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PARNU VANALINNA POHIKOOL

TOOKORRALDUSE REEGLID



1. ULDOSA

1.1 Pérnu Vanalinna Pdhikooli toddkorralduse reeglid reguleerivad Parnu Vanalinna Pohikooli
ja tema tootajate digusi ja kohustusi tdosuhetes ning informeerivad tddtajaid tookorraldusest
Pérnu Vanalinna Pohikoolis.
1.2 Tootaja ja todandja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, toddiguse, todtervishoiu
tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning todtajaga solmitud kirjalikust todlepingust.
1.3 Reguleerimata valdkondades juhinduvad t6dandja ja tootajad Eesti Vabariigi seadusandlusest,
tootaja toolepingust ja ametijuhendist, samuti iildkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.
1.4 Tookorralduse reeglitega saab tutvuda kooli elektroonilse sisedokumentide kaustas voi
majandusjuhataja juures.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

2.1 Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud korrale.
2.2 Toodtajate todlepingud sdlmib, muudab, peatab, 1dpetab, tithistab todandja esindaja vastavalt
kehtivale todlepingu seadusele ja teistele EV kehtivatele digusaktidele.

2.3 Todlevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (néit.
perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus) teatab td6taja kohe peale andmete muutumist
sekretdrile.

2.4 Tootajate isikuandmete todtlemisel 1dhtutakse kehtivast andmekaitseseadusest.

3. TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

3.1 Tootaja ja tooandja on vastastikku kohustatud:

- tditma todlepingu tingimusi ja teisi vastastikku sdlmitud kokkuleppeid;

- tditma to0korralduse, tootervishoiu, tdédohutuse ,tuleohutuse ndudeid ja jargima kinnitatud
kriisiabiplaanis sitestatud ndudeid:

- hoiduma tegudest mis kahjustavad tookoha ja/vai todandja mainet;

- hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema endast sdltuva, et t60s ei
kahjustataks kolmandate poolte vara;

- jargima tldinimlikke, tihiskondlikke ja koolis kokkulepitud véértuseid;

- tditma seadustes ja teistes digusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid todalaseid kohustusi,

3.2 Tobandja on kohustatud:

- kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga, tasuma to0 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses, andma
ettendhtud puhkust ning maksma puhkusetasu vastavalt digusaktide ja todtajaga sdlmitud
toolepingus sitestatud tingimustel;

- tutvustama toolevotmisel, samuti tootamise ajal todtajale todkorralduse reegleid, todtervishoiu,
tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama todtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid;

- looma todtajale voimalused enesetdiendamiseks ning todalaseks arendamiseks;

- tdiustama tookorraldust ning vdimaluste piires ergutama ja toetama toGtajaid vastavalt koolis
véljatootatud Parnu Vanalinna PShikooli to6tajate tunnustamise korrale;
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- tditma kehtivates digusaktides , to6lepingus, todandja ja todtaja vahel muudes lepingutes ja
kokkulepetes ette ndhtud kohustusi;

3.3. Tootaja on kohustatud:

- tegema todlepingus kokkulepitud t66d ning tditma seal sétestatud tingimusi;

- tditma tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning kooli poolt kehtestatud kriisiabi
plaanis sdtestatud tingimusi;

- Oigeaegselt ja tépselt tditma tooandja seaduslikke korraldusi;

- kasutama tootaja kasutusse antud todandja vara ainult tddandja huvides ja heaperemehelikult;
- tditma kehtivates digusaktides , to0lepingus, toddandja ja todtaja vahel sdlmitud muudes
lepingutes ja kokkulepetes ette ndhtud kohustusi.

4. TOO -JA PUHKEAEG NING PUHKUSED

4.1 Tooaja tildine norm ehk tdistdoaeg on vastavalt kehtivale Todlepingu seadusle ja EV
oigusaktidele; 8 tundi toopdevas ja 40 tundi nddalas viiepdevase tdonddalaga todtamisel.

4.2 Liihendatud tdistodaja kestus on vastavalt kehtivale Todlepingu seadusele ka EV digusaktidele
7 tundi pédevas ja 35 tundi nidalas.

