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Ruila Pohikooli tookorralduse reeglid

1. Uldsitted

1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) madravad Ruila PShikooli
(edaspidi téoandja ) kui lihe asutusena tegutsev pohikooli (edaspidi kool) ja koolieelse
lasteasutuse (edaspidi lasteaed) ja tema tootajate {ildised kéitumisreeglid ning
pooltevahelised kohustused toosuhetes lisaks toolepingutes sitestatule. TOGtaja on

isik, kes tootab todandja juures toolepingu alusel.

1.2. Tootaja ja tooandja juhinduvad toosuhetes reeglitest, t66diguse, todtervishoiu,
todohutuse ja muudest OJigusaktidest ning todtajaga sOlmitud tddlepingust.
Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse
tooandja juures vilja kujunenud viidrtustest, normidest ja pohimotetest, eetilise

kéitumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pohimottest.

2. Tooandja ja tootaja kohustused

2.1. Tobandja kohustub tootajaga sdolmitud todlepingu tingimuste kohaselt:

2.1.1. kindlustama tootaja kokkulepitud todga ning andma selgelt ja Oigeaegselt
vajalikke korraldusi;

2.1.2. maksma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.1.3. andma ettendhtud ajal puhkust ja maksma digeaegselt puhkusetasu;

2.1.4. kindlustama td6kohal ohutud t66tingimused,;

2.1.5. tutvustama tootajale toolevotmisel, samuti vajaduse korral toGtamise ajal
tookorralduse reegleid, todtervishoiu, téoohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama
tootajale tema t60 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

2.1.6. looma todtajale voimalused tooks vajalikuks enesetdiendamiseks ja todalaseks

arenemiseks;



2.1.7. tditma Oigusaktides ning kollektiiv- ja toolepingus sétestatud muid kohustusi.

2.2. Tootaja kohustub tootajaga s6lmitud toolepingu tingimuste kohaselt:

2.2.1. tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tditma Oigeaegselt ja tipselt
tooandja todalaseid korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis
tulenevad t60 eesmaérgist ja iildisest kdigust;

2.2.2. kinni pidama toddistsipliinist ja kindlaks médratud todajast;

2.2.3. lugema tooalasele e-posti aadressile saabuvaid téoalaseid e-Kirju ning vastama
neile tihe toopdeva jooksul (vélja arvatud toolahetuses viibimise ajal) ning vajadusel
lisama adressaatide hulka ka direktori e-posti aadressi, koostama dokumendid, mida
on vaja esitada direktorile allkirjastamiseks 5 toopédeva jooksul;

2.2.4. hoiduma todandja juures tegudest, mis takistavad teistel tdotajatel kohustuste
tditmist vOi kahjustavad teiste todtajate voi kolmandate isikute vara voi todandja
mainet voi huve;

2.2.5. jilgima, et tema t60 tegemine voi selle tagajérjed ei ohustaks tdotaja enda voi
teiste isikute, sh koolis ja lasteaias kiivate laste (edaspidi lapsed) elu ja tervist ning
umbritsevat keskkonda;

2.2.6. teatama esimesel vdimalusel kooli vdi lasteaia tootajale, kellele tootaja vahetult
allub (edaspidi vahetu juht) onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust ning
voimaluse korral ohutegurid ilma erikorralduseta korvaldama;

2.2.7. teatama vahetule juhile viivitamatult to6takistusest;

2.2.8. kasutama tootaja kasutusse antud todandja ja kolmandate isikute vara ainult
tooandja huvides, séastlikult ja heaperemehelikult ning teatama vahetule juhile
vitvitamatult vara hivimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust v31 vargusest;

2.2.9. hiivitama todandjale tootaja kasutuses olevatele todvahenditele tehtud kulutused
tootaja suhtes kohalduva varalise vastutuse kohaselt;

2.2.10. taitma digusaktides ning kollektiiv- ja toolepingus sétestatud muid kohustusi.

3. Tooalaste korralduste andmine

3.1. Toobalaseid korraldusi annab tdotajale vahetu juht olenevalt t66 eesmaérgist ja

sisust ning vastavalt vajadusele suuliselt voi kirjalikult.



