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1. ULDSATTED

1.1. Juri Gumnaasiumi tookorralduse reeglid on valja tootatud vastavuses Eesti Vabariigi
digusaktidega ning méadratlevad t6dandja ja kooli tootajate vahelised k&itumisreeglid ning
pooltevahelised kohustused todsuhetes lisaks to6lepingutes séatestatule.

1.2. Olukordades, mida eelpool nimetatud Oigusaktid ei reguleeri, Il&htutakse Jiri
Gumnaasiumis valja kujunenud véartustest, normidest ja pdhimdtetest.

1.3. Tobandja on Juri Gumnaasium, kelle esindajaks on vastavalt Juri Gumnaasiumi
pdhiméaéarusele kooli direktor.

1.4. Koik tookorralduse reeglitega seotud kisimused lahendab t6dandja talle antud diguste
piires ja vastavuses kehtiva seadusandlusega.

1.5. Tookorralduse reeglid on taitmiseks kdigile kooli tottajatele.

1.6. Tooandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda kehtivate td6korralduse reeglitega.
Tootajale tutvustatakse tdokorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja taiendusi allkirja
vastu.

2. TOOLE VOTMINE JA TOOLT VABASTAMINE

2.1. Toolepingu alusel teeb flusiline isik (t66taja) Juri GUmnaasiumis (t66andja) t6od, alludes
tema esindaja juhtimisele ja kontrollile. T66andja maksab t66tajale t60 eest tasu.

2.2. Tooleping loetakse sdlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud vdi td6taja on
lubatud t66le.

2.3. Tooleping sGimitakse Kirjalikult kahes eksemplaris, millest (ks jadb tootajale ja teine
todandjale.

2.4. Toolepingu sdlmimiseks peab todtaja todandjale esitama taotluse, millele tuleb lisada:

- kehtiv isikut tdendav dokument (pass voi ID-kaart);

- diplom/tunnistus ja akadeemiline 6iend vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;
- taiendkoolituste labimist tdendavad dokumendid;

- elektrooniline foto (edastada aadressile IT@jyri.edu.ee);

- kehtiv tervisetdend;

- teatis andmete kohta palgaarvestuste koostamiseks (tdidetakse kohapeal);

- andmed dppe-kasvatusala tootajate voorkeelte oskuse kohta (taidetakse kohapeal);
- muud dokumendid Gigusaktidega ettendhtud juhtudel.

2.5. Toole votmisel té6andja voi tédandja esindaja tutvustab tootajat temale antava t6dga ja
palgatingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab teda ametijuhendiga,
muude t6oks vajalike dokumentidega ning nende asukohtadega (t60korralduse reeglid,
palgakorralduse p6himdtted, sissejuhatav juhend, héadaolukorra lahendamise plaan,
tulekahju korral tegutsemise plaan, arhiivi ohuplaan, ametikohast tulenev ohutusjuhend,
tookeskkonna riskianalulis). Enne to6le asumist tutvustab valdkonna juht téotajat td6ga
seonduvate seadmete ja materjalide ohutusjuhendeid— ja kaarte. Dokumentidega tutvumist
tdendab tootaja allkirjaga personalispetsialisti juures.

2.6. Toole votmisel viéljastatakse tootajatele vastavalt toédulesannetele vajalikud vahendid: 1T
stisteemi paroolid, Stuudiumi paroolid (haridustehnoloogilt), muud tooks vajalikud
digused elektroonilistes keskkondades, personalikaart, voti (vétmed) ning tooks vajalikud
materiaal-tehnilised vahendid.

2.7. Tootaja esitab todandjale oma kontakttelefoni numbri, selle puudumisel kontaktisiku
andmed, pangakonto numbri, meiliaaadressi ja koduse aadressi, andmete muutumisel
teavitab muutustest.



2.8. Tootajaga, kellel puudub kehtiv tervisetbend (kopsurdntgeni sissekanne ja perearsti
kontroll), peatab tddandja to6lepingu kuni to6le lubava tervisetbendi esitamiseni.

2.9. To6lepingu tlesutlemine toimub vastavalt kehtivale To6lepingu seadusele (5. peatukk 2.
jagu Ulesiitlemine).

2.10. Tobandja ja todtaja on kohustatud to6lepingu lGpetamisest teineteisele ette
teatama Kirjalikult. Digiallkirjastatud Ulesttlemistaotlus peab olema valjendatud
tingimusteta.

2.11. Toolepingu Ulesttlemise péevaks on tootaja toololeku viimane pdev, Kkui
seadusega ei néhta ette teisiti. To6andja on kohustatud tagastama tootajale t6Graamatu
(selle olemasolul), tervisetdendi ja maksma Idpparve t66lepingu IGpetamise péeval.

2.12. Too6taja on kohustatud toolepingu peatumisel voi 16ppemisel tédandjale tle andma
kdik materiaalsed ja rahalised véartused (t66ruumi, inventari, tédvahendid, votme(d),
personali- ja liftikaardi ning Opperaamatukogust laenutatud teavikud), andma dle kogu
tema valduses oleva ttoalase dokumentatsiooni tddandja poolt kindlaks madratud
tahtajaks. Personalispetsialist valjastab tootajale Uks ndadal enne t6dlepingu I6ppemist
meelespea, mille t66taja tagastab taidetult.

. TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

3.1. T6baeg on digusaktidega, kollektiiv- vOi todlepingu vdi poolte kokkuleppega méératud
aeg, mille kestel on td6taja kohustatud taitma oma tdollesandeid, alludes tédandja
juhtimisele ja kontrollile.

3.2. Uldine t6Gajanorm ehk taistddaeg on 8 tundi paevas ja 40 tundi nadalas. Jiri
Gumnaasiumis on té6aeg esmaspéevast reedeni.

3.3. Haridustodtajate t6aeg on madratud Vabariigi Valitsuse madrusega: klassidpetajale,
ainedpetajale, logopeedile, eripedagoogile, kasvatajale ja ringijuhile kehtib lihendatud
taistddaeg, mis on 35 tundi nadalas. Kontakttundide, 6ppendukogude, mdttekodade,
tookoosolekute jm kellaajaliselt seotud kohustuslike tlesannete taitmise valisel ajal vdib
to6taja planeerida ja korraldada oma t66d parimal vdimalikul viisil ametikohast tulenevate
eesmarkide taitmiseks.

3.4. Osaline t66aeg on Uldisest normist lihem tédaeg ning seda rakendatakse tO6taja ja
todandja kokkuleppel.

3.5. Taiskohaga haridustddtajal on ainetunnid tldjuhul viiel to6péeval nédalas.

3.6. Taiskohaga haridustdotaja tootab vajadusel klassijuhatajana.

3.7. Vajadusel ja kokkuleppel td6andjaga tuleb dpetaja todle tundidest vabal todpaeval.

3.8. Uldtooaeg on fikseeritud to6lepingus.

3.8.1. Klassidpetaja, ainedpetaja, ringijuhi, pikapéevarihma kasvataja, logopeedi,
eripedagoogi nadala 0ldt6daja pikkus ja Uldtédaeg paevas tuleneb tarifitseeritud
Oppetundide arvust ja kehtestatud koormusnormist. Téistd0ajaga tootamisel on
toonadala pikkuseks 35 tundi.

3.8.2. Klassidpetaja, aineGpetaja, logopeedi, eripedagoogi, ringijuhi ja pikapaevarihma
kasvataja toOpdev algab 15 minutit enne eelnimetatud td6taja esimese dppetunni
algust.

3.8.3. Abi- ja asendusOpetaja to6paev algab uldjuhul 15 minutit enne 6ppetundide algust
vOi hiljemalt kell 8.00. Taistédajaga todtamisl on tdénadala pikkuseks 40 tundi.

3.8.4. Enne tundide algust tutvub tdotaja temale e-postiga saabunud Kkirjadega ja
Stuudiumisse saadetud sdbnumitega, voimalike asendustundidega antud toopaeval ning
teisipdeviti tootajate infoga Infoportaalis ja Opilastele suunatud infoga kooli
veebilehel.



3.8.5. Oppe-, ringi- ja pikapaevarihmatunnid fikseeritakse Stuudiumis tunni toimumise
péeval hiljemalt kella 18.00-ks.

3.8.6. Oppetundi alustab dpetaja. Oppetund kestab p&hikoolis 45 ja giimnaasiumiosas 75
minutit. Selleks, et dpilastel oleks vdimalik téita hiigieenindudeid ja jouda jargmisesse
tundi Oigeaegselt, l0petab Opetaja spordisaalis vOi staadionil toimuva kehalise
kasvatuse tunni 5 minutit, ujula- ja suusatunni 7 minutit enne dppetunni Idppu.

3.8.7. Tootajate toOpaevasisene vaheaeg arvestatakse tldtooaja hulka.

3.8.8. Kooli direktoril, 6ppedirektoritel, arendusjuhil, huvijuhil, noortejuhil, spordijuhil,
tugikeskuse juhatajal, HEV koordineerijal, KT t06tajatel, haridustehnoloogil,
haldusjuhil, majandusjuhatajal, s0okla juhatajal, sotsiaalpedagoogidel,
psthholoogidel, Opperaamatukogu tootajal, sekretéril, Oppekorraldajal,
personalispetsialistil ja remondimeistritel on tdistdoajaga t06tamisel téonddala
pikkuseks 40 tundi. Reedeti on graafiku alusel tagatud juhtkonna esindaja, kantselei
t0otaja, remondimeistri, IKT td6taja, sotsiaalpedagoogi ja psiihholoogi kattesaadavus
kell 8.00 — 16.30.

3.8.9. Toopéev kooli sdokla tootajatel, koristajatel ja administraatoritel algab ja 16peb
vastavalt toograafikule, mille koostab vahetu juht. To6graafik sisaldab toopéevasisest
vaheaega 30 minutit. Taisto0ajaga tootamisel on tdonddala pikkuseks 40 tundi.

