KEHTESTATUD

direktori 19.02.2025

késkkirjaga nr 15
Rakvere Reaalkooli tookorraldus

Tookorralduse eesmirk on kindlustada koolis t66 ladus ja ratsionaalne korraldus, ohutud
tootingimused ja tootajate informeeritus tookorraldusest. Tookorraldus tépsustab ja tdiendab
lisaks todlepingule ning ametijuhendile poolte kditumisreeglid t60suhetes ning on
kohustuslikud kdikidele to6lepingu alusel todtavatele tootajatele.

Reguleerimata valdkondades juhinduvad t66andja (Rakvere Reaalkool) ja tootajad (fiitisiline
isik) Eesti Vabariigi seadusandlusest, tootaja todlepingust ja ametijuhendist, kooli
kodukorrast ja pohivéartustest ning iildkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.

1. T6o alustamine ja l0petamine
1.1. To6lepingu solmib tdotajaga todandja esindajana kooli direktor.
1.2. Tooleping solmitakse elektrooniliselt voi paberkandjal kahes eksemplaris, millest iiks jaab
tootajale ja teine todandjale.
1.3. To6lepingu sdlmimiseks esitab tdotaja todandjale

1) isikukoodi,

2) elukoha andmed,

3) pangakonto numbri,

4) telefoninumbri,

5) meiliaadressi ja

6) tervisetoendi.
1.4. Tooleping loetakse sdlmituks, kui pooled on selle allkirjastanud voi todtaja on tdodle
asunud.
1.5. Juhiabi tutvustab too6tajale tookorraldust selle esmakordsel kehtestamisel ning samuti igale
uuele tdotajale. Dokumendiga tutvumist tdendab to6taja allkirjaga.
1.6. Toole asumisel saab to6taja haldusjuhilt kabinetivotme, IT-spetsialistilt IT-siisteemi ja
postkasti parooli, dppekorraldusjuhilt tooks vajalikud digused dppeinfosiisteemis Stuudium,
haridustehnoloogilt vajalike e-keskkondade kontod ja paroolid. Igapdevatdoks vajalike
vahendite saamiseks tuleb podrduda direktori voi haldusjuhi poole.
1.7. Toolevotmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (perekonna-
nimi, haridus, alaline elukoht vdi telefoninumber) teavitab tootaja parast andmete muutumist
juhiabi e-kirja teel nédala jooksul.
1.8. Toolepingu tilesiitlemine toimub vastavalt to0lepingu seadusele.
1.9. Toodlepingu iilesiitlemise pdevaks on todtaja todloleku viimane péev, kui seadusega ei
nihta ette teisiti. To0andja on kohustatud maksma lopparve todlepingu 10ppemise paeval.
1.10. Too6taja on kohustatud todlepingu peatumisel voi 16ppemisel todandjale tagastama kdik
tema kasutusse antud todandja toovahendid, muud materiaalsed véértused ning td6taja valduses
oleva todandja dokumentatsiooni.



2. Too- ja puhkeaeg, too6aja kasutamine
2.1. Todaeg on Oigusaktidega, todlepinguga voi poolte kokkuleppega madratud aeg, mille
kestel tootaja on kohustatud tditma oma todiilesandeid, alludes tddandja juhtimisele ja
kontrollile.
2.2. Uldine td6ajanorm ehk tiistddaeg on 8 tundi pievas ja 40 tundi néidalas. Puhkepievad on
laupéev ja pithapdev. Osaline td6aeg on iildisest normist lithem tddaeg ning seda rakendatakse
to0taja ja todandja kokkuleppel.
2.3. Haridustodtajate todaeg on médratud Vabariigi Valitsuse méadrusega. Klassidpetajale,
ainedpetajale, logopeedile, eripedagoogile, abidpetajale ja ringijuhile kehtib lithendatud to6aeg
35 tundi 7-pdevase ajavahemiku jooksul, arvestuslikult 7 tundi pdevas (tdistodaeg).
Puhkepédevad on laupéev ja piihapéev.
2.4. Direktori, dppejuhi, dppekorraldusjuhi, haldusjuhi, HEVKO, huvijuhi, haridustehnoloogi,
IT-spetsialisti, sotsiaalpedagoogi, juhiabi, raamatukoguhoidja, laborandi, puhastusteenindaja,
garderoobihoidja ja valvuri tdistddajaga tootamisel toonddala pikkus 40 tundi. Puhkepédevad on
laupéev ja piihapéev, v.a valvuritel, kelle todaeg kujuneb graafiku alusel.
2.5. Tootajate toopaevasisene vaheaeg ja einestamine arvestatakse iildtdoaja sisse.
2.6. Todandja voib todaja korraldust ithepoolselt muuta, kui muudatused tulenevad kooli
vajadustest ja on mdlemapoolseid huve arvestades maistlikud.
2.7. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat pdeva
liihendatakse kolme tunni vorra.
2.8. Koolimajas peavad korda koik kooli tootajad. Mérkamine ja turvalise koolikeskkonna
tagamine on koigi tdotajate lilesanne.
2.9. Enne tundide algust tutvub todtaja temale saabunud e-kirjadega ja dppetoodga tegelevad
tootajad Stuudiumisse saadetud teadetega vdimalike asendustundide kohta kiesoleval
toopéeval.
2.10. Oppe-, ringi- ja pikapéevariihma tunnid fikseeritakse Stuudiumis tunni toimumise péeval
hiljemalt 17.00.
2.11. Toolt puudumisest vai todle hilinemisest ja puudumise voimalikust kestusest teatavad

