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KINNITATUD
Tallinna Uhisgiimnaasium direktori
25. mértsi 2024 kaskkirjaga nr 1-12/11

Tallinna Uhisgiimnaasiumi tookorralduse reeglid

1. ULDSATTED

Tookorralduse reeglitega miiratakse kindlaks Tallinna Uhisgiimnaasiumi (edaspidi
todandja) ja Tallinna Uhisgiimnaasiumi td6taja (edaspidi todtaja) iihised kiitumisreeglid
toosuhetes ning nende koostdoks vajalikud digused ja kohustused, 1dhtudes Eesti Vabariigi
Oigusaktidest ning Kooli pohimiddrusest. Reeglid kehtivad koigi Tallinna
Uhisgiimnaasiumis to6lepingu alusel todtavate isikute suhtes.

Juhtkonna, Opetajate, spetsialistide, halduspersonali ja abipersonali ametikohustused ja
alluvussuhted kehtestatakse nendega sdlmitud to6lepingus ja nende ametijuhendites.
Tooandja ja Tootaja jargivad iildtunnustatud kditumisnorme ja kdituvad moistlikkuse
ning hea usu pdhimdtte kohaselt.

Tookorralduse reeglite muudatused kinnitatakse Kooli direktori kédskkirjaga ning
tutvustatakse tootajatele elektrooniliselt kirja teel.

Tootaja on kohustatud lugema tooalasele e-posti aadressile
(eesnimi.perekonnanimi@tyhg.edu.ee) ning eKooli saabuvaid todalaseid e-kirju, sonumeid
ja teateid vdhemalt 1 kord toopdevas ning vajaduse korral, vdlja arvatud todlahetuses
viibimise ja puhkuse ajal, vastama neile vdimalikult kiiresti kuid mitte hiljemalt kui 5
toopédeva jooksul.

Tootaja on kohustatud olema kursis dpetajate infominutites antava infoga.

Tookorralduse reeglid ning nende muudatused joustuvad péevast, millal need kinnitatakse
Kooli direktori késkkirjaga.

To6korralduse reeglid on kittesaadavad kdigile Tallinna Uhisgiimnaasiumi veebilehel.
Tookorralduse reeglites reguleerimata suhted T66andja ja Tootaja vahel reguleeritakse
vastavalt kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

2. PERSONALI KOOSSEIS JA KONKURSS

Personali koosseisu mddrab Kooli direktor oma késkkirjaga, tuginedes haridus- ja
teadusministri madrusega kehtestatud miinimum koosseisule.

Oppejuhi, dpetajate, tugispetsialistide ning teiste dppe- ja kasvatusalal tootavate isikute
ametikohtade tditmiseks korraldab direktor avaliku konkursi.

Kui Opetaja vaba ametikoha tditmiseks korraldatud konkursil e1 leita
kvalifikatsiooninduetele vastavat Opetajat, vOib direktor sdlmida tdhtajalise todlepingu
kuni iiheks aastaks isikuga, kellel on vdhemalt keskharidus. Sellisel juhul korraldab
direktor aasta jooksul uue avaliku konkursi.

Teiste tootajate vabad ametikohad tdidetakse iildjuhul konkursi korras. To6andja voib
sobiva isiku olemasolul T6dtaja todle votta ilma konkursita.
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3. TOOLEPINGU SOLMIMINE

Tooandjat esindab todsuhetes Todtajatega Kooli direktor, kes solmib, muudab, peatab ja
1opetab Todtajatega toolepingud Eesti Vabariigi todseadusandlusega ettendhtud korras.
Vilislepingu alusel toole voetava Opetajaga solmib direktor todlepingu vilislepinguga
méidratud tdhtajaks.

Tootaja teavitab Kooli, kui ta tdidab lepingulisi tooiilesandeid mone teise tooandja juures.
Tooandjal on digus teha paring kandidaadi kohta Karistusregistrisse.

Toole asumisel tdidab Tootaja avalduse ning lisab dokumentide koopiad/skaneeringud (kui
ei ole kandideerimisel esitatud):

3.4.1 isikut toendav dokument;

3.4.2 vilismaalastel elamis- ja to6luba;

3.4.3 haridust voi kvalifikatsiooni tdendav dokument (tunnistus voi diplom),
pedagoogide todle votmisel juhindutakse haridusministri maarusest;

3.4.4 digitaalne foto tootaja kaardi tegemiseks

Toole asumisel noutavates dokumentides kajastuvate isikuandmete muutumisest teavitab
Tootaja kohe peale andmete muutumist direktorit voi juhiabi.

