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1. ULDOSA

1.1 Kiesolevad tookorraldusreeglid (edaspidi TKR) reguleerivad to6suhteid MUHU
POHIKOOLIS (edaspidi KOOL).

1.2 Tookorraldusreeglid on tihised koigile kooli todtajatele.

1.3 TKR on kooskdlastatud kehtiva seadusandlusega ja kuulub muutmisele uute seaduste ja
haldusaktide kehtestamisel.

1.4 TKR on kooli todtajatele kohustuslik

2. TOOANDJA JA -VOTJA POHIKOHUSTUSED

2.1 Tooandja ja-votja on vastastikku kohustatud :

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.

2.1.6.

taitma seaduses ja haldusaktides ettenihtud vastastikuseid tooalaseid kohustusi;
tditma toolepingu tingimusi;

taitma TKR , tookaitse ja tuleohutuse noudeid;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole voi kolmandate isikute vara;
olema teineteise ja kaaslaste suhtes viisakad ja eeskujuks kéitumises,
suhtlemises jne.

olema lojaalsed koolile, st. lahendama konfliktsituatsioonid, probleemid ja
eriarvamused asjaosaliste vahel eelkdige oma asutuse siseselt seadustega
ettendhtud korras.

2.2 Todandja on kohustatud:

2.2.1.

2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.

2.2.6.

kindlustama t66taja kokkulepitud todga ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi,

maksma tehtud t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettenihtud puhkust ja lisapuhkust ning maksma puhkusetasu;
kindlustama ohutud t66tingimused;

tutvustama toolevotmisel, samuti tootamise ajal TKR, tookaitse ja tuleohutuse
noudeid;

tditma seaduses ning todlepingus ettendhtud muid kohustusi.

2.3.  Tootaja on kohustatud:

2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.

2.3.4.

tegema ausalt ja kohusetundlikult kokkulepitud t66d, tditma ilma
erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad t606 iseloomust, t60 tildisest kdigust
ja toojuhendist;

kinni pidama kooli dppe- ja tookorraldusest;

olema kursis oma todala kaasaegsete nouetega ning suutma neid rakendada
oma igapdevases to0s, tdstma oma todalast kutsemeisterlikkust;

kinni pidama pedagoogide kutse-eetikast;



24.

2.5.

2.6.
2.7.
2.8.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

2.3.5. hoiduma tegudest, mis segavad teistel tootajatel tookohustuste tditmist voi
kahjustavad koolis viibivate inimeste huve vdi vara;

2.3.6. tditma ohutustehnika, tootervishoiu, tuleohutuse, puhtuse- ja korra ndudeid,
ndudma nende tditmist kdigilt koolis viibijatelt. Iga to6taja teeb koik selleks, et
viltida dnnetusi. Onnetuse puhul annab esmaabi, teatab juhtunust koheselt
juhtkonnale, vajadusel avariiteenistusele, kiirabile, pdédsteametile jne.

2.3.7. hoidma ja séastlikult kasutama kooli vara, energiat, noudma seda ka Opilastelt;

2.3.8. tditma seaduses, haldusaktides ning t6dlepingus ettendhtud muid kohustusi.

Vastavalt meditsiinilise ldbivaatuse korrale peavad kooli todtajad selle 1dbima tdendil
etteantud kuupdevaks. Mitteldbimisel voib tdéoleping selle tootajaga peatuda.

Iga Opilasega tegelev tdotaja vastutab tema hoole all olevate dpilaste elu ja tervise
eest.

Tootajad peavad hoiduma ebaausast konkurentsist.

Tootajad lahtuvad oma téokorralduses todiilesannete kirjeldusest.

Opetajad on kohustatud iga veerandi esimeseks tddpievaks esitama direktori
asetditjale Oppe-kasvatustoo alal aineplaanid kodigi Opetatavate ainete ja valikainete
0sas.

TOO- JA PUHKEAEG

Koolis kehtib viiepdevane toonidal.

To6tunni pikkus on 60 minutit, Oppetunni pikkus on 45 minutit.

Esimene 0ppetund koolis algab kell 8.30

Opetaja to6aeg algab 10 minutit enne tema esimese tunni algust.

