Erakool Garant

Tookorralduse reeglid
(toosisekorraeeskirjad)

Tookorralduse reeglid kehtestatakse pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse § 74 (3), todlepingu seaduse

§ 28 1dike 2 punkti 7 ja § 5 loike 1 punkti 11 alusel.
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1 ULDSATTED

1.1 Erakooli Garant tookorralduse reeglid reguleerivad Erakooli Garant ja tema tdotajate digusi
ja kohustusi toosuhetes ning informeerivad to6tajaid todkorraldusest Erakoolis Garant.

1.2 Tookorralduse reeglites kasutatavate moistete tdhendused.
Tootaja — isik, kes tootab todlepingu, toovotulepingu voi kdsunduslepingu alusel Erakoolis
Garant, To6andja — Erakooli Garant direktor.

1.3 Tootaja ja tooandja juhinduvad todsuhetes todkorralduse reeglitest, toddiguse, todtervishoiu
ja tooohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning téotajaga solmitud téolepingust.

1.4 Reguleerimata valdkondades juhinduvad pooled EV seadusandlusest, samuti viljakujunenud
vaartustest, normidest ja pohimdtetest, eetilise kiitumise printsiipidest, moistlikkusest ning hea
usu pohimottest ning tddandja juures kehtestatud muudest korralduslikest dokumentidest.

1.5 Tookorralduse reeglitega saab tutvuda sekretéri juures ja kooli veebilehel.

2 TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

2.1 Tootajate vakantsed ametikohad tédidetakse alati konkursi korras vastavalt koolis
kehtestatud korrale.

2.2 Tootajate toolepingud sOlmib, muudab, peatab, 1dpetab, tiihistab tddandja vastavalt
kehtivale téolepingu seadusele.

2.3 Tootajal on digus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis ise-
loomustavad tema eelnenud td6tamist, saavutusi ning ametioskusi.

2.4 Toolepingu sOlmimiseks esitab tootaja todandjale oma isikut ja haridust tdendavad
dokumendid, koduse ja e-posti aadressi, telefoni- ja kontonumbri.

2.5 Samuti esitab tootaja tervisetdendi tervisekontrolli ldbimise kohta ning lébib vajadusel
tervisekontrolli.

2.6 Toolevotmisel noutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (nt perekonna-
nime, hariduse, alalise elukoha muutus voi isikuttdendavate dokumentide vahetus) teatab
tootaja kohe peale andmete muutumist sekretirile.

2.7 Tootajatele luuakse kooli e-posti aadress eesnimi.perekonnanimi@erakoolgarant.ee, mis

lisatakse Erakooli Garant tootajate meililisti, mille kaudu edastatakse toGtajale tooks
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vajalikke dokumente ja informatsiooni. To6tajaga todlepingu ldpetamisel e-posti aadress
suletakse.

2.8 Toole votmisel on tddandjal digus miirata tdotajale katseaeg kuni neli kuud, vajadusel
fikseeritakse katseaja pikkus todlepingus. Aeg, mil to6taja puudus to61lt mojuvatel pohjustel,
katseaja hulka ei arvestata ja 1opptidhtaeg liikkub nende paevade vorra edasi. Mgjuvateks
pohjusteks loetakse ajutist toovoimetust, poolte kokkuleppel tasustamata puhkust, viibimist
ajateenistuses voi kui todtaja ei tdida tooiilesandeid muul seaduses ettendhtud pdhjusel.

2.9 Katseaeg on hindamaks, kas tootaja tervis, teadmised, oskused, voimed ja isikuomadused
vastavad tasemele, mida ndutakse vastava t60 tegemisel. Katseaja tulemused méiérab
kindlaks t66andja.

2.10 Juhul kui maéadratakse katseaeg, peab katseaja kestel tootaja/tddandja todlepingu
iilesiitlemise soovist ette teatama vdhemalt 15 kalendripdeva. Kui katseaja tulemused on
ebarahuldavad, siis peab td0andja seda todtajale pdhjendama.

2.11 Toolepingus on sétestatud poolte andmed, t66lepingu sdlmimise ja tdotaja todleasumise
aeg, tdhtajalise todlepingu korral selle kestus ja alus, ametinimetus, t66 tegemise koht,
palgatingimused, todajanorm, téotaja pohipuhkuse kestus.