Tooleping sdlmitakse kahes eksemplaris, millest iiks jadb Tootajale ja teine Todandjale.
To06 tegemiseks, mille kestus ei iileta kahte nddalat, voib todlepingu sdlmida suuliselt.
Toole votmisel tutvustab todandja tootajat temale antud tooga ning t66 eest makstava tasu
tingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab talle tookorraldusele
kehtestatud reegleid, kodukorda, tuleohutuse-, tootervishoiu- ja tédohutuseeskirju,
ametijuhendit ning teisi tooks vajalikke dokumente ja veebikeskkondi.

Toolepingus kokkulepitud todde tegemiseks Tootajal vajaliku tervise, teadmiste, voimete,
isikuomaduste ja kutseoskuste kindlakstegemiseks on Tootajal automaatselt katseaeg
vastavalt to6lepingu seaduse alusel iildjuhul 4 kuud:

3.8.1. katseaja tulemused madrab kindlaks Tooandja. Kui Tooandja ei ole rahul
tootulemustega katseajal, on tal Oigus Idpetada todleping sellest 15
kalendripdeva ette teatades todlepingu seaduse alusel. Tooandja pdohjendab
Tootajale, miks ta peab katseaja tulemusi ebarahuldavaks;

3.8.2. katseaja kestel on Tootajal digus tdoleping Iopetada sellest Todandjale 15
kalendripéeva ette teatades.

Toolepingu muutmine on lubatud vaid poolte kokkuleppel (v.a seadusega ettendhtud
juhud). Muudatused vormistatakse kirjalikult todlepingu lisana ning neile kirjutavad alla
nii Too6taja kui To6andja.

4. TOOLEPINGU LOPETAMINE

Poolte kokkuleppel vib t66lepingu 16petada igal ajal. Soov 16petada todleping peab olema
viljendatud tingimusteta iilesiitlemisavalduses. Ulesiitlemisavaldus peab olema esitatud
vormis, mida on vdimalik igal ajal kirjalikult taasesitada.
Soovist todleping 10petada peab Tootaja To0andjat ette teatama iildjuhul 30 kalendripdeva.
Kui kollektiivlepinguga ei ole sétestatud teisiti peab Todandja Toodtajale todlepingu
10petamisest etteteatamisel jargima jargmisi etteteatamistihtaegu. Kui Tootaja téosuhe
Toé6andja juures on kestnud:

4.3.1. allaiihe to6aasta — vihemalt 15 kalendripédeva;
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4.3.2. iiks kuni viis to0aastat — vihemalt 30 kalendripdeva;

4.3.3. viis kuni kiilmme téoaastat — vidhemalt 60 kalendripaeva;

4.3.4. kiimme ja enam todaastat — vaihemalt 90 kalendripédeva.
Tooandja voib todlepingu iiles Oelda etteteatamistdhtaega jargimata, kui Tootajast
tuleneval mdjuval pdhjusel, mis on dranimetatud to6lepingu seaduses ja mille tottu ei saa
mdlemapoolseid huve jirgides eeldada todsuhte jitkamist. AU liikme puhul tuleb teavitada
ja kaasata ka AU usaldusisik.
Tooandja vormistab todlepingu 1opetamise kohta todlepingu lisa, milles ndidatakse lepingu
10petamise aluse formuleering viitega seaduse paragrahvile, 18ikele ja punktile, samuti
toolepingu 10petamise pdev.
Toolepingu 10ppemisega muutuvad koik toosuhtest tulenevad nduded sissendutavaks.
Toolepingu 10petamise péevaks on iildjuhul Todtaja todloleku viimane péaev. Todandja
maksab 10pparve todlepingu 1opetamise paeval. Hiljemalt todlepingu Idpetamise pdeval on
Tootaja kohustatud tagastama Tooandjale kdik tema valduses olevad todvahendid ning
muud materiaalsed védrtused, samuti andma iile kogu tema valduses oleva tdoalase
dokumentatsiooni ja pddsmed (vOotmed, koodid, kaardid).
Kui Tod6taja on enne todlepingu lopetamist lahkunud t66lt omavoliliselt, siis 10petab
Tooandja Tootajaga toolepingu pdevast, mis jargnes péevale, mil Todtaja toolt
omavoliliselt lahkus.

5. TOOAEG

T66 Tallinna Uhisgiimnaasiumis toimub iildjuhul tddpdevadel, esmaspievast reedeni.
Puhkepédevad on laupidev ja pithapéev.