3.8.10. Taisto0ajaga tOooGtav aine- vOi Klassidpetaja viib vajadusel ja vastastikusel
kokkuleppel l&bi the asendustunni néddalas, osalise t06ajaga tOdtaval Opetajal on
asendustundide arv proportsioonis tema téokoormusega. Asendustundide andmise
kompenseerimine on vélja toodud dokumendis Juri Gumnaasiumi palgakorralduse
pdhimdtted.

3.8.11. Haridusttotaja osaleb vastavalt korrapidamise graafikule kooli korrapidamises.

3.8.12. Haridusttotaja osaleb 6ppendukogudes.

3.8.13. Tootaja osaleb neljapéeviti kell 15.00 — 16.30 eelnevalt etteteatatud mottekodades,
koolitustel jms, planeerides oma t66aega vastavalt sellele.

3.8.14. Tookorralduse pohimotted koolivaheaegadel on sdnastatud Kultuuri kdsiraamatu
artiklis ,,T60 koolivaheaegadel®.
3.8.14.1. Tootajatel on vdimalik koolivaheajal votta korralist voi kasutamata
puhkust, mille kohta esitatakse direktorile vastavasisuline digiallkirjastatud taotlus 14
kalendripéeva ette.
3.8.14.2. Laupdevadel ja pihapéevadel dpilaste saatmine kooli esindamisega seotud
uritustel kompenseeritakse vaba ajaga, aeg lepitakse kokku valdkonna juhiga.
3.8.14.3. Kaoik klassivalised Uritused I6petatakse tldjuhul hiljemalt kell 21.30.

3.9.Tobaja arvestust peetakse tOdajatabelites. To0ajatabeleid tdidavad dppekorraldaja ja/voi
personalispetsialist ning sodkla juhataja. Eeltaidetud tddajatabelid esitatakse
raamatupidamisele jooksva kuu 25. kuupéevaks. Direktori poolt digiallkirjastatud
toGajatabel esitatakse Kirjalikult raamatupidamisele hiljemalt jargneva kuu 1. téopéeval.

3.10. Kui té6andja ja tootaja lepivad kokku, et té6aeg jaguneb arvestusperioodi jooksul
ebavordselt (summeeritud té0aeg), peab todandja lisaks ajale, millal tdotaja tdidab
kokkulepitud todilesandeid (t6daeg), teatama tdotajale tddajakava teatavaks tegemise
tingimused.

3.11. Too6taja sunnitud t66It puudumise voi hilinemise korral (haigus jm p6hjused) on
tootaja kohustatud sellest ning puudumise Kkestusest teatama kooli Uldmeilile
puudujad@jyri.edu.ee ja/voi tldtelefonile 622 4200 hiljemalt téopéeva alguseks.

3.12. Tootajatel on lubatud to6lt puududa Oigeaegse etteteatamise korral (hiljemalt
eelmisel péeval voi sama pdeva hommikul tundide eel) pdhitddtasu sdilitamisega
alljargnevatel juhtudel:



- lahedase sugulase (vanemad, lapsed, vennad-6ed, vanavanemad vdi vanavanavanemad)
vOi hdimlase (abikaasa, abikaasa vanemad, vennad-0ed) surma korral kuni kolm
toOpaeva,
- abiellumisel kuni kolm t60péeva;
- isal lapse stnni korral kuni kolm t66péaeva.
3.13. Tooandja voib tootajatele nende taotluse alusel anda:
- tervislikel pdhjustel Gihe tasulise tervisepdeva 6ppeaasta jooksul,
- tervislikel pdhjustel kuni kaks tasustamata tksikut vaba tervisepaeva dppeaasta jooksul,
- palgata puhkust poolte kokkuleppel ma&ratud ajaks, kuid mitte rohkem kui kaheksa
kalendripdeva dppeaastas.

3.14. Toolt arakaimiseks annab loa tO6taja kirjaliku digiallkirjastatud taotluse alusel
vahetu juht, tema puudumisel direktor.
3.15. Toopaeva kestel haigestumise ja t60lt lahkumise korral mdneks tunniks esitab

Opetaja kirjaliku taotluse Oppekorraldajale, kes annab loa puudumiseks ja korraldab
tundide asendamise. Isiklikul otstarbel puudutud tunnid arvestab dppekorraldaja maha
asendustundidest dppeperioodi 16pus.

. TOO TASUSTAMINE

4.1. Tootaja tootasu suurus ja todtasustamise tingimused lepitakse kokku tddlepingus.

4.2. Kokkulepitud too0tasust arvestatakse maha to0taja maksukohustus ehk tootasust
Kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

4.3. Tootaja on kohustatud oma pangarekvisiitide muutmisest teavitama kirjalikult tédandjat
hiljemalt kolm t6dpaeva enne palgapéaeva.

4.4, Teatis maksuvaba tulu muutmiseks esitatakse Rae valla Rahandusametile hiljemalt
kaesoleva kuu 25. kuupédevaks.

4.5. Rae valla Rahandusamet véljastab t6o6tajale tema soovil palgateatise arvutatud tdotasu ja
Kinnipeetud maksude kohta todtaja meilile.

