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Tookorraldusreeglid méidravad poolte, edaspidi To6andja ja Too6tajate iihised kditumisreeglid
toosuhetes.

Lisaks tookorraldusreeglitele reguleerivad To6andja ja Tootaja todalaseid suhteid: Eesti
Vabariigi seadusandlus, tdotaja tooleping, ametijuhend ja muud Td6andja poolt kehtestatud
juhendid, eeskirjad ning korrad. Samuti jargivad Tédandja ja Too6taja tildtunnustatud moraali- ja
kditumisnorme.

Koik tookorraldusreeglitega seotud kiisimused lahendab té6andja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusandlusega.

Todoalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse labirddkimiste teel.

Tookorraldusreeglid on Té6andja ja Tootaja vahelise todlepingu lahutamatu osa.
Tookorralduse reeglid on tiitmiseks kohustuslikud kdigile kooli to6tajatele.

Tooandja peab tagama Tootajale voimaluse igal ajal tutvuda tdokorraldusreeglitega.
Tookorraldusreeglid on kittesaadavad elektroonselt Stuudiumis, kooli kodulehel
http://www.viigi.edu.ee/wp/ ja paberkandjal dpetajate-, Opetaja abide, kasvatajate-, kasvataja
abide toas.

Tooandja tutvustab todkorraldusreegleid allkirja vastu tooreeglite esmakordsel kehtestamisel ja
edaspidi muutmisel to6tajate ildkoosolekul ning samuti igale uuele tootajale, kes todle asub.

2. TOOLEPINGU SOLMIMINE
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Personali koosseisu méérab Kooli direktor oma késkkirjaga.

Vakantsed pedagoogilised ametikohad tdidetakse konkursi korras koolis kehtestatud korra
alusel. Teiste ametikohtade tditmiseks ei ole konkurss vajalik.

Toolepingu solmimiseks tdidab Tootaja Riigitddtajate Iseteenindusportaalis isikuandmete
ankeedi ning juhiabi esitab kooli personalitdotajale todlepingu andmed (koormus, ametikoht
jms). Tootaja peab todandjale esitama haridust tdendavad dokumendid, andmed elukoha kohta,
arveldusarve numbri. Esitama To6andjale to6le asumisel tervisetdendi nakkushaiguste suhtes
tervisekontrolli 1dbimise kohta. Té6andjal on digus teha paring Karistusregistrisse.

Tooandja ei vai todlepingu sdlmimisel nduda todle soovijalt andmeid, mille vastu tal puudub
odigustatud huvi.

Tervisetdendiga seotud kulud katab Tooandja kuludokumendi alusel.

Tooandja ja Tootaja lepivad enne todlepingu solmimist kokku tootingimustes, t60 tasustamises
ja todtingimuste erijuhtudes — katseaja pikkus, tdhtajaline t66leping, summeeritud t66aja
arvestus, 06sel toGtamine jm Todlepingu seadusega lubatud eritingimused.

Tookorraldusliku juhendamise viib 14bi tootaja vahetu juht, tdoohutusalase juhendamise viib 14bi
tookeskkonnaspetsialist hiljemalt 5 todpédeva jooksul parast todtaja todle asumist, dokumentide
tutvustamise viib 1dbi juhiabi.

Tootajaga sdlmib, peatab, muudab ja 1dpetab td6lepingud kooli direktor, jargides Todlepingu
seadust ja muid todsuhteid reguleerivaid digusakte.



2.9 Toosuhte 10ppemisel tootaja kdsutusse antud vahendid antakse iile {ileandmise-vastuvdtmise
aktiga. To6taja annab iile pooleliolevad tilesanded ja muu vajaliku todalase informatsiooni
koostades vastavasisulise memo.

2.10 Tooalaseid korraldusi annab tootajale direktor voi todtaja vahetu juht suuliselt, kirjalikult voi
elektroonilises vormis. Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadusega; iiletab
korralduse andja volitusi; nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.
Too6taja voib korralduse tditmisest keelduda, kui selle tditmine on talle tervise tottu
vastundidustatud voi eeldab kdrgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui
tootajal on. Korralduse tiitmisest keeldumisel peab tdo6taja sellest korralduse andjale ja vahetule
juhile viivitamata kirjalikku taasesitamist vdoimaldavas vormis teatama, lisades pohjuse, miks
korraldust ei ole voimalik tiita.

3. POOLTE KOHUSTUSED

3.1 Pooled kohustuvad:

3.1.1 tditma t66lepingu tingimusi ja teisi omavahelisi sdlmitud kokkuleppeid;

3.1.2 tiditma tookorralduse reegleid, tookaitse ja tuleohutuse ndudeid;

3.1.3 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara, ning tegema endast soltuva, et
t00s ei kahjustataks kolmandate poolte vara;

3.1.4 tootajad kdituvad iiksteisega suheldes viisakalt ja {ildisi hdid tavasid jargides. Vestluses
kolleegiga ei kasutata pingestatud konemaneeri, tdnitamist ega siilidistavaid etteheiteid,
hoiduda tuleb kiitumisest ja vestlusest, mis voib kahjustada kolleegi psiihholoogilist
seisundit.