2.12 Todllesannete kirjelduses on sdtestatud todtaja to0 eesmairgid, todiilesanded, digused,
kohustused, vastutus ja tootajale esitatavad nouded.

2.13 Hiljemalt todlepingu 16petamise pdeval on todtaja kohustatud tagastama todandjale kdik
tema valduses olevad todvahendid ja muud materiaalsed vaartused ning andma iile kogu

tema valduses oleva todalase dokumentatsiooni.

3 TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

3.1 Todtaja ja todandja on vastastikku kohustatud:

3.1.1 tditma t66lepingu tingimusi;

3.1.2 tditma to0korralduse, tootervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse ndudeid,

3.1.3 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema endast sdltuva, et t66s ei
kahjustataks kolmandate poolte vara;

3.1.4 olema teineteise suhtes viisakad;

3.1.5 tditma seadustes ja teistes digusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid tdéoalaseid kohustusi;
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3.1.6 kinni pidama ettendhtud tooajast.

3.2 Toéoandja on kohustatud:

3.2.1 kindlustama tootaja kokkulepitud todga, tasuma t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses,
andma ettendhtud puhkust ning maksma puhkusetasu;

3.2.2 tutvustama t0olevotmisel, samuti toStamise ajal tOotajale tookorralduse reegleid,
tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse noudeid, selgitama tdotajale tema t66 voimalikke
ohtusid ja kahjulikke mdjusid;

3.2.3 looma tootajale voimalused enesetdiendamiseks ning todalaseks arendamiseks;

3.2.4 tdiustama tookorraldust ning vOimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid tootajaid;

3.2.5 tiitma seadustes, teistes digusaktides, todlepingus, tdoandja ja tdotaja vahel sdlmitud muudes
lepingutes ette ndhtud kohustusi.

3.3 Tootaja on kohustatud:

3.3.1 tegema kokkulepitud t66d ning tditma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66
iseloomust voi to0 tildisest kdigust;

3.3.2 tditma tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse noudeid;

3.3.3 Oigeaegselt ja tipselt tditma todandja seaduslikke korraldusi;

3.3.4 kasutama to6taja kasutusse antud tddandja vara ainult té6andja huvides;

3.3.5 tiditma seadustes, teistes digusaktides, toolepingus, todandja ja tdotaja vahel sdlmitud muudes
lepingutes ette ndhtud kohustusi;

3.3.6 tagama Opilaste vaimse ja fliiisilise turvalisuse;

3.3.7 teeb tootlilesannete tditmiseks koostdodd teiste tootajatega;

3.3.8 teatab viivitamata direktorile todtakistusest voi selle tekkimise ohust ning voimaluse korral
korvaldab erikorralduseta takistuse voi selle tekkimise ohu;

3.3.9 hoidub tegudest, mis kahjustavad kooli mainet voi pdhjustavad Opilaste vdi vanemate
usaldamatust kooli vastu;

3.3.10 tditma téokohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarselt ja korralikult.
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4 TOO - JA PUHKEAEG NING PUHKUSED

4.1 To6o6aja iildine norm ehk tiistooaeg on vastavalt todlepingu seadusele 8 tundi todpdevas ja
40 tundi nddalas viiepdevase toonddalaga to6tamisel, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

4.2 Liihendatud tiistodaja kestus 7 tundi pdevas ja 35 tundi niddalas. Lithendatud tdistooajaga
tootavad: Opetajad, eripedagoogid, logopeedid, ringijuhid ja pikapdevariihma kasvatajad.
Tooandja/todandja esindaja  ja tootaja kokkuleppel voOib kehtestada todtamise
mittetdieliku todajaga. Sellisel  juhul makstakse tootasu proportsionaalselt tédajaga
(tarifitseeritud koormuse jargi).

4.2.1 Todaja hulka kuuluvad kontakttunnid ja tegevus vastavalt ametijuhendile ning
Tookorralduse reeglitele.

4.2.2. 24 konttakttunni koormuse juures Opetaja iildine todaeg on 35 tundi néddalas.