Kooli juhtkonna, abi- ja halduspersonali tdoaja kestus pdevas on kaheksa (8) tundi ja
néddalas nelikiimmend (40) tundi, kui t66lepingus pole miiratletud todaega teisiti. Kehtib
jargmine t60aja reziim, seejuures ei tohi olla héiritud Kooli igapidevane t66:

5.2.1. todaja algus on kell 8.00 ja 16pp 16.00. Vaheaeg einestamiseks Koolis on 20
minutit ja see arvestatakse té0aja hulka. Liihikesed puhkepausid (kuni 15
minutit) voib arvata t60aja hulka. Kui Tootaja todaeg on erinev punktis
nimetatule, siis méératakse see todlepingus;

5.2.2. valvurite puhul kasutatakse todaja summeeritud arvestust. Nende Tootajate
tdoaja algus ja 10pp, samuti vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks midratakse
kindlaks vahetuste ajakavaga, mille koostab ja kinnitab TO6tajate otsene juht,
kelleks on haldusdirektor;

5.2.3. vahetuste ajakava koostatakse liheks kuuks ja tehakse ToOotajatele teatavaks
hiljemalt 5 pdeva enne arvestusperioodi algust. Vahetuse kestel on Tootajatele
ette ndhtud vaheaeg einestamiseks ja puhkamiseks iihe (1) tunni ulatuses ja seda
el arvestata t06aja hulka;

Ametikohtade loetelu, kus kehtib lithendatud tédistooaeg, kehtestab Vabariigi Valitsus oma
madrusega ja see on seitse (7) tundi pdevas ja niddalas kolmkiimmend viis (35) tundi,
sealhulgas oppe- voi kasvatustoo tundide arv nimetatud ametikohtadel on 22 tundi nédalas,
klassijuhatajatel 21 tundi nddalas. Kehtib jirgmine td6aja reziim:

5.3.1. Uldjuhul on tddaja algus kell 8.00 ja 15pp 15.00. Vaheaeg einestamiseks Koolis
on 30 minutit ja see arvestatakse t60aja hulka. Liihikesed puhkepausid (kuni 15
minutit) voib arvata todaja hulka.

5.3.2. Opetajate todaja maidrab ja dppetundide andmise aega ning korda reguleerib
direktori kdskkirjaga kinnitatud Kooli tildtunniplaan.



5.3.3. Uldtodaeg algab 15 minutit enne esimese tunni algust. Toédaeg arvestatakse
taistundides, millest 45 min tuleb kulutada Sppetodle, mille kestel vastutab
ainedpetaja koigi tunnis viibivate dpilaste turvalisuse eest.

5.3.4. Opetajad tiidavad oma tdoiilesandeid iildjuhul Koolis, kaasa arvatud iildtodaja
hulka arvataval ajal. Uldtddaja hulka arvatakse:
5.3.4.1. tundideks ettevalmistamine;
5.3.4.2. tundide andmine;
5.3.4.3. Oppeiilesannete koostamine ja parandamine;
5.3.4.4, eksamite vastuvotmine;
5.3.4.5. Opilaste abistamine ja ndustamine;
5.3.4.6. kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde

(dppeekskursioonid, matkad, koolipeod jne.)
5.3.4.7. osalemine tdokoosolekutel, toorithmade- ning projektgruppide to0s;
5.3.4.8. osalemine iilekoolilistel koolitustel;
5.3.4.9. korrapidamine koolis;
5.3.4.10. toolepingu seaduses nimetatud vadramatust joust tingitud tood.

5.4. Koosolekud, ndupidamised toimuvad peale tunde kestusega mitte iile 2,5 tunni ja
arvatakse iildtodaja sisse.

5.5. Oppetdo vaheajad, mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on Todtajatele todaeg. Seda aega
kasutatakse enesetdiendamiseks, Oppekidikude korraldamiseks, uue Oppeaasta
ettevalmistuseks, Opilaste jareleaitamiseks voi pikendatud dppet6o ldbiviimiseks. Antud
ajal voib Todandja kaasata Tootajaid pedagoogilistele ja organiseerimistoddele
iildtdoaja piires.

5.6. Opetajate, ringijuhtide, dppe-kasvatusalal tddtavate isikute td6koormus kinnitatakse
vastavalt kooli Oppekavale igal aastal hiljemalt 20. juuniks. To66koormus voib muutuda
Oppeaasta jooksul. Muudatused vormistatakse poolte kokkuleppel todlepingu lisades.

5.7. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupédevale eelnevat
toopdeva liihendatakse kolme (3) tunni vorra.

5.8. Tootajale peab jaidma 24-tunnise ajavahemiku jooksul vihemalt 11 tundi jarjestikust
puhkeaega.

5.8.1. Tootajale peab jddma seitsmepdevase ajavahemiku jooksul vihemalt 48 tundi
jarjestikust puhkeaega.

5.8.2. Tootajale peab jaidma summeeritud to0aja arvestuse korral seitsmepidevase
ajavahemiku jooksul viahemalt 36 tundi jérjestikust puhkeaega.

5.8.3. Iganidalased puhkepievad on iildjuhul laupéev ja plihapéev.

5.9. Puhkepéeval voi riigipiihal voib Todtajat todle rakendada seoses véltimatu vajadusega
voi poolte kokkuleppel voi kui t66 toimub graafiku alusel (s.h. Haridusministeeriumi
poolt kinnitatud riigieksamite korraldamiseks, Oppe-eesmargil ekskursioonide,
matkade, koolipidude korraldamiseks). Tootajale hiivitatakse puhkepdeval voi
riigipiihal to6tamine kokkuleppel vaba pdeva andmisega koolivaheaegadel.