Liihendatud tdisto0ajaga tootavad: dpetajad ja teised pedagoogilised totajad. Lithendatud
taistooaeg fikseeritakse todandja ja tootaja vahelises todlepingus;

Osaline todaeg on toodaja tildisest normist liihem todaeg, mida rakendatakse to6andja ja tootaja
vahelisel kokkuleppel ning fikseeritakse to6lepingus;

4.3 Tootajale kehtestatud todaega voib tédandja ajutiselt lilhendada {ihepoolse otsusega vastavalt
kehtivale seadusandlusele ;

4.4 Igapédevane koolit6o toimub ldhtuvalt pdevaplaanile, kooli arengukavale, dppekavale ja
Oppeaasta iildtdoplaanile.

4.5 Kooli personali tooiilesanded ja todaeg on fikseeritud todtajatega sdlmitud tédlepingutes ja
ametijuhendis;

4.6 Koikide personali todiilesanded ja todaeg on médratud kooskodlastatult direktoriga. To6listel
to0aja algus ja 10pp vastavalt ametikohtade jargi erinev.

4.7 Puhkepausid, aeg einestamiseks voi kohvijoomiseks selleks ettendhtud ruumis arvatakse
tooaja hulka.

4.8 Opetajatel, kes tootavad tiistodajaga (1,0 ametikohta) on tddaeg kell 8.15 — 15.15

( Iduna ja puhkepausid on arvestatud selle aja sisse) ja/voi vastavalt todlepingus sétestatule.
Opetaja puhkepausid on ettenihtud vahetundidel vdi vabal tunnil vastavalt pievaplaanile.
Opetajatel, kel on osaline todaeg, jagatakse iildtddaeg vastavalt kinnitatud pievaplaanile ja/voi
vastavalt to6lepingus sétestatule.

4.9 Opetajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest (klassist, vdimlast), kui tekib
vajadus klassiruumis lahkuda, helistab dpetaja sekretirile vdi juhtkonna litkmele ja klassi juurde
tuleb asendaja.

4.10 Direktori tooaeg on 08.00 — 16.00 (aeg 1dunatamiseks ja puhkepausideks tdoaja kestel).
4.11 Direktori asetditjatel dppe- ja kasvatustdo alal, noorsootdo alal ning majanduse alal on todaeg
08.00 — 16.00 (aeg 1dunatamiseks ja puhkepausideks todaja kestel).

4.12 Raamatukogu todaeg on 08.00 — 16.00 (aeg Idunatamiseks ja puhkepausideks tddaja
kestel).



4.13 Haldus- ja mitte pedagoogiliste personali to6tajatel on téoaeg 8 tundi paevas ja 40 tundi
nidalas (aeg ldounatamiseks ja puhkepausideks todaja kestel) ja todaja algus ja 10pp on fikseeritud
tootajaga solmitud todlepingus/ametijuhendis

4.14 Pedagoogilise personali tdokoormuse méadramine ja tddaja arvestus on sitestatud tootajaga
s0lmitud td6lepingus ning tunnijaotusplaanis. Iga kuu 16pul koostatakse ja esitatakse
raamatupidajale tdoajatabel todtaja tddaja tditmise arvestuse kohta iihe kalendrikuu 15ikes.

4.15 Mitte pedagoogilise personali todaega, tookorraldus ja todililesanded on sdtestatud tootajaga
s0lmitud td6lepingus ja ametijuhendis. Iga kuu 16pul koostatakse ja esitatakse raamatupidajale
to0ajatabel tootaja todaja tiitmise arvestuse kohta lihe kalendrikuu ldikes.

4.16 Riiklikele piihadele eelneval pdeval on lithendatud to6aeg vastavalt EV kehtivale
seadusandlusele

4.17 Koosolekute toimumise aja madrab kindlaks direktsioon.

4.18 Koolitdotajaid lubab to6lt lahkuda haigestumise voi muude isiklike pohjuste korral kooli
direktor vai direktori asetditjad.

4.19 Haigestumisest, toovOimetuslehele jddmisest ja toovoimetuslehe ldppemisest informeerib
tootaja direktorit ja/voi tema asetditjaid todpédevale eelneval pdeval voi todpdeva hommikul enne
toopédeva algust.

4.20 Tootajal on digus saada pohipuhkust tdies ulatuses iga tootatud kalendriaasta eest.
Puhkuste ajakava kalendriaasta kohta kinnitab direktor hiljemalt 31. martsiks.

Puhkuste ajakava on digus muuta todandja ja tootaja vahelise kirjaliku kokkuleppe alusel. Vabad
pdevad tootaja isiklike pohjustel voimaldatakse tootajal taasesitamist voimaldavas kirjaliku
avalduse alusel vastavalt eelnevalt direktoriga kokkulepitud tingimustele.

