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1. ÜLDSÄTTED
1.1. Tallinna Läänemere Gümnaasiumi töökorralduse reeglitega (edaspidi: Reeglid) määratakse kindlaks Tööandja ja Töötajate kohustused ja käitumisreeglid töösuhetes lähtudes Eesti Vabariigi õigusaktidest. 
1.2. Töökorralduse reeglid on Tallinna Läänemere Gümnaasiumi sisene dokument, mis kehtib                  kõigi kooli Töötajate jaoks.

1.3. Töökorralduse reeglid tagavad töötajatele vajalikud tingimused tööülesannete täitmiseks ja määravad kindlaks Tööandja ja Töötajate kohustused ja õigused.

1.4. Tööandja tutvustab Töötajale töökorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja täiendusi  allkirja vastu igale Töötajale personaalselt. 

1.5. Tööandja tagab Töötajale võimaluse igal ajal tutvuda töökorralduse reeglitega      elektrooniliselt kooli kodulehel ning paberkandjal kooli kantseleis ja õpetajate toas.

1.6. Pooled juhinduvad oma tegevuses:

1.6.1. Eesti Vabariigi õigusaktidest, pidaja või kooli direktori käskkirjadest, direktori või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest;
1.6.2. koolis kehtivatest eeskirjadest ja kordadest;

1.6.3. töökorralduse reeglitest;
1.6.4. töölepingust ja ametijuhendist;

1.6.5. kõik töökorralduse reeglitega seotud küsimused lahendab Tööandja talle antud õiguste piires ja vastavuses kehtiva seadusandlusega.
1.7.   Küsimustes, mis ei ole töökorralduse reeglitega kindlaks määratud, juhinduvad Tööandja ja Töötaja Eesti Vabariigis kehtivatest seadustest ning muudest õigusaktidest.

2. TÖÖLEPINGU SÕLMIMISE JA ÜLESÜTLEMISE KORD
2.1. Töölepingu sõlmimine, muutmine, peatumine või ülesütlemine  on sätestatud Töölepingu seaduses.
2.2. Tallinna Läänemere Gümnaasiumi töötajad töötavad kirjalikult sõlmitud töölepingu alusel.
2.3. Tööleping sõlmitakse kahes eesti keeles identses võrdset juriidilist jõudu omavas eksemplaris, millest üks jääb Töötajale ja teine Tööandjale.

2.4. Kõik töölepingu tingimuste muudatused vormistatakse kirjalikult, mis on fikseeritud töölepingu lisalehel ja jõustuvad mõlema poole allakirjutamisel.
2.5. Kirjaliku vormi järgimata jätmine ei too kaasa töölepingu sõlmimise või muudatuste tühisust. Erand: tööde tegemiseks, mille kestus ei ületa kahte nädalat, võib sõlmida töölepingu suusõnaliselt.
2.6. Töötajaga töölepingu sõlmimiseks nõuab Tööandja järgmiste dokumentide esitamist: 
· isikut tõendav dokument (ID-kaart või pass);
· tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni või hariduse kohta;
· vormikohane tervisetõend;
· tõendid või tunnistused läbitud ametialase kursuste või täiendkoolituste kohta;
· tunnistus eesti keele oskuse kohta, mis on kehtestatud 26.06.2001.a.Vabariigi Valitsuse määrusega nr 105;
· muud dokumendid seaduse või Vabariigi Valitsuse määrusega ettenähtud juhtudel.
2.7. Kooli Töötajaga sõlmib töölepingu kooli direktor ja määrab Töötaja otsese ülemuse.
2.8. Tööleping loetakse sõlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud või Töötaja on tööle lubatud. 
2.9. Töölepingus on sätestatud järgmised andmed:
2.9.1. Tööandja ja Töötaja nimi, isiku- või registrikood, elu- või asukoht;

2.9.2. töölepingu sõlmimise ja Töötaja tööle asumise aeg;

2.9.3. tähtajalise töölepingu korral selle kestus ja alus;

2.9.4. üldjuhul Töötaja võetakse tööle katseaja kestusega neli kuud; 
2.9.5. tööülesannete kirjeldus on ametijuhendis. Tähtajalise töölepingu korral selle kestus ja alus;

2.9.6. ametinimetus;

2.9.7. töö eest makstav tasu (bruto), milles on kokku lepitud (töötasu), palgapäev; 
2.9.8. Tööandja makstavad ja kinnipeetavad maksus ja maksed;

2.9.9. muud hüved, kui nendes on kokku lepitud;

2.9.10. aeg, mille Töötaja täidab kokkulepitud tööülesandeid (tööaeg);

2.9.11. töö tegemise koht;

2.9.12. Töötaja põhipuhkuse kestus ja puhkusetasu väljamaksmise viis;

2.9.13. viide töölepingu ülesütlemise etteteatamise tähtpäevadele või töölepingu ülesütlemise etteteatamise tähtajad;
2.9.14. Tööandja kehtestatud reeglid töökorraldusele. 

2.10. Tööleping sõlmitakse kümne tööpäeva jooksul arvates tööle asumisest.
2.11. Andmete muudatused esitatakse Töötajatele kirjalikult ühe kuu jooksul muudatuste tegemisest.

2.12. Pooled võivad töölepinguga kokku leppida, et katseaega ei kohaldata või katseaega    lühendatakse.
2.13. Ametijuhendis on sätestatud Töötaja töö eesmärgid, tööülesanded, õigused, kohustused, vastutus ja Töötajale esitatavad nõuded. Ametijuhend on töölepingu lahutamatu osa.
2.14. Tööle võtmisel tutvustab Tööandja Töötajale töökorralduse reegleid, töötervishoiu ja tuleohutuse eeskirju ning muid tööks vajalikke dokumente.
2.15. Pideva tööstaaži hulka arvatakse sama Tööandja juures töölepingu alusel vaheaegadeta töötatud aeg, töölepingu peatumise aeg ja sunnitult töölt puudutud aeg.
2.16. Töölepingu lõpetamise päevaks on Töötaja tööloleku viimane päev, kui seadus ei näe ette teisiti. Tööandja on kohustatud tagastama Töötajale tööraamatu kui see on tööle asudes esitatud ja maksma lõpparve töölepingu lõpetamise päeval ja hüvitis kasutamata põhipuhkuse  eest. 

2.17. Hiljemalt töölepingu lõpetamise päeval on Töötaja kohustatud tagastama Tööandjale kõik tema valduses olevad töövahendid ja muud materiaalsed väärtused ning andma üle kogu tema valduses oleva tööalase dokumentatsiooni.
2.18. Töölepingu ülesütlemine:
2.18.1. Pooled võivad nii tähtajalise kui tähtajatu töölepingu igal ajal kokkuleppel lõpetada;
2.18.2. Töötaja ei või tähtajalist töölepingut üles öelda, välja arvatud Töötaja asendamise ajaks sõlmitud töölepingut;
2.18.3. Kui Töötajal ei ole tähtajatu töölepingu erakorraliseks ülesütlemiseks alust, loetakse ülesütlemine korraliseks seaduses sätestatud etteteatamistähtajaga;
2.18.4. Töötaja võib tähtajatu töölepingu igal ajal korraliselt üles öelda, teatades sellest kirjalikult Tööandjale vähemalt 30 kalendripäeva ette;
2.18.5. Erakorralisest ülesütlemisest ei pea Töötaja Tööandjale ette teatama, kui kõiki asjaolusid ja mõlemapoolset huvi arvestades ei või mõistlikult nõuda lepingu jätkamist kokkulepitud tähtaja või etteteatamistähtaja lõppemiseni;
2.18.6. Tähtajaline tööleping lõpeb tähtaja möödumisel kui Töötaja jätkab töö tegemist ning Tööandja ei avalda teistsugust tahet viie tööpäeva jooksul arvates ajast, mill ta sai teada või pidi teada saama, et Töötaja jätkab töölepingu täitmist;
2.18.7. Tööleping lõpeb Töötaja surmaga;
2.18.8. Tööleping võib katseajal üles öelda vähemalt 15-kalendripäevase etteteatamistähtajaga.
2.18.9. Töölepingu erakorraline ülesütlemine Tööandja poolt töötajast tuleneval põhjusel.
Tööandja võib töölepingu erakorraliselt üles öelda tuleneval mõjuval põhjusel, mille tõttu ei saa mõlemapoolseid huve järgides eeldada töösuhte jätkamist, eelkõige kui Töötaja:

