KINNITATUD
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kaskkirjaga nr 1-2/5

TALLINNA TAISKASVANUTE GUMNAASIUMI
TOOKORRALDUSE REEGLID

1. Uldsitted

1.1 Tookorralduse reeglid on dokument, mis madratleb to0andja Tallinna Taiskasvanute
Gilimnaasiumi (TTG) ja tootajate kditumisreeglid toosuhetes ning nende koostooks vajalikud
kohustused ja digused.

1.2. Tookorralduse reeglid on todandja ja iga to6taja vahelise toolepingu lahutamatu osa ja
taitmiseks kohustuslikud nii tddandja kui todtajate jaoks.

1.3. Kiisimustes, mis ei ole tookorralduse reeglitega kindlaks médratud, juhinduvad to6andja ja
tootaja Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ja muudest digusaktidest.

1.4. Tooandja peab tagama tootajale voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega. Need
asuvad kooli kodulehel ning direktori ja personalijuhi juures.

2. Tootajate todlevotmise ja vabastamise kord

2.1. Toosuhete aluseks on todtaja ja todandja vaheline todleping koos koikide lisadega.
Too6leping solmitakse kirjalikult kahes identses eksemplaris, millest iiks jadb toGtajale ja teine
todandjale.

2.2. Tootaja toolevotmisel esitab tootaja todandjale isikut tdendava dokumendi, haridust ja/voi
kvalifikatsiooni tdendava dokumendi, tootaja isikliku arveldusarve numbri, tervisetdendi, todtaja
soovil to0ramatu.

2.3. Tootaja toolevotmisel on tootajal katseaeg kestusega kuni neli (4) kuud.

2.4. Katseajal on tootajal kdik seadustest, haldusaktidest ning todlepingust tulenevad digused ja
kohustused. Kui tédandja voi t66vatja ei ole rahul katseaja tulemustega, on tal digus tédleping
tiles oOelda. Toolepingu voib  katseajal iiles Oelda vdhemalt 15-kalendripdevase
etteteatamistdhtajaga.

2.5. Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte kokkuleppel, vilja arvatud todlepingu
seaduses ettendhtud juhtudel, mil t66tajal voi todandjal on digus nduda tdodlepingu iihepoolset
muutmist. Todlepingu tingimuste muutmine vormistatakse kirjalikult to6lepingu lisana.
Muudatustele kirjutavad alla todandja ja to6vatja.

2.6. Tooandja ja tootaja vahel solmitud todleping 10peb voi Geldakse iiles liksnes todlepingu
seaduses ettendhtud alustel ja korras.



3. Tooaeg

3.1. Todaeg on tdodlepingu voi poolte kokkuleppega miidratud ajavahemik, mille kestel tootaja on
kohustatud tditma oma tooiilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile.

3.2. TTGs kehtib viiepdevane toonddal: paevas 8 ja nddalas 40 astronoomilist tundi. Lithendatud
tooaja kestuseks on péevas 7 ja nadalas 35 astronoomilist tundi.

3.3. Kokkuleppel direktoriga ja ldhtuvalt toograafikust ning —iseloomust, voib todaja algus ja
10pp olla konkreetsetel tootajatel erinev.

3.4. Oppetundide algus ja 15pp on méiratud tunniplaaniga.

3.5. Toole saabumine ja toolt lahkumine tuleb registreerida tddaja arvestamise siisteemis (ka
toopaeva keskel majast lahkumised).

3.6. Puhkepieviti ja piihade ajal tuleb koolitdotajal majja padsemiseks kooskolastada oma soov
direktori asetditjaga majandusalal.

3.7. Toovaheaegu puhkamiseks ja einestamiseks (30 min) vdib Opetaja kasutada omal
drandgemisel (soltuvalt tunniplaanist), kooli valvur ja garderoobitodtaja asendavad teineteist.

3.8. Toodtaja sunnitud to6lt puudumise korral (haiguse v pohjusel) on té6taja kohustatud sellest
informeerima oma vahetut juhti hiljemalt sama pdeva hommikul kI 9.00.

3.9. Tootajal on voimalus saada 2 tasustatud tervisepdeva aastas. Tervisepdeva kasutamisel on
tootaja kohustatud teavitama oma vahetut juhti hiljemalt sama paeva hommikul k1 9.00.

4. Too tasustamine

4.1. Tootaja tootasu suurus ja too tasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingu sdlmimisel.
4.2. Tootajatele makstakse tootasu iiks kord kuus. Tootasu makstakse vilja todtamisele

jargneva kuu kiimnendal kuupdeval. Kui to6tasu maksmise paev langeb puhkepéevale,
makstakse tootajale todtasu puhkepéeva(de)le eelneval paeval.

4.3. Tootasu maksmine toimub sularahata arvelduse korras iilekandega to6taja poolt tooandjale
teatatud pangaarvele.

5. Puhkus

5.1.Kdigile todtajatele antakse iga-aastast pohipuhkust vastavalt Vabariigi Valitsuse
25.06.2009 mairusele nr 112.