4.21 Téiendavat lapsepuhkust voimaldatakse kehtivale EV Puhkuseseadusele.

4.21 Tootajal on digus saada dppepuhkust vastavalt Tdiskasvanute koolituse seaduses sitestatule.

5. TOO TASUSTAMINE

5.1 To06 tasustamine toimub todandja ja todtaja vahel sdlmitud todlepingus sétestatule.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1 Kooli juhib direktor vastavalt EV ja KOV kehtivatele digusaktidele ja sdlmitud téolepingule.
Direktor voib muuta kdigi teiste koolijuhtkonna liikmete ja personali korraldusi, tuues dra oma
otsuse motiivid ja pohjenduse.

6.2 Kooli juhtkonna liikmete ja personali digused, vastutused ja kohustused on fikseeritud
tootajaga solmitud todlepingus ja ametijuhendites.

7. TOOLEPINGU LOPETAMINE

7.1 Toolepingu Idpetamine ja erakorraliselt todlepingu iilesiitlemine toimub vastavalt EV
kehtivates digusaktides jm to6lepinguseaduse ja todtajaga sdlmitud todlepingus sitestatule.

8. TOOLAHETUSED, TOOALANE -, TAIENDUS- ja TASEMEKOOLITUSED
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8.1 Todldhetused, todalane-, tdiend- ja tasemekoolitused toimuvad vastavalt Tédiskasvanute
koolitus seaduses voi tédlepingus sétestatule.

9. TOOANDJA JA TOOTAJAGA SEOTUD OLULISE INFO EDASTAMINE

9.1 Info, mis puudutab personali, edastatakse listi kaudu list@vanalinn.parnu.ee voi e-
oppekeskonna kaudu.

Personaalse teate puhul antakse teade edasi e-posti aadressile, telefonitsi voi suusdnaliselt.

9.2 Tootajaid puudutavad kiskkirjad edastatakse tootajate e-posti aadressile ja/voi saab todtaja
koopia paberkandjal.

10. ARVUTIVORGU, E-POSTI JA INTERNETI NING TELEFONI KASUTAMINE

10.1 Todtajate todarvutid on kindlustatud paroolidega.

10.2 Todandja ei jélgi ega kontrolli td6tajate e-posti.

10.3 Tooarvutit voib kasutada todiilesannete téitmiseks.

10.4 Tootaja toolt lahkumisel likvideeritakse ametlik e-posti aadress

10.5 Tootelefoni kasutatakse todiilesannete tditmiseks.

10.6 Ametlikku e-post aadressi kasutatakse tooiilesannete tditmiseks ja
jargitakse andmekaitseseadusega sdtestatut korda.

11. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE TINGIMUSED

11.1 Isikuandmete to6tlemise aluseks on Parnu Vanalinna Pohikooli isikuandmete tootlemise
tingimused, valdkonda reguleerivad digusnormid, kehtiv Andmekaitseseadus ja Andmekaitse
Inspektsiooni juhised.

12. TOOTAJATE TUNNUSTAMISMEETMED

12.1 Tootajate tunnustamine toimub vastavalt kinnitatud Pérnu Vanalinna Pohikooli personali
tunnustussiisteemise korrale.

13. OMANDIKAITSE

13.1 Kooli vara hoidmine /heaperemehelik kasutamine on kogu kooli personali kohustus ja
vastutus

13.2 Koolihoovis parkimine on todtaja omal vastutusel.

13.3 Tooandja ei vastuta todtajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.

13.4 Tooandja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse vastavalt kokkuleppele.
13.5 Tooandja siiiil todtaja varale tekitatud kahju hiivitatakse vastavalt kokkuleppele



14. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, KRIISIPLAANIDE ULDJUHISED, ESMAABI

14.1 Tootervishoiu, tddohutuse, kriisiplaanide , kooli sisekorraeeskirjaga , tookorraldus reeglitega
tutvub todtaja enne todle asumist. Todandja kohustub selgitama todtajale tema t66 voimalikke
ohtusid ja kahjulikke mdjusid, vajadusel korraldama todtervishoiu, tddohutuse alast teadmiste
kontrolli ja tditmist

14.2 Esmaabi andjad médra kooli direktor oma késkkirjaga ja koolitatakse todoandja kulul. Esmaabi
andja tdidab jargmisi iilesandeid:

- annab tervisekahjustuse korral esmaabi

- kutsub kiirabi 112

- kontrollib regulaarselt esmaabivahendite olemasolu ja vastavust ettevotte vajadusele.

16. TOOKORRALDUSE REEGLITE MUUTMINE

16.1 Tookorralduse reegleid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi vajadusest muuta
tookorraldust, voi kui on muutnud nduded tookorralduse reeglitele (ajakohastamine).

16.2 Tookorralduse reeglite muutmisel jargitakse pohimotet, et muutused ei piira todtaja
seaduslikke Gigusi.

16.3 Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kiskkirjaga