· ei ole pikka aega tulnud toime tööülesannete täitmisega terviseseisundi tõttu, mis ei võimalda töösuhet jätkata (töövõime vähenemine terviseseisundi tõttu). Tõõvõime vähenemist  kui Töötaja terviseseisund ei võimalda tööülesandeid täita nelja kuu jooksul);

· ei ole pikka aega tulnud toime tööülesannete täitmisega ebapiisava tööoskuse, töökohale sobimatuse või kohanemise tõttu, mis ei võimalda töösuhet jätkata (töövõime vähenemine);

· on hoiatusest hoolimata eiranud Tööandja mõistlikke korraldusi või rikkunud töökohustusi;

· on Tööandja hoiatusest hoolimata viibinud tööl joobeseisundis;

· on pannud toime varguse, pettuse või muu teo, millega põhjustas Tööandja usalduse  kaotuse enda vastu;

· on põhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse Tööandja vastu;
· on tekitanud süüliselt ja olulisel määral kahju Tööandja varale või lõi kahju tekkimise ohu;

· on rikkunud saladuse hoidmise või konkurentsipiirangu kohustust. 
2.18.10. Majanduslikel põhjustel:
· töömahu vähenemine;
· töö ümberkorraldamine;

· Tööandja tegevuse lõppemine.
2.18.11. Erakorralisest üleütlemisest teatab Tööandja Töötajale ette, kui töösuhe Tööandja juures on kestnud:

· alla 1 aasta 


- vähemalt 15 kalendripäeva

· üks kuni viis aastat

- vähemalt 30 kalendripäeva

· viis kuni kümme tööaastat 
- vähemalt 60 kalendripäeva

· kümme ja enam tööaastat

- vähemalt 90 kalendripäeva

2.18.12. Tööandja võib töölepingu ilma eelneva hoiatuseta erakorraliselt üles öelda Töötaja esmakordse jämeda töökohustuse rikkumise tõttu.
2.18.13. Jämedaks töökohustuste rikkumiseks loetakse:

· Töötaja viibimist tööl alkoholijoobes ja/või narkootiliste või toksiliste ainete mõju all;

· Töötaja poolt alkoholi või narkootikumide tarvitamist töö ajal ja/või Tööandja territooriumil;

· Töötaja on toime pannud varguse, pettuse või muu teo, millega põhjustas Tööandja usalduse kaotuse enda vastu;

· on põhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse Tööandja vastu;

· on tekitanud süüliselt ja olulisel määral kahju Tööandja varale või lõi kahju tekkimise ohu;

· mõjuva põhjuseta töölt puudumine.
3. TÖÖALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD JA ALLUVUSSUHTED
3.1. Kooli töökorralduse aluseks on kooli üldtööplaan. 

3.2. Tööalaseid korraldusi annab Töötajale edasi Tööandja või otsene ülemus kas suuliselt, elektrooniliselt, kooli foorumi või teadete tahvli kaudu. Vastavalt vajadusele ja sõltuvalt töö iseloomust võib korralduse andja muuta või peatada antud korraldusi.  

3.3. Otsese ülemuse korraldusi võib muuta ainult Tööandja.
3.4. Õppealajuhatajatel või majandusjuhatajal on õigus vastavalt vajadusele ka oma korraldusi muuta või peatada.

3.5. Õppealajuhatajate antud korraldusi on õigus muuta, peatada või tühistada ainult kooli  direktoril.

3.6. Töötajatele ei ole lubatud anda korraldusi, mille täitmine ei kuulu Töötaja kompetentsi  (ei ole näidatud töölepingus või ei sisaldu ametijuhendis), välja arvatud hädavajadusest tingitud juhud).
3.7. Korralduse täitmisest või selle täitmist takistavatest asjaoludest, mida Töötajal ei ole võimalik lahendada, kannab Töötaja viivitamatult ette korralduse andnud juhile.

3.8. Kirjalikult peavad olema vormistatud: 
3.8.1. töötamine puhkepäevadel ja riiklikel pühadel;
3.8.2. õppenõukogu ja teiste koosolekute aeg ja päevakord.
3.9. Muudatustest tunniplaanis peab teatama õppealajuhataja eelneval päeval, v.a. asendamine, mis toimub nende õpetajate osas, kes teatasid puudumisest antud päeva hommikul.
3.10. Koolis korraldatavad lühikesed infotunnid toimuvad õppetundide vaheajal ning õppenõukogu ja koosolekud toimuvad väljaspool õppetööd. 

3.11. Õppeprotsessi ajal Tööandja äraolekul tööülesannete täitmise eest vastutab direktori asetäitja õppe- ja kasvatustöö alal v.a Tööandja põhipuhkuse ajal. Tööandja põhipuhkuse ajal tööülesannete täitmise eest vastutavad majandusjuhataja, kooli sekretär või selleks määratud isik.
4. TÖÖTAJA JA TÖÖANDJA PÕHIKOHUSTUSED

4.1. Pooled on kohustatud:
4.1.1. täitma kooli põhimäärust ja töölepingu tingimusi;
4.1.2. täitma töökorralduse reegleid, ohutustehnika, tervishoiu- ja tuleohutuse nõudeid;
4.1.3. olema teineteise suhtes viisakad, tähelepanelikud, korrektsed, käituma heas usus ja mõistlikult;

4.1.4. tagama õpilaste vaimse ja füüsilise turvalisuse;
4.1.5. täitma töökohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarselt ja korrektselt;
4.1.6. kindlustama nende hoolde antud kooli vara säilimise.
4.2. Tööandja on kohustatud:

4.2.1. kindlustama Töötaja kokkulepitud tööga ning andma selgelt ja õigeaegselt vajalikke korraldusi;
4.2.2. täitma oma kohustusi Töötaja suhtes lojaalselt; 
4.2.3. maksma töö eest töötasu ettenähtud ajal ja suuruses; 

4.2.4. andma ettenähtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
4.2.5. võimaldama töötajatele tööalase kvalifikatsiooni tõstmise ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist töötasu Täiskasvanute koolituse seaduse alusel;
4.2.6. tagama kokkulepitud töö- ja puhkeaja ning pidama tööaja arvestust;

4.2.7. kindlustama töötajatele ohutud töötingimused ja Eesti Vabariigi õigusaktidega nõutud olmetingimused;
4.2.8. täitma seaduses, haldusaktis ning töölepingus ettenähtud muid kohustusi;
4.2.9. tagama töötervishoiu ja tööohutuse nõuetele vastavad töötingimused;

4.2.10. tutvustama Töötajale tema töölevõtmisel, samuti töötamise ajal tuleohutuse, tööohutuse ja töötervishoiu nõudeid ning Tööandja kehtestatud töökorralduse reegleid;

4.2.11. tagama töö korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt riiklikult kehtestatud normidele ja seadustele;

4.2.12. selgitama Töötajale tema töö võimalikke ohtusid ja kahjulikke mõjusid;

4.2.13. andma oma kulul Töötajatele isikukaitsevahendid, tööriietuse ning puhastus- ja pesemisvahendid, kui töö laad seda nõuab;

4.2.14. nõudma Töötajatelt tööohutus- ja töötervishoiu eeskirjade täitmist;

4.2.15. organiseerima töökeskkonnavolinike ja töökeskkonnanõukogu töö;

4.2.16. teavitama Töötajaid töökeskkonnavolinike, töökeskkonnanõukogu liikmete ja Töötajate usaldusisikute kaudu ohuteguritest, töökeskkonna riskianalüüsi tulemustest ja tervisekahjustuste vältimiseks rakendatavatest abinõudest;

4.2.17. korraldama ja hüvitama Töötajate tervisekontrolli v.a uutele Töötajatele ;

4.2.18. kindlustama õigusaktidega ettenähtud tuleohutusnõuded;

4.2.19. töötama välja ja kehtestama ruumidele ja töökohtadele tuleohutusnõuded;

4.2.20. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

4.2.21. määrama tuleohutuse eest vastustavad isikud;

4.2.22. teavitama täistööajaga Töötajat osalise tööajaga töötamise võimalustest ning osalise

4.2.23. tööajaga Töötajat täistööajaga töötamise võimalusest, arvestades Töötaja teadmisi ja oskusi;

