JARVAKANDI GUMNAASIUMI TOOSISEKORRAEESKIRI

|. ULDOSA

8 1. Jarvakandi GUmnaasiumi toosi sekorraeeskiri (edaspidi: téosisekorraeeskiri) reguleerib
Jarvakandi GUmnaasiumi ja tema ttétajate digusi ja kohustusi toésuhetes ning informeerib
t66tajaid tookorral dusest Jarvakandi GUmnaasiumis.

§ 2. Toos sekorraeeskirjas kasutatavate moistete tahendused:

(1) Tootajaon isik, kes tdotab t66lepingu alusel Jarvakandi Gumnaasiumis. To6tajad on
Opetajad, teenistujad ja ringijuhendajad.

(2) Tooandja on avalik-Gigudliku juriidilise isikuna Jarvakandi Vallavalitsus.

(3) Tobandja esindaja on direktor vai direktori poolt volitatud Jarvakandi Glimnaasiumi td6taja,
kellel on Gigus teostada ning kohustus téita too0igusaktidest ja kooli Gigusaktidest tulenevaid
digus ja kohustusi.

(4) Too vahetu korraldajaon tootaja, kes annab vahetult alluvale to6tajale tooulesandeid ja
kontrollib nende téitmist jakellele alluv t66taja on aruandekohustuslik.

8 3. Too6tgja ja todandja juhinduvad téosuhetes t60s sekorraeeskirjast, too0iguse, tootervishoiu,
tooohutuse alastest ja muudest 6igusaktidest ning to6tajaga sdlmitud to6lepingust.

§ 4. Olukordades, mida eelpool nimetatud Gigusaktid ja lepingud ei reguleeri, |dhtutakse
Jarvakandi Giimnaasiumis (edaspidi: kool) vélja kujunenud v&artustest, normidest ja
pohimotetest.

Il. TOOTAJATE TOOLEVOTMINE JA TOOLEPING

§ 5. Opetajate tédlevotmine

(1) Opetajate vakantsed ametikohad téidetakse avaliku ja kbigile osalistele vordsete tingimustega
konkurs korras kuni viieks aastaks vastavalt koolis kehtestatud konkursitingimustele ja
[&biviimise korrale.

8 6. Teenistujatetddlevétmine

(1) Teenistujate vakantsed ametikohad téidetakse Uldjuhul konkursi korras vastavalt koolis
kehtestatud korrale.

(2) Teenistuja voib sobiva isiku olemasolul ilma konkursita t6le vétta tingimusel, et
kokkuleppel t66tajaga kohaldab tdoandja tottajale katseaega.

§7.Toodleping

(1) Tootg ate t66lepinguid sdlmib, muudab, peatab, |8petab, tihistab tdédandja esindgja vastavalt
toolepingu seadusele ja koolis kehtestatud korrale.

(2) Toolepingu sdlmimiseks esitab t66leasuja:

1) isikut tdendava dokumendi;

2) tbé6raamatu;

3) tunnistuse (diplomi) vajaliku kvalifikatsiooni vdi hariduse kohta;

4) tdendi (sanitaarraamatu) tervise kohta, kui t66leping solmitakse tootamiseks toodel, kus on
ette néhtud eelnev ja perioodiline tervisekontroll;

5) seaduses ettendhtud juhtudel té6tamisloa, kui t66leasuja on valismaalane vGi kodakondsuseta
isik;

6) muud dokumendid seaduse vOi Vabariigi Valitsuse méaérusega ette ndhtud juhtudel.

(3) Tootajal on Gigus esitada tédandjale iseloomustus, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud to6tamist, saavutusi ning ametioskusi.

§ 8. Andmete muutumisest teatamine
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Toolevotmisel nbutavates dokumentides kg astuvate andmete muutumisest (néit perekonnanime,
hariduse, alalise elukoha muutus voi passi vahetus) teatab t66taja kohe peal e andmete muutumist
personaliarvestusega tegelevale tottajae.