5.10. Uletunnitdd tegemise aluseks on poolte kokkulepe. Uletunnitddks loetakse Todtaja
tootamist iile kokkulepitud todajanormi. Uletunnitdd hiivitatakse iildjuhul vaba ajaga,
kui ei ole kokku lepitud, et lletunnit6d hiivitatakse Kooli to6tasujuhendis sétestatud
korras.

5.11. Tooandja ja Tootaja kokkuleppel voib rakendada to6tamist osalise todajaga. Sellisel
juhul makstakse to6tasu proportsionaalselt t661 oldud ajaga.



6. KOOLITUS JA LAHETUS

6.1. Tootajate tdienduskoolitussiisteem on kolmetasandiline:
6.1.1. iilekoolilised sisekoolitused (nii majasisesed kui ka tellimuskoolitused);
6.1.2. Oppetooli/struktuuriiiksuse sisekoolitused ning kogemuste jagamised ja
vahetamised,;
6.1.3. individuaalne enesetdiendamine (viimane jaguneb kaheks: osalemine aine- voi
kutsealasel tdiendkoolitusel ning enesetidiendamine 1&htudes isiklikust huvist)

6.2. Koolituste eesmérk on:

6.2.1. tagada tootajate oskuste ja viddrtushinnangute piisiv vastavus ametikohale
esitatavatele nouetele;
6.2.2. toetada tdotajate professionaalset arengut.

6.3. Koolitused ldhtuvad kooli arengukavas piistitatud eesmairkidest ja toetavad nende
saavutamist.

6.4. Oppeaasta koolitusplaani tutvustatakse augustikuu dppendukogus.

6.5. Majavilistele koolitustele registreerib tdotaja ise. Olles registreerunud koolitusele
esitab tootaja koolitustaotluse voi koolitusldahetuse taotluse linna to6taja portaalis (LTP-
s) koolituse mooduli iseteeninduses.

6.6. Riigisisene koolitusldhetus vormistatakse juhul, kui koolitusega kaasnevad lisaks
koolituse maksumusele majutus-, transpordi- vm kulud.

6.7. Vilisriigis toimuva koolituse (sh konverents, seminar jms) puhul vormistatakse
véliskoolitusldhetus.

6.8. Suuremamahulistes ja suurema maksumusega koolitustes osalemine lepitakse kokku
direktoriga.

6.9. Vastavalt TLS § 21 voib todandja ldhetada tootaja tooiilesannete tditmiseks viljapoole
toolepinguga ettendhtud t60 tegemise kohta, arvestades Oigusaktides ning Tallinna
linnapea 09.04.2021 kiskkirjaga nr T-4-1/21/10 ,,Léhetuste kord* kehtestatud korda
ning makstes vilisldhetusel pdevaraha ja hiivitades sdidu- ning majutuskulud eelnevalt
kokkulepitud ulatuses vastavalt kuludokumentidele.

6.10. Lahetuse dokumendid vormistatakse ja neid menetletakse linna todtaja portaali
(LTP) lahetuste mooduli iseteeninduses. Vilisprojektidega seotud ldhetuse dokumente
menetletakse Tallinna vélisprojektide infosiisteemis (VPA).

6.11. Tooalasele koolitusele ja tooldhetusse (Opilastega koos voistlusele, konkursile,
oliimpiaadile vdi Oppekédigule) minekul kooskdlastab Opetaja Sppejuhi ja tundide
asenduste korraldamise eest vastutava todtajaga tundide asendused.

6.12. Tasemekoolituses osalemiseks antakse todtaja avalduse alusel dppesessioonideks
oppepuhkust koolitusasutuse teatise alusel sessiooni ajaks vahemalt 30 kalendripdevaks
Oppeaasta jooksul.

6.13. Tasemekoolituse puhul antakse Oppe IOpetamiseks kooskdlastatult tooandjaga
tdiendavat dppepuhkust.

6.14. Koolituse ldbinud tootaja esitab koolitustdendi (soovitavalt elektrooniliselt) EHISe
koolitusregistrisse kandmiseks vai todtaja toimikusse panemiseks.

7. PUHKUSED

7.1. Puhkusekorraldus on sdtestatud Toolepinguseaduse § 54—71.
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7.2. Kalendriaasta puhkuste planeerimiseks koostab té6andja puhkuste ajakava.

7.3. Tootajate puhkused kavandatakse viisil, mis vOimaldab tagada kooli sujuva t60
dppeaasta viltel. Uldjuhul vdetakse puhkust vaid koolivaheaegadel. Todtajate pikem
pohipuhkus jadb suvevaheajale.