4.2.24. austama Töötaja privaatsust ja kontrollima töökohustuste täitmist viisil, mis ei riku Töötaja põhiõigusi;
4.2.25. andma Töötaja nõudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud või maksmisele kuuluva töötasu kohta ning muid töösuhet iseloomustavaid teatisi;

4.2.26. mitte avaldama Töötaja nõusolekuta või seadusest tuleneva aluseta andmeid Töötajale arvutatud ja maksmisele kuuluva töötasu kohta.
4.3. Töötaja on kohustatud: 
4.3.1. tegema kokkulepitud tööd ning täitma ilma erikorralduseta ülesandeid, mis tulenevad töö iseloomust või töö üldisest käigust;
4.3.2. kinni pidama ettenähtud tööajast;
4.3.3. õigeaegselt ja täpselt täitma Tööandja seaduslikke korraldusi;
4.3.4. tegema tööd kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

4.3.5. osalema oma tööalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;
4.3.6. tegema tööülesannete täitmiseks koostööd teiste töötajatega;

4.3.7. Töötaja osaleb tema tööd puudutavatel koosolekutel;

4.3.8. Töötaja täidab oma kohustusi isiklikult, kui ei ole kokku lepitud teisiti;

4.3.9. Töötaja peab täitma Tööandja korraldust, kui see tuleneb hädavajadusest ehk vääramatust jõust tekkida võiva kahju ärahoidmiseks;
4.3.10. teatama Tööandjale viivitamatult töötakistustest või selle tekkimise ohust ning võimaluse korral kõrvaldama erikorralduseta takistuse või selle tekkimise ohu;

4.3.11. Tööandja soovil teavitama Tööandjat kõigist töösuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest, mille vastu Tööandjal on õigustatud huvi;

4.3.12. hoiduma tegudest, mis kahjustavad Tööandja mainet või põhjustavad klientide või partnerite usaldamatust Tööandja vastu;

4.3.13. teatama Tööandjale esimesel võimalusel oma ajutisest töövõimetusest ja võimaluse korral selle eelduslikust kestusest;

4.3.14. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel Töötajatel töökohustuste ja õpilastel koolikohustuse täitmist või kahjustavad nende ja kolmandate isikute vara;
4.3.15. hüvitama kahju kooli vara rikkumisel;
4.3.16. hoidma oma töökoht, inventari, tööruumi ja -vahendid korras ja puhtana; 
4.3.17. pidama puhtust ja korda kooli territooriumil;
4.3.18. järgima materiaalsete väärtuste ning dokumentide hoidmise ja täitmise korda;
4.3.19. täitma seaduses, haldusaktis ning töölepingus ettenähtud muid kohustusi;
4.3.20. tagastama talle usaldatud töövahendid ja muu vara Tööandjale töölepingu lõppemisel;
4.3.21. mitte töötama alkoholi-, narkootilises või toksilises joobes;

4.3.22. täitma Isikuandmete kaitse seadusega sätestatut;

4.3.23. Töötajale on lubatud kirjaliku avalduse alusel vabade päevade saamine, kui see ei kahjusta töö tegemist; 

4.3.24. kasutama kooli sidesüsteeme (telefon, faks, e-post, internet) üksnes töökohustuste täitmiseks;

4.3.25. valdama riigikeelt vastavalt keeleseadusele;
4.3.26. olla viisakas ja tähelepanelik kõikide suhtes;

4.3.27. olema koolile lojaalne.
4.4. Töötajatel ei ole lubatud
4.4.1. tööle hilinemine või töölt varem lahkumine ilma Tööandjalt selleks luba saamata;

4.4.2. omavoliline töölt puudumine;

4.4.3. Tööandjale, kaastöötajatele, õpilastele või nende vanematele materiaalse kahju tekitamine;

4.4.4. töökoha jätmine järelevalveta;

4.4.5. ohutusjuhendite, ametijuhendite või töökorralduse reeglite nõuete eiramine;

4.4.6. avaldada kooli juhtkonda, kolleege või õpilasi puudutavat konfidentsiaalset informatsiooni, välja arvatud seadusega ettenähtud juhtudel;

4.4.7. töötamine konkureerivas firmas Tööandjat sellest informeerimata;

4.4.8. tegevus või tegevusetus, mille tagajärjel tekib tööseisak;

4.4.9. töötajapoolne töökohustuste tahtlik või nõuetekohane täitmatajätmine;

4.4.10. kauba, materjali jm. vastuvõtmise käigus selle kvaliteedi ja koguselise kontrolli täitmatajätmine, kui see on Töötaja töökohustuseks;

4.4.11. töö ajal objekti või õpilaste jätmine järelevalveta, kui see on Töötaja töökohustuseks;

4.4.12. hoiduma igasugustest tegudest, mis kahjustavad Tööandja mainet või põhjustavad õpilaste, lapsevanemate või teiste kooliga seotud huvigruppide usaldamatust Tööandja vastu;

4.4.13. suitsetamine kooli ruumides või territooriumil.

4.5. Õpetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

4.5.1. tagama oma tunnis ja õpilasüritustel korra, distsipliini, õpilaste, kaastöötajate ohutuse ja kooli vara säilimise;

4.5.2. kehtestama õpilastele väljasõitude ajaks käitumisreeglid ja nõudma nende täitmist; 

4.5.3. kinnitama väljasõidul osalevate õpilaste nimekirja eelnevalt direktori või direktori asetäitja juures õppe- ja kasvatusalal;

4.5.4. tööõpetuse, füüsika, keemia ja kehalise kasvatuse õpetajad peavad tutvustama õpilastele ohutustehnika nõudeid, mis on kehtestatud praktilisteks ja laboratoorseteks töödeks ja nõudma nende täitmist;

4.5.5. õpetajad osalevad korrapidamises õppealajuhataja poolt koostatud graafiku alusel.
5. TÖÖKULTUUR
5.1. Tööalases käitumises lähtutakse üldistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

5.2. Iga Töötaja esindab kooli, sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivõime.

5.3. Töötaja välimus peab olema korrektne ja puhas, käitumine viisakas.
5.4. Töötaja ei laima ega solva kaastöötajaid. 

5.5. Töötaja võib muuta oma tööümbrust hubasemaks, kui see ei riku töökoha üldilmet ega sega töötegemist.

5.6. Tööalased konfliktid ja arusaamatused püüavad pooled lahendada läbirääkimiste teel. Konflikti või arusaamatuse tekkimisel ja selle lahendamiseks peab Töötaja esmalt võimaluse korral pöörduma oma vahetu juhi poole, kes tagab osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.
5.7. Töötajale välja antud töövahendeid on keelatud kasutada isiklikel eesmärkidel.
5.8. Tööpäeva lõpul suleb Töötaja oma tööruumi aknad, kustutab tuled ja lukustab ukse.

5.9. Klassiruumide võtmed peale töö lõppemist tagastab õpetaja valveruumi.

5.10. Õpetaja on kohustatud lugema tööalasele e-posti aadressile (eesnimi.perekonnanimi@laanemere.tln.edu.ee) saabuvaid tööalaseid e-kirju vähemalt 1 kord tööpäevas ning vajaduse korral, välja arvatud töölähetuses viibimise ja puhkuse ajal, vastama neile hiljemalt 5 tööpäeva jooksul. 

5.11. Kooli töötajatel on keelatud võtta kooli arvel isiklikke telefonikõnesid (ainult Tööandja loal).
5.12. Õpetaja ei kasuta õppetundide ajal mobiiltelefoni.
5.13. Töötaja on kohustatud hoidma töösaladust.
5.14. Töötaja ei tohi ilma Tööandja nõusolekuta töötada teise Tööandja juures, kui see kohustus on fikseeritud töölepingus.
5.15. Töötajal on õigus tunnustusele ja soodustustele vastavalt kinnitatud korrale.
5.16. Parkimisload väljastatakse iga õppeaasta alguses Tööandja loal ning on ette nähtud ainult kooli töötajatele.
5.17. Töölevõtmisel nõutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (näit. perekonnanime, hariduse, alalise elukoha muutus või isikuttõendava dokumendi vahetus) teatab Töötaja kohe peale andmete muutumist kooli sekretärile.
6. TÖÖ- JA PUHKEAJA KORRALDUS
6.1. Tööaeg on seaduse, muu õigusakti, töölepingu või poolte kokkuleppel määratud aeg, mille kestel on Töötaja kohustatud täitma oma tööülesandeid, alludes Tööandja või tema volitatud isikute juhtimisele ja kontrollile. 