4.6. Taiendav tootasu Uhekordsete lisalilesannete téditmise eest, mis pole t6dlepinguga
satestatud, makstakse valja koos to6tasuga.

PUHKUS

5.1. Too6taja iga-aastane pdhipuhkus on 28 kalendripdeva, kui seadus ei sétesta teisiti.
Vabariigi valitsus kehtestab maadrusega haridustodtajate loetelu, kellel antakse kuni 56
kalendripdeva p&hipuhkust.

5.2. Puhkuse kestus on fikseeritud t66taja toolepingus.

5.3. Tootajatele vOimaldatakse puhkust vastavalt jooksva aasta | kvartalis Kinnitatud
ajakavale.

5.4. Kinnitatud ajakavast muul ajal puhkuse (sh palgata puhkus) vétmise ja to6lahetuse korral
tuleb esitada vahemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisuline digiallkirjastatud
taotlus.

5.5. Puhkuste ajakava koostamisel lahtub tédandja t66 korraldamise huvidest, arvestades
vbimalusel tootajate soove.

5.6. Tootajatele voimaldatakse puhkust Gldjuhul suvisel koolivaheajal parast 16pueksamite,
taiendava Gppe ja jareleksamite toimumist.

5.7. P6hipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. PGhipuhkuse hulka ei arvata rahvuspliha
ja riigipuhi. Pdhipuhkust antakse osadena (ksnes poolte kokkuleppel. Vahemalt
14 kalendripdeva puhkust peab tootaja kasutama jérjest. To6andjal on digus keelduda
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pOhipuhkuse jagamisest lihemaks kui seitsmepdevaseks osaks. Kasutamata puhkuseosa
viiakse Ule jargmisesse kalendriaastasse.

5.8. POhipuhkuse ndue aegub uhe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 16ppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui todtaja kasutab rasedus- ja
stnnituspuhkust, lapsendaja puhkust ning lapsehoolduspuhkust, samuti kui to6taja on
ajateenistuses vOi asendusteenistuses.

5.9. Enne puhkusele minekut on t66taja kohustatud Kkorrastama oma td0alase
dokumentatsiooni (sh Opetaja, ringijuht, pikapé&evariihma kasvataja e-pdevikud ja
eneseanalliusi), t6oruumi ja paigutama kasutada olnud todvahendid selleks ettendhtud
kohta. Asendaja madramisel informeerib to6taja asendajat tooullesannetest.

5.10. Valdkonnajuht koostab ja esitab enne puhkusele minekut jargmise Oppeaasta
uldtooplaani, jargmise kalendriaasta eelarve, vajalikud sisehindamise dokumendid,
valdkonnat6d analttisi ning kooli kroonika.

5.11. Klassijuhataja téidab enne puhkusele minekut Opilasraamatu, mille annab dle
Oppekorraldajale ning arenguvestluste registreerimislehe, mille edastab 6ppedirektorile.
5.12. Puhkusetasu arvutamine toimub vastavalt Vabariigi Valitsuse maarusele
»Keskmise tootasu maksmise tingimused ja kord*.

5.13. Toosuhte 16ppemisel kasutamata jaanud aegumata puhkuse hivitise arvutamisel
voetakse aluseks kalendripdevad péeva tépsusega, kasutades tldisi Umardusreegleid.

5.14. Toosuhte 16ppemisel véljatddtamata puhkuse eest tO6tasust Kinnipeetava tasu

arvutamisel voetakse aluseks ette puhatud kalendripdevad pédeva tdpsusega, kasutades
uldisi imardusreegleid.

5.15. Puhkusetasu kantakse t66taja pangakontole hiljemalt eelviimasel t6dpaeval enne
puhkuse algust, kui td6andja ja tootaja ei ole leppinud kokku teisiti.

5.16. Oppepuhkuse andmine ja tasustamine toimub vastavalt kehtestatud seadusele.
Oppepuhkuse kasutamise eest makstakse tasu palgapéeval koos tootasuga.

5.17. Tootaja, kes soovib minna taseme- voi téiendkoolitusele esitab arendusjuhile 14
kalendripdeva enne koolituse algust Infoportaali kaudu elektroonilise taotluse. Arendusjuht
edastab info asendamist vajavate tundide osas dppekorraldajale, kes korraldab asendamise,
informeerib sellest koolitusele minevat Opetajat ja asendajaid. Opetaja kohustub
valmistama ette asendatavad tunnid vahemalt esimeseks koolituspéevaks ning edastama
vajaliku info asendaja(te)le ja 6ppekorraldajale.

. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1. Todandja esindajaks on direktor vdi tema asendaja.

6.2. Tooalaseid korraldusi annab to6tajatele vahetu juht.

6.3. Vahetu juhi korraldusi v@ib muuta ainult direktor.

6.4. Direktor vdib anda tootajale korraldusi ka otse, teavitades sellest todtaja vahetut juhti.

6.5. Tookorraldused on taitmiseks kohustuslikud, juhul kui need on digusparased ja kooskdlas
t06 eesmargi ja sisuga.

6.6. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, uletavad korralduse andja
volitusi ja mille taitmiseks korralduse saajal puudub 6igus, padevus vGi mille taitmine seab
ohtu tdotaja voi todandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on tdotaja
kohustatud korralduse andjale sellest teada andma.

