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Tartu Annelinna Glimnaasiumi tookorralduse reeglid

1. Uldsitted

1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid maaravad Tartu Annelinna Gimnaasiumi (kool) ja tema
tootajate Uldised kaitumisreeglid ning pooltevahelised kohustused toosuhetes lisaks
toolepingutes satestatule. Tddtaja on isik, kes tddtab koolis tddlepingu alusel. Toé6andja on
Tartu Linnavalitsus. T66andja esindaja on Tartu Annelinna Gimnaasiumi direktor.

1.2. Tdodtaja ja tédandja esindaja juhinduvad t6dsuhetes tddkorralduse reeglitest, t6ddiguse,
tootervishoiu, td0ohutuse ja muudest digusaktidest ning tootajaga sdlmitud todlepingust.
Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, lahtutakse koolis
valja kujunenud vaartustest, normidest ja pohimdtetest, eetilise kaitumise printsiipidest,
maistlikkusest ning hea usu pdhimdottest.

2. Tooandja esindaja ja tootaja kohustused
2.1. Tédandja esindaja kohustub tddtajaga sdimitud tédlepingu tingimuste kohaselt:

2.1.1. kindlustama toéo6taja kokkulepitud té6ga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

2.1.2. kindlustama, et t66tajale makstakse t606 eest tasu ettenahtud ajal ja suuruses;

2.1.3. kindlustama, et tdotaja tehtud Uletunnitdéd hivitatakse tdiendava vaba aja andmisega
Uletunnitédga vordses ulatuses voi hivitatakse rahas vastavalt seaduses kehtestatud korrale;

2.1.4. kindlustama, et riigiptihadel td6tamine hlvitatakse to6taja valikul alljargnevalt:

2.1.4.1. tadiendava vaba aja andmisega tootatud ajaga vordses osas tbdandja esindajaga
kokkulepitud ajal; voi

2.1.4.2. rahalise hlvitusega kahekordse t66tasu maksmise teel.
2.1.4. andma ettendhtud puhkust ja kindlustama, et t66tajale makstakse puhkusetasu;
2.1.5. kindlustama to6kohal ohutud t66tingimused;

2.1.6. tutvustama tootajale toolevotmisel, samuti vajaduse korral tddtamise ajal tdédkorralduse
reegleid, tootervishoiu, tédohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama tootajale tema t66
vodimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

2.1.7. looma tbdodtajale vdimalused t6dks vajalikuks enesetdiendamiseks ja tddalaseks
arenemiseks;

2.1.8. taitma digusaktides ning kollektiiv- ja t6dlepingus satestatud muid kohustusi.

2.2. Tootaja kohustub tédtajaga sdlmitud tédlepingu tingimuste kohaselt:

2.2.1. tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning taitma digeaegselt ja tapselt tddandja
esindaja vbi tema poolt maaratud isikute tddalaseid korraldusi, samuti taitma ilma
erikorralduseta Ulesandeid, mis tulenevad t00 eesmargist ja uldisest kaigust;

2.2.2. kinni pidama toddistsipliinist ja tooajast;



2.2.3. lugema tddalasele e-posti aadressile saabuvaid e-kirju vahemalt 1 kord t66paevas ning
vajaduse korral vastama neile vahemalt 2 t66paeva jooksul;

2.2.4. osalema oma to6alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks kooli korraldatud koolitustel,
seminaridel, koosolekutel ja teistel todtajatele korraldatud dritustel;

2.2.5. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustuste taitmist voi kahjustavad
teiste to6tajate voi kolmandate isikute vara voi kooli mainet voi huve;

2.2.6. jalgima, et t66 tegemine vdi selle tagajarjed ei ohustaks tddtaja enda vai teiste isikute
elu ja tervist ning keskkonda;

2.2.7. teatama esimesel vdimalusel direktorile vdi tema asetaitjale dnnetusjuhtumist voi selle
tekkimise ohust ning véimaluse korral need ilma erikorralduseta kdérvaldama;

2.2.8. kasutama t6o6taja kasutusse antud kooli ja kolmandate isikute vara ainult kooli huvides,
saastlikult ja heaperemehelikult ning teatama direktorile vdi tema asetaitjale viivitamatult vara
havimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust voi vargusest;

2.2.9. hoidma, sealhulgas mitte kasutama isiklikes vdi kolmandate isikute huvides talle
tooulesannete taitmisel teatavaks saanud voi tema kasutuses olevat ametisaladust, kui selline
kohustus on satestatud digusakti vdi toolepinguga;

2.2.10. taitma digusaktides ning kollektiiv- ja todlepingus satestatud muid kohustusi.