1. TOOTAJA JA TOOANDJIA OIGUSED JA KOHUSTUSED

8 9. Pooltevastastikused kohustused

Too6tgja ja tddandja on vastastikku kohustatud:

1) téitma toolepingu tingimusi;

2) téitma to0si sekorra, tobtervishoiu, téGohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

3) hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara, ning tegema endast sdltuva, et toos ei
kahjustataks kolmandate isikute vara;

4) olema teineteise suhtes viisakad;

5) téitma seadustes ja teistes Gigusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid toéoalaseid kohustusi.
8 10. Tdoandja kohustused

Td6andja kohustub:

1) kindlustama to6taja kokkulepitud téoga ning andma selgelt ja igeaegselt vaalikke korraldusi;
2) maksma too eest tasu ettendhtud gjal ja suuruses;

3) andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

4) tagama ohutud ning tervislikud t66tingimused vastavalt to6tervishoiu ja tddohutuse aastele
Oigusaktidele;

5) tutvustama to6levotmisel, samuti t6otamise gjal t60tajal e toosi sekorra, tootervishoiu,
tobohutuse ja tuleohutuse nbudeid, selgitama to6tajale tema tod voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid;

6) looma to6tajale voimalused enesetéiendamiseks ning todal aseks arenemiseks,

7) taiugama tookorraldust ning véimaluste piires ergutama ja toetama edukamaid to6tajaid;

8) téitma seadustes ja teistes digusaktides, t66lepingus ning tddandja ja toétaja vahel sdlmitud
muus lepingus ette nahtud muid kohustusi.

§ 11. T 6otaja kohustused

Too6taja kohustub:

1) tegema kokkulepitud t66d ning téitma ilma erikorralduseta Ulesandeid, mis tulenevad t60
iseloomust voi t66 Uldisest kaigust;

2) téitma todtervishoiu, téoohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

3) kinni pidama toodistsipliinist ning ettenghtud t60ajast;

4) digeaegselt ja tdpselt tditma tddandja seaduslikke korraldusi;

5) hoiduma té6andja juures tegudest, mis takistavad teistel t66tgjatel kohustuste téitmist voi
kahjustavad teiste to6tajate vOi kolmandate isikute vara;

6) jagima, et tema too tegemine voi selle taggjérjed e ohustaks toétaja enda voi teiste elu ja
tervist ning keskkonda;

7) teatama t60 vahetule korraldajale viivitamatult té6takistustest voi nende ohust ning véimaluse
korral need ilma erikorralduseta korvaldama;

8) huvitama todandjal e tootaja kasutuses olevatel e tddvahenditel e tehtud kulutused, kui need
Uletavad t66andja poolt kehtestatud limiidi;

9) hoidma, sealhulgas mitte kasutama enda huvides talle to6Ulesannete téitmisel teatavaks saanud
vOi tema kasutuses olevat ametisaladust t66lepingu kehtivuse gjal, kui selline kohustus on ette
nahtud t66lepinguga;

10) kasutama t066taja kasutusse antud to0andja vara ainult tédandja huvides, see téhendab mitte
kasutama tb0andja vara ja to6taja kasutusse antud t06vahendeid isiklikes ja kolmandate isikute
huvides;

11) informeerima todandjat to6tamisest mujal, kui selline kohustus on ette ndhtud t66lepinguga;

JG t6osisekorra eeskiri 2



12) mitte osutama t6dandjale konkurentsi, sealhulgas mitte tdGtama tédandja loata konkurendi
juures, kui selline kohustus on ette néhtud t06lepinguga;

13) téitma seadustes ja teistes digusaktides, t06lepingus ning todandja ja toodtaja vahel sdlmitud
muus lepingus ette ndhtud muid kohustusi.

§12. Materiaalnevastutus

(1) Tootgja on kohustatud hiivitama tédandjale oma stillise tegevuse voi tegevusetusega
tekitatud kahju seaduses satestatud korras ja ulatuses.