7.4. Puhkuste ajakavasse markimata puhkuste kasutamiseks esitab tootaja iildjuhul avalduse
14 kalendripéeva ette. Juhul kui to6taja soovib kasutada puhkust jarjestikku rohkem kui
15 kalendripdeva, teatab tootaja todandjale sellest vahemalt 30 kalendripdeva ette, Kui
pooled ei ole kokku leppinud teisiti.

7.5. Puhkuste lile arvestuse pidamine ning puhkuse avalduse esitamine ja avalduste
menetlemine toimub Linna to6taja portaalis (LTP).

7.6. Kasutusjuhendid asuvad portaali avalehel.

7.7. Pohipuhkus:

7.7.1. Pohipuhkust antakse todtajale todtatud aja eest.

7.7.2. Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast liihema aja eest
pohipuhkust vordeliselt tootatud ajaga. Tootaja voib nduda puhkust, kui ta on
todandja juures tootanud vihemalt kuus kuud.

7.7.3. Osalise todajaga todtaja pohipuhkus on sama pikk kui tdistodajaga tootaval
tootajal.

7.7.4. Pohipuhkuse pikkus on:
7.7.4.1. haridustootajatel (direktor, Oppejuht, klassidpetaja, ainedpetaja,
logopeed, eripedagoog, huvijuht, koolipsiihholoog, sotsiaalpedagoog, ringijuht)
56 kalendripéeva;
7.7.4.2. abi- ja halduspersonalil 28-35 kalendripdeva; kui to6taja ja tooandja
ei ole leppinud kokku pikemas pdhipuhkuses voi kui seadus ei sdtesta teisiti.

7.7.5.Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Pohipuhkuse voib poolte

kokkuleppel jagada osadeks. Vdhemalt 14 kalendripdeva puhkust peab T66taja
kasutama jirjest. Uldjuhul ei vdi iilejdéinud puhkuseosad olla lithemad kui 7
kalendripdeva.

7.7.6.Kasutamata jaéinud puhkuseosa viiakse iile jirgmisesse kalendriaastasse.

7.7.7.Pohipuhkuse ndue aegub {iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta

16ppemisest, mille eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks kui
Tootaja  kasutab ~ emapuhkust, isapuhkust, lapsendajapuhkust  voi
vanemapuhkust, samuti juhul, kui to6taja on ajateenistuses VoI
asendusteenistuses.

7.7.8.Kui tootaja kuulub isikute hulka, kellel on digus nduda pohipuhkust talle sobival

ajal (TLS §69 1g 7), on ta kohustatud oma soovist to6andjat teavitama kirjalikult,
kuid mitte hiljem kui iga kalendriaasta 31. jaanuariks.

7.7.9.Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle

tootajatele teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul.

7.7.10. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub Todandja t66 korraldamise huvidest,
arvestades vdimalusel td6tajate soove.

7.7.11. Puhkuste ajakava koostamiseks saadab to6andja LTP-s tootajatele todiilesande
esitada ajakava puhkuse taotlus. Taotluses planeerib to6taja oma pdhipuhkuse
perioodil 1. aprill kuni 31. detsember.

7.7.12. Puhkuste ajakava on digus muuta todandja ja todtaja kokkuleppel.

7.7.13. Ajakava vilise puhkuse saamiseks, kokkuleppel todandjaga, esitab toGtaja
LTP-s ajakavavilise puhkuse taotluse vdhemalt 14 kalendripdeva enne
puhkusele jadamist.

7.7.14. To6andja maksab tootajale puhkusetasu proportsionaalselt puhatud ajaga
puhkuse kasutamise kuule jargneva kuu palgapédeval. Kui to6taja soovib saada


https://www.riigiteataja.ee/akt/122122012030?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/122122012030?leiaKehtiv

puhkusetasu hiljemalt eelviimasel todpdeval enne puhkuse algust, esitab ta
todandjale vdhemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase
avalduse (Tallinna linnapea 28.10.2022 késkkiri nr T-4-1/22/27 punkt 11.2).

7.7.15. Tootajal on digus puhkus katkestada, edasi lilkata voi enneaegselt 10petada
tootaja isikust tulenevatel olulistel pdhjustel, eelkdige ajutise todvOimetuse,
emapuhkuse voi streigis osalemise tottu. Todtajal on digus nduda kasutamata
jaanud puhkuseosa vahetult parast puhkuse kasutamist takistava asjaolu dra
langemist voi poolte kokkuleppel muul ajal (TLS § 69 Ig 7).