3. Tooalaste korralduste andmine

3.1. Toéotaja on kohustatud ilma tédandja esindaja poolse erikorralduseta taitma tddlepingus
kokkulepitud ning ametijuhendis kirjeldatud tdédilesandeid ja selliseid Ulesandeid, mida ei ole
satestatud tdolepingus ega ametijuhendis, kuid mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 Uldisest
korraldusest.

3.2. lgapéevast t66d puudutavad korraldused antakse too6tajale kooli Uldisest tédkorraldusest
[&htuvalt. Korraldusi annab tdétajale tema t66 vahetu korraldaja, kes on margitud
toolepingus; erandkorras ja Uksikjuhtudel ka teised kooli juhtkonna liikkmed vdi
valdkonnakeskuse juht. 3.3. To0alased korraldused on suulised véi kirjalikud. Kirjalikke
korraldusi vormistatakse juhul, kui neil on oluline kaal véi kui korralduse téaitja seda néuab. Nii
suuliselt kui ka kirjalikult antud té6alased korraldused on tdétajale taitmiseks kohustuslikud.
3.4. Tootaja taidab oOigeaegselt ja tapselt tddandja esindaja ja t66 vahetu korraldaja
seaduslikke korraldusi, mis pole vastuolus kooli kollektiivsete juhtimisorganite otsustega. 3.5.
Tootaja hoidub tegudest, mis takistavad teistel tootajatel téokohustuste taitmist voi kahjustavad
kooli, teiste t66tajate voi kolmandate isikute vara.

4. Tooaeg ja too korraldus

4.1. Té6aja kestus

4.1.1. Tdotaja taistddaeg on 8 tundi paevas ehk 40 tundi nadalas.

4.1.2. Lihendatud t66ajaga pedagoogiliste to6tajate nadala tdédajanormid:

4.1.2.1. gumnaasiumi ainedpetajatel 35 tundi (6ppetundide arv kuni 24);

4.1.2.2. pbhikooli ainedpetajatel ja klassidpetajatel 35 tundi (dppetundide arv kuni 24);
4.1.2.3. ringijuhtidel 35 tundi (6ppetundide arv kuni 22)

4.1.2.4. eripedagoog 35 tundi (6ppetundide arv kuni 24)



4.1.3. Opetajate té6aja hulka arvestatakse lisaks 6ppetundide ettevalmistamisele ja andmisele
ka Oppekava arendustegevus, ainekavade ja Oppematerjalide analliis ja koostamine,
eksamimaterjalide ja arvestustdode koostamine, eksamite ja arvestuste vastuvdtmine, dpilaste
ja lapsevanemate ndustamine ja neile Opitulemustest tagasiside andmine, korrapidamine
koolis, Oppe- ja kasvatuslike Urituste korraldamine valjaspool tunde (&ppeekskursioonid,
matkad, koolipeod), aruannete koostamine, osalemine tdédkoosolekutel (koosolekud kooli
Oppekasvatus- ja organisatsioonilise 166 korraldamise kisimustes), teiste Opetajate tundide
asendamine, kui see ei lleta 24 kontakttundi nadalas Gihe kuu Idikes.

4.1.4. Osaline t6daeg on uldisest normist [ihem t66aeg, mida rakendatakse t66taja ja tddandja
esindaja kokkuleppel.

4.2. Tootajate tddaja arvestuse korraldab kooli direktor.

4.3. Toopaeva algus on kell 8.00 ja I6pp 16.00, kui ametijuhendi ja tddajakavaga
(pdevakavaga, tunniplaaniga) pole teisiti satestatud.

