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PUIGA POHIKOOLI TOOSISEKORRAEESKIRJAD

I. ULDOSA

1.1. Puiga Pdhikooli toosisekorraeeskiri (edaspidi: toosisekorraeeskiri)
reguleerib Puiga P&hikooli ja tema t66tajate digusi ja kohustusi
todsuhetes ning informeerib tédtajaid tookorraldusest Puiga Pohikoolis.

1.2. Toosisekorraeeskirjas kasutatavate mdoistete tdéhendused.

Tootaja — isik, kes tootab t6dlepingu alusel Puiga Pdhikoolis;

Tooandja — direktor voi direktori poolt volitatud Puiga P&hikooli tdotaja,
kellel on Gigus teostada ja kohustus taita td6digusaktidest ja kooli
digusaktidest tulenevaid 6igusi ja kohustusi;

1.3. To6otaja ja tédandja juhinduvad té6suhetes tédsisekorraeeskirjast,
t660iguse, todtervishoiu, tddohutuse alastest ja muudest digusaktidest
ning tbotajaga sOlmitud tédlepingust ja ametijuhendist.

1.4. Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri,
lahtutakse Puiga P6hikoolis vélja kujunenud véaartustest, normidest ja
pdhimdtetest.

Il. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

2.1. Pedagoogide vakantsed ametikohad taidetakse konkursi korras
vastavalt koolis kehtestatud korrale.

2.2. Tootajate toolepingud sdlmib, muudab, peatab, I6petab, tihistab direktor
vastavalt t66lepingu seadusele.

2.3. Tootajal on Gigus esitada td0andjale iseloomustusi, soovitusi ja muid
dokumente, mis iseloomustavad tema eelnenud to6tamist, saavutusi ning
ametioskusi.

2.4. Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete
muutumisest (nait. perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus,
passi vahetus vdi Il pensionisambaga liitumine) teatab to6taja kohe peale
andmete muutumist kooli sekretéarile.

1. TOOTAJA JA TOOANDJA OIGUSED JA KOHUSTUSED

3.1. Toodtaja ja tbbandja on vastastikku kohustatud:

3.1.1. jargima tddlepingus ja ametijuhendis fikseeritud kohustusi ja
Ulesandeid.

3.1.2. taitma t6osisekorra, tédtervishoiu, tédohutuse ja tuleohutuse ndudeid,;
3.1.3. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema
endast sOltuva, et t6os ei kahjustataks kolmandate poolte vara,

3.1.4. olema teineteise suhtes viisakad,;

3.1.5. téitma seadustes ja teistes digusaktides ette nahtud muid
vastastikuseid tddalaseid kohustusi.

3.2. Té6andja on kohustatud:
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3.2.1. kindlustama t66taja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja
oigeaegselt vajalikke korraldusi;

3.2.2. maksma t60 eest tasu ettenahtud ajal ja suuruses;

3.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

3.2.4. tagama ohutud ning tervislikud t66tingimused vastavalt td6tervishoiu ja
tobohutuse alastele digusaktidele;

3.2.5. tutvustama todlevotmisel, samuti toGtamise ajal tootajale toosisekorra,
tootervishoiu, tobohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama tddtajale tema t66
voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid;

3.2.6. looma to6tajale vdimalused enesetaiendamiseks ning tddalaseks
arendamiseks;

3.2.7. taiustama tookorraldust ning vdimaluste piires ergutama ja toetama
edukamaid t6o6tajaid;

3.2.8. taitma seadustes ja teistes digusaktides, tddlepingus ning té6andja ja
tootaja vahel s6lmitud muus lepingus ette nahtud muid kohustusi.

3.3. Tooétaja on kohustatud:

3.3.1. tegema kokkulepitud t60d ning taitma ilma erikorralduseta tlesandeid,
mis tulenevad t66 iseloomust voi t66 Uldisest kaigust;

3.3.2. taitma too6tervishoiu, td6ohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

3.3.3. kinni pidama toddistsipliinist ning ettenahtud tdoajast;

3.3.4. digeaegselt ja tapselt tditma tddandja seaduslikke korraldusi;

3.3.5. hoiduma t66andja juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel
kohustuste taitmist vOi kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute
vara,

3.3.6. jalgima, et tema to66 tegemine voi selle tagajarjed ei ohustaks tbotaja
enda vadi teiste elu ja tervist ning keskkonda;

3.3.7. teatama t60 vahetule korraldajale viivitamatult to6takistustest voi nende
ohust ning vdimaluse korral need ilma erikorralduseta kdrvaldama;

3.3.8. hiuvitama t66andjale to0taja kasutuses olevatele toovahenditele tehtud
kulutused, kui need Uletavad td6andja poolt kehtestatud limiidi;