4.2.3. Kui koormus on rohkem kui 24 kontakttundi on dpetaja iildine tddaeg rohkem kui 35
tundi nédalas ja seda arvestatakse proportsionaalselt olemasoleva koormusega.

4.2.4. Uldjuhul on &petaja koolis 7 tundi 24 kontakttunni korral vdi rohkem vastavalt
olemasolevale koormusele.

4.2.5. Uldjuhul tundide asendused kuuluvad dpetaja iildise tddaja hulka.

4.2.6. Juhul, kui dpetajal on rohkem kui 24 kontakttundi, iiletunnit66d arvestatakse kui 7 tundi -
1 vaba péev.

4.2.7. Tooaeg algab vdhemalt 15 minutit enne tunniplaanis mérgitud esimest tundi, juhul kui
puudub vajadus olla tookohal varem, nditeks enne iirituse, koosoleku vms algust.

4.2.8. Korrapidamine enne esimest tundi algab 08.45.

4.3 Tootajale kehtestatud todaega voib todandja ajutiselt lithendada lihepoolse otsusega, kui
sellega ei kaasne palgatingimuste halvenemine.

4.4 Igapievane koolitdd toimub vastavalt paevakavale ja Oppeaasta iildtdoplaanile.

4.5 Opetaja iildtddaja hulka arvatakse:

4.5.1 ainekavade ja dppematerjalide koostamine ning tdiendamine;

4.5.2 tundideks ettevalmistamine;

4.5.3 tundide andmine;

4.5.4 dppeiilesannete koostamine ja nende parandamine;

4.5.5 eksamite materjalide koostamine ja vastuvotmine;

4.5.6 Opilaste ainealane abistamine ja ndustamine;



4.5.7 uurimis- ja loovtodde juhendamine;

4.5.8 kasvatuslike iilesannete tiitmine viljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad, koolipeod,
kooliiiritused aastaplaani jérgi, Opilaste saatmine esinemistel, oliimpiaadidel jne.);

4.5.9 osalemine tookoosolekutel (koosolekud kooli Oppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t60
korraldamise kiisimustes) ja ainesektsioonide, todriithmade ja projektgruppide to0s;

4.5.10 lastevanemate noustamine;

4.5.11 arenguvestluste labiviimine dpilaste ja lastevanematega vihemalt iiks kord dppeaastas;

4.5.12 asendustundide andmine;

4.5.13 korrapidamine;

4.5.14 t60 kirjavahetusega, mis saadetakse personaalsele t60 e-postile.

4.6 Muu personali (haldus- ja dppepersonal ning toolised) tooaeg on madratud kooskdlastatult

kooli direktoriga. Toolistel tooaja algus ja I0pp vastavalt ametikohtade jirgi erinev.

4.7 Puhkepausid, aeg einestamiseks vdi kohvijoomiseks selleks ettendhtud ruumis arvatakse

muu personali tdaja hulka.

4.8 Opetajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest (klassist, vdimlast).

4.9 Direktori tooaeg on 08.30 — 17.00 (30 minutit Idunat ja kohvipaus on arvestatud selle aja
sisse), kui ei ole kokku lepitud teisiti.

4.10 Toopdevad vahetult enne uusaastat (01.01.), Eesti Vabariigi aastapdeva (24.02.),
Véidupiiha (23.06.) ning Joululaupdeva (24.12.) lithendatakse kolme tunni vorra.

4.11 Koosolekute toimumise aja madrab kindlaks direktor.

4.12 Opetajaid lubab 661t lahkuda haigestumise vdi muude isiklike pdhjuste korral direktor.
Vabu pievi saab taotleda kirjaliku avalduse alusel vihemalt kolme pdeva varem enne
puudumise algust.

4.13 Toolisi, haldus- ja dppepersonali todtajaid lubab haigestumise voi muude isiklike pShjuste
puhul t66lt lahkuda direktor. Vabu pédevi saab taotleda kirjaliku avalduse alusel enne
puudumise algust.

4.14 Toovoimetuslehele jadmisest ja toovOimetuslehe Ioppemisest informeerib tootaja
direktorit.

4.15 Koolivaheaegadel on ette ndhtud todaeg ja selleks ajaks koostatakse eraldi tookava.
Vabad pédevad antakse kokkuleppel direktoriga.

