéeva on tasustamata.

4.9. Lapsepuhkust on voimalik votta lapsepohiselt-iga lapse kohta vanemal 10 lapsepuhkuse
pdeva, kuni laps saab 14-aastaseks. Lapsepuhkuse avaldus tuleb esitada
Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduses ja todandjat tuleb kirjalikult ette teavitada
lapsepuhkuse avaldusega védhemalt 2 néddalat voi poolte kokkuleppel lithema
etteteatamisajaga. Lapsepuhkust saab iga lapse eest eraldi, kuid mitte rohkem kui 30
pdeva aastas kokku.

4.10. Tasustamata lapsepuhkust on vdimalik votta tootajal, kes kasvatab kuni 14-
aastast last vOi kuni 18-aastast puudega last, igal kalendriaastal kuni 10 todpdeva.
Tasustamata lapsepuhkuse kasutamiseks peab tootaja oma puhkuse soovi vihemalt 2
nddalat (14 kalendripdeva) direktorile kirjalikult ette teatama.

4.11. Téistooajaga ja osalise todajaga tdotaja pohipuhkus on sama.

4.12. Puhkuse ajakavasse mérkimata puhkus vormistatakse direktori kiskkirjaga
tootaja avalduse alusel, mille tootaja on kohustatud esitama védhemalt 2 nédalat
(pohjendatud juhul voimalik ka lithem etteteatamisaeg) enne kavandatava puhkuse
algust.

4.13. Kui lapsevanem soovib kasutada todlepingu seaduses sétestatud lapsepuhkust ja
tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb nimetatud soovist teatada
direktorit hiljemalt 20.méirtsiks.

4.14. Puhkusetasu arvestatakse keskmise tootasu alusel. To6le asumise kalendriaastal
arvutatakse tootaja pohipuhkus vordeliselt tootatud ajaga. Tootajal on Oigus saada
puhkust, kui ta on té6andja juures todtanud vihemalt kuus kuud.

4.15. Puhkusetasu kantakse tootaja pangaarvele tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel
toopdeval enne puhkuse algust, kui tootaja ja té6andja ei ole kokku leppinud teisiti.
Tootaja avalduse alusel vOib puhkusetasu viélja maksta osadena todtasu maksmise
pdeval.

4.16. Poolte kokkuleppel ja vastava avalduse alusel on todtajal voimalik saada
tasustamata puhkust. Samas kalendrikuus arvestatakse véljaspool tddaega tehtud tunnid
iiletundidena ainult juhul, kui td6taja tegi rohkem to6tunde kui kasutas neid tasustamata
puhkuseks.

4.17. Puhkus asendatakse rahalise kompensatsiooniga, juhul kui t66suhe 16peb enne
puhkuse kasutamist.

5. Tootasu ja sellega seonduv regulatsioon

5.1.Tootaja todtasu suurus médratakse kindlaks todlepingu sdlmimisel, vottes aluseks
kehtivad digusaktid.

5.2. Tobajatabelit tdidab jooksvalt juht, kes kannab tabelisse t66lt puudumised ja nende
pohjused. Kuu I6pus esitab juht selle raamatupidajale.

5.3.Tooandja maksab tootajale tootasu iiks kord kuus, hiljemalt jiargmise kuu
10.kuupdevaks.

5.4. Tootasu makstakse tootajale tilekandega todtaja poolt esitatud pangakontole.

5.5. Direktori késkkirja alusel makstakse tootajale lisatasu tdiendavate todiilesannete
tditmise eest.

5.6. Todandja maksab todtajale rahaliste vahendite olemasolul preemiat (tulemustasu)
ithepoolse otsuse alusel tootaja silmapaistvate ja heade to6tulemuste eest.

5.7.Raamatupidaja saadab tootaja isiklikule e-mailile tema toOtasu teatise temale arvestatud
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ja makstud tootasu osas.

6. Tooalaste korralduste andmise kord

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

6.2.Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel kdrgeim digus. Direktor voib muuta
koigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuste motiivid ja pdhjenduse, teavitades
ka sellest esialgse korralduse andjat.

6.3. Tootaja kohustub tiitma todandja seaduslikke korraldusi.

6.4.Koikidel kooli todtajatel on oOigus teha ettepanekuid kooli juhtkonnale kooli
tookorralduse paremaks muutmiseks.

7. Asutuse vara kasutamine

7.1. Kdik kooli tootajad on kohustatud kasutama ja hoidma kooli vara sadstlikult.

7.2.Kdikidest vara kadumistest, riketest, purunemistest, samuti vee-, kiitte- ja elektrivorgu
riketest tuleb viivitamatult teavitada direktorit voi majandusjuhatajat.

7.3.Pedagoogilisele personalile ja majandusjuhatajale on ette ndhtud tddiilesannete
tditmiseks arvutid.