3.3.9. hoidma, sealhulgas mitte kasutama enda huvides talle t66ulesannete
taitmisel teatavaks saanud voi tema kasutuses olevat ametisaladust
toolepingu kehtivuse ajal, kui selline kohustus on ette nahtud t6dlepinguga;
3.3.10. kasutama tddtaja kasutusse antud té6andja vara ainult to6andja
huvides, see tdhendab mitte kasutama té6andja vara ja to6taja kasutusse
antud téovahendeid isiklikes ja kolmandate isikute huvides;

3.3.11. tditma seadustes ja teistes digusaktides, tb6o6lepingus, ametijuhendis
ning tédandja ja tootaja vahel s6lmitud muus lepingus ette nahtud muid
kohustusi.

IV. TOO- JA PUHKEAEG

4.1. Opetajate, ringijuhtide, logopeedi, huvijuhi ja sotsiaalpedagoogi
Uldtéoaja kestuseks on 35 tundi nadalas tihe ametikoha kohta.

4.2. Opetajad, ringijuhid, logopeed ja huvijuht viibivad koolimajas ja viivad
l&bi Oppe-kasvatustood vastavalt direktori poolt kinnitatud tunniplaanile,
ringide ajakavale, Urituste plaanile ja puuduoleva dpetaja asendamist
korraldavatele kaskkirjadele.
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Ulejaanud uldtooaja sisustavad nad oma aranagemisel. Nendel toopaevadel,
mil koolis ei toimu dppedod, tédtavad nad koolimajas kella 9.00-13.00, kui
tobandjaga pole teisiti kokku lepitud.

4.3. Tunniplaani koostab ja muudatusi selles teeb direktori asetaitja dppe- ja
kasvatustdo alal ja need kinnitatakse direktori kaskkirjaga. Opetajal ei ole
lubatud omavoliliselt tundi ara jatta, tundi lihendada vdi Gpilasi enne tunni
ametlikku 16ppu tunni labiviimiseks ette n&htud ruumidest ara lubada.
4.4.Uksikute dpilaste mojuvatel pdhjustel tundidest ara lubamise otsustab
vastava aine Opetaja, kooliarst vdi klassijuhataja.

4.5. Opetajatel algab todaeg 15 minutit enne tema esimese tunni algust;

4.6. Opetaja Uldtddaja hulka arvatakse:

4.6.1. Ainekavade, tdokavade ja Gppematerjalide koostamine ning
tdiendamine;

4.6.2. tundideks ettevalmistamine;

4.6.3. tundide andmine;

4.6.4. 6ppellesannete koostamine ja parandamine;

4.6.5. eksamite vastuvotmine ja eksamitodde parandamine;

4.6.6. Opilaste abistamine, ndustamine;

4.6.7. kasvatuslike Ulesannete taitmine valjaspool tunde (6ppeekskursioonid,
matkad, koolipeod jne.);

4.6.8. osalemine tbéokoosolekutel ( koosolekud kooli 6ppe-, kasvatus- ja
organisatsioonilise t66 korraldamise kiisimustes) ja ainesektsioonide,
tooruhmade t60s;

4.6.9. lastevanemate ndustamine, arenguvestluste ettevalmistamine ja
l&biviimine, vajadusel kodude kulastamine;

4.6.10. asendustundide andmine.

4.7. Opetajatel ei ole lubatud lahkuda tundide ajal dpilaste juurest (klassist,
tookojast, kehalise kasvatuse tunnist).

4.8. Teised kooli to6tajad (v.a. p.4.1 nimetatud) t66tavad nadalas 40 to6tundi
Uhe ametikoha kohta.

Nende t6daeg on uldjuhul 7.50 - 16.20.

L6una 11.40-12.10.

Alaealistele rakendatakse lihendatud t66aega soltuvalt nende vanusest
kooskdlas t66- ja puhkeaja seadusega.

4.9. Muudatused tb6ajas tehakse tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel
toolepingus.

4.10. Uletunnitod kompenseeritakse to6taja ja todandja vastastikusel
kokkuleppel samas ulatuses t66lt vabastamisega teistel toopaevadel voi
lisatasu maksmisega.

4.11. Haiguslehele jddmisest ja haiguslehe I6ppemisest informeerib to6taja
direktorit voi (pedagoogid) direktori asetaitjat dppe- ja kasvatustoo alal.
Toovoimetuslehe esitab téotaja koheselt peale todle naasmist sekretarile.
4.12. Opetajaid lubab t66lt lahkuda haigestumise korral direktori asetaitja
Oppe- ja kasvatustdo alal. Abipersonali (koristajad, majahoidja, kokad, aednik)
lubab haigestumise korral t60lt lahkuda majandusjuhataja-hooldustoétaja.
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4.13. Muude erakorraliste arakusimiste puhul esitab to6taja direktorile kirjaliku
avalduse vaba péaeva taotlemiseks.