7.7.16. Too6taja on kohustatud todandjale teatama puhkuse kasutamist takistavast
asjaolust esimesel vdimalusel, kuid mitte hiljem kui kolme kalendripdeva
jooksul. Kui todtaja teatab todandjale esimesel voimalusel, s.o kolme
kalendripdeva jooksul oma ajutisest toovoimetusest ja katkestab, likkkab edasi
vOi 10petab ennetéhtaegselt puhkuse, siis sellisel juhul on tal digus saada ajutise
toovoimetuse hiivitist. Kui todtaja seda ei tee, ei pea tddandja puhkust
katkestama ja tootajal ei ole digust saada ajutise toovoimetuse hiivitist, sest isik
on puhkusel (ravikindlustuse seaduse § 60 15ige 4). Sellisel juhul tekib tdotajal
Oigus saada hiivitist alates pdevast, millal isik on kohustatud asuma toole.

7.8. Oppepuhkus:

7.8.1. Tootajal on digus saada Oppepuhkust vastavalt Téiskasvanute koolituse
seadusele (T4KS).

7.8.2. Tootajale antakse tema taotluse ning Oppeasutuse teatise alusel tasemedppes
voi tdienduskoolitusasutuse pidaja labiviidavas tdiienduskoolituses osalemiseks
oppepuhkust kuni 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul.

7.8.3. Tasemedppes ja todalase enesetdiendamise eesmairgil tdienduskoolituses
osalemiseks antud Oppepuhkuse ajal makstakse toGtajale keskmist
kalendripdevapohist Oppepuhkusetasu 20 kalendripdeva eest todlepingu
seaduse § 29 16ike 8 alusel kehtestatud korras.

7.8.4. Tasemedppe 10petamiseks antakse tdiendavalt Oppepuhkust 15 kalendripdeva,
mille eest makstakse todlepingu seaduse § 29 ldike 5 kohaselt kehtestatud
tootasu alammaééra alusel arvutatud dppepuhkusetasu.

7.8.5. Oppepuhkuse saamiseks tasemedppes osalemiseks vdi 1dpetamiseks ridgib
tootaja esmalt 1dbi tooandjaga, arutades 1dbi puhkuse perioodid ja lepivad
kokku tookorralduse ja todtaja asendamise plaani. Seejérel esitab tddtaja
oppepuhkuse taotluse LTP-s, kus méarab éra, kas ta soovib votta dppepuhkust
oppes osalemiseks voi tasemedppe 10petamiseks.

7.8.6. Oppepuhkuse taotlus esitatakse vihemalt 14 kalendripieva ette.

7.8.7. Tooandja voib keelduda tasemedppe 10petamiseks puhkuse andmisest, kui ta
on samale tootajale juba andnud puhkust sama dppekava 16petamiseks.

1.1. Tasustamata puhkus poolte kokkuleppel:
7.9.1. Kokkuleppel tooandjaga on to6tajal digus votta tasustamata puhkust.

8. HAIGESTUMINE

8.1. Tootaja on kohustatud esimesel voimalusel teatama oma todvOimetusest vOi haige
perekonnaliikme hooldamise vajadusest ja voimaluse korral ka selle eelduslikust
pikkusest kas oma vahetule juhile voi direktorile.

8.2. Toovoimetuse hiivitist hakatakse maksma vastavalt seaduses (RaKS § 50 — 62)
sédtestatud korras ja/voi Tallinna linnas kinnitatud pohimaotetest.
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8.3. Alla 12-aastase lapse pOetamisel maksab haigekassa kindlustatule hooldushiivitist
80% eelmise kalendriaasta sotsiaalmaksuga maksustatud kalendripdeva keskmisest
tulust.

8.4. Tootajal on tihes kalendriaastas digus taotleda 3 keskmise tootasuga maksustatavat
tervisepdeva. Taotlus tuleb vormistada Linna tootaja portaalis (LTP). Taotluse
kooskolastab Linna to6taja portaali haldur ja kinnitab direktor.

9. TOOKORRALDUS

9.1. Tooalaste korralduste andmine:

9.1.1.Too6alaseid korraldusi annab Todtajale tema vahetu juht. Vajadusel muudab,
peatab ja annab lihekordseid tooiilesandeid vahetust juhist kdrgemalseisev juht.

9.1.2. Tookorraldused on tiitmiseks kohustuslikud, juhul kui need on diguspirased ja
kooskdlas t66 eesmaérgi ja sisuga.

9.1.3.Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, iiletavad korralduse
andja volitusi ja mille tditmiseks korralduse saajal puudub digus, padevus voi
mille tditmine seab ohtu td6taja voi tdoandja elu, tervise ning vara. Seesugust
korraldust saades on to6taja kohustatud korralduse andjale sellest teada andma.

9.1.4.Ulesande tditmisest vdi selle tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole
voimalik lahendada to6taja enda poolt, informeerib to6taja tihe todpaeva jooksul
korralduse andnud juhti.

9.1.5.T66d reguleerivad todalased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult.