4.16 Too vaheaega kasutatakse pohipuhkuste andmiseks, enesetdiendamiseks, Opilaste
jareleaitamiseks, ekskursioonide, matkade ja laagrite korraldamiseks, uueks

oppeperioodiks ettevalmistamiseks, Opikeskkonna ja dppematerjalide korrastamiseks.
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4.17 To6aja hulka arvatakse direktori loal tdoiilesannete tditmisega mitteseonduvad
alljargnevad véltimatud toimingud:

- eriarsti vastuvotul kdimine, kui arsti vastuvotule pole muul ajal véimalik aega
saada;

- eemalviibimine todkohalt vahem kui liks toopdev perekonnaliikme haigestumise
vOi surma korral voi perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi
korral.

4.18. Tootajal on digus saada pShipuhkust tiies ulatuses iga tootatud kalendriaasta eest.

Puhkuste ajakava kalendriaasta kohta kinnitab direktor hiljemalt 31. martsiks.



5 TOO TASUSTAMINE

5.1 Toodandja kannab tootaja tootasu iilekandega tootaja poolt osutatud isiklikule
arvelduskontole jargmise kalendrikuu kahe osadena 15. kuupédevaks ja 30. kuupéevaks.

5.2 Tootasu suurus maidratakse kindlaks toolepingu sdlmimisel. Kokkulepitud todtasust
arvestatakse maha tootaja maksukohustus (kinnipeetavad seaduses ettenihtud maksud ja
maksed). Tootasu makstakse rahas iilekande korras tootajapangakontole.

5.3 Vaidlused tootasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, puhkusetasu jmt
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kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga ja seejdrel vajaduse korral vastavalt

seadusega sitestatud toovaidluse ldbivaatamise korrale.

5.4 Kui palgapiev langeb laupdevale voi piihapdevale, siis makstakse tootasu sellele eelneval
reedel. Riigipiihale langeva palgapédeva puhul makstakse tootasu vélja riigipiihale eelneval
toopéeval.

5.5 Todtasu suurus on todtaja ja todandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kooli tootajatele.

5.6 Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vélja arvatud juhul, kui
toosuhe 10peb enne puhkuse kasutamist.

5.7 Vaidlused todtasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasude,
puhkusetasu jmt kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga ja seejirel vajaduse korral
vastavalt seadusega sitestatud toovaidluse ldbivaatamise korrale.

5.8 Erakooli Garant to6tasujuhendiga saab tutvuda kooli kodulehel.

6 TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE, SIDUSTAMINE

6.1 Direktor annab vilja kirjalikke korraldusi ja kdskkirju koolit6d valdkondades.

6.2 Kooli pedagoogilised tootajad peavad tditma Sppendukogu otsuseid, neid véib muuta ja
tithistada vaid dppendukogu.

6.3 Opetajatel ei ole lubatud teha muudatusi pievakavas, dpilasi omavoliliselt tundi vdtta ega
tunde dra jitta.

6.4 Tooalaseid korraldusi annab todtajatele vahetu juht.

6.5 Direktori poole voib kiisimuste ja heade ettepanekutega alati pdorduda.

6.6 Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadustega, iiletavad korralduse andja

volitusi voi nduavad tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.



Erakool Garant

7 TOOTAJA HOIATAMINE JA LOETELU RIKKUMISEST, MIS VOIVAD OLLA
ALUSEKS ERAKORRALISELT TOOLEPINGU ULESUTLEMISEKS

7.1 Tootajale pandud todkohustuste tditmata jitmine voi mittenduetekohane tditmine todtaja

7.2

7.3

7.4

stili tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise todlepingu iilesiitlemise.
Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse tootajat kirjalikult, kus antakse teada, et jargmise
rikkumise korral 6eldakse tooleping iiles.

Toolepingu erakorralist iilesiitlemist kohaldatakse, kui todtaja mojuva pohjuseta siiste-
maatiliselt ei tdida temale todlepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule
pikemat aega toime tooiilesannete tditmisega terviseseisundi tdttu vOi toOvOime
vihenemise tottu, ei ole toime tulnud tddkohale sobimatuse voi kohanematuse tottu, to0lt
puudumine mojuva pdhjuseta, ei tdida todandja seaduslikke korraldusi, on kahjustanud
todandja vara).