4.14. Tooaja hulka arvatakse direktori loal todulesannete taitmisega
mitteseonduvad alljargnevad valtimatud toimingud:

4.15.1. t60 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kaimine, kui on vajalik
véaltimatu arstiabi,

4.15.2. eemalviibimine tdokohalt véahem kui tiks t60paev perekonnaliikme
haigestumise v6i surma korral vdi perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise
onnetusjuhtumi korral;

4.16. Too6taja avalduse alusel véimaldab direktor to6tajale kuni kolm vaba
paeva palga sailitamisega:

4.16.1. abiellumise puhul;

4.16.2. isale lapse suinni puhul;

4.16.3. pereliikme surma korral.

4.19. Too6tajatel on Gigus puhkusele ja lisapuhkusele vastavalt EV
Puhkuseseadusele.

4.20. Puhkuste ajakava kinnitatakse direktori kaskkirjaga hiljemalt iga
kalendriaasta jaanuaris.

4.21. Lisapuhkusepédevade saamiseks teeb tdotaja kirjaliku avalduse
direktorile, naidates ara soovitud lisapuhkusepéaevad ja nende p&hjendused.
4.22. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, voidupihale ja
joululaupéevale vahetult eelnevat toopaeva lihendatakse kolme tunni vorra.

V. TOO TASUSTAMINE

5.1. Tob6andja kannab td6taja palga Ulekandega tdotaja poolt kirjalikus
avalduses osutatud isiklikule arvelduskontole hiljemalt jargmise kalendrikuu 5.
kuupéaevaks.

5.2. Tootasu suurus lepitakse kokku todlepingus.

5.3. To0andjal ja todtajal pole Gigust teise poole ndusolekuta avaldada
andmeid to0tajale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva palga kohta,
valja arvatud seadusega ettenahtud juhtudel.

5.4. Vaidlused too6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hlvitiste,
asendustasu, puhkusetasu jmt. kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga
ja seejarel vajaduse korral vastavalt seadusega satestatud tédvaidluse
l&abivaatamise korrale.

VI. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE, SIDUSTAMINE

6.1. Kooli juhib direktor, kellel on koolis tddalaste korralduste andmise
kérgeim Gigus.
6.2. ToOalaseid korraldusi on volitatud lisaks kooli direktorile andma:
a) direktori asetéitja Oppe- ja kasvatustoo alal — Opetajatele,
logopeedile, sotsiaalpedagoogile ja pikapédevarihma kasvatajale;
b) majandusjuhataja-hooldustdotaja - koristajatele, majahoidjale,
kokkadele ja aednikule;
¢) huvijuht — ringijuhtidele.
6.3. To0alased korraldused vormistatakse tldjuhul direktori kaskkirjadena.
Jooksva t66 labiviimiseks vdib anda korraldusi ka suuliselt.
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6.4. Direktori eemalolekul koolist asendab teda direktori asetéitja 6ppe- ja
kasvatustdo alal kui direktori kaskkirjaga pole teisiti maaratud.

VII. KOOLITUSTEL OSALEMINE

7.1. Kohustuslikule té6alasele koolitusele (uut 6ppeaastat ettevalmistav
koolitus, uue dpiku, programmi vms. kursused) suunab pedagooge tddandja.
Kohustusliku té0alase koolituse kulud hivitatakse vordselt tooléhetuse
kuludega.

7.2. Vabatahtlikule t6dalasele koolitusele minemiseks avaldab t66taja soovi
kirjalikult, naitab sellel &ra dppealajuhatajaga kooskdlastatud asendused ja
tobandjalt Gppepuhkuse saamisel osaleb koolitusel. Vabatahtlik tddalane
koolitus voib toimuda t66andja kulul vai tootaja enda kulul.

7.3. Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul
to0alasel koolitusel osalemine. Vabahariduslik koolitus toimub dldjuhul
tootaja kulul.

7.4. Tasemekoolituses osalemiseks antakse to6taja avalduse alusel
oOppesessioonideks dppepuhkust koolitusasutuse teatise alusel sessiooni
ajaks vahemalt 30 kalendripdevaks Oppeaasta jooksul.

7.5. Tasemekoolitusega seotud dppepuhkusel viibivale tootajale sailitab
to6andja keskmise todtasu vahemalt kiimneks péevaks. Ulejaanud
Oppepuhkuse paevadeks sailitab tobandja to6taja vOi teenistuja todtasu
vahemalt kehtiva miinimumpalga ulatuses.

