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LAUPA POHIKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1 Laupa Podhikool (edaspidi T66andja) on Tiiri Vallavalitsuse hallatav asutus.

1.2 Laupa Pohikooli juhib direktor, kes tegutseb Laupa Pohikooli todtajate suhtes Todandja
esindajana.

1.3 Kiesolevad tookorralduse reeglid médravad Laupa Pohikooli ja tema tootajate iildised
kéitumisreeglid ning pooltevahelised digused, kohustused ja vastutuse téosuhetes.

1.4 Tootaja ja To6andja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, t660iguse, tootervishoiu
tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning T66tajaga solmitud Kirjalikust todlepingust.

1.5 Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse To6andja
juures vilja kujunenud véartustest, normidest ja pohimotetest.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

2.1 Opetajate vakantsed ametikohad tdidetakse avaliku ja kdigile vordsete tingimustega konkursi
korras. Konkursi tulemused teatatakse koigile osalejatele kirjalikult voi e-Kirjaga.

2.2 Muu personali vabad ametikohad voib Tédandja tdita kas konkursi korras vai siis konkurssi vdlja
Kuulutamata.

2.3 Tootajate toolepingud sdlmib, muudab, peatab, 10petab, tithistab Té6andja esindaja vastavalt
toolepingu seadusele.

2.4 Toolepingu sdlmimiseks esitab todleasuja Todandja esindajale isikut tdendava dokumendi,
tunnistuse (diplomi) vastava kvalifikatsiooni voi hariduse kohta, tdendi tervise kohta (lastega
kokkupuutuvad to6tajad).

2.5 Tootajal on digus esitada Tooandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud to6tamist, saavutusi ning ametioskusi.

2.4 Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (ndit. perekonna-
nime, hariduse, alalise elukoha muutus voi passi vahetus) teatab To6taja kohe peale andmete
muutumist kooli sekretérile.

3. TOOTAJA JA TOOANDJA KOHUSTUSED

3.1 Pooled on kohustatud:

3.1.1 tditma todlepingu tingimusi ja teisi poolte vahel sdlmitud Kirjalikke ja suulisi kokkuleppeid,
3.1.2 tditma to0korralduse, tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

3.1.3 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ja mainet;

3.1.4 olema teineteise suhtes viisakad, tihelepanelikud, korrektsed, kdituma heas usus ja
moistlikult;

3.1.5 tditma seadustes ja teistes digusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid t66alaseid kohustusi.
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3.2 Todandja on kohustatud:

3.2.1 Kindlustama T66taja kokkulepitud t66ga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;
3.2.2 maksma t00 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

3.2.3 andma ettendhtud puhkust ja maksma digeaegselt puhkusetasu;

3.2.4 tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja;

3.2.5 vdimaluste piires ergutama ja toetama edukaid tootajaid,;

3.2.6 tagama To606tajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusi ning kandma
koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist to6tasu;

3.2.7 tagama too6tervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused;

3.2.8 tutvustama Todtajale tema téolevotmisel, samuti todtamise ajal tuleohutuse, tddohutuse ja
tootervishoiu ndudeid ning Téoandja kehtestatud todkorralduse reegleid,;

3.2.9 austama T00taja privaatsust ja kontrollima té6kohustuste taitmist viisil, mis ei riku To6taja
pOhidigusi;

3.2.10 andma T66taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ning muud t66suhet iseloomustavat teavet;

3.2.11 mitte avaldama T66taja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid To6tajale
arvutatud ja maksmisele kuuluva té6tasu kohta.

3.3 Tootaja on kohustatud:

3.3.1 tditma oma kohustusi T60andja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste

kohaselt To6andja kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

3.3.2 tegema kokkulepitud t66d ja tditma t66 iseloomust tulenevaid iilesandeid;

3.3.3 tegema t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

3.3.4 tditma 0Oigel ajal ja tdpselt T66andja seaduslikke korraldusi;

3.3.5 osalema oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

3.3.6 hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist ja vara;

3.3.7 tegema tooiilesannete tditmiseks koostodd teiste todtajatega;

3.3.8 teatama viivitamata Tooandjale tootakistusest vai selle tekkimise ohust ning vdimaluse korral
korvaldama erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

3.3.9 Tooandja soovil teavitama Tooandjat kdigist todsuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest,
mille vastu T66andjal on digustatud huvi;

3.3.10 hoiduma tegudest, mis kahjustavad T66andja mainet voi pShjustavad partnerite usaldamatust
Tooandja vastu;

3.3.11 teatama To66andjale esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimaluse korral
selle eelduslikust kestusest.