3.2. Tootajale voib korraldusi anda otse ka kooli direktor (mdeldud on olukorda, kus
direktor ei ole vahetu juht), kusjuures korralduse saaja teavitab sellest vahetut juhti.
Korraldust voib muuta, peatada voi tiihistada korralduse andnud isik voi asutuse

direktor.
3.3. Tootaja kohustub tiitma todandja seaduslikke korraldusi.

3.4. Tootaja ei pea tditma todandja korraldust, mis ei ole seotud tdolepingu,
kollektiivlepingu ega seadusega, vilja arvatud, kui selline korraldus on antud ldhtuvalt
hiddavajadusest (hddavajadust eeldatakse ohu korral laste elule voi tervisele voi

todandja varale).

4. Too- ja puhkeaeg, tooaja korraldus

4.1. Koolis ja lasteaias on kahe puhkepéevaga viiepdevane toonddal. Puhkepdevadeks
on laupéev ja pithapidev.

4.2. Toopaev lasteaias algab kell 7.00 ja 1opeb kell 18.30.

4.3. Toopaev koolis algab kell 7.30 ja 16peb kell 16.30, dpetajate toopéev algab kell
8.15.

4.4. Tooaja kestus

4.4.1. Tootaja tdistodaeg on 8 tundi paevas ehk 40 tundi nidalas.

4.4.2. Opetaja ja logopeedi (edaspidi pedagoogiline personal) iildtédaeg on 7 tundi
pdevas ehk 35 tundi nddalas, kui t66leping ei née ette teisiti.

4.4.3. Osaline tooaeg on tdistodajast liihem todaeg, milles tootaja ja tédandja on
kokku leppinud to6lepingus.

4.4.4. Pedagoogilise personali {iildtdoaeg on kindlaks maéddratud tunniplaani,
korrapidamise, ringide voi treeningrithmade tdograafikute, ametijuhendis nimetatud
koosolekute ja teiste koolitodga seotud iirituste toimumisajaga. Koolivaheaegadel on
pedagoogilise personali toaja pikkuseks tarifitseeritud todaeg, kui direktori poolt ei
ole kehtestatud vaheajaks teistsugust tookorraldust, kus kooli juhtkond kaasab

Opetajaid pedagoogilisele vai kooliarenduslikule téole.

4.4.5. Viljaspool kontakttunde koolimajas tehtav t66 seisneb: Opiabi osutamises;
klassijuhatajana opilasi ja nende vanemaid ndustades; dokumentide korrastamises;
valmisolekus osaleda sisekoolitustel, té6koosolekutel, dppendukogudes; ainekavade

ja materjalide koostamises ja tdiendamises; tundideks ettevalmistamises; eksamite



vastuvotmises;  Oppe-kasvatuslike  iilesannete  tditmises  véljaspool  tunde
(0ppeekskursioonid, matkad, koolipeod jne); arenguvestluste ldbiviimises ja

asendustundide andmises.

4.4.6. Asendustundide eest makstakse iihekordset lisatasu tunnitasuméddra alusel
vastavalt asendustundide arvule.

4.4.7. Klassijuhataja t60 eest makstakse kokkulepitud suuruses lisatasu ja see ei kuulu
iildtooaja sisse.

4.5. Tootaja tehtud Ttletunnitod hiivitatakse tdiendava vaba aja andmisega
iiletunnitodga vordses ulatuses, kui todtaja ja todandja ei lepi kokku tletunnitdod
hiivitamises rahas. Kokkulepe peab olema kirjalik. Uletunnitoo hiivitamisel rahas

maksab todandja todtajale 1,5-kordset toStasu.

4.6. Tooaja korraldus

4.6.1. Vilja arvatud nende tootajate puhul, kelle suhtes rakendatakse tootaja ja
todandja kokkuleppel t0daja summeeritud arvestust, lepivad tdodandja ja todtaja
toopdeva alguse ja 1opu ning puhkamiseks ja einestamiseks antava aja ning muu
puhkeaja osas kokku todlepingus.