7.6. Tasemekoolituse puhul antakse 6ppe I6petamiseks taiendavat
oppepuhkust:

7.6.1. k6rghariduse omandamise vdi bakalaureuse kraadi kaitsmise puhul 42
kalendripdeva,

7.6.2. magistri- ja doktorit6o kaitsmise puhul 49 kalendripéeva.

7.7. Tootaja, kes soovib minna taienduskoolitusele, toolahetusse vdi soovib
oma Opilastega osaleda vdistlustel, Ulevaatustel, konkurssidel, olimpiaadidel
jms., téidab sekretarilt saadava blanketi, kusib direktorilt kirjaliku loa ja lepib
Oppealajuhatajaga kokku (6petajad) tundide asendamise.

7.8. Tooalaselt koolituselt tagasi saabunud té6taja esitab kolme paeva jooksul
direktorile kirjaliku koolituskokkuvotte.

VIIl. TOOTAJATE TUNNUSTAMINE

Heatasemelise ja tulemusliku t60 eest vOib tdotajatele avaldada tunnustust
jargmiselt:

8.1. tanu (suuline);

8.2. ténu (kaskkirjana);

8.3. rahaline lisatasu;

8.4. valla tanukiri “Tulemusliku t60 eest”;

8.5. valla aukiri “Tulemusliku t60 eest”;

8.6. aunimetus valla “Aasta Opetaja’vdi “Aasta Hariduselu Edendaja”;

8.7. aunimetus maakonna “Aasta Opetaja”

8.8. valla “Elut66 Preemia”.
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IX. KOOLI VARA HOIDMINE

Kooli vara hoidmine on kdikide tb6tajate kohustus. Selle tagamiseks:

9.1. on koolis igale ruumile ja kooli varale kinnitatud isik, kes seisab hea ja
vastutab ruumi ja/vdi vara heaperemeheliku kasutamise ning sailimise eest;
9.2. tbo6taja, kes ei suuda tagada talle usaldatud ruumi ja vahendite heakorda
ja sailimist, hvitab tekitatud kahju véi puudujaéagi.

X. TOOKAITSE JA TULEOHUTUSE ULDJUHISED

10.1. T66andja on kohustatud:

10.1.1. enne t6o6le lubamist selgitama t66tajale tema t66 vBimalikke ohtusid ja
kahjulikke mdjusid, vajadusel korraldama to6tervishoiu ja to6ohutuse alast
teadmiste kontrolli ja taienddpet;

10.1.2. mitte lubama tdotajat t6ole, mille tegemiseks ta pole valja dppinud;
10.1.3. ndudma tdotajatelt tootervishoiu ja tédohutuse seaduse taitmist;
10.1.4. jalgima masinate, seadmete jm. td6vahendite olemasolu ja
korrasolekut;

10.1.5. andma tbo6tajaile ettenéhtud kaitserdivad, -jalatsid ja muud
kaitsevahendid enne to6taja todle asumist;

10.1.6. viima labi téokeskkonna riskianallsi, selle alusel koostama kirjaliku
tegevuskava

10.2. To6taja on kohustatud:

10.2.1. osalema ohutu téokeskkonna loomisel, jargides to6tervishoiu ja
tooohutuse ndudeid, hoidma korras ja puhtana oma tdokoha ning peale t66
I[6ppemist sulgema uksed ja aknad ning lulitama valja elektriseadmed;

10.2.2. jargima tddandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;
10.2.3. labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

10.2.4. kasutama ettenahtud isikukaitsevahendeid ja hoidma neid tédkorras;
10.2.5. tagama vastavalt valjadppele ja to6andja antud juhtistele, et tema t60
ei ohustaks tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;
10.2.6. kohe teatama t66andjale voi tema esindajale ohtlikust olukorrast,
tooonnetusest, Opilasega juhtunud dnnetusest, tema enda tervisehairest;
10.2.7. vajadusel andma esmaabi, asuma avariiolukorra likvideerimisele ja
kutsuma vélja paasteteenistuse telefonil 112;

10.2.8. dpetaja on kohustatud instrueerima Opilasi voimalikest ohtudest
tunnis, 6ppekaigul ja dppeekskursioonil ning tegema selle kohta kirjaliku
marke klassipaevikus.

10.3. Suitsetamine, narkootiliste ja toksiliste ainete kasutamine ja levitamine
koolis ja kooli territooriumil on rangelt keelatud.

10.4. Puiga P6hikoolis tagatakse tuleohutus otseses vastavuses direktori
kéaskkirjaga kinnitatud tldiste tuleohutuse eeskirjade satete taitmisega,
milliseid tutvustatakse koigile tootajatele enne tddlepingule allakirjutamist
allkirja vastu.
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