3.1.5 omavahelised tooalased konfliktid ja arusaamatused piilitakse lahendada viisakalt
labirddkimiste teel koolisiseselt. Konfliktide lahendamise puhul 1dhtutakse win-win
pohimdttest (see tihendab, et lahendus on aktsepteeritav kdigile osapooltele ning igaiiks
tunneb, et ta on midagi voitnud). Vajadusel kaasatakse konflikti lahendamisse Té6andja poolt
volitatud isik (nt psithholoog, superviisor).

3.2 Todandja kohustub:

3.2.1 kindlustama To6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;

3.2.2 tagama ToO0Gtajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks Tooandja huvidest ldhtuva
koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist todtasu;

3.2.3 tagama ohutud ning tervislikud to6tingimused vastavalt todtervishoiu ja todohutuse alastele
oOigusaktidele;

3.2.4 tutvustama todle votmisel, samuti tdotamise ajal Tootajale todkorralduse, kooli
kodukorra, to6tervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid, selgitama To6tajale tema t66
voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid;

3.2.5 andma To6taja soovil andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva to6tasu
kohta ning muid t60suhet iseloomustavaid teatisi. Tdpsem todtasuga seotud regulatsioon on
kirjas tootaja toolepingus;

3.3 Tootaja kohustub:

3.3.1 tegema kokkulepitud t66d oma teadmiste ja oskuste kohaselt T66andja kasu ja vajadusi
silmas pidades ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

3.3.2 tditma Oigel ajal ja tdpselt To6andja seaduslikke korraldusi;

3.3.3 osalema oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;



3.3.4 teavitama To0andjat e-kirja teel, 1 nddala jooksul enda jirgnevate andmete muutumisest
ja/voi tdiendamisest: nimi; aadress; telefoninumber; e-posti aadress; arstliku komisjoni poolt
mdadratud otsus toovoimetuse kohta (otsus on aluseks toovoimetuspensionéri pohipuhkuse
oiguse tekkimisel); kaitsevdeteenistus (-kutse arstlikku komisjoni voi —kutse
kaitsevaeteenistusse);

3.3.5 hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tdotajatel kohustusi téita voi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist ja vara;

3.3.6 tegema toGiilesannete tditmiseks koostddd teiste todtajatega;

3.3.7 hoiduma tegudest, mis kahjustavad T66andja mainet, sh konfidentsiaalse teabe avaldamine;

3.3.8 jdtma oma t661t puudumise ajaks (va erakordsed juhtumid) asendajale juhtn6orid t66
labiviimise kohta;

3.3.9 jéargima Tooandja poolt rakendatud ja kinnitatud t66d reguleerivaid juhendeid ja to6tamise
ajakava;

3.3.10 suhtuma enda valduses olevasse To0andja varasse heaperemehelikult ning tagama selle
sdilimise.

3.3.11 Tootaja on kohustatud ilma erikorralduseta tditma td6lepingus kokkulepitud ning
ametijuhendis kirjeldatud todiilesandeid. Samas on To6taja kohustatud tditma ilma To6andja
poolse erikorralduseta selliseid iilesandeid, mida ei ole sitestatud to6lepingus ega
ametijuhendis, kuid mis tulenevad t66 iseloomust voi to6 tildisest korraldusest.

3.4 Pedagoogiline personal on lisaks eeltoodule kohustatud:

3.4.1 tagama distsipliini Opilaste koolis ja kooli territooriumil viibimise ajal ja Opilasiiritustel
(vajadusel koostoos teiste kooli tootajatega);

3.4.2 tegema koik endast oleneva, et kindlustada dpilaste ohutus;

3.4.3 osalema tunniplaani vdi graafiku viliselt koosolekutel;

3.4.4 Klassijuhatajad osalema oma klassiga iilekoolilistel iiritusel.

3.4.5 Opetaja ei tohi tunni ajal lahkuda dpilaste, kasvataja oma kasvatusrithma juurest. Erakorralise
vajaduse korral tuleb leida asendaja, kes tagab dpilaste jarelevalve.

4 TOOAEG

4.1 Tooaeg on tdolepingus kokkulepitud aeg, mille kestel tootaja on kohustatud tditma oma
todlilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile.

4.2 Pedagoogilistel ametikohtadel (Opetaja, logopeed, ringijuht, ravikehakultuuri dpetaja,
eripedagoog, psithholoog, kasvataja, muusikaterapeut) on iildtd6aeg, tdiskoormusega tootades, 35
tundi nédalas. Kontakttundide arv lepitakse kokku To6d6taja ja To6andja vahel ning to6aja
korraldus toimub vastavalt tunniplaanile.