9.1.6.Korraldused ja informatsioon loetakse tddtaja poolt kéttesaaduks, kui sellest on
radgitud iihisel koosolekul vdi info on edastatud td6taja meilile, avalikustatud
kooli veebilehel 24 tunni jooksul (t66pdevadel) pérast selle saatmist voi
avalikustamist.

9.2. Klassi- ja ainedpetaja ametikohtadega seotud tookorraldus:

9.2.1.FEi liihenda dppetundi omavoliliselt ja/voi ei jita Oppetundi éra.

9.2.2.Kui dpetaja ainetunde asendatakse, esitab dpetaja asendajale tunni ldbiviimiseks
ettevalmistatud materjalid (va toovoimetuslehe korral).

9.2.3. Osaleb koolisisestel koosolekutel ja ndupidamistel, koolitustel.

9.2.4.Taidab e-kooli (ainetunni sisu, kodused tilesanded, puudumised, hilinemised)
hiljemalt tunni andmise péeval kella 18.00.

9.2.5.Paneb vilja kokkuvdtvad hinded pdhikoolis vastavalt Oppeaasta alguses
kinnitatud dppetd6 korraldusele ning glimnaasiumis kursusehinded hiljemalt 10.
kalendripdeval pérast kursuse 1oppu.

9.2.6.Poordub ettepanekute ja probleemidega vahetu juhi poole, tema puudumisel
teiste kooli juhtkonna liitkmete poole.

9.3. Klassijuhataja lisatilesannetega seotud todkorraldus:

9.3.1.Teavitab Opilasi ja lapsevanemaid neile suunatud Oppendukogu ja juhtkonna
otsustest ning koolielu puudutavatest kiisimustest.

9.3.2.Edastab kooli juhtkonnale informatsiooni Opilastelt ja/voi lapsevanematelt
koolielu puudutavates kiisimustes.

9.3.3.Tdidab korrektselt ja tdhtaegselt e-kooli, Oppeedukuse aruandeid vastavalt
Oppeaasta korralduses fikseeritud tihtacgadeks Tallinna Uhisgiimnaasiumi
Googel Drive's, Opilasraamatut ning iilejddnud Opilasi ja lapsevanemaid
puudutavat kooli dokumentatsiooni.

9.3.4.Peab e-koolis arvestust dpilaste puudumiste ja hilinemiste kohta.

9.3.5.Rakendab tugi- ja mojutusmeetmeid vastavalt kooli kodukorrale.



9.3.6.Viib kord aastas ldbi arenguvestluse. Arenguvestlusel osalevad Opilane,
klassijuhataja ja piiratud teovoimega Gpilase puhul vanem (PGS § 37 1g 5 ja 6).
Toimunud arenguvestlused on fikseeritud e-koolis.

9.3.7.Koordineerib ja vastutab klassi ajaveebi pidamise eest.

9.4. Elektroonilise tookorralduse pdhimdtted:

9.4.1.Toole asumisel véljastatakse todtajale vastavalt tooiilesannetele vajalikud
elektroonilised téovahendid: siilearvuti, luuakse IT siisteemi kasutajakonto,
luuakse meiliaadress, luuakse voi antakse ligipdds eKooli (haridustehnoloog,
juhiabi), antakse vajalikud paroolid, muud t66ks vajalikud &igused
elektroonilistes keskkondades, tootaja kaart.

9.4.2. Too6tajad on kohustatud kasutama kooli tark- ja riistvaralisi siisteeme korrektselt
ja ainult selleks ettendhtud otstarbel, mis tuleneb tema tooiilesannetest.

9.4.3.Kooli poolt Tdootajale kasutusse antud siilearvutit voib iildjuhul kasutada
isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava reegleid ja piire.

9.4.4. Tootajatel ei ole soovituslik kasutada kooli domeeniga e-posti aadressi isiklike
ekirjade saatmiseks.

9.4.5. To6andja ei jélgi ega kontrolli iildjuhul to6tajate e-posti.

9.4.6. Tootaja on kohustatud olema teadlik andmekaitse ja elektroonilise turvalisuse
reeglitest ja digusaktidest ning igapdevaselt neid jirgima. Vajadusel on tootajal
oigus poorduda ndu ja abi saamiseks IT-juhi ja andmekaitse kontaktisiku poole.

9.4.7.Tootaja on kohustatud tookohalt liihemaks voi pikemaks ajaks lahkudes ennast
kasutajakontost vidlja logima vdi kasutajakonto lukustama (nditeks takistades
kontole juurdepddsu ekraaniluku abil).

9.4.8. Toolepingu ldppemisel annab tdotaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised
seadmed ja kasutajakonto iile IT juhile, kes ,,puhastab® need too6taja isiklikest
andmetest.

9.4.9. Todlepingu 1oppemisel suletakse ligipdds ja digused kooli infotehnoloogilistele
siisteemidele (sh eKool). Ema- ja vanemapuhkuse korral siilitatakse tootajale
eelnimetatud digused.