4. TOO - JA PUHKEAEG

4.1 Tooaja iildine norm ehk tédistodaeg vastavalt todlepingu seadusele on 8 tundi todpéaevas ja 40
tundi nddalas viiepdevase toonddalaga tootamisel. To6tamise kellaajad on méératud tootaja
toolepingus. Uldjuhul algab todaeg 8.00 ja 15ppeb 16.30, selle aja sees on ette nihtud 30 minutiline
puhkepaus ajavahemikus 12.10 kuni 14.20 vai hiljemalt peale 6-tunnist to6tamist.

4.2 Lithendatud tdistd6aja kestus - 35 tundi niddalas - on dpetajatel, eripedagoogidel,
sotsiaalpedagoogil, ringijuhtidel ja pikapédevariihma kasvatajatel. Pdeva oppetundide arv méaratakse
tunniplaaniga.

4.3 Osaline t6daeg on tdoaja tildisest normist lithem todaeg, mida rakendatakse To6andja ja Tootaja
vahelisel kokkuleppel.

4.4 Tgapdevane koolit66 toimub vastavalt tunniplaanile ja dppeaasta iildtooplaanile.
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4.5 Opetaja tddaja tipsustab tunniplaan. Opetajatel algab todaeg vihemalt 10 minutit enne tema
esimese tunni algust. 30 minutiline puhkepaus on ajavahemikus 12.10 kuni 14.20 voi hiljemalt
peale 6-tunnist tootamist.

4.6 Opetaja iildtodaja hulka arvatakse:

4.6.1 ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiiendamine;

4.6.2 tundideks ettevalmistamine;

4.6.3 tundide andmine;

4.6.4 dppeiilesannete koostamine ja nende parandamine;

4.6.5 eksamite vastuvotmine;

4.6.6 dpilaste abistamine, ndustamine;

4.6.7 kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (Gppeckskursioonid, matkad, koolipeod,
Opilaste saatmine esinemistel, oliimpiaadidel jne.);

4.6.8 osalemine tookoosolekutel (koosolekud kooli dppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t66
korraldamise kiisimustes) ja ainesektsioonide, tooriihmade ja projektgruppide t60s;

4.6.9 lastevanemate noustamine;

4.6.10 arenguvestluste labiviimine Opilaste ja lastevanematega vihemalt {iks kord dppeaastas;
4.6.11 korrapidamine.

4.7 Tootamine tile kokkulepitud té6ajanormi ehk tiletunnitoo, mille eest on ette nahtud eraldi
hiivitis (tdiendav vaba aeg voi hiivitamine rahas), toimub poolte kokkuleppel (v.a. ettendgematute
asjaolude esinemisel).

4.8 Valvekoristaja tagab koolimaja uste lahtioleku igal toopéaeval kella 7.45 kuni 17.00.

4.9 Puhkepausid, acg einestamiseks voi kohvijoomiseks arvatakse tooaja hulka.

4.10 Riiklikele piihadele eelneval paeval on toopaev 3 tundi liihem (vabariigi aastapédev, voidupiiha,
joulud ja uusaasta).

4.11 Koolivaheajad, kui ei ole korraline puhkus, on koigile todtajatele todaeg. T66 toimub vastavalt
Tooandja korraldusele.

4.12 Koolivaheaegadel on kool asjaajamiseks avatud vastavalt Téoandja korraldusele.

4.13 Opetajaid lubab t661t lahkuda haigestumise voi muude isiklike pdhjuste korral Té6andja

voi dppejuht.

4.14 Ulejiinud personali lubab haigestumise vdi muude isiklike pShjuste puhul t661t lahkuda
Toodandja.

4.15 Haiguslehele jaamisest ja haiguslehe 1oppemisest informeerib To6taja Tooandjat voi

oma otsest tilemust. Haiguslehe esitab To6taja koheselt peale to6le naasmist sekretérile.