6.2. Kooli juhtkonna, majandus- ja abipersonali üldine tööaja norm on 8 tundi päevas ja 40 tundi nädalas puhkepäevadega laupäev ja pühapäev, kui tööleping ei näe ette teisiti. Vaheaeg einestamiseks ja puhkamiseks on 30 minutit ja seda ei arvestada tööaja hulka. 
6.3. Koristajate, öövalvurite ning remonditööliste töö algus ja lõpp toimub vastavalt tööajagraafikule.

6.4. Raamatukoguhoidjate, sekretäri, infojuhtide ja psühholoogide üldjuhul töö algab kell 9.00 ja lõpeb kell 17.30. 

6.5. Summeeritud tööaja arvestuse korral arvestatakse Töötaja kokkulepitud tööaega seitsmepäevase ajavahemiku kohta arvestusperioodi jooksul. Lühendatud tööaeg on:

6.5.1. 7 – 12 aastasel -  3 tundi  päevas ja 15 tundi seitsmepäevase ajavahemiku jooksul;

6.5.2. 13 – 14 aastasel või koolikohustuslikul töötajal – 4 tundi päevas ja 20 tundi  seitsmepäevase ajavahemiku jooksul;

6.5.3. 15-aastasel Töötajal, kes ei ole koolikohustuslik – 6 tundi päevas ja 30 tundi  seitsmepäevase ajavahemiku jooksul;

6.5.4. 16-aastasel töötajal, kes ei ole koolikohustuslik, ning 17-aastasel töötajal – 7 tundi  päevas ja 35 tundi seitsmepäevase ajavahemiku jooksul.
6.6. Pedagoogilise personali üldtööaja norm on 7 tundi päevas ja 35 tundi nädalas puhkepäevadega nädalas laupäev ja pühapäev, kui tööleping ei näe ette teisiti.
6.7. Õpetajatel arvatakse tööaja hulka õppe- ja ainealaste töökavade ning õppematerjalide koostamine, tundide andmine ja tundide ettevalmistamine, õppeülesannete koostamine ja parandamine, eksamimaterjalide ettevalmistamine ja eksamite vastuvõtmine, õppevahendite hooldamine, korrapidamine koolis, õpilaste ainealane abistamine ja nõustamine, samuti kasvatuslike ülesannete täitmine väljaspool tunde (õppekäigud, ekskursioonid, matkad, koolipeod, õpilasesinemised, spordivõistlused, konkursid jne), õpilastega arenguvestluste ettevalmistamine ja läbiviimine, osalemine töökoosolekutel kooli õppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise töö korraldamise küsimustes, osalemine ainesektsioonide töös, lastevanemate nõustamine.
6.8. Pedagoogilise personali üldtööaeg on kindlaks määratud tunniplaani, korrapidamise, ringide või treeningrühmade töögraafikute, ametijuhendis nimetatud koosolekute ja teiste koolitööga seotud ürituste toimumisajaga.
6.9. Koolivaheaeg on töötajatele üldjuhul tööaeg, kui pole kokku lepitud teisiti.

6.10. Pedagoogilisele personalile on õppenõukogu tööst osavõtt kohustuslik.

6.11. Õpetajad peavad tööle tulema hiljemalt 10 minutit enne oma esimese tunni algust, korrapidajad-õpetajad 15 minutit enne koolipäeva algust.
6.12. Õppetunni kestus on 45 minutit ja selle kestel vastutab aineõpetaja kõigi tunnis viibivate õpilaste turvalisuse eest. Vahetunni kestus on vähemalt 15 minutit ja õpilaste einestumise ajal 20 minutid ning selle kestel vastutab õpilaste turvalisuse eest korrapidaja-õpetaja.
6.13. Töötajad võivad endale valida tööpäeva kestel sobiva aja einestamiseks.

6.14. Einestamise aeg arvatakse tööaja hulka.
6.15. Puhkepäevad on laupäev ja pühapäev.
6.16. Erandjuhtudel võib Tööandja töötaja tema nõusolekul tööle kutsuda puhkepäevadel ja riiklikel pühadel. Sel juhul antakse Töötajale täiendav puhkepäev mõnel teisel Töötajale sobival ajal või kompenseeritakse puhkepäevadel ja riiklikel pühadel tööl oldud aeg rahaliselt.
6.17. Töötaja puhkeajale lisanduvad järgmised rahvus- ja riigipühad:
· uusaasta (1. jaanuar);
· iseseisvuspäev, Eesti Vabariigi aastapäev (24. veebruar);
· Suur reede (reede);
· ülestõusmispühade 1. püha (pühapäev);
· kevadpüha (1. mai);
· nelipühade 1. püha (pühapäev);
· võidupüha (23. juuni);
· jaanipäev (24. juuni);
· taasiseseisvumispäev (20. august);
· jõululaupäev (24. detsember);

· esimene jõulupüha (25. detsember);

· teine jõulupüha (26. detsember).
6.18. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapäevale, võidupühale ja jõululaupäevale vahetult eelnevat tööpäeva lühendatakse kolme tunni võrra.

6.19. Koolivaheaegadel rakendab Tööandja pedagoogilise personali pedagoogilisele, metoodilisele või organisatsioonilisele tööle aja piires, mis ei ületa Töötaja õppetööaegset koormust.
6.20. Õpetaja tööaega arvestatakse täistundides, millest 45 minutit tuleb kulutada õppetööle.
6.21. Õpetaja on üldtööaja piires kohustatud andma konsultatsioone ja osutama õpiabi vastavalt koostatud graafikule, samuti vajadusel organiseerima õpilastele järelevastamisi.

6.22. Tunniplaani ja korrapidamise graafiku koostab direktori asetäitja õppe- ja kasvatustöö  alal, tehnilise ja abipersonali töögraafikud koostab majandusjuhataja.

6.23. Tunniplaan, korrapidamise graafik ja tööaja graafik koostatakse õppeveerandiks, tööaja arvestusperioodiks või üheks kalendrikuuks ning tehakse töötajale teatavaks hiljemalt 5 päeva enne õppeveerandi, tööajaarvestusperioodi või järgneva kalendrikuu algust.

6.24. Tunniplaane, töögraafikuid või korrapidamise graafikuid võib õppeveerandi, arvestusperioodi või kalendrikuu jooksul muuta erandjuhtudel ning kokkuleppel Töötajaga. Sellest teatatakse Töötajatele üldjuhul vähemalt üks päev ette. Poolte kokkuleppel võib muuta tunniplaani ka samal päeval.

6.25. Tööandja peab kõikide töötajate kohta tööaja arvestust. Kui tööajanormi täidetakse  tööpäevast pikema ajavahemiku jooksul, kohaldatakse Tööaja summeeritud arvestust. 
6.26. Tööaja summeeritud arvestusperioodiks on 4 kuud. Arvestusperioodideks on ajavahemikud 01. jaanuar – 30. aprill, 01. mai – 31. august ja 01. september – 31. detsember.

6.27. Tööandja ja Töötaja võivad kokku leppida, et Töötaja kohustub tegema tööd üle  kokkulepitud tööaja (ületunnitöö). Summeeritud tööaja arvestuse korral on ületunnitöö kokkulepitud tööaega ületav töö arvestusperioodi lõpul. Tööandja hüvitab ületunnitöö vaba ajaga ületunnitöö ajaga võrdses ulatuses, kui ei ole kokku lepitud ületunnitöö hüvitamist rahas.

6.28. Ületunnitööd võib teha poolte kokkuleppel, välja arvatud vääramatust jõust põhjustatud olukorrad, mille puhul Töötaja on kohustatud täitma Tööandja korraldust teha ületunnitööd, kui selline töö on ajutine ja tuleb teha viivitamata. Nimetatud ületunnitöö tegemist ei saa nõuda alaealiselt, rasedalt ja töötajalt, kellel on õigus rasedus- ja sünnituspuhkusele.