4.6.2. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupédevale

vahetult eelneval to6paeval liihendatakse todaega kolme tunni vorra.

4.7. Puhkeaeg

4.7.1. Puhkeaeg on aeg, mille kestel to6taja on vaba tookohustuste tditmisest ja mida
ta vOib kasutada oma drandgemise jérgi.

4.7.2. Toopaevasisene vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks (edaspidi l6unaaeg) on
vihemalt 30 minutit. Lounaaeg arvestatakse todaja hulka.

4.8. Toole tuleku ja toolt lahkumise kord

4.8.1. Tootaja peab todle tulema toopdeva alguseks. Tooletulekut takistavate
asjaolude ilmnemisest peab to0taja teavitama esimesel vOimalusel enne toOpdeva
algust vahetut juhti ja direktorit.

4.8.2. Tooalastel voi isiklikel pohjustel o661t puudumiseks voi drakdimiseks annab loa
direktor. Haiguse tottu t66lt puudumisel avab tootaja haiguslehe ning teavitab vahetut
juhti selle kestusest.

4.8.3. T6oaja hulka arvatakse todiilesannetega mitteseonduvad t6olt drakdimised voi

toolt puudumised (sh todle hilinemised):



4.8.3.1. tootaja isikust tulenevad valtimatud toimingud nagu héadavajalik t66 ajal arsti
vastuvotul kdimine; to0lt dra kdimine pereliikme &kilise haigestumise vOi temaga
juhtunud tdsise dnnetuse voi surma puhul voi koduse hidaolukorra tottu,

4.8.3.2. voimatus jouda Oigel ajal toole ilmastikuolude jarsu muutuse voi
ithistranspordi streigi tottu, todle tulles avariisse sattumine ja muud olukorrad, kui
tootaja ei saa t00d teha temast mittetulenevatel pohjustel.

4.8.4. Asutusest viimasena lahkuja vastutab asutuse uste lukustamise ja
valvesignalisatsiooni alla panemise eest.

4.8.5. Puhkepédeviti ja véljaspool to0kohustuste tditmist on tdotajal vajalik
kooskdlastada oma viibimine koolimaja voi lasteaia ruumides kooli direktoriga.

4.9. Toovoimetuse jérel to0le asumisel informeerib todtaja  viivitamatult

toovoimetuslehe kestusest palgaarvestusega tegelevat tootajat.

5. Puhkus

5.1. Tootajale antakse puhkust todlepingu seaduse kohaselt. Todandja koostab
puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle tootajale teatavaks I kvartali
jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub todandja t66 korraldamise huvidest,
arvestades voOimaluse korral tdotajate soove. Puhkuse ajakavasse kantakse
pohipuhkus. Kui lapsevanem soovib kasutada todlepingu seaduses sétestatud
lapsepuhkust ja tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta sees, tuleb
nimetatud puhkuste kasutamise soovist tdoandjale puhkuste ajakava koostamisel teada
anda, vastasel korral ei saa todandja tagada nimetatud puhkuste kasutamist tootajale
sobival ajal.

5.2. Pdhipuhkuse voib tddtaja taotlusel jagada osadeks. Pohipuhkusest peab tootaja
kasutama jarjest 14 pédeva. Pohipuhkust ei vOi jagada lihemateks Kkui

seitsmepéevasteks osadeks.

5.3. Todandja poolt puhkuste ajakava koostamata jétmisel on tOGtajatel voimalik
puhkusele jddda endale sobival ajal, teatades sellest todandjale nduetekohases

taasesitamist voimaldavas vormis kaks nidalat ette.

5.4. Puhkuste ajakavasse mairkimata puhkus vormistatakse direktori kaskkirjaga
tootaja Kirjaliku avalduse alusel, mille to6taja on kohustatud esitama vdhemalt 10

toopdeva (pohjendatud juhul voimalik ka liihem etteteatamisaeg) enne kavandatava



puhkuse algust ja sellistel juhtudel makstakse puhkusetasu vilja puhkuse kasutamisele

jargneval palgapéeval.