(2) Kui t66taja asub toole individuaalse voi kollektiivse materiaal se vastutusega seotud
ametikohale, sdimitakse tO6taja ja tddandja vahel Uiheaegselt 160l epinguga ka materiaal se
vastutuse leping.

(3) Hiljemalt to6lepingu |dpetamise paeval on tootaja kohustatud tagastama tdoandjale kdik
tOo0taale tooUlesannete téitmiseks antud téovahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed ning muu
t6bandja vara, samuti t66al ase dokumentatsiooni, volikirja(d).

(4) Materiaaselt vastutava to6tajaga toolepingu |6petamisel on td6tgja kohustatud tema arvel
oleva tbdandja vara Ule andma viimase t60paeva seisuga.

(5) Tootajale tooUlesannete téitmiseks antud tddandja vara tleandmise t60lepingu kehtivuse gjal
vOi selle [Gpetamisel korraldab majandusala juhataja.

§13. Tooalastekorraldusteandmisekord

(1) Tootagja too vahetul korraldajal ( Oppeaguhataja, majandusal gjuhatgja ) on Gigus anda
tootajale to6 eesmargi ja sisuga kooskdlas olevaid todalaseid suulisi vai kirjalikke korraldusi.
(2) 1. 16ikes nimetatud t60al ase korralduse andjal on Gigus muuta ja peatada enda voi talle alluva
tO0taja poolt antud toda ast korraldust voi selle téitmist.

IV. TOO-JA PUHKEAEG

§ 14. T00aja kestus
(1) Tovaja tldine norm ehk taistédaeg on vastavalt t66- ja puhkegjaseadusele 8 tundi t6Gpaevas
ja 40 tundi nédalas viiepaevase t0onadal aga tootamisel.
(2) Osaline t60aeg on tobaja uldisest normist |Uhem t66aeg, mida rakendatakse téoandja ja
tootaja kokkuleppel (néit 20 tundi n&dalas ja 4 tundi pdevas).
(3) Rahvus- jariigipuhale vahetult eelneval toopaeval |6peb todaeg kell 14.00.
(4) Tootgae kehtestatud tobaega voib gjutiselt |thendada tédandja tihepool se otsusega, kui
sellega e kaasne palgatingimuste halvenemine.
8 15. T60aja korraldustaistddaja korral
(1) Tasttoajaga todtaja toctab 8 tundi péevas ja 40 tundi nddalas

Too6tgja toopaeva alguse ja |6pu kellaaeg on kokkuleppel 166 vahetu korral dajaga.
(2) Tootajale puhkamiseks ja einetamiseks antud aeg on peale 4 tunnilist tdotamist.
(3) Toodd, kus see on vajalik t66 iseloomu téttu, vaib todlepingus voi gjutiselt vastavalt t6o
vahetu korraldaja kinnitatud t66ajakaval e kokkuleppel té6tajaga jagada tdopéeva osadeks.
§ 16. Opetajate tovaja korraldus
(1) Opetgjate ja teiste dppe- ja kasvatusalal tootavatel isiskutel — kuni 7 tundi péevas ehk kuni 35
tundi n&dalas.
(2) Opetaja ttdaja madrab koolis kehtiv tunniplaan.
(3) Oppetdd koolis algab 8. 50, petaja on koolis vdhemalt 5 minutit enne tundide algust.
VT. Jarvakandi Glmnaasiumi paevakava—lisal
(4) Opetgja pesb olema véljaspool Sppetdd aega kittesaadav tétal aseks suhtlemiseks.
(5) Opetajal, kes tévgjal to6tab vajaspool kooli tédruume (raamatukogus, kodus jm), on
kohustatud jatma sellekohase teate t60 korraldamise eest vastutaval e tootgjale (néit
Oppealguhatajale).
8§ 17. To0aeg osalise ja lihendatud tdoaja korral

JG t6osisekorra eeskiri 3



(1) Osdlise t66g aga tédtava todta aga lepitakse 160l epingus kokku nddala téétundide arv (30, 20
vOi 10 tundi) ja tbopdevad, péeva toétundide arv ning todgja aguse ja [0pu kellaaeg.