6.7. Ulesande taitmisest vdi selle taitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole v&imalik
lahendada to6taja enda poolt, informeerib to6taja tihe t06péeva jooksul korralduse andnud
juhti.

6.8. Tood reguleerivad tooalased korraldused antakse suuliselt voi Kirjalikult.
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6.9. Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kattesaaduks, kui sellest on ré&gitud
uhisel koosolekul v6i info on edastatud t6otaja meilile, avalikustatud kooli veebilehel
ja/voi Infoportaali infokaustades 24 tunni jooksul (t66pdevadel) pérast selle saatmist voi
avalikustamist.

. VASTUTUS TOODISTSIPLIINI RIKKUMISE EEST

7.1. Tootaja hoolsuse méara hindamisel lahtutakse To6lepingu seaduse §-s 16 sétestatust.

7.2. Tobandjal on Gigus toodistsipliini, tookohustuste ning tookorralduse reeglite rikkujalt
nduda kirjalikku seletust ja to6tajal on kohustus anda kirjalik seletus.

7.3. Tootajale pandud tookohustuste téitmata jatmise voi mittenduetekohase tditmise eest
tO6taja st tottu voib todandja madrata tO6tajale vastutuse seaduses ettenahtud tingimustel
ja korras.

7.4. Vastutus siu korral vormistatakse kirjaliku dokumendina kahes eksemplaris, millest tihe
eksemplari saab tootaja ja teise tddandja.

. TOOSSE PUUTUVA INFO KONFIDENTSIAALSUS

8.1. Kdik tootajad on kohustatud hoidma saladuses vastavalt kehtestatud seadusandlusele
kooli tegevusega seotud infot, mis on neile teatavaks saanud nii otseselt kui ka juhuslikult,
seoses oma t6lilesannete taitmisega.

MATERIAALSETE VAARTUSTE SAILIMISE TAGAMINE

9.1. Materiaalsete véartuste sailimise tagamiseks on kooli hoonekompleks varustatud uste
sarjastatud votmeslsteemiga, tehniliste valveseadmetega ja videovalveslsteemiga (kord
kehtestatud kooli kodukorra lisas 5).

9.2. Koolimaja on avatud:

— koolipéevadel kell 7.00 — 21.00,

— sugis-, talve- ja kevadvaheaegadel toopéevadel kell 8.00 — 17.00,

— suvevaheajal toopéevadel kell 7.30 — 20.00 va 25.06 — 19.08,

— 25. juunist kuni 19. augustini téopéevadel kell 8.00 — 17.00.

— Muul ajal on hoonekompleksi koolipoolne osa suletud ja tehnilise valve all.

9.3. Koolimaja ja raamatukogu vaheline uks ning kooli ja spordikompleksi vaheline uks
suletakse kell 18.00.

9.4. Laupéeval ja puhapaeval on hoonekompleksi koolipoolne osa suletud ning tehnilise valve
all.

9.5. Kooli ruumides viibimine ajal, kui koolikompleks on suletud, on ilma tédandja loata
keelatud. Tootajatele, kellel on digus viibida hoones véljaspool hoone ametlikult avatud
aega, on selleks antud allkirja vastu vajalikud valvestisteemi koodid, mis annavad Giguse
hoonekompleksi osade valvest maha vdtmiseks ja valvesse seadmiseks. Koodid on
tootajatel individuaalsed ning nende andmine teistele isikutele on keelatud.

9.6. Tootajatele on véljastatud allkirja vastu sarjastatud votmed, mis tagavad neile vajalike
ruumide uste avamise.

9.7. Kbik tootajad on kohustatud tagama kooli varade, dppevahendite, materjalide ja tootajate
ning dpilaste isiklike esemete séilimise koolisiseselt.

9.8. Pérast viimast tundi tagab Opetaja ruumist lahkumisel selle korrasoleku: toolid laudadel,
tahvel puhas, veekraanid kinni, aknad suletud, tuled kustutatud ning ruum lukus.



9.9. Vastavalt Rae valla raamatupidamise sise-eeskirjale toimub iga aasta 16pus korraline
inventuur, mille alusel koostatakse inventuuriaktid arvel olevatest objektidest. Aktidele
kirjutavad alla varaliselt vastutavad isikud.

10. ARVUTIVORGU, E-POSTI JA TELEFONI KASUTAMINE

10.1. Tootajate elektrooniline tddkeskkond on kindlustatud paroolidega.

10.2. Tooandja ei jélgi ega kontrolli tldjuhul tootajate e-posti. To6andjal on digus
vaadata toOtaja toOkohustusega seotud e-kirju, kui ta on sellest eelnevalt t6otajat
teavitanud, erakirju to6andjal digus lugeda ei ole.