Opetaja todaja hulka arvatakse:

oppekavade ja materjalide koostamine ja hooldamine, tundideks ettevalmistamine,
eksamite vastuvotmine, dpilaste abistamine, ndustamine, korrapidamine koolis,
kasvatuslike lilesannete tditmine véljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad,
koolipeod, t66 kooli territooriumil jne.), osalemine todkoosolekutel (koosolekud kooli
Oppe- ja kasvatus- ning organisatsioonilise t00 korraldamise kiisimustes) ja
ainesektsioonide, metoodikatoimkonna, tooriihmade ja projektgruppide to0s,
lastevanemate ndustamine, vajadusel kodude kiilastamine, asendustundide andmine
ildtdoaja piires.

Opetaja to6pieva aluseks on tunni- ja kooliiirituste kava. Koolivaheaegadel
organiseerib tegevuse tdoandja.

Uldtooajapikkused tootajatele on jirgmised:

Ametikoht Nidala iildtooaja Oppe- ja kasvatustdo
pikkus tunde
1,0 ametikohta 1,0 ametikohta

algklassidpetaja 35 tundi 22 tundi

pohikooli dpetaja 35 tundi 22 tundi

ringijuht 35 tundi 22 tundi

huvitegevuse juht 40 tundi

logopeed 35 tundi 22 tundi
pikapédevariihma 35 tundi 30 tundi

kasvataja




3.8.

3.9.

3.10.

3.10.1.

3.11.
3.12.

3.13.

3.14

3.14.1.

4.1.

4.2

4.3.

44.

4.5.

4.6.
4.7

Pikapdevariihma kasvataja tooaeg algklassides on kell 8.00 — 8.30 ja 12.30-15.30
ning pohikooli osas kell 7.30 — 8.30 ning 14.10 — 17.10. Pikapievakasvataja avab
hommikul ja lukustab ohtul ka kooli vélisuksed ja kontrollib, et aknad on suletud
pikapédevaklassis ja lildkasutatavates ruumides.

Teenindava personali to6aeg midratakse todajagraafikutega, mille koostab
majandusjuhataja. To6nddala pikkus on 40 tundi. Graafikud kinnitab direktor.

Koik tootajad peavad koheselt informeerima kooli juhtkonda mdjuvatel pohjustel
toole mitteilmumisest ja esitama toole tulekul koheselt vastavad dokumendid.

Too6lt puudumine ilma vastavaid dokumente esitamata on lubatud vaid to6taja ja
direktori eelneval kokkuleppel ja tingimustel.

Isiklikel pohjustel t661t puudumiseks avaldab tootaja oma soovi kirjalikult direktorile
(blankett), nditab sellel dra asendused ja puudub té6andja ndusolekul. Isiklikel
poOhjustel draolekul tootasu ei maksta.

Opetaja peab enda puudumisest teatama kooli enne tundide algust.

Tunniplaanis voib igal normkoormusega todtaval opetajal olla kuni 6 vaba tundi
(“auku") teiste tundide vahel niddalas. Kui dpetajal on vaba tund, ei ole tal digust
keelduda asendustundi minemast. Asendustund tuleb kanda péevikusse tunni andmise
pieval. Asendamiste eest vastutab direktori asetéitja Oppe-kasvatustdo alal.

Suvisel koolivaheajal ei ole kool asjaajamiseks avatud. Alates augustist on see
voimalik kell 9.00 — 13.00.Vastav teade on kooli kodulehekiiljel.

Direktor koostab iga aasta jaanuarikuu kestel to6tajate puhkusegraafikud ja teeb need
tootajatele teatavaks.

Tootajatel on digus puhkusele ja lisapuhkusele vastavalt Eesti Vabariigi
puhkuseseadusele. Pohipuhkuse aeg méératakse kindlaks direktori késkkirjaga
kinnitatavas puhkuse ajakavas, mille koostamisel arvestatakse voimalusel tootaja
soove ning ldhtutakse kooli todkorraldusest. Pohipuhkuse ndue aegub iihe aasta
jooksul arvates selle kalendriaasta Ioppemisest, mille eest puhkust arvestatakse

TOO TASUSTAMINE

Tootasu suurus ja tingimused lepitakse kokku kirjaliku todlepingu solmimisel tootaja
ja todandja vahel vottes aluseks koolipidaja (valla) vastavad méarused.