§ 18. Uletunnit6o

(1) Uletunnitto tegemine on lubatud kokkuleppel t66 vahetu korral dajaga.

(2) Tobtga on kohustatud téitma Uletunnitdd tegemise korralduse jargmistel erandjuhtudel:

1) vadramatu jOu korral on to6taja kohustatud téitma tddandja korraldust teha Uletunnitédd, kui
selline t60 on gjutine ja tuleb teha viivitamata;

2) tooprotsessi 16puleviimiseks,

3) loodustnnetuse voi avariiolukorra @ahoidmiseks voi nende tagajdrgede kiireks
korvaldamiseks;

4) dnnetug uhtumi, t6dseisaku, tddandja vara havimise voi riknemise arahoidmiseks.

(3) Tobtaja poolt todaa ebaotstarbekast kasutamisest tulenev téoprotsess |Gpuleviimine
véljaspool td0aega e ole kasitletav Uletunnitdona.

819. T60aja arvestus

(1) Tootajate tddaja (sh Uletunnittd) arvestuse korraldab to6 vahetu korraldagja

(2) Ametik ohtadel ja toodel, kustoo iseloomu ja -tingimuste tottu pole véimalik kinni pidada
paragrahvi 14 16ikes 1 toodud t66péeva ja tdonadala kestuse Uldisest normist, kohal datakse
vastavalt kokkuleppel e 66l epingus todaja summeeritud arvestust téopéevast voi nddalast pikema
gjavahemiku ulatuses (n&dal, kuu, kolm kuud) t66gjakava alusel, mille kinnitab asutuse juht.
(3) T a summeeritud arvestuse korral on to6taja toétundide arv paevas/nédalas erinev,
kuguures see e vOi Uletada 12 tundi péevas.

§ 20. T60aj a kasutamine tooulesannetega mitteseonduvateks toiminguteks

(1) Tooaja hulka voib arvata too vahetu korraldaja loal to6ulesannete téitmisega mitteseonduvad
alljérgnevad vétimatud toimingud:

1) t60 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kdimine, kui on vagjaik valtimatu arstiabi;

2) eemalviibimine tédkohalt véhem kui Uks to6péev perekonnaliikme haigestumise vGi surma
korral vOi perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise Gnnetuguhtumi korral.

(2) Mgjuvatd pdhjustel tookohalt |Uhigjaliseks (vahem kui Uks toGpédev) eemalviibimiseks annab
tootajale loa tood vahetu korraldaja.

(3) Asutuse juht véimaldab t66tajale kuni kolm vaba péeva palga séilitamisega:

1) abiellumise puhul;

2) isale lapse stinni puhul;

3) pereliikme surma korral.

§ 21. Puhkeaeg

(1) Puhkeaeg on aeg, mille kestel to6taja on vaba tookohustuste téitmisest ja mida ta voib
kasutada oma dranégemise jargi.

(3) Enneldund ja pérastiéuna on véimalik tottajal kasutada lthikes puhkepause (vahetunde),
mille gja valib té6taja to6 vahetu korraldaja teadmisel arvestusega, et see ei avaldada mdju t6o
jarjepidevusele.

(4) Puhkepéevad on laupéev ja puhapédev.

(6) Tootaale puhkepaevadel tottamise ja tletundide tegemise eest vaba aega andes arvestatakse
iga to6tunni eest tund vaba aega.

(6) Opetaja t60 laupéeval ja pilhapédeval on lubatud vastavalt tédajakavale, mis on koostatud
paragrahvi 16 I8ikes 2 toodud dustel, ja seda e |oeta téoks puhkepaeval .

§ 22. Puhkused

(1) Tootgae antakse pdhipuhkust, lisapuhkust, vanemapuhkust ja palgata puhkust vastavalt
puhkuseseadusele ja koolis kehtestatud korrale.