4.4. Oppetundide ajad:

.8.00-8.45
.8.55-9.40
9.50-10.35
.11.05-11.50
.12.05-12.50
.13.05-13.50
.14.00 - 14.45
14.55 - 15.40
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4.4. Too korraldus

4.4.1. Tébajakava (paevakava, tunniplaan) esitatakse tootajatele (dpetajatele) tutvumiseks
vahemalt 1 pdev enne seda, kui algab periood, mille kohta tédajakava (paevakava, tunniplaan)
koostati.

4.4.2. Tédajakava (paevakava, tunniplaan) tehakse t6dajakava alusel to6tavatele tootajatele
kattesaadavaks kooli veebilehe kaudu.

4.4.3. Tébajakava (paevakava, tunniplaan) muutmisest teavitatakse t66tajaid 3 paeva enne
muudatuse joustumist, avaldades muudetud ajakava punktis 4.2.4. esitatud viisil. 4.4.4. Kooli
tootajate toitlustamine toimub kooli s6o6klas voi puhvetis tddpaeva jooksul. Einestamiseks
kulutatud aeg arvestatakse tddaja sisse 30 minuti ulatuses, kui t6dlepingus pole ettenahtud
teisiti.

4.4.5. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, vdiduplhale ja joululaupaevale vahetult
eelneval tdopaeval lihendatakse té6aega kolme tunni vorra.

4.4.6. Koolivaheaegadel té6tavad Opetajad ja tootajad koolis voi valjaspool kooli direktori ja
valdkonnakeskuse juhtide vahel kokku lepitud aja- ja tegevuskava alusel. Kava tehakse
Opetajatele ja tootajatele teatavaks kooli tootajate listi kaudu.

4.4.7. Kooli 6ppetdd voib lisaks kontakttundidele ja —tegevustele toimuda ka juhendatud edppe
vormis kahel juhul:

- vastavalt Uldtooplaanile ja 6ppekavades kirjeldatud plaanile;



- kooli juhtkonna otsusel, mis p&hineb Terviseameti, Paasteameti ja kooli pidaja korraldusel voi
soovitusel.

4.4.8. Kui kujuneb olukord, mis voib koolimajas viibivatele inimestele ohtlik olla, suunab
direktor dpetajad ja tddtajad osaliselt voi taielikult kaugtddle ja muudab vajadusel ajutiselt
nende tédllesandeid ja téoaega.

4.5. Toole tulek ja toolt lahkumine

4.5.1. Toodtaja peab tddle tulema téopaeva alguseks. Opetaja tuleb kooli vahemalt 15
minutit enne oma tundide algust.

4.5.2. Oigeaegselt todle tulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab todtaja
teavitama enne t6opadeva algust t00 vahetut tlemust.

4.5.3. Opetaja teatab puudumise vdi teadaoleva hilinemise korral oma mitteilmumisest
enne tundide algust oma t66 vahetule korraldajale ja edastab materjali asendatavate
tundide Iabiviimiseks. Haiguslehe pikendamise korral teatab to6taja sellest viivitamatult
kooli sekretarile.

5. Puhkused ja toolt puudumine

5.1. Tdotajale antakse puhkust tddlepingu seaduse kohaselt. Direktor koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle t66tajale teatavaks 31. jaanuariks. Puhkuste
ajakava koostamisel lahtub direktor tookorraldusest, arvestades vdimaluse korral tootajate
soove. Puhkust antakse reeglina suvel. Puhkuse ajakavasse kantakse pdhipuhkus. Kui
lapsevanem soovib kasutada toodlepingu seaduses satestatud lapsepuhkust ja tasustamata
lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb nimetatud puhkuste kasutamise soovist
té6andjale puhkuste ajakava koostamisel teada anda, vastasel korral ei saa td6andja tagada
nimetatud puhkuste kasutamist té6tajale sobival ajal.

5.3. Puhkusetasu makstakse td6taja puhkusele eelneval viimasel tddpaeval.

5.4. Enesetaiendamiseks ja muude erakorraliste vajaduste tottu t66lt puudumiseks taotleb
Opetaja dppetundide Umberkorraldamist oma t66 vahetult korraldajalt.