Téoandja voib todlepingu erakorraliselt liles Oelda ka tootaja esmakordse jimeda
tookohustuste rikkumise eest, milleks on: ebakainena t66l viibimine, varguse
toimepanemine, pettuse vOi muu teo tegemine, millega pohjustas tédandja usalduse
kaotuse enda vastu.

Tootajalt ndutakse tookohustuste rikkumise korral kirjalikku seletust. Tootaja keeldumine
seletuse andmisest ei takista karistuse méadramist. Karistuse méadramisel arvestatakse

iileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning td6taja eelnenud t66d ja kiitumist.

7.5 Hoiatav kaskkiri, milles on &ra toodud selle mddramise motiivid, tehakse kahes originaal-

7.6

eksemplaris, milledele lisatakse tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks kiskkirja
eksemplar antakse tootajale allkirja vastu kolme toopédeva jooksul voi edastatakse e-posti
kaudu.

Toolepingu erakorraline ilesiitlemine Téoandja poolt Tootajast tuleneval pdhjusel on
lubatud todlepingu seaduse §-s 88 sétestatud alustel ja majanduslikel pdhjustel to6lepingu

seaduse §-s 89 sidtestatud alustel ning jargides seaduses sétestatud etteteatamistdhtaegu.

7.7 Tootaja voib Lepingu erakorraliselt iiles 6elda mdjuval pdhjusel tdolepingu seaduse § 91

(2) sétestatud alustel, eelkdige kui kdiki asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades ei voi

mdistlikult nduda Lepingu jitkamist. Too6taja voib Lepingu erakorraliselt iiles 6elda

10
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kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis llesiitlemisavaldusega moistliku aja jooksul

pérast seda, kui ta iilesiitlemise aluseks olnud asjaolust teada sai voi pidi teada saama.

8 TOOLAHETUSED, TOOALANE - JA TASEMEKOOLITUS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Tooldhetuse kestus, aeg ja koht médratakse kindlaks poolte kokkuleppel.

Toéoandja on kohustatud maksma tdotajale toolédhetuse aja eest majutuskulu ja sdiduraha
vastavalt kehtivale seadusele. Vilisldhetuste puhul makstakse péevaraha vastavalt
kehtivale Vabariigi Valitsuse miirusele.

Tasemedppes (bakalaureus, magistrantuur, doktorantuur) osalevad tootajad esitavad
Oppeaasta alguses kantseleisse iilikooli teatise Oppimise kohta.

Kohustuslikule tooalasele koolitusele (uut Oppeaastat ettevalmistav koolitus, uue opiku,
programmi vms kursused) suunab dpetajaid direktor.

Vabatahtlikule tooalasele koolitusele minemiseks avaldab tdootaja soovi kirjalikult ja
direktori loal osaleb koolitusel. Vabatahtlik téoalane koolitus vdib toimuda to6andja kulul
vOi tootaja enda kulul.

Tootaja, kes soovib minna todalasele koolitusele, tooldhetusse kooskdlastab oma mineku
koigepealt direktoriga. Saades loa, lepib direktoriga tundide asendamise. Kui eelpool
nimetatud toimingud tehtud, kirjutab avalduse, mis on {iheks aluseks kaskkirja

koostamisel.

8.7 Tooldhetuselt voi1 todalaselt koolituselt tagasi saabunud tOdtaja tutvustab koolituse

materjale kaastootajatele.

8.8 Koolituse ldbinud Opetaja esitab koolitustdendi kantseleisse EHISe koolitusregistrisse

kandmiseks.

9 TOOANDJA JA TOOTAJAGA SEOTUD OLULISE INFO EDASTAMINE

9.1 Info antakse teade edasi e-posti aadressile, telefonitsi vOi suusOnaliselt. Toolistele

edastatakse teated telefonitsi vai suusdnaliselt, ka e-posti aadressile.

9.2 Tootajaid puudutavad késkkirjad edastatakse todtajate e-posti aadressile voi saab todtaja

soovi korral koopia paberkandjal.