(2) Tootaja avalduse ja Oppeasutuse teatise alusel antakse t06tajale dppepuhkust vastavalt
téiskasvanute koolituse seadusele voi erandina poolte kokkuleppel ja vastavalt koolis
kehtestatud korrale.

§ 23. To0lt toovGimetuse téttu puudumisest teatamine
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(1) Tootaja on kohustatud haigestumise paeval teatama voi korraldama sellest teatamise t60
vahetule korraldajale, kes informeerib to6taja puudumisest asutuse juhti ja palgaarvestusega
tegelevat tO0tagjat.

(2) Toole asumisel esitab t6taja haiguslehe t60 vahetule korraldgjale ning asutuse juhile, kes
viseerib selle ja edastab viivitamatult palgaarvestusega tegelevale tottagjale.

V. PALK

§ 24. Palga maksmise aeg ja koht

(1) Tooandja maksab tootajale palga avanssi hiljemalt jooksva kalendrikuu 28 kuupéeval ja paka
hiljemalt jargmise kalendrikuu 13. kuup&eval.

(2) Palka makstakse tootaja e tookohas ja tddgal, kui todlepingus e ole kokku lepitud teisiti.

VI. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE, TULEOHUTUSE JA TOOANDJA OMANDI
KAITSE ULDJUHISED

§ 25. To0andja ja tédtaja tdoter vishoiu ja tédohutuse alased digused ja kohustused

(1) Tobandja jattétaja on kohustatud to6lepingu sdlmimisel jagima, et kokkulepe sdlmitaks
ainult nende t66de kohta, mille tegemiseks on td6taja vaja dppinud.

(2) Todtaja on digus keelduda toost, mis ohustab tema enda vdi teiste isikute elu ja tervist, kuid
ta peab sellest viivitamatult t60 vahetule korraldajale teatama.

(3) Tooandjal on digus kehtestada t66tingimuste tervislikumaks ja ohutumaks muutmi seks
rangemaid todtervishoiu ja tédohutuse ndudeid kui ndevad ette Gigusaktid.

8§ 26. T 66tervishoiu ja tdoohutuse korraldamine

To6tervishoiu ja todohutuse alast praktilist téod korraldavad ja teevad téokeskkonnavolinikud ja
tookeskkonnaspetsiaist vastavalt tootervishoiu ja tddohutuse seadusel e ja koolis kehtestatud
korrale.

8 27. Tobandja ja tdotaj a tuleohutuse alased kohustused

(1) Tooandja maarab kindlaks tuleohutuse eest vastutavad isikud ning nende tlesanded
tuleohutuse tagamisel.

(2) Tootgja on kohustatud jargima hoone tuleohutusjuhendit ja véltima tegevusi, mis véivad
pohjustada tulekahju voi plahvatuse.

VT. Jarvakandi Glmnaasiumi tuleohutuse juhend — lisa 2

§ 28. Tobandja omandi kaitse

Tooandja omandi kaitsega ning tooruumides (sea hulgas véjaspool tddaega) viib imisega seotud
korra kehtestab tddandja hoone kodukorras.

VIl. TOOTAJATE DISTSIPLINAARVASTUTUS

8 29. Distsiplinaar stititeod

Distsiplinaarsiiiiteod on vastavalt t06tajate distsiplinaarvastutuse seaduse paragrahvile 2:

1) t66lepingu seaduse paragrahvides 48 ja 50 nimetatud kohustuse t66tajapoolne stilline téitmata
jamine voi mitte nGuetekohane téitmine, samuti t6l joobnuna viibimine;

2) t6olepingu seaduse paragrahv 104 2. |6ikes nimetatud stilline tegu, mille tdttu to6taja kaotas
todandja usalduse;

3) t66lepingu seaduse paragrahv 105 2. |Gikes nimetatud vaaritu tegu, milles on stitidi t66taja,
kelle t60Ulesandeks on noori dpetada voi kasvatada.