4.3 Pedagoogidel algab todaeg vihemalt 15 minutit enne tema esimese tunni algust.

4.4 Teistel ametikohtadel on iildtodaeg, tdiskoormusega todtades, 40 tundi nddalas. Tooaja
korralduses lepivad To6taja ja Tooandja kokku vastavalt ameti profiilile.

4.5 Eelduslikult to6tab tdiskoormusega tdotaja 5 pdeva nddalas esmaspédevast reedeni. Tootajad, kes
tootavad graafiku alusel, voib rakendada summeeritud t66aja arvestust.

4.6 Poolte kokkuleppel voib tooandja tdotaja todle kutsuda puhkepievadel ja riiklikel pithadel.
Puhkepéevadel todtamine hiivitatakse samas mahus tdiendava vaba aja andmisega. To6tamisel
riigipiihal maksab todandja tootajale kahekordset tootasu. Poolte kokkuleppel vaib todandja
hiivitada to6tajale riigipiihal tootamise tdiendava vaba aja andmisega.



4.7 Tootaja puhkeajale lisanduvad jargmised rahvus- ja riigipiihad: uusaasta (1. jaanuar);
iseseisvuspdev, Eesti Vabariigi aastapiev (24. veebruar); suur reede; lilestdusmispiihade 1. piiha;
kevadpiiha (1. mai); nelipithade 1. piiha; voidupiiha (23. juuni); jaanipdev (24. juuni);
taasiseseisvumispdev (20. august); joululaupdev (24. detsember); esimene jGulupiiha (25.
detsember); teine joulupiiha (26. detsember). Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapédevale,
voidupiihale ja joululaupdevale vahetult eelneval todpaeval lithendatakse tdoaja kestust kolme
tunni vorra.

4.8 Tooaja hulka arvestatakse To6taja puhkeaeg, mis on koolis reguleeritud kodukorras kehtestatud
pievakavaga. Igapdevane koolitoo toimub vastavalt tunniplaanile.

4.9 Koolivaheaegadel vdib Tooandja rakendada tavapérasest erinevat tookorraldust. Tédandja
korraldusel on todtaja kohustatud osalema vaheaegadel toimuvatel koolitustel, seminaridel,
infopdevadel voi muudel To6andja korraldatud {iritustel. Kokkuleppel Tédandjaga voib Tootaja
koolivaheaegadel kéia t66l koolipdevast erinevatel kellaaegadel vdi kasutada kodus todtamise
vOimalust.

4.10 Tootaja, kellel on t66 iseloomust tulenevalt voimalus td6tada kodus, on see lubatud vaid
eelneval kokkuleppel direktoriga.

4.11 Liihikesed puhkepausid (kuni 10 min.) einestamiseks voi kohvijoomiseks selleks ettendhtud
ruumis arvatakse tddaja hulka. Igal to6tajal on digus oma todajal puhkehetkele. Opetajad teevad
seda Opetajate toas, kasvatajad kasvatajate toas. Opetaja abid puhkavad dpetaja abide toas.
Kasvataja abid ja tugiisikud puhkavad kasvataja abide toas.

4.12 Nende tootajate, kes vihemalt poole oma todajast tootavad kuvariga, puhkepauside kestus
peab moodustama vahemalt 10% nende kuvariga tootamise ajast — kuvariga todtaja ldhtub enda
todililesannetest ning peab perioodiliselt vajalikus mahus puhkepause, mis arvestatakse todaja
sisse.

4.13  Uletunnitddd tehakse vajadusel ja kokkuleppel ning iiletunnitdd hiivitatakse eelduslikult
vabas ajas vOi poolte kokkuleppel rahas, 1,5-kordse t66tasu mééras.

4.14 Tootaja on kohustatud teatama oma vahetule juhile voi kooli juhiabile esimesel voimalusel,
telefoni teel (telefonikdne voi sonum) oma ajutisest tddvoimetusest voi erakorralistest asjaoludest
tingitud puudumisest ja voimaluse korral selle eelduslikust kestusest ning teavitama tdole
naasmise ajast hiljemalt viimasel t661t puudumise paeval.

4.15 Haigestumise korral on to6taja omavastutus esimene haiguspiev, todandja maksab hiivitist
haigestumise 2. paevast kuni 8. pdevani ja Tervisekassa alates 9. pievast. Hiivitise midraks on
70% arvutatuna pdevatulust. T66andja ldhtub to6tajale viimase kuue kuu jooksul makstud
keskmisest todtasust, Tervisekassa tootaja eest eelneval kalendriaastal arvestatud voi makstud
sotsiaalmaksust.