5.2.Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lithema aja eest pohipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. To6taja voib nduda puhkust, kui ta on tédandja juures todtanud
viahemalt kuus kuud.



5.3. Personalijuht koostab ja teeb tdotajatele teatavaks puhkuste ajakava iga kalendriaasta
esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtutakse t66 korraldamise huvidest,
arvestades voimaluse korral tootajate soove. Seaduses sitestatud juhtudel on té6andja kohustatud
arvestama todtajate soovidega.

5.4. Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kusjuures iiks osa peab olema vdhemalt
neliteist (14) kalendripaeva. Teiste puhkuseosade kestus voib olla lithem.

5.5. Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus ja palgata puhkus vormistatakse t66taja avalduse
alusel poolte kokkuleppel.

5.6. Pohipuhkuse aja eest maksab todandja tOotajale puhkusetasu vastavalt Oigusaktidega
kehtestatud puhkusetasu arvutamise korrale.

6. Tooalaste korralduste andmise kord

6.1. Iga tootaja kohuseks on tdita ilma erikorralduseta neid todiilesandeid, mille tditmiseks ta on
toole voetud ja mis on madratud kindlaks to6lepingu ja ametijuhendiga.

6.2. Tooalaseid korraldusi annab reeglina TTG direktor oma vahetutele alluvatele, kes tagavad
nende elluviimise, voi tdotajale personaalselt.

6.3. TTG direktoril on digus muuta ja tithistada mistahes t66taja poolt antud korraldusi.

6.4. TTG direktorit asendavad tema &raolekul dppejuhid vastavalt direktori poolt kehtestatud
korrale voi moni teine direktori kiskkirjaga kinnitatud isik.

6.5. Ulesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada to6taja enda
poolt, teavitab to6taja korralduse andnud isikut viivitamatult.

7. Tootaja kohustused ja vastutus

7.1. Tooandja ei luba too6le vO1 kdrvaldab to66lt alkoholi-, narkootilises vo1 toksilises joobes voi
psiihhotroopse aine moju all oleva tootaja. ToGtajale el maksta tasu aja eest, mil ta oli toolt
korvaldatud iilalnimetatud pohjustel. To6andjal on digus teha todtajale eelviidatud seisundis to6]
viibimise eest hoiatus.

7.2. Modjuvaks pohjuseks, mille tdttu voib todandja todlepingu erakorraliselt iiles 6elda tootajast
tuleneval pohjusel, on vastavalt todlepingu seaduse § 88 1g 1 eelkdige, kui tootaja:

- el ole pikka aega tulnud toime todlilesannete tditmisega terviseseisundi toOttu, mis ei
voimalda toosuhet jéitkata (t66vOoime viahenemine terviseseisundi tottu). ToovOime
vahenemiseks terviseseisundi tottu loetakse, kui todtaja terviseseisund ei voimalda
tooiilesandeid téita nelja kuu jooksul;

- ei ole pikka aega tulnud toime tddiilesannete tiitmisega ebapiisava todoskuse, todkohale
sobimatuse vOi kohanematuse tottu, mis ei vdimalda td0suhet jétkata (t60vOime
vihenemine);



- on hoiatustest hoolimata eiranud todandja moistlikke korraldusi voi rikkunud
tookohustusi;

- on todandja hoiatusest hoolimata viibinud t661 joobeseisundis;

- on pannud toime varguse, pettuse v6i muu teo, millega pdhjustas tédandja usalduse
kaotuse;

- on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse todandja vastu;

- on tekitanud olulisel méédral kahju té6andja varale voi 161 kahju tekkimise ohu;

- on rikkunud saladuse hoidmise v&i konkurentsipiirangu kohustust.

7.3. Todandja hoiatus vormistatakse kirjalikult vihemalt kahes eksemplaris. Uks eksemplar jiib
tooandjale, teise annab tdoandja tdotajale.

8. Tookaitse ja tuleohutuse iildjuhised

8.1. Todtervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse iildnduetega tutvumine tddle asumisel ja nende
tditmine on kohustuslik koigile tootajatele, soltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja
ametikohast. Tookorralduse reeglite tutvustamine ja to6ohutusnduete sissejuhatav tutvustamine
toimub t6dlepingu sOlmimisel ning seda viivad ldbi direktori asetditja majandusalal ja
personalijuht.

