KINNITATUD
direktori
11.01.2008 a.
kaskkirjaga nr. 1-1/

Tallinna Heleni Kooli toosisekorra eeskirjad

1. Uldsitted

1.1. Toosisekorra eeskirjad midravad poolte, edaspidi téoandja (kooli direktor) ja toovotja
(kooli tootaja) iihised kaitumisreeglid, digused ja kohustused todsuhetes peale todlepingu
sOlmimist;

1.2. Tooleping on kokkulepe tootaja ja todandja vahel, mille pohjal to6taja on kohustatud
tegema t60d tooandja juures, allub todandja juhendamisele ja kontrollile, t66andja loob
vajalikud todtingimused ja maksab t60 eest tOOtasu vastavalt todlepinguga fikseeritud
kahepoolsele kokkuleppele;

1.3. Koik toosisekorra eeskirjadega seotud kiisimused lahendab té6andja talle antud diguste
piires ja vastavuses kehtiva seadusega;

1.4. Toosisekorra eeskirjad on todandja ja todtajate vahelise toolepingu lahutamatu osa;

1.5. Eeskirjad asuvad personalijuhi juures, kes tutvustab neid tddleasujatele ja tagab
tootajatele voimaluse igal ajal eeskirjadega tutvuda;

1.6. Materiaalselt vastutavad tootajad on kohustatud tédlepingu peatumise, muutmise voi
16ppemise korral to6andjale lile andma kdik materiaalsed ja rahalised vdartused to6andja poolt
kindlaksmadratud tihtajaks;

1.7. Kooli juhtkonna, administratiiv-, pedagoogilise ja tehnilise personali ametikohustused
kehtestatakse nendega solmitud todlepingus ja ametijuhendis.

2. Tootajate toolevotmise ja vabastamise kord

2.1. Toolepingu kooli tootajaga sdlmib, muudab ja Idopetab kooli personalijuht direktori
korraldusel;

2.2. Toole votmisel esitab todleasuja jargmised dokumendid:

 Isikut tdendav dokument

* Tooraamat

* Tunnistus (diplom) hariduse vdi kvalifikatsiooni kohta

* Tunnistused (tdendid) ldbitut tdiendkoolituste kohta

2.3. Tooleping solmitakse hiljemalt todleasumise pdeval kirjalikult kahes eksemplaris, millest
iiks jadb tootajale, teine tooandjale;

2.4. Toolepingusse kantakse:

* to0le asumise aeg

* lepingu tdhtaeg

*  tOO sisu
* 100 aeg
e tootasu

* t00 tegemise asukoht
2.5. Toole votmisel voib miirata katseaja kuni neli kuud,



2.6. Toole asumisel vormistab personalijuht todlepingu, tooraamatu ja isikukaardi hiljemalt
tooleasumise paeval;

2.7. Toolepingu muutmine toimub pooltevahelisel kokkuleppel (vélja arvatud seadusega
ettendhtud juhud) ning vormistatakse kirjalikult. Kokkuleppele kirjutavad alla nii todtaja kui
kooli direktor;

2.8. Tooandja ja tootaja vahe solmitud todleping 10peb voi 1opetatakse todlepingu seaduses
ettendhtud alustel voi korras;

2.9. Tovdandja ja tootaja on kohustatud todlepingu l0petamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult;

2.10. Maédramata ajaks sOlmitud todlepingu Iopetamisest teatab tootaja todandjale ette
vihemalt iiks kuu, erandjuhtudel vihemalt viis kalendripédeva;

2.11. Personalijuht teeb todlepingu lopetamise kohta lepingusse kande, milles ndidatakse:

» Lepingu Iopetamise aluse formuleering

* Lepingu lopetamise paev

* Rabhaline hiivitis kasutamata jadnud puhkuse eest

* Tootajale voi todandjale hiivitise maksmine

* Lepingu jdrgi saadu tagastamine

2.12. Personalijuht teeb tooraamatusse kande todlepingu 10petamise kohta;

2.13. Personalijuht annab tdo6tajale toOraamatu ja raamatupidaja kannab ldpparve tootaja
isiklikule pangakonto arvele to6lepingu 10petamise paeval;

2.14. Tootaja kdes olevasse tooOlepingusse kande tegemiseks esitab todtaja selle
personalijuhile hiljemalt todlepingu muutmise voi Ioppemise péeval.