4.16 Tootajale pakutavate tdiendavate hiivede nimekiri:

4.16.1 pakume tootajatele voimalust vaktsineerida end gripi jm nakkushaiguste ja viiruste vastu.
Teadmiseks: Alates 16.10.2023 saavad riskiriihmad broneerida tasuta vaktsineerimiseks aja
oma perearstikeskuses, paljudes apteekides ja raviasutuste vaktsineerimiskabinettides iile
Eesti. Riskiriihma kuuluvad kuni 7-aastased viikelapsed, lapseootel naised, iile 60-aastased
ning alaealised, kellel on terviseseisundi tottu suurem risk tiisistusteks ja raskeks pddemiseks;

4.16.2 paindlik t6oaeg (tunniplaani koostamisel voimaluste piires dpetajate vajadustega
arvestamine);

4.16.3 haigusepdevade tasustamine varem, kui seadus seda nouab (tasustamine alates teisest
haiguspievast);



4.16.4 psiihholoogiline ndustamine;

4.16.5 iihisiiritused (nt. joululduna, dpetajate pieva tdhistamine);

4.16.6 toetused (matus, lapse siind, abiellumine);

4.17 Toovoimetuslehele jadmisest ja selle 1oppemisest tuleb, enda otsest juhti voi kooli juhiabi,
teavitada ka puhkusel viibides.

4.18 Puhkuse ajal to6voimetuslehte kasutades, peab To6taja enda puhkuse katkestama.

4.19 Tooandja maksab todtajale keskmist todtasu moistliku aja eest, mil to6taja ei saa tood teha
tema isikust tuleneval, kuid mitte tahtlikult voi raske hooletuse tottu tekkinud pohjusel voi kui
tootajalt ei saa to60 tegemist oodata muul tema isikust mittetuleneval pdhjusel' Sellistest
pohjustest tuleb enda vahetut juhti teavitada esimesel voimalusel kas telefoni vai e-kirja teel.

5. TOOTASU MAKSMINE

5.1  Tootasu makstakse tehtud t66 ees liks kord kuus. To6tasu maksmise pdev on iga kuu 3.
kuupéev ja makstakse iilekandega to6taja poolt teatatud pangakontole. To6tasu iilekandekulud
kannab t66andja.

5.2 Tootasu védljamaksmisel arvestab tdoandja maha tdotaja maksukohustuse ehk peab kinni
seaduses ettendhtud maksud ja maksed (tulumaksu, to6tuskindlustusmaksu ning kogumispensioni
makse, kui to6taja on liitunud kohustusliku kogumispensioni fondiga. Sotsiaalmaksu ja td6andja
tootuskindlustusmaksu arvestab ja maksab td6andja). Makse ja makseid saavad asutused ja
maksmisega kaasnev kaitse on jargmine:

Maks v6i makse | Maksu voi makset Maksu v6i maksega kaasnev kaitse
saav asutus

Tulumaks Maksu- ja Tolliamet Tulumaksust finantseeritakse riigi ja kohaliku
omavalitsuse iiksuse valitsemistegevust.

Tootuskindlustus- | Maksu- ja Tolliamet Tootuskindlustusmaksest rahastatakse
makse tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel tootajale kaitse (hiivitised,
toetused ja teenused) to6tuks jadmise korral.

Kohustusliku Maksu- ja Tolliamet Kohustuslikust kogumispensioni maksest
kogumispensioni rahastatakse Il samba pensioni.

makse

Sotsiaalmaks Maksu- ja Tolliamet Sotsiaalmaksust rahastatakse ravikindlustust

ning I ja Il samba pensioni.

! Sellised pdhjused on néiteks: tédtaja hammas valutab ja ta laheb hambaarsti vastuvdtule; tédtajal on vaja minna
notariaalset tehingut s6lmima ja tal ei ole t66aja korraldusest ldhtuvalt seda muul ajal véimalik teha; perekonnas on
tekkinud ootamatu hddaolukord, mis muudab to6taja kohaloleku vajalikuks; to6taja korteris on toimunud vargus ning
ta peab andma politseile siindmuskohal Utlusi; to6taja kodus on veeavarii; ilmastikuolude vai Ghistranspordis toimuva
streigi tottu ei Gnnestu tootajal tddle tulla; todtaja perekonnas on juhtunud Gnnetus; tootaja laps on ootamatult
haigestunud; to6taja peab minema lahedase matusele; té6taja peab minema arsti vastuvotule ja tal ei ole to0aja
korraldusest Iahtuvalt seda muul ajal vGimalik teha. Tegemist ei ole ammendava loeteluga.



5.3. Kui palgapéev langeb laupédevale voi piihapédevale, siis makstakse tootasu sellele eelneval reedel.
Riigipiihale langeva palgapdeva puhul makstakse to6tasu vilja riigipiihale eelneval toopdeval.

5.4. Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on tdotaja avaldus Riigitodtaja
iseteenindusportaalis (To6laud >maksuvaba tulu médramine).

5.5. Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. To6tasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil to6taja
tditis tootilesandeid.