1) haridustootajad (p 2.3. nimetatud) dppekorraldusjuhile;

2) puhastusteenindajad ja valvurid haldusjuhile;

3) teised tootajad direktorile ja dppekorraldusjuhile
voimalikult varakult, kuid kindlasti enne todpédeva algust (8.00) telefoni voi SMS-i teel.
2.12. Tootajal on vdimalus kasutada Oppeaasta jooksul kolme tasustatud tervisepdeva.
Tervisepdevi ei saa kasutada jirjestikku. Tervisepdeva kasutamise soovist annab td6taja teada
vastavalt punktis 2.11. toodud struktuurile.
2.13. Opetaja kannab puudumise korral (v.a haigestumine) Stuudiumisse tundide asendused.
Klassi viljasdidud kannab klassijuhataja voi ainedpetaja Stuudiumisse siindmusena, pannes
teate saajaks juhtkonna ja puudumise pdeva kdik ainedpetajad.
2.14. Koolitustele/todldhetusse minekuks tuleb esitada direktorile taotlus ldhetusse saatmiseks
hiljemalt 5 péeva enne ldhetuse algust. Taotluse rahuldamise korral teavitab todtaja sellest
oppekorraldusjuhti ja kooskdlastab temaga asendused ning kannab need Stuudiumisse.
2.15. Koolis korraldatavatelt koosolekutelt/koolituselt puudumisest annab tddtaja teada
direktorile voi dppejuhile.



3. Too tasustamine

3.1. Tootaja tootasu suurus ja tasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingus.
Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha tootaja maksukohustus ehk tootasust kinnipeetavad
seaduses ettendhtud maksud ja maksed. Palgakorralduse tdpsem regulatsioon on kehtestatud
palgajuhendis.

3.2. Tooandja voib todtajale maksta lisatasu tdiendavate todlilesannete ja ndutavast
tulemuslikuma t60 eest.

3.3. To6aja arvestust peetakse todajatabelis. To0ajatabelit peab ja allkirjastab iga kuu 15pus
oppekorraldusjuht.

3.4. Tootasu makstakse iiks kord kuus arvestuskuule jargneva kuu 5. kuupédeval. Kui palgapiev
langeb puhkepievale voi riigipiihale, tehakse iilekanne sellele eelneval toopéeval.

4. Puhkus

4.1. Tootajatele antakse todtatud aja eest pdhipuhkust, mille hulka ei arvata rahvuspiiha ja
riigipiihi.

4.2. Tootaja pohipuhkuse kestus on fikseeritud té6lepingus.

4.3. Pohipuhkust antakse reeglina suvevaheajal. Puhkusegraafikusse mérkimata pohipuhkuse
kasutamiseks tuleb esitada direktorile avaldus vihemalt 10 toopdeva ette.

4.3.1. Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kuid iihe katkematu osa kestus peab
olema vihemalt 7 kalendripdeva.

4.3.2. Tooandja voib keelduda pdhipuhkuse jagamisest lithemateks kui 7-péevasteks osadeks.
4.4. Kasutamata puhkuseosa kantakse iile jirgmisse aastasse.