5.9.5. Tédvoimetuse jarel td6dle asumisel esitab tddtaja viivitamatult toovéimetuslehe kool
kantseleisse.

6. Tootasu maksmise aeg ja koht
6.1. Tédandja maksab tdotajale toéotasu ks kord kuus jargmise kuu 10. kuupaevaks.

6.2. Toodtasu makstakse tootajale Ulekandega todtaja poolt kirjalikult teatatud isiklikule
pangakontole.

6.3. Direktori kaskkirja alusel makstakse tdotajale lisatasu taiendavate tddllesannete taitmise
eest, mida pole kirjeldatud td6taja ametijuhendis, poolte eelnevale kokkuleppele ja muudele
oigusaktides, kollektiiv- vdi tdédlepingus ettenahtud juhtudele toetudes.

6.4. Rahaliste vahendite olemasolul makstakse too6tajale direktori kaskkirja alusel preemiat
(tulemustasu) Uhepoolse otsuse alusel td6taja silmapaistvate ja heade to6tulemuste eest.

6.5. Rahaliste vahendite olemasolul makstakse td6tajale direktori kaskkirja alusel toetust lapse
stinni ja juubeli puhul vbi perekonnas juhtunud traagilise sindmuse (perekonnaliikme surma)
korral. Toetusi rakendatakse koikidele tootajatele vordselt, ent arvestades tOotaja toostaazi
Tartu Annelinna GUmnaasiumis.



6.6. Tédandja valjastab todtajale palgateatise temale arvestatud ja makstud téétasu osas
eposti teel.

7. Tootaja varaline vastutus ja distsiplinaarvastutus
7.1. Téotaja varaline vastutus

7.1.1. Téodtaja kannab vastavalt t6olepingule, varalise vastutuse lepingule ja digusaktidele
tédandjale kahju tekitamise eest varalist vastutust.

7.1.2. Kui tootajale antakse tddllesannete taitmiseks vara, vdib tddtajaga sdlmida varalise
vastutuse kokkuleppe t66lepingu seaduse § 75 jargi.

7.1.3. Too6taja on kohustatud hivitama tédandjale t6dtaja poolt tédulesannete taitmisega voi
taitmata jatmisega tekitatud kahju seaduses satestatud korras ja ulatuses.

7.1.4. Too6taja on kohustatud tddlepingu I6ppemise korral tagastama tddandjale té6andja poolt
kindlaksmaaratud tahtajaks koik téotajale todullesannete taitmiseks antud tddvahendid, vétmed
ning muu tdé6andja vara, samuti tédalase dokumentatsiooni.

7.1.5. Tootaja, kellega on sdlmitud varalise vastutuse kokkulepe t6dlepingu seaduse § 75
kohaselt, on kohustatud tema arvel oleva tddandja vara tle andma viimase t66paeva seisuga.

7.1.6. Tootajale toodllesannete taitmiseks antud tédandja vara Uleandmise téolepingu
kehtivuse ajal voi selle I6petamisel korraldab direktor voi direktori asetaitja.

8. Todlepingu Ioppemine ja llesiitlemine
8.1. Tddleping 16peb tddlepingu seaduses satestatud alustel.

8.2. Todtajal ja direktoril on digus t6dleping Ules delda, jargides tdolepingu seaduses ning
kaesolevates reeglites satestatut.

8.3. Tddtajast tulenev mdjuv pdhjus, mille puhul on direktoril digus t6dleping Uhepoolselt Ules
Oelda, on lisaks tddlepingu seaduse §-is 88 satestatule veel tegu voi tegevusetus, mis
pbdhjustas raske tagajarje voi selle tekkimise ohu, sealhulgas:

8.3.1. tdbalaste dokumentide ja andmete voltsimine;
8.3.2. hoone kodukorra tahtlik rikkumine;

8.3.4. mdjuva pobhjuseta to0lt puudumine terve tdopaeva vdi vahetuse ulatuses;
8.3.5. td6andja ja tdéotajate isikuandmete tddllesannetest mittetulenev levitamine.