3. Poolte kohustused

3.1. Toé6andja ja tootaja on kohustatud:

+ Téitma todlepingu tingimusi ja teisi omavahel sdlmitud kokkuleppeid;

» Téitma tosisekorra eeskirju, todkaitse ja tuleohutuse ndudeid;

* Hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara;

* Olema teineteise suhtes viisakad, korrektsed, vastastikku lugupidavad ja arvestavad.

3.2. Téoandja on kohustatud:

» Kindlustama to6taja toolepingus ettendhtud tooga ja toovahenditega;

* Maksma to6 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

* Maksma to0lihetuse aja eest pdeva-, majutus- ja sOiduraha vastavalt valitsuse poolt

kehtestatud korrale;

* Andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu vastavalt EV seadustele; teatama

pedagoogilisele personalile enne puhkuseleminekut jirgmise dppeaasta koormuse, klassi- voi

ringi juhatamise, tdiendoppe ning kvalifikatsiooni tdstmise vdimalused individuaalse

(arengu)vestluse kdigus;

+ Selgitama koigile kooli to6tajatele ametijuhendis esitatud todndudeid ning nende muutmise

korral teatama muudatuste sisust kirjalikult;

* Tutvustama tootajale todlevotmisel ametijuhendit, toosisekorra eeskirju, todkaitse- ja

tuleohutuse ndudeid;

e Vodimaldama todruumide kasutamist tundide, tegevuste ettevalmistamiseks jargmiseks
paevaks toopaevadel kella 08:00 - 17.00.

3.3. Tootaja on kohustatud:

» Téitma toolepingus ja ametijuhendiga ettendhtud iilesanded digeaegselt ja tépselt;

+ Kinni pidama t60ajast ja kasutama seda ainult to6kohustuste taitmiseks;

» Téaiendama oma erialaseid oskusi;

» Tegema koik endast oleneva kooli maine ja Opilaste teadmiste taseme pidevaks tdstmiseks;

* Hoidma korras oma todkoha ja tditma hiigieenindudeid;



» Mitte suitsetama kooli ruumides ja kooli territooriumil;

* Minema todandja korraldusel todldhetusse viljaspoole kooli, esindama kooli ja esitama
parast tagasitulekut lahetuskulude aruande hiljemalt kolme to6pédeva jooksul;

* Esindama direktori suunamisel kooli vastavalt oma erialasele oskusteabele viljaspool
koolimaja toimuvatel iiritustel, kohtumistel, koolitustel jms.;

* Teatama Onnetusjuhtumitest vOi selle tekkimise ohust ja muudest tootakistustest liksuse
juhile vo1 kooli direktorile;

* Hoidma tiiksuse juhi voi kooli direktor poolt levitamiseks mitte lubatud informatsiooni
saladuses;

* Informeerima tasemedpingutele asumisest kooli direktorit ja personalijuhti;

» Kaasama vajadusel Eesti Kurtide Liidu kaudu vestlusteks to6andjaga, teiste tookaaslastega,
lastevanematega, kooli sidusriihmade esindajatega viipekeele tolki;

* Suhtlema kdikide tookaaslastega lugupidavalt, arvestavalt ja korrektselt;

» Riietuma korrektselt ja puhtalt;

» Mitte hilinema t66le, koosolekutele, ndupidamistele, vestlustele.

4. Tooaeg ja selle kisutamine

4.1. Toopdevade, puhkepdevade ja riiklike pithade arv, samuti toopdeva pikkus ldhtub
Vabariigi Valitsuse ja EV Haridusministeeriumi poolt vilja antud koolikorralduslikest
juhenditest, médérustest ja muudest aktidest.