Tooandja kohustab maksma to6tajale todtasu liks kord kuus hiljemalt jirgmise kuu
10.kuupidevaks tlilekandega tootaja esitatud panga kontole

Panga teenustasu arvatakse maha iilekantavast to6tasu summast.

Tootaja todtasu vaib viljastada teda asendavale isikule kehtiva volituse alusel.
Vaidlused too6tasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, puhkuse tasu
jms. kiisimustes lahendatakse direktoriga voi vastavalt seadusega sitestatud
toovaidluse ldbivaatamise korrale.

Asendustundide eest makstakse tihekordset lisatasu tunnitasumiéra alusel vastavalt
antud asendustundide arvule.
Kui asendamine ei mahu iildtd6aja piiridesse, vormistatakse asendamine lisatdona.

Lisat60 tasustatakse todtaja tunnitasuméaira alusel voi vaba ajaga ( kokkuleppel
direktoriga)



4.8. Toodandja on kohustatud andma tddtaja soovil andmeid temale arvestatud ja makstud
vOi maksmisele kuuluva palga kohta. Andmeid saab kooli direktorilt voi valla
raamatupidajalt. Neil on keelatud avaldada andmeid teiste toGtajate palga kohta

5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE. SIDUSTAMINE.

5.1.  Kooli juhib direktor. Temal on korralduste andmise kdrgeim digus. Direktor voib
muuta koigi teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid, pdhjenduse.

5.2.  Direktor annab viélja kirjalikke korraldusi ja késkkirju koolitdo koikides valdkondades.

5.5. Kogu kooli tootajaskond peab tditma direktori ja dppendukogu otsuseid.

5.6.  Direktori otsuse voib muuta kdrgemalseisev haridusorgan.

5.7.  Direktori asetditjad ja alliiksuste voi to61dikude juhtidel on digus anda oma
valdkonnas (vastavalt ametijuhenditele) tooalaseid korraldusi.

5.8.  Kaoik alliiksuste voi to6ldikude juhid on omas valdkonnas volitatud ja kohustatud
lahendama koiki todalaseid kiisimusi.

Selleks:

5.8.1. tootavad asetditjad ja alliiksuste juhid vajadusel vélja toosuhteid reguleerivad
juhendid, eeskirjad vms. ja esitavad need kinnitamiseks direktorile;

5.8.2. valmistavad ette lepingud, direktori kdskkirjade jms. projektid ja esitavad need
kinnitamiseks direktorile;

5.8.3. koostavad ruumide kasutamise graafikud, to6plaanid jms. ja esitavad need
kinnitamiseks direktorile;

5.8.4. korraldavad neile alluvate to6tajate instrueerimist ja teostavad kontrolli antud
korralduste tiitmise iile;

5.8.5. toovad oma probleemid ja ettepanekud t66 korraldamiseks, teisi valdkondi
puudutavad kiisimused ning informatsiooni téditedistsipliini kohta regulaarselt
(vastavalt kokkulepetele) direktsiooni ndupidamistele 1dbiarutamiseks.

5.9. Kui tootajatele on korralduses voi kdskkirjas midagi selgusetut ja arusaamatut, on
moistlik nduda selle korralduse voi kdskkirja andjalt selgitust.

5.10. Koolis ei ole iihelgi juhil eraldi vastuvotuaega — nende poole voib poorduda kogu
toopdeva jooksul.

5.11. Tunniplaani koostab ja muudatusi teeb ainult direktori asetditja Oppe-kasvatustoo alal.

Opetajatel ei ole lubatud klassi omavoliliselt tundi vdtta voi dra lubada.

5.12.  Uksikute dpilaste tundidest dralubamise otsustab vastava aine dpetaja, perearst voi

klassijuhataja (erandina direktori asetditja dppe-kasvatustdo alal voi direktor).

6. TOOLAHETUSED JA TAIENDUSKOOLITUS

6.1. To6taja on todlahetusel
6.1.1. Direktoril on digus ldhetada to6taja todililesannete tditmiseks viljapoole kooli.

6.1.2. Tootajal on digus nduda tédandjalt todldhetusega kaasnevate soidu- ja
majutuskulude ning tddiilesande tiitmisega kaasnevate muude moistlike
kulude (néiteks sdidupiletite ostmisega kaasnevad, reisikindlustuse, viisa



vormistamise, pagasiveo, valuutakursside vahest tulenevad voi muud sarnased
kulud) hiivitamist ning vilisldhetuses oldud aja eest pdevaraha maksmist
vihemalt alammééra ulatuses.