8.4. Kui direktor soovib t6dlepingu erakorraliselt tGles 6elda ning tal on té6lepingu seadusest
tulenevalt kohustus t66tajat sellest eelnevalt hoiatada (TLS § 88 Ig 3), on direktoril digus teha
tootajale hoiatus 15 kalendripdeva jooksul alates hoiatuse aluseks olevast asjaolust
teadasaamisest. Direktor peab hoiatuse tegema kirjalikus vormis ja andma hoiatuse to6tajale
ule allkirja vastu vdi saatma tddtaja tddlepingujargsele elukoha aadressile tahitud
postisaadetisena.

8.5. Direktori ~ poolt  tddlepingu  erakorralisele  UleslUtlemisele  rakendatavate
etteteatamistahtaegade puhul (TLS § 97 Ig 2) Iahtuvad t6dlepingu osapooled mdiste “t6daasta”
sisustamisel eeldusest, et tdbaasta sisse ei arvestata ajavahemikku, millal to6taja on toolt
omavoliliselt puudunud voi viibinud arestis. Sellisel juhul lUkkub tdé6aasta I6pp vastava
ajavahemiku vorra edasi ja jargnevat tddaastat hakatakse lugema uuest tahtpaevast.

8.6. Kui direktor Gtleb tddlepingu erakorraliselt Ules, kohustub t6dandja etteteatamistahtaja
jooksul andma tddtajale uue 166 otsimiseks tdotaja enda valikul vahemalt kolm vaba téopaeva.



9. Toodtervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse lldjuhised

9.1. Tootaja ja direktor on kohustatud téélepingu sélmimisel jalgima, et kokkulepe sélmitaks
ainult nende t66de kohta, mille tegemiseks on tédtaja valja dppinud.

9.2. Tootajal on 6igus keelduda toost, mille taitmine seab ohtu tema vdi teiste isikute tervise
vOi ei vOimalda taita keskkonnaohutuse noudeid, teatades sellest viivitamata t66 vahetule
korraldajale ja tookeskkonnavolinikule.

9.3. Direktor kohustub:

9.3.1. kindlustama t66 korraldamisel kehtestatud normidele vastava ohutu tddkeskkonna;
9.3.2. selgitama to6tajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid ning kuidas toimida
toodnnetuse ja esmaabi andmise vajaduse korral;

9.3.3. tegema tootajale sissejuhatava, esmase ja tdiendava tddohutusalase juhendamise;

9.3.4. tagama t666nnetuse puhul vigastatu toimetamise raviasutusse voi koju arsti korralduse
kohaselt ning tegema t666nnetuse uurimise;

9.3.5. kindlustama esmaabivahendite kattesaadavuse té6kohal ning vajaduse korral kohapeal
esmaabi andmise.

9.4. Tuleohutuse tagamisel kohustub direktor:

9.4.1. taitma Gigusaktidega satestatud tuleohutusnéudeid;

9.4.2. maarama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.4.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja korrasoleku.
9.5. Toéotaja kohustub:

9.5.1. taitma tootervishoiu ja tédohutuse juhendeid ning direktori ja tddohutusalast jarelevalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

9.5.2. pidama oma toéokohas kinni tuleohutus- ja keskkonnaohutusnduetest;

9.5.3. jargima direktori kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

9.5.4. tagama selle, et tema t606 ei ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks
keskkonda;

9.5.5. hoidma korras ja puhtana oma t66koha;

9.5.6. teatama 166 vahetule korraldajale viivitamatult ohtlikust olukorrast tdédkohal voi
to6onnetusest tootajaga, samuti tema enda tosisest tervisehairest;

9.5.7. helistama tulekahju korral viivitamatult hairekeskuse telefonil 112, samuti teavitama t66
vahetut korraldajat ning vétma tarvitusele péhjendatud abindud inimeste ja vara paastmiseks
ning tulekahju kustutamiseks.

10. Loppsatted
10.1. Tédkorralduse reegleid tutvustab direktor tootajale tddlevotmisel allkirja vastu.

10.2. Tookorralduse reeglite muutmisel teavitab direktor tootajaid muudatustest ette 30
kalendripdeva.
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