4.2. Tooaja algus ja 1opp kooskdlastatakse iga kooli tootajaga eraldi ja fikseeritakse liksuse
juhi poolt koostatud ning direktori poolt kinnitatud tunniplaani, to6ajagraatkusse voi
toolepingusse vastavalt to0lepingus margitud nédala toéokoormusele;

4.3. Igapdevane Oppetod koolis toimub ajaliselt wvastavalt tunniplaanile. Lasteaias,
pikapédevariihmades, dpilaskodus ja tehnilisel personalil vastavalt iiksuse juhi poolt koostatud
ja direktoriga kooskdlastatud todajagraaftikutele voi mirkele todlepingus. Kooli direktori
tooaeg on madratud todlepinguga. Teiste kooli juhtkonna litkkmete ja administreeriva personali
tooaeg on kinnitatud direktori késkkirjaga;

4.4. Kooli juhtkonna, administratiiv- ja tehnilise personali t66aja kestus pdevas on 8 tundi ja
néadalas 40 tundi;

4.5. Kooli juhtkonna ja administratiivpersonali todajad on mérgitud nende to6ruumide ustele.
Tehnilise personali todajagraafikud paiknevad nende to6ruumides;

4.6. Kooli pedagoogilise personali tddaja kestus on reguleeritud Vabariigi Valitsuse
maidrusega lithendatud todajaga toGtamiseks;

4.7.Pedagoogilise personali todaega kajastavad direktori poolt kinnitatud teatised paiknevad
dpetajate toas ja kasvatajate tubades teadete tahvlitel. Opetaja, logopeedi ja viipekeele tdlgi
tooaja madrab dra koolis kehtiv tunniplaan. Kasvataja t60aja mdédrab &dra koolis kehtiv
kasvatajate toograafik;

4.8. Opetajatel algab to6aeg 15 minutit enne esimest tundi, s.o. kell 08:05. Teisteks tundideks
tuleb Opetaja vastavalt tunniplaanile samuti 15 minutit varem ning avab Opilastele klassiruumi
hiljemalt 5 minutit enne tunni algust;

4.9. Kooli pedagoogide todaja ja kohustuste sisse kuuluvad kdik téotlilesanded, mis on
sdtestatud ametijuhendiga. To6aja hulka kuuluvad ka muud direktori voi alliiksuse juhtide
poolt ja kooli huvidest ldhtuvad korralduste tiditmised tildtdoaja piires;

4.10. Oppevaheajad kuuluvad todaja sisse. Koolivaheaegadel tehtud t66 on vajadusel
reguleeritud tiksuste juhtide poolt koostatud ja direktoriga kooskdlastatud eritunniplaanide ja -
tooajagraafikutega;

4.11. Uldjuhul ei ole pedagoogidel lubatud lahkuda laste ja Opilaste juurest tundide ja
tegevuste ajal;



4.12. Koosolekud ja korralised ndupidamised toimuvad vastavalt dppeaastaks direktori poolt
kinnitatud kooli tildtéoplaanile iildtdoaja piires vdljaspool dppetdd aega;

4.13. Kooli tdotajate toitlustamine toimub kooli sddklas soogikordadeks ettendhtud
vahetundide ajal vdi peale tundide 16ppu. Opetajad ja logopeedid einestavad vahetundide ajal.
Kasvatajad einestavad koos kasvandikega vahetundide ajal v3i peale tundide 16ppu. Teiste
kooli tootajate 1dunavaheaeg on vastavalt kas kell 10.55-11.20 vo1 11.50-12.15. Koigil kooli
tootajatel on lubatud pidada kuni kaks kohvipausi todpdeva jooksul kestusega max 10 minutit
kuumade jookide valmistamisega selleks ettendhtud kohtades. Einestamise ja kohvipauside
aeg arvatakse to0aja hulka todiseloomu tottu;

4.14. Uusaasta, Eesti Vabariigi aastapdeva, voidupiiha ja esimese joulupiiha eelsel toopéaeval
liihendatakse todaja kestust kolme tunni vorra, v.a. juhud kui nimetatud pilihad langevad
piihapdevasele voi esmaspievasele pievale;

4.15. Toolt puudumise kord ja tootajate erakorralised t60lt drakiisimised on fikseeritud kooli
asjajamisjuhendis .

4.16. Haiguslehele jdamisest ja haiguslehe I0ppemisest, samuti teiste sunnitud toolt
puudumiste korral nii toopdeva algul kui téopdeva kestel informeerib tootaja ise voi volitab
teist isikut informeerida administraatorit ja liksuse juhti esimesel voimalusel;