Kompensatsioonide suuruse maksmise tingimused ja korra kehtestab vabariigi
valitsus.

6.2. Tootaja on tdienduskoolitusel

6.3.
6.4.
6.5.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

7.5.
7.6.

8.1.

6.2.1. Kohustuslikule tdienduskoolitusele (uut dppeaastat ettevalmistav koolitus, uue
opiku, programmi vms. kursused) suunab pedagooge t66andja
Tootajatele sdilitatakse keskmine to6tasu, hiivitatakse soidu-ja lahetuskulud
vastavalt kehtivatele normidele (juhul kui seda ei tee koolituse korraldaja).

6.2.2. Vabatahtlikule tdienduskoolitusele minemiseks avaldab to6taja soovi kirjalikult
(blankett), nditab sellel dra asendused ja direktori loal osaleb koolitusel.
Vabatahtlik tdienduskoolitus v3ib toimuda t66andja kulul (vahendite
olemasolul) voi to6taja enda kulul.

6.2.3. Huvikoolituses osalemine toimub samuti kui vabatahtlik tdienduskoolituses
osalemine. Huvikoolitus toimub tddtaja kulul.

6.2.4. Kaugdppes Oppimise puhul kasutab tditaja talle Eesti Vabariigi seadustes
antud digusi.

Kursusetasu hiivitamist taotlev tdotaja esitab avalduse ja alusdokumendid direktorile.
TKR-s méératlemata juhtumitel 1ahtub kool tdiskasvanute koolituse seadusest.
Tooldhetuselt voi tdienduskoolituselt tagasi saabunud tootaja esitab 3 paeva jooksul
direktorile koolitusega seotud dokumendid .

PUHTUS JA KORD

Otstarbekalt ja esteetiliselt organiseeritud ruumi (t66keskkonna loomine) on meie
kooli iiks eelistusi, mis tagatakse todtajatele kehtestatud tooiilesannete tditmisega.
Kooli territooriumi korrashoidmiseks korraldatakse heakorraalaseid tihisiiritusi

( lehtede riisumine, kevadine heakorrastuspdev jne.)

Uldkorrapidaja, korrapidaja dpetaja ja klassijuhataja teostab regulaarselt kontrolli
vahetusjalatsite kandmise iile.

Klasside soogivahetunnil peavad korda neile eelnevalt tundi andnud ainedpetajad.
Maiiratakse korrapidajad garderoobi.

Korrapidamist koolimaja eri osades korraldavad nendes piirkondades toGtavad
Opetajad (kabinettide Opetajad, kes selles piirkonnas kdige enam tunde annavad)
iildkorrapidamise graafiku alusel. Graafikud koostab direktori asetditja Sppetdo alal.
Uldkorrapidamise dpilaste hulgast koridorides ja garderoobis organiseerivad vastavalt
9. ja 8. klassi juhatajad.

TOOTAJATE TUNNUSTAMINE

Kohusetundliku ja tulemusliku t66 eest avaldatakse tootajatele tunnustust jargmiselt :



8.1.1. suuline kiitus, esiletdstmine;

8.1.2. kiitus kdskkirjaga;

8.1.3. esitamine korgemalseisvatele omavalitsusorganitele HO ja HM liinis au-, tdnu-
ja kiituskirjade saamiseks;

8.1.4. preemia

8.1.5. kingitused;

8.1.6. esitamine korgemasse jiarku atesteerimiseks;

8.2. Kooli tunnustuse siisteem ja vajalik hierarhia, statuudid on véljatoStamisel.

9.1.

9.2.
9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11

9.12.

9.13.

10.

10.1.

10.2.

OMANDIKAITSE. KOOLI VARAD.