4.16 Tooaja hulka arvatakse Tooandja loal tooiilesannete tditmisega mitteseonduvad

alljargnevad viltimatud toimingud:

4.16.1 arsti vastuvotul kdimine, kui vastuvotule pole muul ajal voimalik aega saada;

4.16.2 eemalviibimine td0kohalt perekonnaliikme haigestumise voi surma korral voi perekonnas
vOi elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral.

4.17 Tootajale antakse puhkust to6lepingu seaduse kohaselt. To6andja koostab puhkuste ajakava
iga kalendriaasta kohta ja teeb selle Tootajale teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul.
Puhkuse ajakava koostamisel 1ahtub To6andja t66 korraldamise huvidest, arvestades voimaluse
korral Tootajate soove. Puhkuste ajakava voib muuta poolte kokkuleppel. Puhkuse tasu makstakse
vastavalt to0lepingu seadusele.

4.18 Tootaja teatab To6andjale puhkuse katkestamisest todvoimetuse tottu esimesel todvoimetuse
kuupieval. Too6taja puhkus jatkub vahetult parast toovoimetuselehe 1oppemist. Kokkuleppel
Tooandjaga voib Tootaja avalduse alusel kasutamata puhkuseosa vilja votta muul ajal
(vastavasisuline avaldus tuleb esitada hiljemalt toovoimetuslehe 10ppemise esimesel toopaeval).
4.19 Tasustamata puhkust annab To6andja To6tajale poolte kokkuleppel. ToGtaja peab
vastavasisulise avalduse esitama viahemalt 7 pdeva enne soovitava puhkuse algust.
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4.20 Tootajal on digus saada koolitusasutuse teatise alusel dOppepuhkust Tdiskasvanute koolituse
seaduse alusel.

5. TOO TASUSTAMINE

5.1 To6taja tootasu suurus ja tingimused maératakse kindlaks kirjaliku tédlepingu solmimisel,
vottes aluseks Tiiri Vallavolikogu méairused tootasustamise aluste kohta.

5.2 Tootasu makstakse liks kord kuus jooksva kuu eelviimasel todpdeval ja kantakse lilekandega
Tootaja pangakontole.

Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha to6taja maksukohustus (kinnipeetavad seaduses
ettendhtud maksud ja maksed).

5.3 Vaidlused t66tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasude, puhkus-
tasu jmt. kiisimustes lahendatakse eelkoige direktoriga ja seejarel vajaduse korral vastavalt
seadusega sitestatud toovaidluse ldbivaatamise korrale.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

6.1 Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel kdrgeim digus. Direktor voib muuta

koigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pohjenduse.

6.2 Direktor annab vilja kirjalikke korraldusi ja kaskkirju koolit6o kodikides valdkondades.

6.3 Tootaja alluvussuhe, st kellelt To6taja saab konkreetsed tdoiilesanded ning nende tditmiseks
vajalikke korraldusi ja juhiseid, on sétestatud t66lepingus.

6.4 Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t66d, antakse suuliselt.

6.5 Tootaja on kohustatud viivitamatult teavitama Todandjat viimase poolt antud iilesannete tditmist
takistavatest asjaoludest.

7. TOOTAJA VASTUTUS

7.1 Tootajale pandud tookohustuste tditmata jaitmine vo1 mittenduetekohane tditmine T66taja siili
tottu toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise t66lepingu iilesiitlemise.
Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse To6tajat kirjalikult, kus antakse teada, et jirgmise
rikkumise korral 6eldakse tooleping iiles.

7.2 Toolepingu erakorralist tilesiitlemist kohaldatakse, kui To6taja mdjuva pohjuseta
slistemaatiliselt ei tdida temale to6lepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule pikemat
aega toime tooiilesannetega tditmisega terviseseisundi tottu voi toovoime vihenemise tottu, ei ole
toime tulnud téokohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu, t661t puudumine mojuva pohjuseta,
ebakainena t661 viibimine, ei tdida todandja seaduslikke korraldusi, on kahjustanud té6andja vara,
pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pdhjustas todandja usalduse kaotuse enda
vastu).