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

10.4. Tootajatel ei ole soovituslik kasutada Jiri Glmnaasiumi domeeniga e-posti
aadressi isiklike e-kirjade saatmiseks. Kui seda soovitakse siiski teha, siis peaks erakirjad
postkastist kustutama vOi tOstma spetsiaalselt loodud alamkausta, mis oleks selgelt
eristatud néiteks pealkirjaga “Isiklik”.

10.5. Tootajad, kellel on ametinimetusega e-posti aadress (haldusjuht@jyri.edu.ee,
sekretar@jyri.edu.ee jt.), peaksid toolepingu 16ppemisel kustutama kdik isiklikud e-Kirjad.
Ametinimetusega e-posti aadress antakse tle uuele tootajale koos eelmise tootaja toédalaste
e-kirjadega.

10.6. To0lepingu 16ppemisel annab tootaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised
seadmed ja kasutajakonto iile IT spetsialistile, kes ,,puhastab® need tOotaja isiklikest
andmetest.

10.7. Toolepingu  16ppemisel suletakse ligipdds ja Oigused Juri Gumnaasiumi
infotehnoloogilistele sisteemidele (sh Stuudium). Stnnitus- ja lapsehoolduspuhkuse korral
séilitatakse t06tajale eelnimetatud Gigused.

10.8. Telefoni kasutamisel lahtutakse hea tava piiridest. Isiklikeks kdnedeks vdib
tootelefone kasutada vaid &armisel vajadusel.

10. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA TAHTAJAD

10.4. Isikuandmeid kogutakse ja to6deldakse seaduslikul teel vdi kui isikuandmete
to0tlemise kohustus tuleneb seadusest.

10.5. Eriliiki (delikaatseid) isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) vdib
to6delda ainult seaduses satestatud juhtudel ja ulatuses.

10.6. Too6taja ndusolekut ei kisita, kui isikuandmeid toodeldakse jargmistel juhtudel:

10.6.1. isikuandmeid on vaja té6delda to6lepingus ette nahtud ulatuses ja tingimustel
to6lepingu taitmiseks;

10.6.2. todtaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate ulesannete taitmiseks;

10.6.3. toddeldakse tootaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud;

10.6.4. toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

10.6.5. isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras tdotaja v8i mdne teise isiku
elu voi tervise (mitte vara) kaitseks ning to6tajalt pole ndusolekut vdimalik saada.

10.7. Tdotajal on alati 6igus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

10.8. Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid vastavalt Juri GUmnaasiumi
dokumentide loetelus margitud séilitustahtaegadele. T66lt lahkunud té6taja andmeid ei
edastata ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

10.9. T60le kandideeriva inimese isikuandmeid voib téddelda tema ndusoleku alusel.
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11.

12.

13.

10.10. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on todandjal digustatud
huvi.

10.11. To6le kandideerija kohta kogutud isikuandmeid sailitatakse kuni varbamisotsuse
vaidlustamistahtaja I6puni.

TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED

11.4. Tdoandja on kohustatud:

11.4.1. enne t66le lubamist selgitama to6tajale tema t06 vdimalikke ohtusid ja kahjulikke
mdjusid, vajadusel korraldama tootervishoiu, tooohutuse alast teadmiste kontrolli
ja téienddpet;

11.4.2. mitte lubama todtajat t6ole, mille tegemiseks ta pole valja dppinud;

11.4.3. ndudma tootajatelt tootervishoiu, téoohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete
taitmist; korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostoos
padsteametiga.

11.5. Too6taja on kohustatud:

11.5.1. osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides to6tervishoiu, t06- ja tuleohutuse
ndudeid;

11.5.2. jargima todandja kehtestatud t60- ja puhkeaja korraldust;

11.5.3. labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

11.5.4. osalema kord aastas toimuval paasteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja
Oppusel;

11.5.5. kohe teatama t6dandjale voi tema esindajale ja todkeskkonnavolinikule ohtlikust
olukorrast, to66nnetusest, samuti enda tervisehdirest;

11.5.6. tditma tooandja, to6keskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti ja
tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja tddohutusalaseid korraldusi;

11.5.7. ainedpetaja on kohustatud teavitama Opilasi vdimalikest ohtudest tunnis (keemia,
fulsika, arvutidpetus, t66dpetus, kehaline kasvatus jms).

MEDITSIINILINE TEENINDAMINE.

12.4. Too6taja peab esitama todle asumisel kehtiva tervisetendi, mille eest tasub todtaja.

12.5. Tervisetdendi pikendamisega iga kahe aasta tagant seotud kulud tasub té6andja.

12.6. Vottes aluseks tookeskkonna riskianaliitisi tulemused, suunab té6andja to6taja
to6tervishoiu arsti juurde tervisekontrolli. Té6tajate tervisekontroll viiakse labi to6ajal ja
todandja kulul.

12.7. Todoandja hivitab tootajatele, kes vahemalt poole oma td6ajast toédtavad kuvariga
ja kellel seoses sellega tootervishoiuarsti voi silmaarsti tdendi alusel on ndgemisteravus
vahenenud, ostetud prilliklaaside maksumuse ning 50% prilliraamide maksumusest.
Dokumendid havitise saamiseks tuleb esitada hiljemalt kahe kuu jooksul prillide
ostmisest.