11
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9.3 Info loetakse todtaja poolt kidtte saaduks, kui todandja on need saatnud tootaja e-
postiaadressile. Andmed loetakse to6andja poolt kitte saaduks, kui to6taja on need saatnud
todandja e-posti aadressile.

9.4 Kui kittesaadavas kirjas ei ole margitud vastuse esitamise tdhtaeg, siis on vajalik sellele
vastata kolme toopédeva jooksul kirja kittesaamisest arvates.

9.5 To6 e-posti on vaja ldbi vaadata kaks korda péevas: tulles ja lahkudes to06lt.

9.6 Korraldused ja informatsioon loetakse tootajatele edastatuks, kui sellest on raddgitud

tookoosolekul, dppendukogu ajal voi infotunnis.

10 ARVUTIVORGU, E-POSTI JA INTERNETI KASUTAMINE NING TELEFON

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

10.2 Todtajate todarvutid on kindlustatud paroolidega.

10.3 Tootaja toolt lahkumisel annab ta arvuti iile IT spetsialistile, kes ,,puhastab® arvuti tootaja
isiklikest andmetest ja likvideerib to6taja ametliku e-posti aadressi.

10.3 Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest. Isiklikeks kdnedeks voib tootelefone
kasutada vaid d4rmisel vajadusel.

10.4 Uldjuhul on dpetajate mobiiltelefon tundide ajal vilja liilitatud voi hidletul reziimil.

Isiklike telefonikonede pidamine ja sotsiaalmeedia kasutamine tundide ajal ei ole lubatud.

11 ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA TAHTAJAD

11.1 Isikuandmeid kogutakse ja toddeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete toStlemise
kohustus tuleneb seadusest.

11.2 Tootaja ei levita infot, mis puudutab Opilaste ja kooli personali isilikke andmeid.

11.3 Tod6taja teavitab koheselt kui ilmneb fakt dpilaste vai kooli personali isiklike andmete
lekest.

11.4 Tootaja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid toodeldakse jargmistel juhtudel:

11.4.1 isikuandmeid on vaja t6odelda toolepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel to6lepingu

tditmiseks;

11.4.2 tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
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tulenevate iilesannete tditmiseks;

11.4.3 toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis td6taja ise on avalikustanud;

11.4.4 t66deldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

11.4.5 isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras toGtaja voi mone teise isiku elu voi

tervise (mitte vara) kaitseks ning to6tajalt pole ndusolekut voimalik saada.

11.5 Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

11.6 Tootaja toolt lahkudes séilitatakse tema andmeid vastavalt dokumentide loetelus mérgitud
sdilitustdhtacgadele. Too6lt lahkunud tootaja andmeid ei edastata ilma seadusliku aluseta
kolmandatele isikutele.

11.7 Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib téodelda tema ndusoleku alusel.

11.8 Todle kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on té6andjal digustatud huvi.

11.9 Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid sdilitatakse kuni védrbamisotsuse

vaidlusta-mistdhtaja [dpuni.

12 TOOTAJATE ERGUTAMINE, STIMULEERIMINE

12.1 Heatasemelise t00 eest avaldatakse tooOtajatele tunnustust jargmiselt: sonaline ténu,
tanukiri, kiitus, rahaline preemia, ,,Aasta dpetaja” kandidaadiks esitamine. Igal tunnustusel
on oma statuut:

12.1.1 sdnaline tinu - ithekordse eeskujuliku todiilesande tiditmise eest;

12.1.2 tanukiri antakse pikema-ajalise eeskujuliku too6tamise eest, eriti heatasemelise iihe — voi1
mitmekordse tegevuse eest kooli heaks, kooli eduka esindamise eest, kooli aastapdeval
pikaajalise tootamise eest koolis, tdotajatele nende juubelite puhul;

12.2 Tootajate motiveerimiseks korraldatakse iihiseid oppekiike, -tiritusi, védljasdiduseminare,

voimaldatakse tootajal osaleda soovitud koolitusel voi esineda kooli metoodikakonverentsil,

parendatakse tootajate to6tingimusi ja heaolu.
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13 OMANDIKAITSE

13.1 Kooli vara hoidmine on koikide tootajate kohustus. Selleks:

13.1.1 opilastele kooli ruumide votmeid ei anta;

13.1.2 aulat saab kasutada kooskdlastatult direktoriga.