7.3 Todandja voib tdolepingu erakorraliselt iiles 6elda ka Tootaja esmakordse jameda
tookohustuste rikkumise eest.

7.4 Tootajalt ndutakse tookohustuste rikkumise korral kirjalik seletus. Tootaja keeldumine seletuse
andmisest el takista karistuse médramist.

Karistuse méadramisel arvestatakse lileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning

Tootaja eelnenud t66d ja kaitumist.

7.5 Karistav kaskkiri, milles on dra toodud selle maiaramise motiivid, tehakse kahes originaal-
eksemplaris, milledele lisatakse To6taja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks kiskkirja
eksemplar antakse Tootajale allkirja vastu kolme todpéaeva jooksul.
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8. SUHTLEMISE KORD

8.1 Tootajale tehakse todandja juures ametlik meiliaadress.

8.2 Ametlik infovahetus toimub 14bi kooli infovorgu.

8.3 Tootaja voib kasutada Tooandja telefone ja infovorke vaid seoses tooiilesannete tditmisega.
8.4 Avalikkuse ja meediaga suhtleb kooli direktor voi tema delegeerimisel teised To6tajad.

8.5 Kooli t66d puudutava info edastamisega tegelevad vajaduspohiselt kdik kooli ToGtajad
vastavalt oma vastutusvaldkonnale.

8.6 Tootajate isiklikke telefoninumbreid ja meiliaadresse ilma T66taja ndusolekuta ei avalikustata.

9. TOOLAHETUSED, TOOALANE- ja TASEMEKOOLITUS

9.1 To6andjal on digus saata Tobtaja todiilesannete ja -kohustuste tditmiseks tooldhetusse,
arvestades oigusaktides kehtestatud korda ja aluseid ning makstes vilisldhetusel paevaraha ja
hiivitades sdidu- ning majutuskulud eelnevalt kokkulepitud ulatuses kulu tdendavate dokumentide
alusel. Riigisiseses ldhetuses pidevaraha ei maksta.

9.2 Kohustuslikule tooalasele koolitusele (uut dppeaastat ettevalmistav koolitus, uue dpiku,
programmi vms. kursused) suunab opetajaid To6andja. Kohustusliku téoalase koolituse

kulud hiivitatakse vordselt tooldhetuse kuludega

9.3 Vabatahtlik todalane koolitus v3ib toimuda Té6andaja kulul vai Tootaja enda kulul.
Vabatahtlikule to6alasele koolitusele mineku kooskdlastab Tootaja direktori ja Oppejuhiga.
9.4 Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul tooalasel koolitusel
osalemine. Vabahariduslik koolitus toimub To6taja kulul.

9.5 Koolitusele minekust teavitab To6taja kooli Sekretédri vahemalt 7 pdeva enne koolituse
toimumist.

9.6 Téiendkoolituselt voi tooalaselt koolituselt tagasi saabunud To6taja tutvustab koolituse
materjale kaastdotajatele ning esitab oma koolitustdendi sekretirile EHIS-registrisse
sissekandmiseks.

10. TOOTAJATE MOTIVEERIMINE JA TUNNUSTAMINE

10.1 Heatasemelise to0 eest avaldatakse Tootajatele tunnustust jairgmiselt: sonaline tinu, tdnukiri,
Kiitus, rahaline preemia, ,,Aasta Opetaja” kandidaadiks esitamine.

10.2 Rahaliste vahendite olemasolul makstakse iithekordset lisatasu tidiendavate tooiilesannete
tiitmise eest:

10.2.1 aktiivse osalemise eest kooli arendustegevuses;

10.2.2 uute algatuste eest;

10.2.3 projektide koordineerimise eest;

10.2.4 iirituste korraldamise eest (v.a. huvijuht);

10.2.5 lisatilesannete eest, mis ei kajastu té6lepingutes ja ametijuhendites;

10.2.6 opilaste eduka esinemise eest ollimpiaadidel ja muudel dpilasvoistlustel.