6.29. Töögraafikujärgselt järgmisse vahetusse tööle tuleva Töötaja tööle ilmumata jäämise korral on oma vahetust lõpetav Töötaja kohustatud tekkinud olukorrast teatama Tööandjale ja jätkama tööd kui ületunnitööd, kuid mitte kauem kui neli tundi.

6.30. Tööandja peab ületunnitöö arvestust iga Töötaja ja iga ületunnitöö juhu kohta eraldi.

6.31. Tööandja ja Töötaja võivad kokku leppida ööajal (kell 22.00 – 6.00) või riigipühal tehtava töö hüvitamise täiendava vaba aja andmisega.
6.32. Töödel, kus töö iseloomu tõttu pole võimalik anda vaheaega puhkamiseks ja einestamiseks, luuakse Töötajale võimalus einestada tööajal. Einestamise aeg arvatakse tööaja hulka.

6.33. Tööaja summeeritud arvestuse korral on iganädalase puhkeaja kestus vähemalt 36 järjestikust tundi.

6.34. Töötajat võib puhkepäeval tööle rakendada tema nõusolekul. Töötaja on kohustatud Tööandja korraldusel puhkepäeval, rahvus- või riigipühal tööle tulema ajutiste edasilükkamatute tööde tegemiseks vääramatust jõust tingitud vajaduse korral.

6.35. Õppetöö koolis algab kell 8.00 ning lõpeb kell 15.45. Pikapäevarühma töö algab vastavalt graafikule. Direktori ja direktori asetäitjate õppe- ja kasvatus töö alal algab kell 8.00 ja lõpeb kell 16.30.

6.36. Sünnipäevade tähistamine kooli ruumides on lubatud üldjuhul lõunavaheajal või muul ajal kooli direktori või tema asetäitja loal. Sünnipäevade tähistamisel ei ole lubatud tarvitada alkohoolseid jooke.

6.37. Isiklikes asjus töölt ärakäimine ei ole lubatud, välja arvatud vältimatud toimingud, mis arvestatakse tööaja hulka:

· arsti juures käimine vältimatu arstiabi saamiseks;

· perekonnaliikme äkiline haigestumine või surm; 

· olmeavarii (vee-, kanalisatsiooni- ja küttetorustike rikked vms) elukohas, kui sellest tekkis oht elanikele või kolmandate isikute varale.

6.38. Kokkuleppel Tööandjaga või tema asetäitjaga võib Töötaja ka muul mõjuval põhjusel ära käia, kui eelnevalt lepitakse kokku, kuidas ärakäidud aeg tasa töötatakse.

7. TÖÖTASU MAKSMINE

7.1. Töötasu makstakse töötajale üks kord kuus hiljemalt järgneva kuu 8. kuupäevaks. Töötasu kantakse Töötaja kirjaliku avalduse alusel Töötaja isiklikule pangakontole, kui ei ole kokku lepitud teisiti.
7.2. Kui antud päev langeb puhkepäevale, siis makstakse töötasu sellele eelneval tööpäeval.

7.3. Töötaja töötasu määratakse kindlaks töölepingu sõlmimisel tuginedes kooli töötasujuhendile.
7.4. Töötajale töötasu maksmise aluseks on tööaja arvestuse tabel, mida täidavad direktori asetäitja õppe- ja kasvatustöö alal ja majandusjuhataja.

7.5. Tööandja peab seaduste kohaselt sätestatud töötasult kinni ning maksab Töötaja eest maksud ning maksed. Töötasust arvestatakse maha kinnipeetavad seaduses ettenähtud maksud (töötuskindlustusmaks ja tulumaks) ja maksed. Töötaja on teadlik, et Tööandja poolt kinnipeetavate ning Töötaja eest makstavate maksude ja maksete suurus ning liik võivad muutuda sellekohaste seauste muutumise kohaselt.

7.6. Töötasu määratakse vastavalt tunnijaotusplaanile ja tarifikatsioonile igal õppeaastal eraldi ning vormistatakse käesoleva Töölepingu lisana.

7.7. Töötaja käitumine haigestumise või haige perekonnaliikme hooldamise korral ning töövõimetushüvitise maksmine:
7.7.1. Töötaja on kohustatud esimesel võimalusel teatama oma töövõimetusest või haige perekonnaliikme hooldamise vajadusest ja võimaluse korral ka selle eelduslikust pikkusest kas kooli direktorile, õppealajuhatajale või kooli sekretärile (telefonil: 637 1084 - direktor, 637-0212 - õppealajuhataja, 637 2677 – sekretär);
7.7.2. Haigushüvitist hakatakse maksma alates 4. päevast;
7.7.3. Haigestumise 4. päevast kuni 8. päevani maksab haigushüvitist Tööandja 70% Töötaja keskmisest töötasust;
7.7.4. Alates haigestumise 9. päevast maksab haigushüvitist haigekassa 70 % Töötaja eelmise kalendriaasta sotsiaalmaksuga maksustatud kalendripäeva keskmisest tulust;
7.7.5. Raseda haigestumise või vigastuse puhul Tööandja hüvitist maksma ei pea. Sellistel juhtudel maksab haigushüvitist haigekassa alates 2. päevast (70% töötaja  eelmise kalendriaasta sotsiaalmaksuga maksustatud kalendripäeva keskmisest tulust);
7.7.6. Tööandja ei  pea hüvitist maksma: sünnituslehtede, lapsenduslehtede ja hoolduslehtede puhul ning haiguslehtede puhul nendel juhtudel, kus töövabastuse põhjusteks on kutsehaigus, tööõnnetus, tööõnnetus liikluses, tööõnnetuse tagajärjel tekkinud tüsistus/haigestumine, vigastus riigi või ühiskonna huvide kaitsmisel ja kuriteo tõkestamisel ning kergemale tööle viimine. Sellistel puhkudel maksab haigushüvitist alates 2. päevast jätkuvalt haigekassa vastavalt enne  1.juulit 2009.a kehtinud korrale ja määrades;
7.7.7. Alla 12-aastase lapse põetamisel maksab haigekassa kindlustatule hooldushüvitist 80% eelmise kalendriaasta sotsiaalmaksuga maksustatud kalendripäeva keskmisest tulust;
7.7.8. Kui Töötaja võtab haiguslehe oma viimasel tööpäeval, siis viimane tööpäev on Töötajal haigushüvitise omaosaluse päev ning 4. päevaks on töösuhe juba lõppenud, seega ei Tööandja ega haigekassa haigushüvitist maksma ei pea. Kui töösuhe lõpeb 4.‑8. haiguspäeva perioodil, peab haigushüvitist maksma kuni töösuhte viimase päevani.

8. PUHKUSTE ANDMISE KORD.

8.1. Kõigile kooli töötajatele antakse puhkust seaduses ettenähtud korras.

8.2. Põhipuhkuse pikkus on 28 kalendripäeva kalendriaastas, mille hulgast jäetakse välja rahvus- ja riigipühad. Pikendatud põhipuhkust 35 kalendripäeva antakse alaealistele ja isikutele, kellele on määratud töövõimetuspension või rahvapension töövõimetuse alusel vastavalt riikliku pensionikindlustuse seadusele. 

8.3. Pedagoogide, psühholoogi, sotsiaalpedagoogi, huvijuhi, logopeedi iga-aastane puhkus (põhipuhkus) on kuni 56 kalendripäeva. 

8.4. Ringijuhi iga-aastane puhkus (põhipuhkus) on kuni 42 kalendripäeva.

8.5. Põhipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Vähemalt 14 kalendripäeva puhkust peab kasutama Töötaja järjest. Ülejäänud puhkuseosad ei või olla lühemad kui 7 kalendripäeva. 

8.6. Kasutamata jäänud puhkuseosa viiakse üle järgmisse kalendriaastasse. Põhipuhkuse nõue aegub ühe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta lõppemisest, mille eest puhkust arvestataks. Aegumine peatub ajaks kui Töötaja kasutab rasedus- ja sünnituspuhkust, lapsendaja puhkust ning lapsehoolduspuhkust ja kui Töötaja on ajateenistuses või asendusteenistuses.

8.7. Üldjuhul on puhkus suvekuudel.

8.8. Töötajale võib tema avalduse alusel anda tasustamata puhkust poolte kokkuleppega määratud ajaks.

8.9. Põhipuhkusele jäädes kirjutab Töötaja puhkuse avalduse, kus ta näitab ära mis kuupäevast ta soovib puhkusele jääda, puhkuse pikkuse ning millal ta soovib saada puhkusetasu.