8§ 30. Distsiplinaarkaristus

Distsiplinaarkaristused on:

1) noomitus;

2) rahatrahv mitte Ule to6taja kiimnekordse keskmise péevapalga;

JG t6osisekorra eeskiri 5



3) palga maksmise peatamisega t6dlt kdrvaldamine mitte tle kiimne jarjestikuse t60péeva;

4) t60lepingu |Gpetamine t60l epinguseaduse paragrahvi 86 punktide 68 ausal.

§ 31. Tookohustuste jamerikkumine

Too6tg a todkohustuste jame rikkumine, mille eest tédandjal on Gigus t66leping |dpetada
tookohustuste esmakordsel rikkumisel, on tegu voi tegevusetus, mis pohjustas raske tagajarje voi
selle tekkimise ohu, sealhulgas:

1) tahtlik dokumentide ja andmete vltsimine;

2) tboandja voi teise tbGtga vara anastamine voi tahtlik rikkumine;

3) hoone kodukorra tahtlik rikkumine;

4) tule- ja elektriohutuse eeskirjade rikkumine (néit hoones ilma loata tul etbdde teostamine);

5) mdjuva pdhjuseta to6lt puudumine terve t60paeva ulatuses,

6) joobeseisundis t66l viibimine.

§ 32. Digtsiplinaarkaristuse maaramisetahtajad

(1) Distsiplinaarkaristuse voib médrata kuue kuu jooksul siiliteo toimepanemise paevast arvates,
kuid segjuures hiljemalt the kuu jooksul, arvates paevast, kui stiliteost sai teada mistahes isik,
kellele stitidlane to0a aselt allub.

(2) Inventuuri, revigioni, audiitorkontrolli jms tulemustega tdendatud stiliteo eest voib
distsiplinaarkaristuse méérata aasta jooksul siititeo toimepanemise péevast arvates, kuid hiljemalt
Uhe kuu jooksul, arvates inventuuri, revigoni, audiitorkontrolli jms tulemuste vormistamise
paevast.

8 33. Seletuse nbudmine

(1) Tootaja too vahetul korraldgjal on Gigus nduda stitidlasalt siititeo kohta kirjalikku seletust.
(2) Tootaja too vahetul korraldajal on 6igus nbuda todtajalt, kes oli stiliteo tunnistajaks, siiteo
kohta kirjalikku seletust ja tunnistaja on kohustatud sellise seletuse andma.

(3) Distsiplinaarkaristuse v6ib méérata seletust ndudmata, kui stilitegu on téendatud muude
tGenditega.

8 34. Distsiplinaar karistuse vor mistamine

(1) Distsiplinaarkaristuse méérab té6andja esindaja, kes teostab distsiplinaarvoimul.

(2) Korraldus distsiplinaarkaristuse mééramise kohta koostatakse kahes eksemplaris, millest ks
eksemplar j&8b tbbandjae, teine tootgale.

§ 35. Distsiplinaarkaristuse teatavak s tegemine

(1) Distsiplinaarkaristuse teeb to6tajale alkirja vastu teatavaks asutuse juht.

(2) Karistuse dlkirja vastu teatavaks votmisest keeldumise kohta vétab asutuse juht karistatava
to0taja juuresolekul tunnistajate allkirjad korraldusele, millega karistus vormistati. Sellisel juhul
on karistus méératud tunnistajate alkirjade andmise paevast.

(3) Omavoliliselt toolt puuduval e todtajale méératud toolepingu |Gpetamise karistus loetakse
méératuks paevast, mis jargnes péevale, kui to6taja omavoliliselt toolt lahkus

VIIl. LOPPOSA
§ 36. Toosisekorraeeskirja joustumine

To0s sekorraeeskiri joustub nadala moddumisel , arvates eeskirjade t60inspektoriga
kooskdlastamise paevale jargnevast kalendripéevast.
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