13.2 Puhkepéevadel, koolivaheaegadel ja toopdevadel véljaspool dppetunde lubatakse opilastel
koolimajja siseneda kokkuleppel koolitootajaga ja tema vastutusel, et tagada ohutus,
omandi ja vara kaitse.

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

13.4 Tootaja suhtub tema kasutuses olevasse todandja varasse heaperemehelikult ning tagab
selle sdilimise. Vara voimalikku hidvimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise
ohust teavitab tootaja todandjat viivitamatult ning voimalusel korvaldab ohu ilma
erikorralduseta.

13.5T66andja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi

uuendamise hinna ulatuses.

13.6T60andja siiiil tootaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel voi uue

muretsemisel tehtud kulutuste osas.

13.7To6ruumist viljudes liilitab vilja valguse. Toolt lahkudes sulgeb aknad, liilitab véilja

elektriseadmed ja valguse. Klassiruumides tdstetakse pérast viimast tundi toolid laudadele
ja puhastatakse tahvel.

13.8Koolitoit on todtajatele tasuline ning soogiarve saadetakse jargmise kuu alguses e-postile.

13.9Koolimajas tirituste korraldamisel, kuhu on kaasatud inimesed véljastpoolt kooli, lepib

korraldaja tirituse toimumise kokku kooli direktoriga.

13.10 Sissemurdmisjilgede avastamisel ei voi tootaja siseneda ruumidesse enne, kui on sellest

informeerinud direktorit voi haldusjuhti ning saanud juhised edasiseks tegutsemiseks.

14 TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED

14.1 Toodandja on kohustatud:
14.1.1 enne todle lubamist selgitama toGtajale tema t06 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid, vajadusel korraldama tdoétervishoiu, téoohutuse alast teadmiste kontrolli ja

tdiendopet;
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14.1.2 ndudma téotajatelt todtervishoiu, todohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete tiitmist;

14.1.3 korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostoos padsteametiga.

14.2 Todtaja on kohustatud:

14.2.1 osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides todtervishoiu, t60- ja tuleohutuse
noéudeid;

14.2.2 jargima tooandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

14.2.3 1abima tervisekontrolli vastavalt seadusele;

14.2.4 osalema kord aastas toimuval padsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel;

14.2.5 kohe teatama todandjale vOi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule ohtlikust
olukorrast, td00nnetusest, samuti enda tervisehdirest;

14.2.6 tditma todandja, tOOtervishoiuarsti, todinspektori toodtervishoiu- ja tddohutusalaseid
korraldusi;

14.2.7 ainedpetaja on kohustatud teavitama Opilasi vdimalikest ohtudest tunnis (keemia,
fliiisika, arvutiopetus, todopetus, kehaline kasvatus)

14.3 Koolis ja kooli territooriumil on keelatud levitada ja tarvitada narkootilisi ja toksilisi

aineid, alkohoolseid jooke, tubakatooteid/e-sigarette.

15 TOOKULTUUR

15.1 Tooalases kéitumises ldhtutakse iildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

15.2 Iga tootaja esindab kooli, sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivoime. Keelatud on
asutuse hea maine kahjustamine.

15.3 Tootaja eraelu ei tohi segada tootegemist ja héirida kaastodtajaid. Todtajal ei ole lubatud
kaastootaja eraelu arvustamine t60 ajal ja -kohas.

15.4 Tootaja vélimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas. Koolis

kantakse vahetusjalatseid.

15.5 Tootaja ei laima ega solva kaastootajaid.

15.6 Tootaja voib muuta oma todiimbrust hubasemaks, kui see ei riku tookoha tildilmet
ega sega tootegemist.

15.7 Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse libirddkimiste teel, milles osaleb

tooandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni
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konfidentsiaalsuse.
15.8 Tootajale vilja antud toovahendeid on keelatud kasutada isiklikel eesmérkidel.
15.9 Opetaja ei kasuta dppetunni ajal telefoni.
15.10 Tootaja on kohustatud hoidma todsaladust.