8.2. Tookaitsealased tildnouded:
8.2.1.T66andja kohustub:

- tagama tootervishoiu ja tdoohutuse nduete tditmise igas tddga seotud olukorras,
sealhulgas tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt
kehtivatele normidele ja seadustele;

- viilma ldbi silistemaatiliselt tookeskkonna sisekontrolli, mille kdigus ta kavandab,
korraldab ja jélgib tootervishoiu ja todohutuse olukorda ettevottes. Tookeskkonna
sisekontroll on ettevotte tegevuse lahutamatu osa, millesse on kaasatud to6tajad ja mille
aluseks on tookeskkonna riskianaliiiisi tulemused;

- teavitama todtajaid tookeskkonnavolinike voi todtajate usaldusisiku kaudu ohuteguritest,
tookeskkonna  riskianaliilisi  tulemustest ning tervisekahjustuste  véltimiseks
rakendatavatest abindudest;

- madrama ettevottes esmaabi andmiseks tootaja(d) ja korraldama neile tooandja kulul
viljadppe ja hoidma esmaabivahendeid nduetekohaselt maérgistatud ja kergesti
juurdepéisetavas kohas ning tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kittesaadavuse;

- tditma tookaitse jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

8.2.2. Tootaja kohustub:

- osalema ohutu to6keskkonna loomisel, sealhulgas tditma ohutu té6tamise juhendeid ning
eeskirjadega temale vOi tema kédsutuses olevatele toovahenditele ja tookohtadele
ettendhtud noudeid;

- tditma tooandja ning todtervishoiu- ja todohutusealast jarelevalvet teostavate isikute
seaduslikke korraldusi;



- teatama Onnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise ohust viivitamatult to6andjat;
- hoidma oma t66koha korras ja puhtana;
- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettenédhtud muid kohustusi.

8.3. Tuleohutuse tildnduded:
8.3.1. T66andja kohustub:

- tootama vilja ja kehtestama tema poolt kasutatavatele ruumidele, territooriumile ja
tookohtadele digusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;

- médrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

- koostama tegevusplaani inimeste evakueerimiseks, vara pddstmiseks ja keskkonna
kaitsmiseks;

- tutvustama uutele to6tajatele todandja juures kehtivaid tuleohutuse eeskirju;

- tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku todkohal.

8.3.2. Tootaja kohustub:

- tditma tooandja kehtestatud tuleohutuse ndudeid;

- mitte suitsetama ja kasutama lahtist tuld t66andja ruumides;

- kasutama elektriseadmestikku nii, et ei tekiks tule-, plahvatus- vai elektrikahjustuse ohtu;

- viivitamatult teatama tulekahjust, ruumide valvehiirest, elektrikatkestusest, sidehéirest
jms vastavalt hadaabinumbrite nimekirjas loetletud juhtumitele;

- oskama késitseda esmaseid tulekustutus- ja esmaabivahendeid.

9. Poolte kohustused
9.1. Todandja ja todtaja kohustuvad:

- tditma to0lepingu tingimusi;

- tditma tookorralduse reegleid ning to6tervishoiu, tod6ohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

- hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema endast soltuva,
et t60 kaigus ei kahjustataks ka kolmandate isikute huve ja vara;

- olema teineteise suhtes viisakad ja kéitumises korrektsed;

- tditma seaduses, haldusaktis ning todlepingus ettendhtud muid vastastikuseid tooalaseid
kohustusi.

9.2. Tootaja kohustub:

- tegema to0lepingus ettendhtud t66d, digeaegselt ja tipselt tditma nii todandja kui ka oma
vahetu juhi seaduslikke tooalaseid korraldusi (suulisi, kirjalikke), samuti tditma ilma
erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust;

- kinni pidama ettenahtud to6ajast (ka koolivaheaeg on tdoaeg).

- tutvuma e-postiga saabunud kirjade ja teadetega;

- hoiduma t6dandja juures tegudest, mis kahjustavad todandja mainet, takistavad teistel
tootajatel tookohustuste tditmist voi kahjustavad teiste tootajate vara;

- teatama todandjale vai vahetule juhile viivitamatult t60 takistustest vdi nende ohust ning
voimalusel need kdrvaldama;



tdiendama oma kutseoskusi ja tegema endast sdltuva todandja maine tdstmiseks;
hoidma oma t66koha ja toovahendid korras ja puhtad, tditma hiigieenindudeid;
hoidma td6andja drisaladusi ja mitte pakkuma konkurentsi tddandjat teavitamata;
taitma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

9.3. To6oandja kohustub:

kindlustama todtaja todlepingus ettendhtud t66 ja toovahenditega ning andma selgelt ja
oigeaegselt vajalikke korraldusi, mis voimaldavad otstarbekalt kasutada todaega;

maksma to6 eest tasu toolepingus ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettenidhtud puhkust vastavalt puhkuste ajakavale ja maksma puhkusetasu;

tagama tookohal ohutud t66tingimused;

tutvustama toolevotmisel allkirja vastu toosisekorra reegleid, tootervishoiu, todohutuse ja
tuleohutuse ndudeid ning nende muudatusi;

korraldama oma kulul to6alast koolitust, kui ta ise muudab t6oks vajalike kutseoskuste,
sealhulgas riigikeele ja vodrkeelte oskuse ndudeid;

tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettenédhtud muid kohustusi.

10. Loppsitted

10.1. Toosuhetes tootaja ja todandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse lébi individuaalse

toovaidluse lahendamise seaduses sétestatud tingimustel ja korras.

10.2. Tootajate toodiilesandeid puudutavad eeskirjad on tdpsemalt méaratletud iga tootaja

ametijuhendis.