7.4.Tootaja toole asumisel tehakse talle t66 e-mail eesnimi.perekonnanimi@padise.edu.ee

7.5. Tooarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

7.6. Tootajale viljastatakse soovi korral votmed allkirja vastu, mille nad tagastavad todsuhte
10ppedes.

8. Tootaja tagastab todlepingu 10ppemisel, hiljemalt viimasel toopédeval temale tddoandja
poolt kasutada antud vara, to6vahendid, erinevad sissepddsuvotmed, tddalase
dokumentatsiooni.

9. Tootervishoiu, too- ja tuleohutus

9.1. Tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik koikidele tootajatele.

9.2. Toodnnetuste véltimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks peab todandja, kelle

esindajaks on majandusjuhataja:

9.2.1. tagama t00 korraldamisel ohutud ja tervislikud t66tingimused vastavalt
tootervishoiu ja todohutuse eeskirjadele;

9.2.2. selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mdjusid;

9.2.3. soetama tootajale isikukaitsevahendeid, tdoriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab ning korraldama isikukaitsevahendite
kasutamise viljadppe;

9.2.4. tutvustama tootajale toole votmisel ja todtamise ajal tootervishoiu ning to6- ja
tuleohutuse ndudeid ja jidlgima nende tditmist;

9.2.5. korraldama vajadusel todtervishoiu- ja tdoohutusalase véljadppe;

9.2.6. tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kittesaadavuse;

9.2.7. miidrama to6tajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile tédandja kulul véljadppe;

9.2.8. korraldama tootajatele tervisekontrolli.

9.3. Tulednnetuse viltimiseks peab todandja:

9.3.1. kindlustama seadustega ettenéhtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;

9.3.2. méiirama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.3.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

9.3.4. korraldama kord aastas toimuval pddsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja
dppuse.
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9.4. Tootaja kohustub:

9.4.1. tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ning eeskirju temale v41 tema kasutuses
olevatele toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud noudeid;

9.4.2. kasutama tervisekahjustuse ja dnnetuste véltimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema
t00 iseloom seda nduab, ja hoidma neid tookorras;

9.4.3. tiitma todandja, tema esindaja ja tootervishoiu ja tdoohutusalast jarelevalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

9.4.4. teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid kisitleda;

9.4.5. kinni pidama tédandja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjast.

9.5. Iga tootaja kannab vastutust isikliku hiigieeni reeglite tiitmise, td6koha korrasoleku,

tehnoloogia- ja sanitaarnduete tditmise eest.

10. Kéitumise hea tava. Tookultuur

10.1. Iga todtaja esindab todandjat, sellest oleneb todandja maine, konkurentsivoime
ja usaldusvéirsus.

10.2. Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas.

10.3. Tootaja ei laima ega solva kaastootajaid.

10.4. Igapédevases tegevuses lahtutakse tildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

10.5. Tootaja (majanduspersonal) on kohustatud kasutama sihipéraselt tooandja poolt
temale vilja antud tooriietust ja hoolitsema selle puhtuse ja komplektsuse eest.

10.6. Koolis ja kooli territooriumil ei suitsetata.

10.7. Kooli nimel annab informatsiooni ainult direktor voi tema poolt volitatud isik.
Asutusesisene informatsioon ei kuulu véljastamisele tootajate poolt.

11. Tooldhetused ja tiiendkoolitused
11.1. Téaiendkoolitusele, todldhetusele ning Opilastega koos vdistlusele, konkursile,
olimpiaadile ~vdi  Oppeekskursioonile jne minekul kooskdlastab  téotaja
oppealajuhataja/direktoriga tundide asendused ning seejdrel saadab direktorile
viljasdidule lubamise teatise.
11.2. Viljasoidu teatis on kittesaadavopetajatele, see on kodukorra lisa ning see tuleb
esitada hiljemalt 1 nddal enne vastava siindmuse toimumist.
Hiivitise saamise aluseks oleva sdidupédeviku esitab hiivitise saaja direktorile hiljemalt kuu
viimasel pdeval.

11.3. Tooandja voimaldab voimalusel tootajal osaleda todalaste teadmiste ja oskuste
arendamiseks tooalastel koolitustel ning maksab koolituse ajal keskmist tootasu.

11.4. Vabatahtlikult toalane koolitus voib toimuda tédandja voi todtaja enda kulul.

12. Loppsatted

12.1. Tookorralduse reegleid vaadatakse iile vastavalt muudatustele kehtivates
digusaktides voi vajadusest asutuse t60d timber korraldada.

12.2. Tookorralduse reeglite muutmine toimub tootaja voi todandja algatusel.

12.3. Tookorralduse reeglid joustuvad direktori késkkirja kinnitamise péevale

jérgnevast kalendripdevast.
12.4. Tookorralduse reeglid on avaldatud Paidise Pohikooli kodulehel.