5.5. Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel to6paeval enne puhkuse algus (v.a.
punktis 5.4 loetletud juhtudel). Too6taja soovil voib puhkusetasu maksta puhkuse
kasutamisele jirgneval palgapdeval. Tootaja vastav soov peab ndhtuma
puhkuseavaldusest.

5.6. Lisaks toolepingu seaduses ja tdiskasvanute koolituse seaduses sitestatud
puhkusele voimaldab todandja todtajale kuni 3 pdeva tdiendavat puhkust keskmise
palga séilitamisega pereliikme surma korral.

5.7. Tasustamata puhkust antakse poolte kokkuleppel to6taja kirjaliku avalduse alusel
vahetu juhi ndusolekul ja puhkus vormistatakse direktori késkkirjaga. Tasustamata
puhkusele ei saa lubada, kui keegi juba viibib puhkusel, dppepuhkusel jne.

5.8. Korralist puhkust antakse suvisel perioodil, suvisel koolivaheajal.

6. Tootasu maksmise aeg ja koht

6.1. Tootasu sissendutavaks muutumise aeg (palgapdev) on jargmise kuu kiimnendal
kuupéeval. Kui antud pédev langeb puhkepievale, siis makstakse palka sellele eelneval
toopéeval.

6.2. Tootasu makstakse tootajale iilekandega tootaja poolt kirjalikult teatatud
isiklikule pangakontole.

6.3. Tootaja soovil viljastab todandja tootajale palgateatise temale arvestatud ja

makstud tootasu osas tootaja esitatud meiliaadressile.

7. Lahetuste korraldus

7.1. Tootajat voib saata tooldhetusse todlepingu seaduse § 21 sitestatud alustel ja
korras.

7.2. Kui todtaja soovib osaleda seminaril, koolitusel voi muul dritusel, tuleb
lahetustaotlus vo1 koolitustaotlus esitada vdhemalt kolm toopdeva enne ldhetuse
algust. Tooandja ei saa taotlust kooskdlastada, kui samale ajale on juba tehtud
kokkuleppeid teiste tootajatega.

7.3. Lahetusse saatmine vormistatakse direktori kaskkirjaga.

7.4. Lahetuskulude hiivitamiseks esitab tootaja Ildhetuskulude aruande koos

kuludokumentidega kolme toGpédeva jooksul pérast 1dhetusest naasmist.



8. Soidukulude hiivitamine séiduks elukoha ja tookoha vahel

8.1. Tootajale hiivitatakse osaliselt isikliku sdiduauto kasutamisega seotud kulud
soiduks elukoha ja to6koha vahel, kui to6tajal puudub voimalus selleks tihistransporti
kasutada voi kaasneb tihistranspordi kasutamisega ebamdistlik ajakulu (nt tdotaja
jouab teenistuskohta oluliselt enne toopédeva algust voi saab oluliselt hiljem koju voi
iimberistumisest tekib ebamdistlik ajakulu vorreldes vahemaa ldbimiseks kuluva
ajaga). Seejuures hiivitatakse sOidukulud alates 16. kilomeetrist iga elukoha ja

tookoha vahel ldbitud vahemaa kohta (esimesed 15 kilomeetrit hiivitamisele ei kuulu).

8.2. Kui tootaja soovib sdidukulude hiivitamist punkti 8.1. kohaselt, siis peab ta
toendama thistranspordi  kasutamise vOimaluse puudumist voi Ghistranspordi
kasutamisega kaasnevat ebamdistlikku ajakulu elukoha ja tookoha vahelistel

soitudel.

8.3. Vormikohase aruande isikliku sdiduauto kasutamise kohta sdiduks elukoha ja

tookoha vahel esitab tootaja hiljemalt kalendrikuu viimasel toopéaeval direktorile.
8.4. Hiivitise suurus ihe sdidetud kilomeetri kohta on kuni 0,30 eurot.