6. PUHKUSED, LAHETUSED JA KOOLITUSED (seminarid, infopievad, konverentsid)

6.1 Haapsalu Viigi Koolis vormistatakse puhkused, ldhetused ja koolitused Riigitootaja
Iseteenindusportaalis. Riigitodtaja iseteenindusportaal on keskkond, millega liitunud asutuse
tootajad saavad portaali kaudu

6.1.1 esitada oma puhkuse taotlust ja seda hiljem muuta,

6.1.2 saada iilevaate enda koolitustest ja esitada oma koolitustaotlust,

6.1.3 esitada ldhetuskorraldust ja ldhetuse kuluaruannet.

6.2 Lihetuste ja koolituslédhetustega seotud kiisimusi reguleerivad lisaks todkorralduse reeglitele
Eesti Vabariigis kehtivad digusaktid.

6.3 Koolitused (seminarid, infopdevad, konverentsid)

6.3.1 todtaja avaldab oma soovi koolitusele minemiseks kooli direktorile;

6.3.2 direktori ja oma otsese juhiga arutatakse lébi konkreetse koolituse vajadus, eesmérgid ning
koolituse eest tasumine;

6.3.3 direktoriga kooskolastatud koolituste kohta esitatakse koolitustaotlus voi koolitustaotlus koos
lahetuskorraldusega Riigitootaja Iseteenindusportaalis vihemalt 3 to0pédeva enne koolitusele
minemist;

6.3.4 todandja poolt korraldatud koolitusele saab registreeruda Stuudiumi kaudu vdi on seal jagatud
infot kuidas registreeruda;

6.3.5 koolitus, mis toimub viljaspool To6taja todlepingus ettendhtud piirkonda, vormistatakse
Riigitootaja Iseteenindusportaalis koolitustaotlus koos ldhetuskorraldusega,

6.3.6 need koolitusldhetused ja koolitused, mille eest esitatakse koolile arve, vormistatakse
Riigitootaja Iseteenindusportaalis vihemalt 5 toopdeva enne arve maksetdhtaja saabumist.

6.4 Puhkus

6.4.1 Haridus- ja teadustootaja pohipuhkus on 56 kalendripdeva aastas.

6.4.2 Arendusjuhi pohipuhkus on 42 kalendripdeva aastas.

6.4.3 Pohipuhkuse kestus mittepedagoogilisel alal todtavatel ToGtajatel on 35 kalendripdeva aastas.

6.4.4 Pohipuhkuse arvestamise periood on kalendriaasta. Puhkuse andmise diguse aluseks oleva aja
hulka ei arvestata lapsehoolduspuhkuse ja tasustamata puhkuse aega. T66le asumise
kalendriaastal arvutatakse puhkust vordeliselt tootatud ajaga. To6taja voib nduda puhkust, kui
ta on todandja juures tootanud vihemalt kuus kuud.

6.4.5 Puhkust antakse kinnitatud puhkusegraafiku alusel.

6.4.6 Puhkuste ajakava peab olema kinnitatud kalendriaasta esimeses kvartalis. Ajakavasse tuleb
méirkida koik kalendriaasta pShipuhkus.

6.4.7 Tulenevalt asutuse tookorraldusest planeerida iildjuhul oma pdhipuhkus suvevaheajale.



6.4.8 Veebruaris saadetakse koigile todtajatele Riigitootaja Iseteenindusportaalis todiilesanne
ajakavapuhkuse lisamiseks. Koik tootajad on kohustatud kinni pidama ajakavapuhkuse
esitamise tdhtaegadest.

6.4.9 Puhkuste ajakava on digus muuta T66andja ja ToGtaja kokkuleppel.

6.4.10 Pohipuhkust antakse tootajale osadena iiksnes kokkuleppel To6andjaga. Iga puhkuseosa
antakse Tootajale tdisnéddalates (v. a kokkuleppel direktoriga). Pohipuhkuse vormistamisel
sdilitatakse t66- ja puhkepdevade proportsioon, s.t pdhipuhkus moodustub pedagoogidel 40
toopdevast ja 16 puhkepédevast ning teistel tdotajatel 25 todpédevast ja 10 puhkepéevast.

6.4.11 Puhkusetasu maksab Tooandja To6tajale, kas eelviimasel toopaeval enne puhkusele minekut
vOi palgapideval, olenevalt sellest, kuidas todtaja on RTIP-is enda puhkuse avalduse esitanud.

6.4.12 Kui téosuhe 16peb enne véljateenitud puhkuse kasutamist, siis maksab To6andja kasutamata
jéanud puhkuse eest Tootajale rahalist hiivitist, mis makstakse Todtajale vélja koos
16pparvega.

6.4.13 Vastavalt Eesti Vabariigi seadustele antakse Todtajatele dppepuhkust, vanemapuhkust ja
tasustamata puhkust, mille peab To6taja To6andjaga kokku leppima vihemalt 7
kalendripdeva enne puhkusele jddmist (s.t vormistama puhkusetaotluse Riigitdotaja
Iseteenindusportaalis).