8.10. Kui Töötaja soovib koos põhipuhkusega kasutada talle laieneva lisapuhkuse või lapsepuhkuse, näitab ta puhkuse avalduses ära, millal ta soovib kasutada seda puhkust.

8.11. Tööandja ja Töötaja lepivad kokku, et alates 01. septembrist 2010 maksab Tööandja Töötajale puhkusetasu proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise kuule järgneva kuu palgapäeval. Juhul kui Töötaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel tööpäeval enne puhkuse algust, esitab ta Tööandjale vähemalt 14 kalendripäeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

8.12. Avalduste põhjal Tööandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle töötajatele teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul hiljemalt 31. märtsiks. Puhkuste ajakavasse märgitakse põhipuhkus ja kasutamata puhkus. Kui puhkuste ajakavasse on märgitud muud seaduses ettenähtud puhkused, siis antakse need vastavalt ajakavale. Puhkuste ajakava koostamisel lähtub Tööandja töö korraldamise huvidest, arvestades võimalusel töötajate soove. 

8.13. Puhkuste ajakava on õigus muuta Tööandja ja Töötaja kokkuleppel.

8.14. Töölepingu seaduse § 69 lõike 6 kohaselt on Töötajal õigus puhkus katkestada, edasi lükata või enneaegselt lõpetada Töötaja isikust tulenevatel olulistel põhjustel, eelkõige ajutise töövõimetuse, rasedus- või sünnituspuhkuse tõttu. Sellisel juhul on Töötaja kohustatud Tööandjale teatama puhkuse kasutamist takistavast asjaolust esimesel võimalusel, kuid mitte hiljem kui 3 kalendripäeva jooksul. Kui Töötaja teatab Tööandjale esimesel võimalusel, s.o. 3 kalendripäeva jooksul oma ajutisest töövõimetusest ja katkestab, lükkab edasi või lõpetab ennetähtaegselt puhkuse, siis sellisel juhul on tal õigus saada ajutise töövõimetuse hüvitist. Kui Töötaja seda ei tee, siis Tööandja ei pea puhkust katkestama ja Töötajal ei ole õigust saada ajutise töövõimetuse hüvitist, sest isik on puhkusel. Töötajal on õigus nõuda kasutamata jäänud puhkuseosa vahetult pärast puhkuse kasutamist takistava asjaolu äralangemist või poolte kokkuleppel muul ajal. 
8.15. Tööandjal on õigus puhkus katkestada või edasi lükata ettenägematu olulise töökorralduse hädavajaduse tõttu, eelkõige kahju tekkimise ärahoidmiseks. Tööandja hüvitab Töötajale puhkuse katkestamisest või edasilükkamisest tekkinud kulud. Kui puhkus katkestati või lükati edasi, on Tööandja kohustatud andma Töötajale kasutamata jäänud puhkuseosa vahetult puhkuse katkestava või edasilükkava asjaolu äralangemisel või poolte kokkuleppel muul ajal.
8.16. Põhipuhkuse andmise õiguse aluseks oleva aja hulka arvestatakse lisaks töötatud ajale töövõimetuse aeg, puhkuse aeg, välja arvatud lapsehoolduspuhkuse ja poolte kokkuleppel antud tasustamata puhkuse aeg.
8.17. Peale põhipuhkuse on Töötajal õigus saada:

8.17.1. isapuhkust 10 tööpäeva kahe kuu jooksul enne arsti määratud eeldavat sünnituse tähtpäeva ja kahe kuu jooksul pärast lapse sündi;

8.17.2. lapsehoolduspuhkust - emal või isal kuni lapse 3-aastaseks saamiseni. Lapsehoolduspuhkust on õigus korraga kasutada ühel vanemal. Lapsehoolduspuhkusele jäämisest või lapsehoolduspuhkuse katkestamisest teatab Töötaja Tööandjale vähemalt 14 kalendripäeva ette;

8.17.3. lapsepuhkust, mille eest tasutakse Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud töötasu alammäära alusel: 3 tööpäeva kui Töötajal on üks või kaks alla 14-aastast last; 6 tööpäeva kui Töötajal on vähemalt 3 alla 14-aastast last või vähemalt üks alla 3-aastane laps.

8.18. Töötajal on õigus saada õppepuhkust vastavalt täiskasvanute koolituse seadusele. Õppepuhkuse andmise aluseks on õppeasutuse poolt Töötajale väljastatud teatis.

9. OMANDIKAITSE JA VARALINE VASTUTUS
9.1. Omandikaitse tagamiseks on kooli valduses olevate ruumide uste avamine tööpäeva alguses ja lukustamine tööpäeva lõpus ning signalisatsiooni sisse- ja väljalülitamine on ainult selleks kindlaks määratud isikute kohustus. 
9.2. Koolimajas viibimine töövälisel ajal ilma loata on keelatud. 

9.3. Kõrvaliste isikute viibimine koolimajas mistahes ajal on keelatud ilma loata või eelneva kokkuleppeta.

9.4. Kõik töötajad on kohustatud jälgima, et koolisiseselt oleks tagatud varade, materjalide, kaupade ja töötajate, samuti õpilaste isiklike asjade säilimine.
9.5. Direktor või tema poolt volitatud isikud on kohustatud tagama dokumentatsiooni, isikuandmete, tööraamatute, pitsati, sularaha jms hoidmise nende käsutuses olevates seifides ja seifide puutumatuse (seifi võti on ainult kooli direktoril või sekretäri käes).

9.6. Töötaja peab enda valduses olevasse Tööandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning tagama selle säilimise. Vara võimaliku hävimist ohustavatest asjaoludest või nende tekkimise ohust peab Töötaja Tööandjat viivitamatult teavitama.

9.7. Tööandja vara tahtliku rikkumise korral vastutab Töötaja rikkumise tagajärjel kogu Tööandjale tekitatud kahju eest.

9.8. Kui Töötaja on töölepingut rikkunud hooletuse tõttu vastutab ta Tööandjale tekitatud kahju eest ulatuses, mille määramisel arvestab Tööandja Töötaja tööülesandeid, süü astet, Töötajale antud juhiseid, töötingimusi, töö iseloomust tulenevat riski, Tööandja juures töötamise kestvust, senist käitumist, Töötaja töötasu, Tööandja mõistlikult eeldatavaid võimalusi kahjude vältimiseks või kindlustamiseks. Tööandja vähendab hüvitist Tööandja tegevusega seonduva tüüpilise kahju tekkimise riski tagajärjel tekkinud kahju võrra.

9.9. Vara all mõistavad pooled Tööandjale kuuluvaid esemeid (mh töövahendeid), raha ja muud rahaliselt hinnatavat, mis on mõeldud tööülesannete täitmiseks või sellega seotud toimingute läbiviimiseks. Tööandja vara üleandmine Töötajale võib toimuda vara üleandmisvastuvõtmis-aktiga, mille pooled sõlmivad vara üleandmisel.

9.10. Töötaja tagastab töölepingu lõppemisel, hiljemalt viimase tööpäeva jooksul, kõik temale Tööandja poolt kasutusse antud töövahendid ja muud materiaalsed väärtused ning Töötaja valduses oleva Tööandja dokumentatsiooni ja nende koopiad.

9.11. Juhul kui Töötaja süüliselt keeldub tööle asumisest või lahkub töölt ja teeb seda töösuhte lõpetamise eesmärgil, võivad pooled töölepingus Töötaja süülise rikkumise puhuks kokku leppida leppetrahvis.

9.12. Tööandja võib Töötaja nõusolekuta töölepingu lõppemisel Töötaja töötasust kinni pidada tasu väljatöötamata põhipuhkuse eest ja Töötajale ettemakstud ettemakse, mille Töötaja peab Tööandjale tagastama.

9.13. Töötaja vastutus sätestatakse töölepingus või ametijuhendis või määratakse vajadusel materiaalse vastutuse lepinguga.

9.14. Kabinetti õpilasi omapead ei jäeta.

9.15. 9.15 Pärast viimast tundi tagab õpetaja toolide tõstmise laudadele, akende sulgemise ja klassiruumi ukse lukustamise.

9.16. Ametiruumide uksed tuleb neist lahkudes sulgeda, vajadusel lukustada. Tööandja ei vastuta töötajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.