8.5. Hiivitis médratakse direktori kiskkirjaga.

9. Tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse iildjuhised

9.1. Tootaja ja todandja on kohustatud todlepingu sdlmimisel jilgima, et kokkulepe

solmitaks ainult nende t66de kohta, mille tegemiseks on to6taja vilja dppinud.

9.2. Todtajal on digus keelduda toost, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute
tervise voi ei vOimalda tdita keskkonnaohutuse noudeid, teatades sellest viivitamata

vahetule juhile ja todkeskkonnavolinikule.

9.3. T66andja kohustub:

9.3.1. kindlustama t60 korraldamisel kehtestatud normidele vastava ohutu
tookeskkonna;

9.3.2. selgitama todtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid ning
kuidas toimida to6onnetuse ja esmaabi andmise vajaduse korral;

9.3.3. tegema tOGtaja sissejuhatava, esmase ja tdiendava todohutusalase juhendamise;



9.3.4. tagama to6Onnetuse puhul vigastatu toimetamise raviasutusse voi koju arsti
korralduse kohaselt ning tegema t660nnetuse uurimise;

9.3.5. kindlustama esmaabivahendite kittesaadavuse tookohal ning vajaduse korral
kohapeal esmaabi andmise.

9.3.6. kindlustama to6tervishoiuteenuse osutamise vastavalt riskianaliisi tulemustele.

9.4. Tuleohutuse tagamisel kohustub todandja:
9.4.1. tditma digusaktidega sétestatud tuleohutusndudeid;
9.4.2. midrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.4.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja korrasoleku.

9.5. Tootaja kohustub:

9.5.1. tditma tootervishoiu ja téoohutuse juhendeid ning to6andja ja tédohutusalast
jérelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

9.5.2. pidama oma t66kohas kinni tuleohutus- ja keskkonnaohutusnduetest;

9.5.3. tditma t66andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

9.5.4. tagama véljadppe ja todandja antud juhiste kohaselt selle, et tema t60 ei
ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

9.5.5. hoidma korras ja puhtana oma todkoha ja isikukaitsevahendid;

9.5.6. teatama vahetule juhile viivitamatult ohtlikust olukorrast téokohal v&i
tooOnnetusest tootajaga, samuti tema enda tdsisest tervisehdirest;

9.5.7. helistama tulekahju korral viivitamatult hdirekeskuse telefonil 112, samuti
teavitama vahetut juhti ning votma tarvitusele pdhjendatud abindud inimeste ja vara

péaastmiseks ning tulekahju kustutamiseks.

10. Tervise edendamisega seotud kulude hiivitamine

10.1. Tootajale hiivitatakse tervise edendamisega seotud kulud summas kuni 33,33
eurot kuus ehk 100 eurot kvartalis, kasutades selleks spordi- ja terviseedendamise
haldamissiisteemi Stebby. To66taja loob hiivitise saamiseks ise Stebby kodulehel

kasutajakonto ja liitub oma asutuse grupiga.

10.2. Tootaja poolt kasutamata hiivitis ei kandu iile jargmisesse kvartalisse ning seda

ei saa kanda iile teistele tootajatele voi enda pereliikmetele.

10.3. Tervise edendamisega seotud kuludeks loetakse:



10.3.1. avalike rahvaspordivdistluste osalustasud;

10.3.2. spordi- voi liikumispaiga regulaarse kasutamisega otseselt seotud kulutused

(spordiklubide liitumistasud, tervisekeskuste padsmed, kuukaardid);

10.3.2. kulutused tervishoiutootajate riiklikusse registrisse kantud Vvoi vastavat
kutsetunnistust omava taastusarsti, filisioterapeudi, tegevusterapeudi, kliinilise

logopeedi vai kliinilise psithholoogi teenustele.

10.4. Ei hiivitata: kulusid spordivarustusele, tervisekindlustust, tasulise eriarsti visiite,
SPA-kiilastusi.

11. Loppsitted
11.1. Téokorralduse reegleid tutvustatakse tootajat todlevotmisel allkirja vastu.

11.2. Téokorralduse reeglite muutmisel teavitab to6andja tootajaid muudatustest ette

30 kalendripéeva.