10. TOOSSE PUUTUVA INFO KONFIDENTSIAALSUS

10.1. Koik tootajad on kohustatud hoidma saladuses vastavalt kehtestatud seadusandlusele
kooli tegevusega seotud konfidentsiaalset teavet, mis on neile teatavaks saanud nii
otseselt, seoses oma todililesannete tditmisega kui ka juhuslikult.

10.2. Téotaja kohustub hoidma Tallinna Uhisgiimnaasiumi siseinfot ja teavitab Tédandjat
oma teistest tookohustustest.

11. TOOTASU

11.1. Tootaja tootasu suurus ja tingimused lepitakse kokku tédlepingu solmimisel, vottes
aluseks kehtivad digusaktid.

11.2. Tootasu, tdiendavate tdolilesannete eest saadava tasu ja toetuste maksmise alused on
midratud Tallinna Uhisgiimnaasiumi téétasu juhendis.

11.3. Pedagoogiliste tOotajate uue Oppeaasta tunnikoormuste kokkulepped sdlmitakse
suuliselt iga tOdtajaga juunikuu I6puks ning vormistatakse septembrikuu jooksul
kirjalikult to6lepingu lisadena.
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11.4. Tootasu makstakse iiks kord kuus, igale palgaarvestuskuule jargneva kalendrikuu
itheksandaks kuupdevaks iilekandega To6taja poolt kirjalikult avaldatud pangaarvele.
Juhul kui té6tasu maksmise pdev langeb nddalavahetusele, makstakse tootasu sellele
eelneval toopéeval.

11.5. Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha té6taja maksukohustus ehk todtasust
kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

12. ISIKUANDMETE TOOTLEMINE

12.1. Isikuandmeid kogutakse ja todddeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete toStlemise
kohustus tuleneb seadusest.

12.2. Eriliigilisi andmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) vaib toodelda ainult seaduses
siatestatud juhtudel ja ulatuses.

12.3. Tootaja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid téodeldakse jargmistel juhtudel:

12.3.1. isikuandmeid on vaja toodelda todlepingus ettendhtud ulatuses ja tingimustel
toolepingu tiitmiseks;

12.3.2. tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma
seadusest tulenevate iilesannete tditmiseks;

12.3.3. toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis tdotaja ise on avalikustanud;

12.3.4. to6deldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

12.3.5. isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras tootaja voi mone teise
isiku elu voi tervise (mitte vara) kaitseks ning tootajalt pole ndusolekut
voimalik saada.

12.4. Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

12.5. Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid sisaldavaid dokumente vastavalt kooli
dokumentide liigitusskeemis maérgitud siilitustihtaegadele. Toolt lahkunud tootaja
andmeid ei edastata ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

12.6. Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toodelda tema ndusoleku alusel.

12.7. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on tédandjal digustatud huvi.

12.8. Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid séilitatakse kuni virbamisotsuse
vaidlustamistédhtaja 1opuni.

13. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED

13.1. To6andja on kohustatud:

13.1.1. enne toole lubamist selgitama tdotajale tema t60 vOimalikke ohtusid ja
kahjulikke mojusid, vajadusel korraldama tdotervishoiu, toGohutuse alast
teadmiste kontrolli ja tdienddpet;

13.1.2. mitte lubama to6tajat todle, mille tegemiseks ta pole vélja dppinud,

13.1.3. ndudma todtajatelt todtervishoiu, tdoohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete
tditmist; korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostdos
padsteametiga.

13.2. Tootaja on kohustatud:

13.2.1. osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, t66- ja
tuleohutuse ndudeid;

13.2.2. jargima to6andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;
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13.2.3. 1dbima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale ja omama kehtivat
tervisetoendit;
13.2.4. 0salema kord aastas toimuval tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja
evakuatsioonidppusel;
13.2.5. kohe teatama todandjale vOi tema esindajale ja todkeskkonnavolinikule
ohtlikust olukorrast, t600nnetusest, samuti enda tervisehéirest;
13.2.6. tditma tdoandja, tookeskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti, tooinspektori ja
tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja toédohutusalaseid korraldusi;
13.2.7. ainedpetaja on kohustatud teavitama Opilasi vOimalikest ohtudest tunnis
(keemia, fiiiisika, arvutidpetus, t060petus, kehaline kasvatus jms).
13.3. Tootaja peab esitama toole asumisel kehtiva tervisetdendi, mille eest tasub tootaja.
13.4. Tootaja hoidub tegudest, mis seavad ohtu tema enda voi teiste elu ja tervise ning
keskkonna.

14. LOPPSATTED

14.1. Tallinna Uhisgiimnaasiumi to6korralduse reeglistik joustub 1. aprillil 2024.
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