4.5. Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vélja arvatud juhul, kui
toosuhe 16peb enne puhkuse kasutamist.

4.6. Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta esimese kvartali jooksul.
Ajakava tehakse tootajatele teatavaks mirtsikuu 16pus meili teel.

4.7. Tootajatele antakse toolepingu (TLS) seaduses ettendhtud muid puhkusi. Vanema-, ema-,
isa-, lapsendaja-, lapsepuhkuse soovist teavitamise tdhtaeg on 30 kalendripdeva (TLS);
oppepuhkuse puhul 14 kalendripdeva (T4Ks).

4.7.1. Toodandjal on Gigus todtaja puhkust edasi liikkata voi katkestada iiksnes ettendgematu
olulise tookorralduse hidavajaduse korral vastavalt todlepingu seadusele.

4.7.2. Pikendatud pohipuhkuse (osalise vdi puuduva toovOimega isikute pikendatud
pohipuhkus) digusest teavitab to6taja juhiabi kirjalikult pikendatud puhkuse diguse tekkimisest
teada saamisel ithe niddala jooksul.

4.8. Tooandja vaib todtajale dOppeperioodi (tundide toimumise) ajal anda tasustamata puhkust
poolte kokkuleppel méadratud ajaks, kuid mitte rohkem kui 10 to6péeva ulatuses dppeaastas.
Tasustamata puhkuse avaldus ja asenduse plaan tuleb esitada direktorile vihemalt 10 toopédeva
ette.

4.9. Puhkusetasu arvutamine toimub vastavalt Vabariigi Valitsuse médrusele ‘“Keskmise
tootasu maksmise tingimused ja kord”.

4.10. Puhkusetasu kantakse toGtaja pangaarvele téies ulatuses hiljemalt eelviimasel todpaeval
enne puhkuse algust, kui todtaja ja todandja ei ole kokku leppinud teisiti, kuid mitte hiljem kui
puhkuse kasutamisele jérgneval pédeval.



4.11. Tootaja avalduse alusel voib puhkusetasu maksta viélja osadena todtasu maksmise
pdevadel. Puhkusetasu osadena maksmise avaldus tuleb esitada juhiabile veebruarikuu
jooksul.

4.12. Toosuhte 1oppemisel kasutamata jaédnud puhkuse hiivitise arvutamisel voetakse aluseks
kalendripdevad péeva tdpsusega.

4.13. Toosuhte 10ppemisel ettesaadud puhkuse eest makstud puhkusetasu peetakse kinni
viimasest todtasust pieva tdpsusega.

5. Tooalaste korralduste andmine

5.1. Igapidevaseid tooalaseid korraldusi annab tdotajale direktor voi tdotaja vahetu juht suuliselt
vai elektroonilises vormis. Direktori puudumisel asendab teda dppejuht, viimase draolekul
oppekorraldusjuht, edasi sotsiaalpedagoog ning siis haldusjuht.

5.2. Tookorraldused on tditmiseks kohustuslikud juhul, kui need on diguspédrased ning
kooskdlas t66 eesmérgi ja sisuga.

5.3. Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadusega; iiletab korralduse andja volitusi;
nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.

5.4. Tootaja voib korralduste tditmisest keelduda, kui selle tditmine on talle tervise tdttu
vastundidustatud voi eeldab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust,
kui to6tajal on. Korralduse tditmisest keeldumisel peab tootaja sellest korralduse andjale ja
vahetule juhile viivitamata kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis teatama, lisades
pohjuse, miks korraldust ei ole voimalik tdita.

5.5. Korraldused ja informatsioon loetakse kattesaaduks, kui sellest on radgitud thisel
koosolekul voi info on edastatud tootaja meilile, avalikustatud kooli veebilehel 24 tunni
jooksul (t60pédevadel) pérast selle saatmist voi avalikustamist.

5.6. Tookorra rikkumisi menetletakse todlepingu seadusest 1dhtuvalt.

6. Toosse puutuva info konfidentsiaalsus

Koik todtajad on kohustatud hoidma saladuses vastavalt kehtestatud seadusandlusele kooli
tegevusega seotud infot, mis on neile teatavaks saanud nii otseselt kui ka juhuslikult seoses
oma todlilesannete tditmisega.