4.17. Uletunnitdoks peetakse tootamist iile todlepingus kokkulepitud tddajanormi ja see on
lubatud ainult poolte eelneval kokkuleppel;

4.18. Viadramatu jou korral on tootaja kohustatud tditma téd6andja korraldust teha
iiletunnit6dd, kui selline t60 on ajutine ja tuleb teha viivitamata;

4.19. Vahetustootaja (kasvataja. kasvataja abi, Opetaja abi, administraatori) todle ilmumata
jaamise korral, kui to6s ei vOi tekkida vaheaega, on todtaja kohustatud teatama sellest
tooandjale ja jatkama t66d kui tiletunnitdod, kuid mitte kauem kui neli tundi;

4.20. Kooli personalijuht peab iga to6taja kohta tiletunnitd6 arvestust;

4.21. Uldjuhul ei arvestata tddaja hulka arsti juures kiimist, tegelemist harrastustega,
perekondlike asjade ajamist, jms.;

4.22. Tootamiseks Ohtusel ajal loetakse ajavahemikku kella 18.00 - 22.00, to6tamiseks 60sel
ajavahemikku kella 22.00 -06.00. T66 eest ohtusel ajal vo1 60sel makstakse todtajale lisatasu
vOi suurendatakse pohipalka vastavalt kokkuleppele.

5. Toostaaz
Pidevat to0staazi tooandja juures arvutatakse tootaja tooleasumise paevast.
6. Too tasustamine.

6.1. Tootaja todtasu suurus ja too tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjaliku tédlepingu
sOlmimisel;

6.2. Tootaja palk kantakse tema poolt nimetatud pangakontole iga kuu 10. kuupieval;

6.3. Kui palgapdev langeb puhkepidevale, kantakse todtasu pangakontole puhkepdevale
eelneval toopdeval,

6.4. Too- ja muude tasude maksmise kord on reguleeritud kooli hoolekogu poolt kinnitatud
palgajuhendiga;

6.5. Kooli personalijuht teatab tddtajale kirjalikult, kui on toimunud muudatus palgamaksmise
korras;

6.6. Tulumaksuseadusega kehtestatud tulumaksuvaba miinimumi mahaarvutamiseks
igakuiselt tootasult esitab tootaja lihekordselt vastava avalduse direktori nimele kooli poolt
koostatud vormi kohaselt raamatupidajale;

6.7. Tapsem tootajate tasustamise kord on reguleeritud koolis kehtiva palgajuhendiga.



7. Puhkused

7.1. Koigile tootajatele antakse pohipuhkust téoaasta eest jargmiselt:

- pedagoogikaspetsialistidele 56 paeva

- administratiiv - ja tehnilisele personalile 28 padeva

7.2. Personalijuht koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta jaanuaris vastavalt tootajate
poolt kooli direktori nimele esitatud avaldustele ja teeb selle teatavaks hiljemalt sama kuu
vilmasel pdeval. Avalduste esitamise kord on tdpsemalt kirja pandud kooli
asjaajamisjuhendis;

7.3. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub kooli juhtkond t66 parema korraldamise huvidest.
Pedagoogidele antakse puhkust reeglina suvel;

7.4. Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse todandja korraldusega tootaja
avalduse alusel;

7.5. Palgata puhkust antakse to6taja avalduse alusel poolte kokkuleppel midratud ajaks;

7.6. Puhkusetasu kantakse to6taja kontole eelviimasel pideval enne puhkuse algust;

7.7. Direktor voib poolte kokkuleppel anda kooli to6tajatele lisapuhkust seoses viga heade
tootulemustega todaasta jooksul ja muudel tingimustel vastavalt EV Puhkuseseaduse
paragrahvile 6.