6.4.13.1 Tootajal on Gigus saada dppepuhkust tdiskasvanute koolitusseaduse §-des 13 ja 14
sétestatud tingimustel ja korras, kui to6taja esitab todandjale dppeasutuse teatise dpingute
kohta.

6.4.13.2 Tootajal on Gigus saada puhkust tiisealise siigava puudega isiku hooldamiseks
toolepingu seaduse § 651 sitestatud tingimustel ja korras

7 TOOSISEKORRA ULDISED REEGLID

7.3 Kooli td6taja on oma kaitumisega eeskujuks kooli dpilastele. Haapsalu Viigi Kooli to6tajad on:
viisakad, heatahtlikud, koostddle orienteeritud ning lugupidavad iimbritseva keskkonna ja
inimeste vastu.

7.4 Tootaja vdlimus peab olema korrektne ja puhas.

7.5 Tootaja kannab todruumides vahetusjalatseid.

7.6 Kui Tootaja mérkab kooli territooriumil voorast isikut, on Too6taja kohustus teha kindlaks, et isik
viibib territooriumil pdhjendatult.

7.7 Tootaja hoiab kooli hoonetes ja territooriumil puhtust ja korda.

7.8 Kui lahkud ruumist viimasena, kontrolli, et aknad on suletud ja tuled kustutatud.

7.9 Tootaja kohustub mitte tarvitama alkohoolseid voi narkootilisi aineid tookohal ega t66ajal (sh
oOpilastega seotud tiritused ja viljasdidud). Joobe kahtluse korral koostatakse joobe tuvastamise
akt. Joobe tuvastamiseks kasutatakse tooandja alkomeetrit voi kutsutakse kohale politsei. Joobe
tuvastamiseks kaasatakse tunnistajana juurde tookeskkonnavolinik ning vajadusel teised to6tajad.

8 INFOLIIKUMINE

8.3 Todle asumisel tehakse Todtajale kasutajakonto dokumendiregistris PINAL ja e-kooli konto.

8.4 Ametlikud infokanalid koolis on asutuse meiliaadress, e-péevik, dpetajate toa infostend,
kasvatajate toa infostend, kasvataja abide infostend. Koolis toimuvad iganddalased (iildjuhul
teisipdeval kell 8.00) infominutid td6tajatele dpetajate toas, voimalus osaleda veebis.

8.5 Haapsalu Viigi Kool peab lugu ka to6tajate omavahelisest suulisest suhtlusest, et vajalik tdoalane
info jouaks kdigi tootajateni.



8.6 Koolisisese ametliku info jagamise ja edastamisega tegelevad juhtkond, 14bi kooli ametlike
infokanalite.

8.7 Kooli to6taja on kohustatud vaatama asutuse meili - aadressi vihemalt korra nédalas.
Pedagoogiline todtaja vihemalt korra paevas.

8.8 Avalikkuse ja meediaga suhtleb direktor voi tema poolt volitatud isik.

9 TOOTERVISHOID JA TOOOHUTUS
9.3 Tookeskkonnaga tegelevad isikud asutuses on:

Tookeskkonnaspetsialist Kristi Kivipuur
Tookeskkonnavolinik Katrin Aidu — valitud tdhtajatult
Esmaabi annab Niina Tiit

Esmaabivahendid asuvad Opetajate toas, kasvatajate toas, kasvataja abide toas, tiidrukute td60petuse
klassis, tehnoloogia klassis, saalis, opilaskodus, raamatukogus, keemiaklassis, huvijuhi toas.

9.4 Tootaja on kohustatud:

9.4.1
9.4.2
943

9.4.4
9.4.5

9.4.6

9.4.7

9.4.8
9.4.9

osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tdotervishoiu ja todohutuse noudeid;
jargima t66andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

tulenevalt riskianaliiiisist 1abivad td6tervishoiu tervisekontrolli jairgmised ametikohad:
direktor, juhiabi, haridustehnoloog, arendusjuht, dppealajuhataja, haldusspetsialist, kasvataja
abi, kasvataja abi 66sel. Tervisekontroll 1dbitakse to6le asumisel nelja kuu jooksul, edaspidi
vastavalt tootervishoiuarsti poolt méératud ajal, kuid mitte harvem kui {iks kord kolme aasta
jooksul.

kasutama ettendhtud isikukaitsevahendeid ning hoidma neid to6korras;

tagama vastavalt viljadppele ja tooandja antud juhistele, et tema t66 ei ohustaks tema enda
ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

kohe teatama td6andjale vOi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule ohtlikust olukorrast,
to00nnetusest, samuti tema enda tervisehéirest;

tditma todandja, tookeskkonnaspetsialisti, todtervishoiuarsti, todinspektori ja
tookeskkonnavoliniku té6tervishoiu- ja toddohutusalaseid korraldusi;

kasutama t6ovahendeid ja ohtlikke kemikaale nduetekohaselt;

hoiduma omavoliliselt lahti iihendamast, muutmast voi eemaldamast toovahenditele voi
chitistele paigaldatud ohutusseadiseid ja kasutama neid seadiseid nduetekohaselt.