7. Materiaalsete vairtuste sdilimise tagamine

7.1. Materiaalsete véértuste sdilimise tagamiseks on kooli hoonekompleks varustatud
sarjastatud  vOtmesiisteemiga, tehniliste valveseadmetega ja videovalveslisteemiga.
Videovalvesiisteemi kasutamine kooli territooriumil on kirjas kooli kodukorras.

7.2. Koolimaja lahtioleku ajad on fikseeritud kodukorras ja on néhtavad kooli kodulehel.

7.3. Lapsevanemad ja kolmandad isikud sisenevad koolimajja eelneva kokkuleppe alusel.

7.4. Koik tootajad on kohustatud tagama nende kdsutusse antud kooli vara, dppevahendite
sdilimise ja korrasoleku. Tootajale antud toovahendeid ei anta todandja loata edasi
kolmandatele isikutele.

7.5. Toopéeva 10pus tagab ruumi viimane kasutaja selle korrasoleku: aknad suletud, toolid
laudadel, tuled kustutatud, uks lukustatud jne.

7.6. Vastavalt Rakvere Linnavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirjale toimub iga aasta 10pus
korraline inventuur, mille alusel koostatakse inventuuriaktid arvel olevatest objektidest. Aktile



kirjutavad alla varaliselt vastutavad isikud ja direktori késkkirjaga kinnitatud
inventuurikomisjoni litkmed.

8. Arvutivorgu, e-posti ja telefoni kasutamine

8.1. Tootajate elektrooniline todkeskkond on kindlustatud paroolidega.

8.2. Toolepingu 1dppemisel annab todtaja tema kasutuses olnud infotehnoloogilised seadmed
iile IT-spetsialistile, kes eemaldab seadmetest to6taja andmed.

8.3. Toolepingu I0ppemisel suletakse ligipdds ja Oigused Rakvere Reaalkooli
infotehnoloogilistele siisteemidele (Stuudium, e-post jms). Ema- ja vanemapuhkuse ning
lapsehoolduspuhkuse ajal siilitatakse tootajale eelnimetatud digused.

8.4. Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest. To6telefoni kasutatakse todiileannete
tiitmiseks. Adrmisel vajadusel vdib tootelefoni kasutada isiklikuks kdneks.

9. Tootervishoid, tooohutus, tuleohutuse iildjuhised

9.1. Toole asumisel korraldab haldusjuht tootaja todtervishoiu ja todohutusalase esmase
juhendamise, mille kohta annab t66taja allkirja.

9.2. Tootervishoiu ja  todohutuse kiisimuste lahendamiseks valivad  todtajad
tookeskkonnavoliniku viieks aastaks.

9.3. Tootervishoiu ja tddohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele kooli tootajatele.
9.4. Todandja tagab todtervishoiu ja todohutuse nduete tditmise igas todga seotud olukorras
koostods kooli tootajatega. Selleks kavandab todandja ennetustegevused ja meetmed
terviseriski véltimiseks.

9.5. To60nnetuse korral esitab juhiabi To6inspektsiooni tdddnnetuse raporti.

9.6. Tookeskkonna riskide hindamine ja analiiiis tehakse iiks kord kolme aasta jooksul.

9.7. Koolis on héddaolukorra lahendamise plaan, tulekahju korral tegutsemise juhend ja
evakuatsiooniskeemid.

9.8. Evakuatsioonidoppus korraldatakse igal dppeaastal. Koik tdotajad on kohustatud osalema
kord aastas toimuval pidsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel.

9.9. Ainedpetajad on kohustatud teavitama Opilasi vdimalikest ohtudest tunnis (keemia,
fiitisika, arvutidopetus, késitoo, kodundus, kehaline kasvatus).

10. Meditsiiniline teenindamine

10.1. Vottes aluseks tookeskkonna riskianaliiiisi tulemused ja tdotervishoiuarsti ettekirjutuse
jargmise kontrolli ldbimiseks, suunab tddandja toOtaja todtervishoiuarsti  juurde
tervisekontrolli. Tootajate tervisekontroll tehakse todajal ja todandja kulul.

10.2. Kooli todtajatele korraldatakse 3-4-aastase vaheajaga esmaabi algkoolitus.

10.3. Esmaabi osutab koolidde kooli tervisekabinetis. Esmaabivahendid (plaastrid, sidemed,
kiilmakotid, desinfitseerimisvahendid) on kéttesaadavad ka kantseleis ja kehalise kasvatuse
Opetajate ruumis. Hadaabitelefon 112.