POOLTE VASTASTIKUSED KOHUSTUSED

Todtaja 6igused ja kohustused
13.4. Kui seadusest vOi todlepingust ei tulene teisiti, taidab todtaja eelkdige jargmisi
kohustusi:
13.4.1. teeb kokkulepitud t60d ja téidab t66 iseloomust tulenevaid kohustusi;
13.4.2. teeb t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;



13.4.3. taidab 6igel ajal ja tapselt todandja seaduslikke korraldusi;

13.4.4. osaleb oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

13.4.5. hoidub tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustusi tdita voi kahjustavad
tema enda VvOi teiste isikute elu, tervist voi vara,

13.4.6. teeb t06ulesannete taitmiseks koostdod teiste tO6tajatega;

13.4.7. tboandja soovil teavitab t6oandjat koigist t0dsuhtega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu té6andjal on digustatud huvi;

13.4.8. hoidub tegudest, mis kahjustavad té0andja mainet vdi pdhjustavad klientide voi
partnerite usaldamatust té6andja vastu;

13.4.9. laheb tddandja korraldusel tooléhetusse valjaspool to6lepinguga méératud too
tegemise asukohta ja esitab pérast tagasitulekut lahetuskulude aruande hiljemalt
viie t06pdeva jooksul;

13.4.10. kohustub mitte tarvitama tubakatooteid kooli territooriumil ja
Opilasuritustel, véaljaséitudel vms 6pilaste juuresolekul;
13.4.11. kohustub mitte tarvitama alkoholi té6ajal (sh Opilastega seotud Uritused ja

véljasbidud). Alkoholijoobe kahtluse korral kasutatakse to0andja thekordseks
kasutamiseks mdeldud alkomeetrit ning selle néite aktsepteeritakse, vajadusel
kaasatakse tunnistajana juurde to6keskkonnavolinik.

13.4.12. kohustub mitte tarvitama narkootilisi aineid,;

13.4.13. labib tervisekontrolli (kohustusliku tervisetdendi saamiseks) enne tddle
asumist ning edaspidi perioodiliselt iga kahe aasta jarel. To6le asumisel tasub
esmase tervisetdendi eest to6taja, tervisetdendi pikendamise kulu hivitab té6andja
tootaja poolt esitatud tseki, taotluse ja majanduskulude aruande alusel.

13.4.14. Opetaja ja ringijuht esitavad enne trimestri voi kursuse algust to¢kavad
kaustas Opetajate tookavad ning taotletavad Opitulemused ja hindamisjuhendi
Stuudiumis.

13.4.15. tootaja, kes soovib koos Opilastega minna Oppekaigule, kavandab selle
enne trimestri vOi kursuse algust oma tookavas voi teeb kokkuleppe oma
valdkonnajuhiga ning esitab Oppekéigu kohta véhemalt 14 kalendripdeva ette
Infoportaali kaudu elektroonilise taotluse. Kui valdkonnajuht annab Grituse
kooskdlastuse, kannab ta info Urituse kohta kooli veebilehele. Todtaja lepib
hiljemalt kaks paeva enne Oppekaiku Oppekorraldajaga kokku oma tundide
asendamise, esitab hiljemalt Uks pdev enne véljasditu Infoportaali kaudu
elektroonilise Gpilaste nimekirja ning Gpilasurituse eest vastutajana annab allkirja
vastavasisulisele kaskkirjale sekretari juures (Urituste ja valjasditude korraldamise
kord on esitatud Jiri Gimnaasiumi kodukorra lisas 3).

13.4.16. to6taja vastutab oma td6ruumide korrasoleku eest.
13.5. Tootaja tdidab oma kohustusi isiklikult.
13.6. Tootajal on Gigus ja kohustus osaleda juhtkonna liikme(te)ga koostdovestlustel.
13.7. Tootajal on Gigus keelduda t66 tegemisest eelkdige juhul, kui:

13.7.1. ta kasutab puhkust;
13.7.2. ta on ajutiselt toovdimetu ravikindlustusseaduse tahenduses;
13.7.3. ta esindab seaduses ettenahtud juhtudel t66tajaid;
13.7.4. ta osaleb streigis;
13.7.5. ta on ajateenistuses voi asendusteenistuses voi osaleb dppekogunemisel;
13.7.6. tal on muu todlepingus voi seaduses ettenahtud pdhjus.
13.8. Too6tajal on digus sttia kooli sodklas, kui:
13.8.1. ta kasutab s6dgiarvestuseks personalikaarti;
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13.8.2. ta tasub Oigeaegselt s0ogiarve. Tooandjal on Gigus kontrollida personalikaardi
kasutust.