10. TÖÖLÄHETUSSE SAATMISE KORD JA TÄIENDUSKOOLITUS
10.1. Tööandjal on õigus saata Töötaja tööülesannete ja kohustuste täitmiseks töölähetusse, arvestades õigusaktides kehtestatud korda ja aluseid ning makstes välislähetusel päevaraha ja hüvitades sõidu- ning majutuskulud eelnevalt kokkulepitud ulatuses kulu tõendavate dokumentide alusel. Riigisiseses lähetuses päevaraha ei maksta. 
10.2. Töötaja esitab nädal aega ette Tööandjale taotluse töölähetuse kohta ning tagasitulles lähetusest täidab lähetuskulude õiendi ning aruande kolme päeva jooksul. 

10.3. Koolitusavaldus (avalduse vorm olemas kooli asjaajamiskorras) esitatakse vähemalt 1 nädal enne koolituse algust juhiabile, kes kooskõlastab täiendkoolituse õppealajuhatajaga. Õppealajuhataja koordineerib asendustundide korraldamise e-koolis ja märkimise asendustundide päevikusse ning edastab avalduse käskkirja vormistamiseks. Avalduse kinnitab kooli direktor.
10.4. Töötajad, kes osalevad tasemeõppes (bakalaureus, magistrantuur, doktorantuur), esitavad õppeaasta algul vabas vormis avalduse koos ülikooli teatisega oma õppesessiooni aegadest kooli direktorile, asendustunnid lepib tasemeõppes osalev Töötaja vähemalt nädal enne õppesessiooni algust kokku direktori asetäitjaga õppe-ja kasvatustöö alal.
10.5. Huvikoolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul täienduskoolitusel osalemine. Huvikoolitus toimub Töötaja kulul.

10.6. Koolitusel osalemiseks antakse Töötajale koolitusasutuse teatise alusel õppepuhkust kuni 30 kalendripäeva kalendriaasta jooksul.

10.7. Osakoormusega kõrgkoolis õppijatele ja eksternile säilitatakse õppepuhkuse ajaks keskmine töötasu kümneks päevaks, ülejäänud õppepuhkuse päevadeks säilitatakse töötasu kehtiva miinimumpalga ulatuses. 

10.8. Tasemekoolitusega ja tööalase koolitusega seotud õppepuhkuse ajal makstakse Töötajale õppeaastas keskmist töötasu 20 kalendripäeva eest ning ülejäänud 10 kalendripäeva on tasustamata puhkus.

10.9. Tasemekoolituse lõpetamiseks antakse täiendavalt õppepuhkust 15 kalendripäeva, mille eest makstakse Töötajale töölepingu seaduse § 29 lõike 5 alusel kehtestatud töötasu alammäär. (TLS § 172).

10.10. Töötaja, kes soovib oma õpilastega osaleda võistlustel, ülevaatustel, konkurssidel, olümpiaadidel jms, küsib direktorilt kirjaliku loa ja lepib kokku tundide asendamise vähemalt 7 päeva enne ürituse toimumisaega.

10.11. Täiendkoolituselt või lähetusest tagasi saabunud Töötaja esitab oma koolitustõendi sekretärile EHIS-registrisse sissekandmiseks, koolituskokkuvõtted vormistab juhiabi iga aasta 31. detsembri seisuga. 
11. TÖÖTERVISHOIU- JA TÖÖOHUTUSE KORRALDUS
11.1. Töötervishoiu ja tööohutuse nõuete täitmine on kohustuslik kõikidele Töötajatele.

11.2. Enne tööle asumist läbib Töötaja Tööandja poolt korraldatava sissejuhatava töötervishoiu ja tööohutusalase juhendamise.

11.3. Tööõnnetuste vältimiseks ja töötajate tervise säilitamiseks peab Tööandja, kelle esindajaks on majandusjuhataja: 
11.3.1. tagama töö korraldamisel ohutud ja tervislikud töötingimused vastavalt töötervishoiu ja tööohutuse eeskirjadele, nende puudumisel võtma tarvitusele abinõud ohutuks tagamiseks;
11.3.2. tagama õigusaktide kättesaadavuse;

11.3.3. selgitama Töötajale tema töö võimalikke ohtlikke ja kahjulikke mõjureid;

11.3.4. tutvustama Töötajale tööle võtmisel ja töötamise ajal töökorralduse reegleid, töötervishoiu ja töö- ning tuleohutuse nõudeid ja jälgima nende täitmist;
11.3.5. korraldama vajadusel töötervishoiu- ja tööohutusealase väljaõppe;

11.3.6. tagama kõigile töötajatele esmaabivahendite kättesaadavuse;
11.3.7. määrama töötajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile Tööandja kulul väljaõppe;

11.3.8. varustama Töötaja vajalike isikukaitsevahendite, tööriietuse ning puhastus- ja pesemisvahenditega, kui töö laad seda nõuab, ning korraldama Töötajale isikukaitsevahendite kasutamise väljaõppe;
11.3.9. mitte rakendama Töötajat töödel, milleks tal ei ole väljaõpet;

11.3.10. nõudma töötajatelt töötervishoiu ja tööohutuse eeskirjade täitmist;

11.3.11. rakendama koolis tööle töökeskkonnavolinikud;

11.3.12. tagama Töötaja tööõnnetuse ja tervisekahjustuse vastu kindlustamise seadusega ettenähtud korras;

11.3.13. nõudma isikukaitsevahendite sihipärast kasutamist;
11.3.14. täitma töökeskkonna järelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;
11.3.15. viima läbi süstemaatiliselt töökeskkonna sisekontrolli, mille käigus ta kavandab, korraldab ja jälgib töötervishoiu ja tööohutuse olukorda ettevõttes. Töökeskkonna sisekontroll on ettevõtte tegevuse lahutamatu osa, millesse on kaasatud töötajad ja mille aluseks on töökeskkonna riskianalüüsi tulemused; 

11.3.16. teavitama töötajaid töökeskkonnavolinike või töötajate usaldusisiku kaudu ohuteguritest, töökeskkonna riskianalüüsi tulemustest ning tervisekahjustuste vältimiseks rakendatavatest abinõudest;

11.3.17. täitma töökaitse järelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

11.3.18. määrama ettevõttes esmaabi andmiseks töötaja(d) ja korraldama neile Tööandja kulul väljaõppe ja hoidma esmaabivahendeid nõuetekohaselt märgistatud ja kergesti juurdepääsetavas kohas ning tagama kõigile töötajatele esmaabivahendite kättesaadavuse.
11.4. Tuleõnnetuste vältimiseks Tööandja kohustub:
11.4.1. kindlustama riiklike seadustega ettenähtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;
11.4.2. määrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;
11.4.3. koostama tegevusplaani inimeste evakueerimiseks, vara päästmiseks ja keskkonna kaitsmiseks;

11.4.4. tutvustama uutele töötajatele Tööandja juures kehtivaid tuleohutuse eeskirju;

11.4.5. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

11.4.6. õpetama töötajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.
11.5. Töötaja kohustub:

11.5.1. täitma ohutu töötamise juhendeid ning eeskirjadega temale või tema käsutuses olevatele töövahenditele ja töökohtadele ettenähtud nõudeid (sh tuleohutusnõudeid);

11.5.2. täitma Tööandja ning töötervishoiu- ja tööohutusealast järelvalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

11.5.3. teatama õnnetusjuhtumist, avariist või selle tekkimise ohust viivitamatult Tööandjale;

11.5.4. hoidma oma töökoha korras ja puhtana;

11.5.5. täitma seaduses, haldusaktis ning töölepingus ettenähtud muid kohustusi;
11.5.6. kasutama tervisekahjustuste ja õnnetuste vältimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema töö iseloom seda nõuab, ja hoidma neid töökorras;

11.5.7. masinatel ja seadmetel töötades kinni pidama nende kasutamisjuhendite nõuetest;

11.5.8. jälgima ja nõudma ohutusnõuete täitmist õpilaste poolt;

11.5.9. täitma Tööandja, tema esindaja ja töötervishoiu ja tööohutusalast järelvalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

11.5.10. tööpäeva lõppedes lülitama oma tööruumis välja elektriseadmed (va seadmed, mille ekspluatatsioonieeskirjades on ette nähtud teisiti) ja valgustuse, sulgema aknad ning lukustama tööruumi ukse;