Tooandjal (ka raamatupidajal voi kellelgi teisel) ei ole digust ilma tdo6taja ndusolekuta
avaldada andmeid tootajale arvatud ja maksmisele kuuluva palga kohta, vélja arvatud
juhud, kui neid andmeid nduab maksuamet, juurdlus- voi eeluurimisorgan voi kohus,
riigikontroll, samuti muudel seadusega ettendhtud juhtudel.
Kooli vara hoidmine on kdigi to6tajate kohustus.
Kooli sisekord ja todkorraldus peab tagama kooli vara ja ruumide heaperemeheliku
kasutamise.
Opetajatele ja teistele kooli tddtajatele antakse vilja dppetehnika, inventar jms.
vahendid. Koolist lahkuv opetaja saab 16pparve peale ruumi ja kooli varade tileandmist
(inventuuri).
Kooli vara ja ruumide heaperemehelik kasutamine tagatakse igal aastal 1dbiviidavate
inventuuridega.
Kui to6taja ei suuda tagada talle usaldatud ruumi ja vahendite heakorda ning sdilimist,
antakse ruum {ile teisele tootajale.
Ruumide (saal, sodkla, klassiruumid) kasutamise eest vastutavad kooli to6tajad.
Ruumide kasutamine kooskdlastatakse direktoriga.
Korrapidajad Opetajad , iirituste eest vastutajad on kohustatud omama téielikku
iilevaadet majas toimuvast ning peavad tagama korra ja kooli varade sdilimise.
Tootajatel on soovitav oma vaidrtuslikke toovahendeid, rahakotte jm. vara hoida
lukustatud kappides voi sahtlites voi endaga kaasas.
Ametiruumide uksed tuleb neist lahkumisel sulgeda, vajadusel lukustada.
Tooandja ei hiivita tootajatele nende endi hoolimatusest tekitatud kahju.
Tooandja varale tekitatud kahju noutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi
uuendamise hinna ulatuses .
Tobandja siiiil tootaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel voi uue
muretsemisel tehtud kulutuste osas .

TOOKAITSE

Tookaitse ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdigile tdotajatele, kus juures
eelneva kohta viiakse t66lepingu sdlmimisel l1dbi vastav instruktaaz
Tooandja on kohustatud:



10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.
10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

12.3.
12.3.1

tagama t66 andmisel ohutud ja tervislikud t66tingimused, vastavuses EV
tookaitseseadusele ja teistele tookaitsealaste digusaktidega kehtestatud
tingimustele, omapoolsete meetmetega;

ndudma todtajailt tookaitse- ja tuleohutusnduete tditmist ja ohutute toovotete
kasutamist;

mitte lubama suitsetamist kooli territooriumil;

rakendama vajalikud abindud to6traumade valtimiseks ning kontrollima tdéokaitse  ja
tuleohutuse eeskirjade kdigi nduete tditmist tdotaja poolt;
tagama vajalikus koguses ning vajalike esmaabivahendite olemasolu ja nende
kittesaadavuse;
tooonnetuse voi tOOtaja haigestumise korral tagama esmaabi andmise ning
vigastatu toimetamise vastavalt arsti korraldusele kas raviasutusse voi koju;
Tootaja on kohustatud:

tditma pidevalt kdiki kehtestatud tookaitse- ja tuleohutuse alaseid ndudeid;

12.3.2 jalgima, et tema poolt t60 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks tema enda voi

12.3.3
12.3.4
12.3.5
12.3.6
12.3.7
12.4.

12.5.

teiste elu, tervist ega timbritsevat keskkonda;

tditma direktori, tookaitse ja tuleohutuse iile jarelvalvet teostavate isikute seaduslikke
noudmisi;

hoidma korras ja puhtana oma to6koht, jalgima, et t60 kdigus ei saaks tokestatud
labikiike, viljapaise, juurdepéése tulekustutusvahenditele;

hoidma korras talle kasutada antud seadmed ja to6vahendid

teatama igast Onnetusjuhtumist, ka selle tekkimise ohust oma otsesele lilemusele;
tootaja on kohustatud oma tegevuses tditma kéesolevat TKR , ametijuhendit ,
ohutustehnika- ja tuleohutuseeskirju jms.;
Nii todandja kui to6taja, kes on siiiidi todkaitse- ja tuleohutusealaste digusaktide
rikkumises, kannavad vastutust seaduses ettendhtud korras.

Esmaabi saamiseks helistada perearsti telefonil 45 48 963

Kiirabi 112

Tulekahju 112