10.3 Aastalopu toetust makstakse palgafondi kokkuhoiu korral kooli kogu personalile.

11. TOOTERVISHOID, TOO- JA TULEOHUTUS

11.1 Todtervishoiu ja todohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele tootajatele.
11.2 Enne t66le asumist 1dbib T66taja To6andja poolt korraldatava sissejuhatava tootervishoiu- ja
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tooohutusalase juhendamise.

11.3 T6o6andja on kohustatud:

11.3.1 tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt riiklikult kehtestatud
normidele ja seadustele;

11.3.2 selgitama to6tajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

11.3.3 korraldama to6tervishoiu ja to6ohutuse eeskirjade tundma dppimise vajaduse korral
tdiendoppe;

11.3.4 andma oma kulul to6tajatele isikukaitsevahendid, téoriietuse ning puhatus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab;

11.3.5 ndudma tootajatelt todohutus- ja todtervishoiu eeskirjade tditmist;

11.3.6 hiivitama tootajate regulaarse tootervishoiu kontrolli;

11.3.7 kindlustama digusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;

11.3.8 kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korraoleku;

11.3.9 korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise ja iga kahe aasta jérel ldbi viima
tuleohutuse koolituse koostdos padsteametiga;

11.3.10 tditma tookeskkonna jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

11.4. To6taja on kohustatud:

11.4.1 tiitma ohutu t66tamise juhendeid ning eeskirjadega temale vai tema késutuses olevatele
toovahenditele ja todokohtadele ettendhtud ndudeid (sh tuleohutusndudeid);

11.4.2 tditma To6andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja tddohutuse jarelevalvet teostavate isikute
seaduslikke korraldusi;

11.4.3 teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid késitleda;

11.4.4 tuleohu vdi muu ohuallika tekkimisel votma tarvitusele kdik abindud tekkinud ohu
likvideerimiseks, teatades sellest tooandjale ning vajadusel paasteteenistusele telefonil 112, asudes
kuni padsteametnike kohalejoudmiseni olemasolevate vahenditega tuld kustutama ning piiiides
tagada inimeste ohutuse;

11.4.5 iga Tootaja kannab oma t6610igus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise, tddkoha
korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnduete tiitmise eest;

11.4.6 labima tootervishoiu kontrolli iga kolme aasta tagant;

11.4.7 osalema kord aastas toimuval tuleohutuseeskirjade tutvustamise dppusel ja padsteameti
korraldataval tuleohutuse koolitusel.

11.5 Rangelt on keelatud koolis ja kooli territooriumil levitada ning tarvitada narkootilisi ja
toksilisi aineid, alkohoolseid jooke, tubakatooteid.

12. VARALINE VASTUTUS

12.1 To6taja peab enda valduses olevasse Tooandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise. Vara voimaliku hdvimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise ohust
peab Tootaja Tooandjat viivitamatult teavitama.

12.2 Té6andja vara tahtliku rikkumise korral vastustab Tootaja rikkumise tagajarjel kogu
Tooandjale tekitatud kahju eest. To6andja varale tekitatud kahju noutakse selle tekitajalt sisse kas
asendamise voi uuendamise hinna ulatuses.

12.3 Too6taja tagastab todlepingu 10ppemisel, hiljemalt viimase todpédeva jooksul, kdik temale
To6andja poolt kasutusse antud toovahendid ja muud materiaalsed vaartused ning To6taja valduses
oleva Tooandja dokumentatsiooni ja nende koopiad.

12.4 Téoandja voib Tootaja ndusolekuta todlepingu 10ppemisel Todtaja todtasust kinni pidada tasu
véljatdotamata pohipuhkuse eest ja ToGtajale ettemakstud ettemakse, mille Tootaja peab To6andjale
tagastama.
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12.5 Kooli ruumide kasutamine laupdeval, piihapdeval ja toopaevadel viljaspool tooaega oma
tooilesannete tditmiseks toimub kooskdlas direktoriga.

13. LOPPSATTED

13.1 Kéesolevaid reegleid tutvustab allkirja vastu koigile tootajatele direktor.
13.2 Kéesolevad reeglid on koigile tootajatele vabalt kattesaadavad kooli kodulehel ja kantseleis.