8. Tooalaste korralduste andmine

8.1. Tooalaseid korraldusi annab iiksuse juht;

8.2. Tooga seotud korraldusi eelneval kokkuleppel iiksuse juhiga vdivad anda otse kooli
tootajale kooli direktor, personalijuht, sotsiaaltootaja, raamatukoguhoidja, asedirektor dppe
alal, majandusala asedirektor, kasvatusala asedirektor, huvijuht, tervishoiutootaja, IT-juht;

8.3. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t66d, antakse suuliselt. Korraldused,
mille kirjaliku vormistamise ndue on kehtestatad seadusega, antakse kirjalikult;

8.4. Korraldusi voib tiihistada antud korraldust andnud isik voi kooli direktor.

9. Vaidluste lahendamine

9.1. Tootaja ja todandja vaidlused todsuhetes vaadatakse ldbi individuaalse todvaidluse
lahendamise korras;

9.2. Kooli direktoril ja tiksuse juhil on digus kiisida tootajalt vaidluste lahendamise huvides
kirjalikku seletust.

10. Sidevahendite kisutamine, paljundamine, printerist viljatriikkimine

10.1. Kooli tootajatel on lubatud kasutada kooli telefone ja faksi erakdnede ja erasonumite
edastamiseks vajadusel;

10.2. Koigile kooli todtajatele on tagatud tasuta juurdepdds internetiithendusele toopdeviti
kella 08:00 - 21:00;

10.3. Tundide ajal dpetajaid iildjuhul telefoni juurde ei kutsuta.

11. Toole tuleku ja toolt lahkumise kord

11.1. Koik kooli todtajad tulevad todle ja lahkuvad t66lt peaukse kaudu ja votavad oma
tooruumi votme administraatorilt ning tagastavad selle toopdeva 1opus;

11.2. Oma t66ruumi votme vOtmine ja tagastamine tuleb fikseerida vastavasse raamatusse
isikliku allkirjaga;



11.3. Administraatorilt saab iga tootaja garderoobi votme nii todle tulles kui t661lt minnes.
Peale garderoobis kdimist on iga kooli todtaja kohustatud lukustama garderoobi ukse ja
tagastama votme koheselt administraatorile;

11.4. Teistele isikutele on nii oma té6ruumi kui ka garderoobi votme edastamine ilma
administraatorit informeerimata keelatud;

11.5. Kooli tootajad peavad kandma kooli ruumides vahetusjalatseid.

12. Omandikaitse

12.1. Iga tootaja vastutab oma té6ruumis oleva inventari, k. a. tehnovahendite eest;

12.2. Vastutus fikseeritakse Oppeaasta algul isikliku allkirjaga oma t66ruumi inventari
kaardile, mis paikneb majandusala asedirektori kées; vajadusel sOlmitakse materiaalse
vastutuse leping;

12.2. Oppeaasta 1dpus tuleb tehnovahendid anda hoiule kooli majandusala asedirektorile;

12.3. Toopédeva 10pus ja ruumist lahkudes tuleb oma to6ruum lukustada, sulgeda aknad,
lilitada vélja arvutid jt. tehnovahendid ning kustutada valgustid;

12.4. Koikidest vara kadumistest, riketest, purunemistest ja kiitte- ning elektri, vee voi
signalisatsioonivorgu riketest teatada koheselt kooli majandusala asedirektorile voi iiksuse
juhile;

12.5.Kooli hoone ja ruumide iildise kontrolli eest vastutab kooli majandusala asedirektor;
12.6. Tootaja kannab materiaalset vastutust (kahepoolselt sdlmitud materiaalse vastutuse
lepingu olemasolul) tahtliku voi ettevaatamatu (hooletu) kdtumise tottu koolile tekitatud kahju
eest ning esitab kooli direktorile vajadusel kirjaliku seletuse toimunu kohta;

13. Ravi- ja pensionikindlustus

13.1. Tootajale maksab Eesti Haigekassa toovoimetuslehe alusel hiivitist kehtiva
ravikindlustusseaduse kohaselt;

13.2. Tootaja esitab kooli personalijuhile todvoimetuslehe esimesel tédlenaasmise paeval ning
personalijuht viib t66voimetuslehe seitsme paeva jooksul haigekassasse;

13.3. Tootaja todleasumisel kannab personalijuht uue téotaja tema poolt esitatud isikukoodi
alusel ravikindlustuse andmekogusse seitsme kalendripdeva jooksul;