10.4. Nigemist korrigeerivate vahendite kompenseerimine on ette ndhtud todtajatele, kellel
vihemalt 50% t006ajast on seotud arvuti kasutamisega. Uute ndgemist korrigeerivate vahendite
soetamist kompenseeritakse 100 euro ulatuses uue ostu kohta. Kompenseerimise aluseks on
tootervishoiuarsti voi optometristi otsus, mille kohaselt on tddtajale middratud nigemist
korrigeerivad vahendid t66ks kuvariga. Kompensatsiooni saamiseks esitab tootaja direktorile



vastava taotluse, millele lisab tootervishoiuarsti voi optometristi otsuse ja kulu tdendavad
dokumendid, mille pdhjal koostab direktor késkkirja kompensatsiooni viljamaksmiseks.

11. Tookultuur

11.1. Tootajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma
tegevuse vOi tegevusetusega.

11.2. Tootaja tdidab tookohustusi lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt todandja kasu
silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega, hoidudes tegevustest, mis
takistavad teistel tootajatel oma kohustusi tdita.

11.3. Tootaja kéitub heasoovlikult, professionaalselt, suheldes viirikalt kaastootajate, dpilaste,
lastevanematega.

11.4. To6taja kohustused on médratud todlepingus ja ametijuhendis.

11.5. To6taja tdidab oma kohustusi isiklikult, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

11.6. Todtaja annab todandjale viivitamatult teada to0 takistustest voi selle tekkimise ohust
ning voimaluse korral kdrvaldab erikorralduseta takistuse vdi selle tekkimise ohu.

11.7. To6taja osaleb teadmisete ja oskuste arendamiseks koolitustel.

11.8. Konflikti voi arusaamatuse tekkimise korral podrdub tootaja selle lahendamiseks esmalt
oma vahetu juhi poole. Arusaamatused lahendatakse ldbirddkimiste teel.

11.9. Tootaja tagab konfidentsiaalsuse informatsiooni haldamisel ja teeb kdik selleks, et
isikuandmetega seotud informatsioon ei jouaks kolmandate isikuteni ilma seadustest tuleneva
kohustuseta.

12. Korruptsiooni ja huvide konflikti ennetamine ja viltimine

12.1. Tagatud peab olema kooli nimel, iilesandel voi jarelevalve all avalikku tilesannet téitva
ametiisiku korruptsiooni ennetamise alane teadlikkus ning kohustustest kinnipidamise kontroll.
12.2. Ametiisikuks korruptsioonivastase seaduse mottes on direktor, haldusjuht, dppejuht,
oppekorraldusjuht, dpetajad ja teised tootajad, kellele asutus on andnud avaliku {ilesande
tditmise.

12.3. Korruptsiooni ennetamiseks ja huvide konflikti véltimiseks peab 1dhtuma lidbipaistvuse,
aususe ja erapooletuse tagamise, lojaalsuskohustuse ndudest.

12.4. Keelatud on votta vastu otsuseid voi teostada toiminguid iseenda vOi endaga seotud
isikute suhtes voi kui ametiisik on teadlik tema enda vdi temaga seotud isiku majanduslikust
vOi muust huvist, mis voib mdjutada toimingut voi otsust, voi on teadlik korruptsiooniohust.
12.5. Tootaja, kui ta on sattunud olukorda, mil tegemist on toimingupiiranguga voi huvide
konfliktiga, teavitab sellest kohe oma vahetut juhti voi direktorit, kes teeb otsuse voi toimingu
ise vOi annab selle iilesandeks teisele tootajale.

LOPPSATTED

Tookorraldus vaadatakse iile vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides voi tekkinud
vajadusest iimber korraldada t6od asutuses, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.
Tookorralduse muutmine toimub tdotaja voi todandja algatusel.

Tookorralduse muutmisest annab téoandja todtajatele teada vihemalt kaks nddalat enne selle
kehtestamist, seega on tOdtajatel voimalus avaldada oma arvamust ja teha ettepanekuid
médratud téhtaja piires.



Tookorraldus joustub koolijuhi kiskkirjaga kehtestamise pievale jargnevast kalendripdevast.
Tookorralduse muudatusi eraldi allkirja vastu ei tutvustata, nende avalikustamisega kooli
kodulehel loetakse, et tookorralduse muudatusi on td6tajatele tutvustatud.