9.5 Tootajal on digus:

9.5.1

9.5.2

9.5.3

9.5.4

saada tooandjalt tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavaid toStingimusi ning
isikukaitsevahendeid;

saada teavet tookeskkonna ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliiiisi tulemustest,
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest, tervisekontrolli tulemustest ja
todinspektori ettekirjutusest todandjale;

tosise, dhvardava voi véltimatu dnnetusohu korral peatada t66 ning lahkuda oma té6kohalt
vOi ohtlikult alalt;

keelduda t66st vOi peatada t60, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute tervise voi ei
voimalda tdita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata to6andjale voi tema
esindajale ja tookeskkonnavolinikule;



9.5.5 saada t6oandjalt arsti otsuse alusel enda iileviimist ajutiselt voi alaliselt teisele t6le voi oma
tootingimuste ajutist kergendamist;

9.5.6 saada t60st pohjustatud tervisekahjustuse eest hiivitist vastavalt Vabariigi Valitsuse
kehtestatud korrale;

9.5.7 tulenevalt riskianaliiiisist on voimalik saada nigemist korrigeerivate vahendite
kompensatsiooni vastavalt Vabariigi Valitsuse 15. novembri 2000 mééruse nr 362 “Kuvariga
tootamise toGtervishoiu ja todohutuse nduded” § 3 lg 6 alusel. Tootajatele, kes vihemalt
poole oma tddajast todtavad kuvariga. Kuvariga td6ks ettendhtud prillide maksumus
hiivitatakse alljargnevalt: prillid kuni 100 eurot aastas.

9.5.8 poorduda tookeskkonnavoliniku, tookeskkonnandukogu liikmete voi tegevuskohajirgse
todinspektori poole, kui tema arvates tddoandja poolt rakendatavad abindud ja antud vahendid
ei taga tookeskkonna ohutust.

10 TEGUTSEMINE TULEKAHJU KORRAL

10.3  Tulekahju avastanud isik on kohustatud:

10.3.1 teatama viivitamatult hdirekeskusele (telefonil 112), kus tulekahju on puhkenud ja mis pdleb
ning nimetama oma perekonnanime ja teate andmiseks kasutatava telefoninumbri ning
vastama valvetootaja esitatud kiisimustele;

10.3.2 hoiatama ohtu sattunud inimesi;

10.3.3 informeerima todandjat;

10.3.4 sulgema uksed ja aknad ning vilja liilitama ventilatsiooni, tdkestamaks tule levikut;

10.3.5 vdimaluse piires asuma tuld kustutama.

10.4  Tulekustutus- ja padstemeeskonna siindmuskohale saabumisel informeerib tulekahju

avastanud isik voi objekti valdaja esindaja meeskonna juhti:

10.4.1 tulekahju tekkekohast ja ulatusest;

10.4.2 voimalikust ohust inimestele;

10.4.3 muudest tulekahjuga kaasneda vdivatest ohtudest (plahvatused, ohtlikud kemikaalid vms).

11. KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

11.1 Téidame tooiilesandeid ausalt, erapooletult ja labipaistvalt, piitides véltida

korruptsiooniohtlikke? olukordi ning hoidudes korruptsiooniohtlikest suhetest.

11.2  Tootaja vildib asutuse ressursside kasutamist isiklikul otstarbel ning oma vdimupositsiooni

kasutamist isiklike eesmérkide tditmiseks.

11.3 Tootaja tegutseb Haapsalu Viigi Kooli huvides ja on koolile lojaalne

11.4 Todotaja on kohustatud todiilesandeid tiites viltima huvide konflikti® tekkimist.

11.5 Vodimalikust huvide konflikti juhtumist voi korruptsiooniohtlikust olukorrast teavitab ToGtaja
Tooandjat viivitamatult kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis. Todandja annab toGtajale
vajalikud edasised kéitumisjuhised.

11.6 Teavitused ja otsused registreeritakse oppeasutuse dokumendiregistris.

2 Korruptsioon on ametikohast v3i tédkohast tulenevate hiivede kuritarvitamine omakasu eesmaérgil. Korruptiivne on
teadlikult kas enda v&i kellegi teise huvides tegutsemine, kui see toob kaasa tulu (mitte ainult otseselt rahalist) ning ei
ole erapooletu ja teisi voimalikke osapooli vérdselt kohtlev.

3 Huvide konflikt on teenistusalaste huvide ja erahuvide konflikt. Huvide konflikt ei ole korruptsioon, aga see v&ib viia
korruptsioonini.