13.4. Tooandjale esitatud avalduse alusel ja eelneval vastastikusel kokkuleppel on tootajal
oigus puududa t60lt tervislikel pohjustel ilma toovoimetusleheta ja hiivitist saamata;

13.5. Kohustusliku kogumispensioni II sambaga liitunu teavitab oma liitumisest kooli
personalijuhti, kes edastab andmed raamatupidajale;

13.6. Kogumispensioni Il sambaga liitujaid kontrollib raamatupidaja ka interneti teel.

14.Vastutus toodistsipliini rikkumise eest

14.1. Toodistsipliini rikkumine, tookohustuste mittetditmine ja tootaja ebakompetentsus
toovad endaga kaasa distsiplinaarkaristuse vastavalt to6tajate distsiplinaarvastutuse seadusele;
14.2. Distsiplinaarkaristuse madramise ja ennetdhtaegse kustutamise digus on kooli direktoril;
14.3. Enne karistuse médramist peab siitidlane kirjaliku seletuse andma. Siitidlase keeldumine
seletuse andmisest ei takista distsiplinaarkaristuse maaramist;

14.4. Distsiplinaarkaristus vormistatakse direktori kdskkirjaga, mille iihe originaaleksemplari
saab tOotaja, teine originaal jadb personalijuhile.

15. Uldised néuded ohutustehnika ja tuleohutuse alal



15.1. Tootervishoiu ja tooohutuse eeskirjade tditmise kindlustamise ja kontrolli eest vastutab
kooli majandusala asedirektor, kes juhindub To6ohutuse ja To6tervishoiu Seadusest;

15.2. Kooli direktor ja iga kooli todtaja lepivad todlepingu sdlmimisel kokku Té6ohutuse ja
Tootervishoiu Seaduse ptk.3 §12 nduete tditmise osas;

15.3. Kooli direktor ja alliiksuste juhid juhinduvad oma tegevuses TooOohutuse ja
Tootervishoiu Seaduse ptk. 3 § 13 esitatud nduetest;

15.4. Toolevoetud isikud peavad :

- hoidma korras oma té6kohta ja ruumi;

- tditma tuleohutuse eeskirju;

- Kkéituma vastavalt tdoohutuse nouetele;

- Onnetusjuhtumi puhul andma esmaabi, kutsuma vélja kiirabi., evakueerima vajadusel
Opilased/ lapsed, to6tajad vastavalt evakuatsiooniplaanile;

- teatama raskest tOOOnnetusest ja muudest Onnetusjuhtumitest kooli direktorile,
haridusametisse j a todinspektsiooni;

- hoidma siittivad ained selleks ettendhtud seifis; silditama kemikaalide purgid; mitte hoidma
kabinetis ja laboris toiduaineid;

- mitte avama elektrikilpe (seda teeb ainult selleks volitatud isik);

- sauna kasutamisel jirgima sauna kasutamise reegleid;

- spordisaali kasutamisel jargima kasutamise reegleid;

- arvutiklassi kasutamisel jargima kasutamise reegleid;

- koogi (ka oppekodogi) kasutamisel jirgima kasutamise reegleid;

- tookoja kasutamisel jargima kasutamise reegleid;

- kiitte reguleerimiseks oma t66ruumis vo1i tdiendavate kiittekehade sisseliilitamisel pd6rduma
majandusala asedirektori poole;

- tditma Opilasekskursioonide, matkade, Oppekdikudega ja litklusOpetusega ettendhtud
noudeid;

- instrueerima keemia, fiilisika, poiste ja tiitarlaste t000petuse ning kehalise kasvatuse
tundides Opilasi ohutustehnika alal ja tegema vastavad sissekanded klassipdevikusse voi
selleks ettendhtud kausta;

- téditma koiki tilejadnud Tootervishoiu ja To6ohutuse Seaduse ptk.3 § 14 esitatud noudeid.

16. Loppsatted

16.1. Toosisekorra eeskirjadega reguleerimata suhted tootaja ja tooandja vahel reguleeritakse
kehtiva seaduse alusel;

16.2. Toosisekorra eeskirjade muudatused joustuvad todinspektoriga kooskdlastamise paevale
jargnevast kalendripédevast.