Toodandja kohustused

13.9. Tooandja taidab oma kohustusi té6taja suhtes lojaalselt.
13.10. Tooandja on eelkdige kohustatud:
13.10.1. kindlustama to6taja kokkulepitud t66ga ning andma selgeid ja digeaegseid
korraldusi;
13.10.2. s6lmima haridustodtajatega t06lepingu lisa igal stgisel hiljemalt 25.
septembriks;
13.10.3. tutvustama igale haridustootajale jargmise Oppeaasta minimaalset
td6koormust enne korralise puhkuse algust;
13.10.4. individuaalse toovaidluse lahendamiseks tdo6andja ja tootaja vahel

kasutama osapoolte kokkuleppel usaldusisikute vahendust. Selleks v@ib t66andja
moodustada kooskdlastatult usaldusisikutega lepituskomisjoni, mille koosselis,
padevus ja toOkord madratakse to0andja ja usaldusisikute omavahelisel

kokkuleppel;

13.10.5. informeerima haridusttotajat enne korralise puhkuse algust, kui talle ei
ole anda normkoormust;

13.10.6. eelistama to0koormuse jaotamisel kvalifitseeritud tootajat, kes jargib oma
t00s kutse-eetika phimdtteid;

13.10.7. tagama tootervishoiu ja téoohutuse nduetele vastavad tootingimused vOi

korraldama Oppet6d operatiivselt Umber, kui koolis puudub vesi, elekter voi
ruumide temperatuur on digusaktides ettendhtust madalam, kusjuures tundide
Iihendamise vOi drajgamise korral makstakse tootajale tootasu tdies ulatuses;

13.10.8. maksma to0 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

13.10.9. andma ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

13.10.10. tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td0aja arvestust;
13.10.11. tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks ettevotte

huvidest lahtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal
keskmist to0tasu vastavalt Téiskasvanute koolituse seadusele;

13.10.12. tagama tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad t66tingimused;

13.10.13. teavitama tahtajalise t66lepinguga tdotajaid nende teadmistele ja oskustele
vastavatest vabadest tddkohtadest, kus td6tamiseks on v@imalik sGlmida tahtajatu
to6leping;

13.10.14. teavitama tdisto0ajaga tdotajat osalise tddajaga toétamise voimalusest ning
osalise tO0ajaga tootajat taistoOajaga tOGtamise voimalusest, arvestades tOdtaja
teadmisi ja oskusi;

13.10.15. austama to6taja privaatsust ja kontrollima tédkohustuste taitmist viisil, mis
ei riku tootaja péhidigusi;
13.10.16. andma todtaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud vOi

maksmisele kuuluva tdotasu kohta ning muid tootajat vOi  tdosuhet
iseloomustavaid teatisi;

13.10.17. mitte avaldama t66taja ndusolekuta vdi seadusest tuleneva aluseta andmeid
tootajale arvutatud, makstud vdi maksmisele kuuluva té6tasu kohta;

13.10.18. maksma todotajale todvBimetuslehe alusel havitist ravikindlustusseaduse
kohaselt.
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14.

15.

TOOKULTUUR

14.4. Tootajal on kohustus hoida Jiri Gimnaasiumi head nime ja mainet ning mitte
rikkuda seda oma tegevuse vOi tegevusetuse kaudu.

14.5. To0taja jargib asutuses kehtivaid véartuseid, tookultuuri pdhimdtteid Kultuuri

Késiraamatust jt Avalikus kaustas toodud juhistest, Gldiseid viisakusreegleid ja
moraalinorme.

14.6. Too6taja valimus peab olema korrektne ja puhas.

14.7. Too6taja on kohustatud kasutama sihipéraselt to6andja poolt temale vélja antud
t06vahendeid ja tooriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest.
Toovahendeid ja -riietust ei kasutata isiklikel eesmarkidel.

14.8. Tootajal on 0Oigus tookohal (v.a Oppetunnis) kohvi/teepausideks juhul, Kkui
séilitatakse tookoha korrektsus, ei segata tootegemist ega rikuta tookaitse- ja
tuleohutuseeskirju.

14.9. Tootaja voib muuta oma toéokoha tUmbrust hubasemaks (lilled, fotod jm, mis
mdjub tootajale stressimaandavalt), kui see ei riku tookoha uldilmet ega sega
to6tegemist.

14.10. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piiltakse lahendada labirdakimiste teel,
milles osaleb vajadusel t66andja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava
informatsiooni konfidentsiaalsuse.

LOPPSATTED

15.4. Tookorralduse reeglid vaadatakse Ule vastavalt muudatustele kehtivates
Oigusaktides vOi tekkinud vajadusest Umber korraldada t66d asutuses, kuid mitte
sagedamini kui kord aastas.

15.5. Tookorralduse reeglite muutmine toimub té6taja voi todandja algatusel.

15.6. Tookorralduse reeglite muutmisest annab tédandaja tootajatele teada vahemalt

kaks nadalat enne nende kehtestamist, seega on tootajatel v6imalus avaldada oma
arvamust ja teha ettepanekuid maaratud tahtaja piires.

15.7. Tookorralduse reeglid joustuvad kooli direktori kaskkirjaga kinnitamise péevale
jargnevast kalendripéevast.

12