11.7 Tootajal on keelatud teha otsuseid, mis on seotud tema enda vdi temaga seotud isiku suhtes®.
Toimingupiiranguid ei kohaldata dppetdo korraldamisel rutiinsete otsuste puhul, kui otsustajal
puudub kaalutlusdigus®.

11.8 Kooli todtajad ei vota vastu kingitusi, soodustusi ega pakkumisi, mis véivad mojutada
erapooletust todiilesannete tiitmisel ning seada kahtluse alla objektiivsuse®.

12. TOOALASEST RIKKUMISEST TEAVITAMISE KORRALDUS

23.05.2024 kuulutati vdlja Tooalasest Euroopa Liidu diguse rikkumisest teavitaja kaitse seadus
(liihend - TORTKS) https://www.riigiteataja.ee/akt/T%C3%95RTKS. Rikkumiste, sh vdimalike
rikkumiste all mdeldakse tegevusi voi tegevusetust, millega rikutakse kehtivaid seadusi, asutuse
sisemisi reegleid voi seaduse eesmérki. See hdlmab muu hulgas korruptsiooni, rahapesu,
andmekaitse rikkumisi, avaliku ressursi vadrkasutust, diskrimineerimist vo1 muid ebaseaduslikke voi1
ebaeetilisi tegusid.

12.1 Rikkumisest teavitamise viisid:

12.1.1 Eelistatult poordub rikkumisest teavitaja talle teatavaks saanud rikkumise osas oma vahetu
juhi poole.

12.1.2 Kui rikkumisest teavitamine puudutab vahetut juhti voi esinevad muud asjaolud, mille tottu
ei ole maistlik eeldada juhtumi lahendamist vahetu juhi poolt, v3ib teavitaja:

12.1.2.1 Kasutada HTMi veebilehel asuvat veebivormi,

12.1.2.2 Teavitada telefoni teel (kdne salvestatakse). Teavitamiseks vajalik veebivorm ja
telefoninumbrid on kéttesaadavad HTMi rikkumisest teavitamise veebilehel (www.hm.ee).

12.1.2.3 Koigil juhtudel tagatakse teavitaja isikuandmete konfidentsiaalsus ja kaitse vastavalt
TORTKSi pdhimdtetele.

12.1.2.4 Rikkumisest teavitamisel on soovitatav sdilitada koik véimalikud tdendid (nt
dokumendid, e-kirjad, fotod), et holbustada juhtumi uurimist ja lahendamist.

4 vt Korruptsioonivastane (KVS) seadus §11.

5 Opetaja tegevuse puhul peab eristama selgelt, kas Spetaja oma konkreetset tddiilesannet tdites ametiisik v&i mitte.
Ametiisik KVSi mdistes on iga isik, kes tdidab avalikku Ulesannet ja kellel on selle Gilesande taitmiseks ametiseisund, mis
tdhendab padevust teha teise isiku suhtes siduvaid otsuseid vdi toiminguid. Otsuse tegemise padevuseks loetakse ka
otsuse tegemises osalemist voi otsuse sisulist suunamist. Tavaparane dppeprotsess on tundide ajal aine edasiandmine
ning selle jooksev hindamine ning siin ei kohaldu toimingupiirang.

Kui dpetaja tegevusega kaasneb Siguslik tagajarg dpilasele, tuleb ka dpetajat kisitleda ametiisikuna. Oiguslik tagajarg
vGib siin olla juhtudel, kui otsustatakse naiteks endaga seotud isiku klassikursuse kordama jatmist, glimnaasiumisse
vastuvotmist. Sellise olukorra tekkimisel tuleb endaga seotud isiku suhtes taandada ennast otsuse tegemisest vGi selle
ettevalmistamisest. Teatud juhtudel on vGimalik jatta toimingupiirang kohaldamata, sellised erandid on toodud
seaduses.

6 Kuna dppeasutused on avalikku lilesannet tiitvad asutused, kehtivad 8ppeasutuste todtajatele ka KVSi sitted, mis
reguleerivad ametikohustustega seostatavate ja korruptiivse tuluna kéasitletavaid soodustusi.

Korruptiivne tulu on ametiisikule endale v&i kolmandale isikule ametiisiku ametikohustuse t&ttu pakutud voi ametiisiku
poolt ndutud varaline v6i muu soodustus, samuti ametiisiku kohustusi rikkudes saadud soodustus. Korruptiivseks ei
loeta soodustust, mis ei ole seostatav ametikohustusega voi mida saab iheselt mdista tavaparase viisakusavaldusena.
Tavaparaseks viisakusavalduseks saab pidada nt: meenet konverentsil, koolitusel, seminaril ettekande tegemise eest;
tahtpdevade (nt jéulude) puhul tehtavaid viisakuskingitusi (nt kruus, sall, lips, kommikarp, foto) mdnelt
koostdopartnerilt, sh lapsevanemalt; simboolseid kingitusi (nt lilled véi kommid).