15.11 Tootajad ei tohi lubada tookohale korvalisi isikuid.

16 VASTUTUS TOODISTSIPLIINI RIKKUMISE EEST

16.1 Kui tootaja on rikkunud toolepingust tulenevat kohustust, saab todandja kasutada
voladigusseaduses ettendhtud Oiguskaitsevahendeid iiksnes juhul, kui todtaja on
rikkumises stitidi. To6taja hoolsuse madra hindamisel 1dhtutakse todlepingu seaduse §-s
16 sétestatust.

16.2 Toolepingu tditmisel jirgitav hoolsuse méddr, mille jirgimata jitmise korral tootaja
vastutab lepingu rikkumise eest, madratakse tema toOsuhte jdrgi, arvestades todandja
tegevuse ja tootaja t0oga seotud tavalisi riske, tootaja viljadpet, ametialaseid teadmisi,
mida ndutakse t00 tegemiseks, samuti to6taja voimeid ja omadusi, mida té6andja teadis
vOi teadma pidi.

16.3 Toodtajale pandud tookohustuste tditmata jdtmise vOi mittenduetekohase tditmise eest
tootaja sliii tottu vOib todandja médrata todtajale vastutuse seaduses ettendhtud
tingimustel ja korras.

16.4 Tootaja t66 vahetul korraldajal on digus nduda stitidlaselt ja siiliteo tunnistajaks olnud
tootajalt siiliteo kohta kirjalikku seletust;

16.5 Todlepingu iilesiitlemine todtajast tuleneval pShjusel todlepingu seaduse § 88 alusel.

17 KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

17.1 Koolis tédidetakse toolilesandeid ausalt, erapooletult ja lébipaistvalt, piitides véltida
korruptsiooniohtlikke olukordi ning hoidudes korruptsiooniohtlikest suhetest.

17.2 Tootaja véldib asutuse ressursside kasutamist isiklikul otstarbel ning oma
voimupositsiooni kasutamist isiklike eesmaérkide tiitmiseks.

17.3 Tootaja tegutseb Erakooli Garant huvides, on koolile lojaalne ning véldib to6iilesandeid

16



Erakool Garant

taites huvide konflikti tekkimist.

17.4 Voimalikust huvide konflikti juhtumist v&i korruptsiooniohtlikust olukorrast teavitab
tootaja todandjat viivitamatult kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis ning tddandja annab
tootajale vajalikud edasised kditumisjuhised.

17.5 Tootajal ei ole digust teha otsuseid, mis on seotud tema enda voi temaga seotud isiku
suhtes. Toimingupiiranguid ei kohaldata dppet6d korraldamisel rutiinsete otsuste puhul, kui
otsustajal puudub kaalutlusdigus.

17.6 Kooli tootajad ei vota vastu kingitusi, soodustusi ega pakkumisi, mis véivad mojutada

erapooletust todiilesannete tditmisel ning seada kahtluse alla objektiivsuse.

18 MUUD KUSIMUSED

Koéik muud téokorralduse reeglites lahendamata kiisimused lahendatakse kahepoolsete

kokkulepetega, kui seadusaktid ei nie ette teisiti.

19 TOOKORRALDUSE REEGLITE MUUTMINE

19.1 Tobandjal on digus todkorralduse reegleid muuta ja tdiendada vastavalt muudatustele
kehtivates digusaktides vOi vajadusega t6dd timber korraldada.

19.2 Tookorralduse reeglite muutmisel jargitakse pohimdtet, et muutused ei piira tddtaja
seaduslikke digusi.

19.3 Tookorralduse reeglite muutmisest annab todandaja tootajatele teada vdhemalt kaks
nddalat enne nende kehtestamist, seega on toodtajatel voimalus avaldada oma arvamust ja
teha ettepanekuid méaératud tdhtaja piires.

19.4 Tootajatel on digus avaldada arvamust ja teha héid ettepanekuid tooreeglite muutmiseks.

19.5 Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kiskkirjaga kindlast kuupéevast.

KINNITATUD
direktori 28.08.2013. a kaskkirjaga nr 3-1T/2

17



18