11.5.11. tulekahju korral võtma oma pädevuse piires tarvitusele kõik abinõud inimeste väljajuhtimiseks ohutsoonist, ohus oleva vara päästmiseks ja tulekahju kustutamiseks;

11.5.12. kasutama tervisekahjustuste ja õnnetuste vältimiseks isikukaitsevahendeid;

11.5.13. jälgima, et töötajapoolne töö tegemine või selle tagajärjed ei ohustaks Töötaja enda või teiste inimeste elu, tervist ja keskkonda;

11.5.14. teadma tuletõrjevahendite asukohta ja oskama neid käsitleda;
11.5.15. tuleohu või muu ohuallika tekkimisel võtma tarvitusele kõik abinõud tekkinud ohu likvideerimiseks, teatades sellest Tööandjale (tel. 637 1084) ning vajadusel päästeteenistusele telefonil 112, asudes kuni päästeametnike kohalejõudmiseni olemasolevate vahenditega tuld kustutama ning püüdes tagada inimeste ohutuse;

11.5.16. kuni päästeameti brigaadi saabumiseni tagama oma pädevuse piires inimeste ohutuse ja asuma tule kustutamisele esmaste tulekustutusvahenditega;

11.5.17. kinni pidama Tööandja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjas;

11.5.18. iga Töötaja kannab oma töölõigus vastutust isikliku hügieenireeglite täitmise, töökoha korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnõuete täitmise eest.
11.6. Rangelt on keelatud:
11.6.1 kasutada lahtist tuld kergestisüttivate vedelike, materjalide, surugaasi- balloonide ning teiste tule- ja plahvatusohtlike ainete hoiukohtades;

11.6.2 hoida ruumides lahtisi anumaid kergestisüttivate vedelikega;

11.6.3 kasutada kooli ruumides lahtist tuld ning teha lõket kooli territooriumil;

11.6.4 elektritöödele lubatakse ainult vastava elektriohutuse kvalifikatsiooniga töötajaid; 

11.6.5 kõik paiksed elektriajamiga seadmed peavad olema maandatud.

11.7. Töötajatel, kes ei oma vastavat kvalifikatsiooni, on keelatud:

11.7.1 avada elektrikilpide uksi;

11.7.2 kõrvaldada elektriseadmetelt kaitsekatteid;

11.7.3 asuda ise rikkeid kõrvaldama, kui selleks puudub vastav väljaõpe;

11.7.4 teha ümberlülitusi elektrikilpides.
12. TÖÖKORRALDUSREEGLITE TÄHTSUS

12.1. Tööandja teavitab TLS § 5 lg 1 p11 alusel töökorralduse reeglitest kooli töötajaid.
12.2. Töökorralduse reeglite jämedad rikkumised:

12.2.1. Tööandja hoiatusest hoolimata eiranud Tööandja mõistlikke korraldusi või rikkunud ametijuhendis ette nähtud töökohustusi;

12.2.2. Tööandja hoiatusest hoolimata viibinud tööl alkoholi-, narkootilises või toksilises joobes või psühhotroopse aine olulise mõju all või töökaaslasi ja õpilasi ohustavas nakkusohtlikus seisundis;

12.2.3. pannud toime varguse, pettuse või mõne muu teo, millega põhjustas Tööandja usalduse kaotuse enda vastu;

12.2.4. põhjustanud õpilaste, nende vanemate või kooli äripartnerite usaldamatuse Tööandja  või kooli vastu;

12.2.5. tekitanud süüliselt ja olulisel määral kahju Tööandja varale või kahju tekkimise ohu;

12.2.6. Tööandja hoiatusest hoolimata avaldanud kooli juhtkonda, kolleege või õpilasi puudutavat konfidentsiaalset informatsiooni;

12.2.7. Kui Töötaja ei asu olulise põhjuseta tööle või lahkub töölt ette teatamata. 
12.3. Kui Töötaja on töölepingut tahtlikult rikkunud, vastutab ta rikkumise tagajärjel kogu Tööandjale tekitatud kahju eest.
12.4. 
Tööandja meetmed töökorralduse reeglite rikkumisel.
12.5. 
Töökorralduse reeglite või Töötaja ametijuhendi sätete rikkumisel rakendab Tööandja sõltuvalt rikkumise iseloomust, asjaoludest ja raskusastmest järgmisi meetmeid: 

12.5.1. korralekutsuv vestlus Töötajaga;

12.5.2. rahalisest preemiast ilmajätmine;

12.5.3. töölt kõrvaldamine; 

12.5.4. Tööandjal või tema asetäitjatel (õppealajuhataja, majandusjuhataja) on õigus kõrvaldada selleks päevaks töölt või mitte lubada tööle alkoholi-, narkootilises või toksilises joobes või psühhotroopse aine olulise mõju all olev Töötaja, samuti nakkusohtlikus seisundis Töötaja.

12.5.5. kõrvaldamine toimub vastavasisulise korralduse andmisega ning töölt kõrvaldamise akti koostamisega, millele kirjutavad alla Tööandja või tema asetäitjad. Töötajatele ei maksta tasu aja eest, mil ta oli töölt kõrvaldatud;
12.5.6. hoiatus;
12.5.7. Tööandja esitab Töötajale  töökorralduse reeglite esmakordsel rikkumisel hoiatuse. Tööandja hoiatus vormistatakse kirjalikult 
vähemalt kahes eksemplaris. Üks eksemplar jääb Tööandjale, teise annab Tööandja Töötajale;
12.5.8. töölepingu erakorraline ülesütlemine.
13. ÄRISALADUSED
13.1. Kõik kooli töötajad on kohustatud hoidma kooli ärisaladusi, mis on neile teatavaks saanud nii otseselt seoses oma tööülesannete täitmisega kui ka neid, mis on teatavaks saanud juhuslikult.

13.2. Ärisaladuseks alljärgnevaga seotud teave:

13.2.1. kooli direktori, õppealajuhatajate, õpetajate, logopeedide, psühholoogi, sotsiaalpedagoogi, huvi-, info- ja ringijuhtide, õpilaste, lapsevanemate, kontori- ning tehnilise ja abipersonali andmed;

13.2.2. kogu kooli  dokumentatsioon, kommerts- ja muud lepingud;

13.2.3. rahalised operatsioonid ja tehingud;

13.2.4. finantsolukord ja raamatupidamise näitajad;

13.2.5. kooli juhtkonna tegevust puudutav informatsioon, mis ei ole mõeldud avalikuks kasutamiseks;

13.2.6. õpilaselt saadud teave õpilase vanemate või pereliikmete kohta;

13.2.7. kooli turvalisust puudutav informatsioon.

14. TÖÖTAJATE MOTIVEERIMINE JA TUNNUSTAMINE

14.1. Finantsvahendite olemasolul makstakse ühekordset täiendavat töötasu täiendavate tööülesannete täitmise eest:

14.1.1. aktiivse osalemise eest kooli arendustegevuses;

14.1.2. uute algatuste eest;

14.1.3. projektide koordineerimise eest;

14.1.4. ürituste korraldamise eest (v.a. huvijuht);

14.1.5. lisaülesannete eest, mis ei kajastu töölepingutes ja ametijuhendites.
14.2. Finantsvahendite olemasolul makstakse ühekordset preemiat, toetust ja hüvitist:

14.2.1. õpilaste eduka esinemise eest olümpiaadidel ja muudel õpilasvõistlustel vastavalt õppenõukogus kinnitatud määradele;

14.2.2.  „Aasta Õpetaja“ kandidaadiks esitamine.

14.3. Töötajate tunnustamine toimub vastavalt kooli töötajate töötasustamise juhendile. 

15. LÕPPSÄTTED

15.1. Reeglites reguleerimata suhted Tööandja ja Töötaja vahel reguleeritakse vastavalt kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

15.2. Töösuhetes Töötaja ja Tööandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse läbi individuaalse töövaidluse lahendamise korras.

15.3. Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja püüavad probleemi kõigepealt lahendada läbirääkimiste teel. Vaidlused, mida pooled ei suutnud lahendada läbirääkimiste teel, kuuluvad lahendamisele töövaidlusorganis.

15.4. Töökorralduse reeglid kuuluvad muutmisele ainult kooli direktori otsuse alusel.

