KINNITATUD

direktori 17.10.2025.a. kdskkirjaga nr 1-2/15

Tallinna Mustaméae Reaalgiimnaasiumi tookorralduse reeglid

1. Uldsiitted
1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid méiédravad ja tépsustavad todandja, Tallinna
Mustaméde Reaalgiimnaasiumi (edaspidi kool), ja tema tootajate Oigusi ja kohustusi

toosuhetes lisaks toolepinguseaduses, to6lepingus ja ametijuhendis sétestatule.

1.2. Tooandja esindaja on direktor ning tootaja on isik, kes todtab tddandja juures

toolepingu alusel.

1.3. Reeglite eesmérk on tagada kooli igapdevase t60 ladus, seaduspédrane ja turvaline

korraldamine, ning to6tajate teadlikkus oma digustest ja kohustustest.
1.4. Reeglite kehtestamisel on arvestatud heausksuse, selguse ja arusaadavuse pohimatteid.

1.5. Kéesolevad tookorralduse reeglid on tditmiseks kdigile kooli tootajatele. Tootajale
tutvustatakse tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi allkirja vastu.

Kehtivate tookorralduse reeglitega saab tutvuda kooli siseveebis.

1.6. Tooandjal on digus tookorralduse reegleid muuta ja tdiiendada vastavalt muudatustele
kehtivates digusaktides voi vajadusega t66d timber korraldada, kuid mitte sagedamini kui

kord aastas.

1.7. Tootajatel on digus avaldada arvamust ja teha ettepanekuid todkorralduse reeglite

muutmiseks.

1.8. Tookorralduse reeglite nduete mittetditmist késitletakse tddandja poolt todlepingu

erakorralise tilesiitlemise alusena té6tajast tuleneval pdhjusel.

1.9. Reguleerimata valdkondades juhinduvad pooled EV seadusandlusest, samuti

véljakujunenud védrtustest, normidest ja pShimdtetest, eetilise kditumise printsiipidest,



moistlikkusest ning hea usu pdhimottest ning tédandja juures kehtestatud muudest

korralduslikest dokumentidest.

2. Tookultuur

2.1. Iga koolitootaja esindab kooli. Temast oleneb kooli hea maine ja konkurentsivoime

ning selle kahjustamine ei ole lubatud.

2.2. Tootajate omavaheline, Opilastega, lapsevanematega ja kooli kiilalistega suhtlemine

toimub vastavalt iildistele viisakus- ja kditumisnormidele, pidades kooli véértustest.

2.3. Tootajate vdlimus peab koolis olema korrektne ja puhas, samuti tema tookoht,

toovahendid ja todalane dokumentatsioon.
2.4. Koolis kantakse vahetusjalatseid.
2.5. Tootajate eraelu ei voi segada todtegemist ega hédirida kolleege.

2.6. Tootaja on lojaalne koolile ning delikaatne suhtlemisel — hoiab saladuses ega edasta
kolmandatele isikutele talle todlilesandeid tdites v&i juhuslikult teatavaks saanud
tootajate/Opilaste/lapsevanemate isikuandmeid ning isikliku eluga seotud iiksikasju ega

halvusta midagi ega kedagi.
2.7. Tookohale ei ole lubatud korvalisi isikuid.

2.8. Kui todtaja mérkab kooli territooriumil vodrast isikut, on oluline teda viisakalt

tervitada ning teha kindlaks, et isik viibib siin pdhjendatult.
2.9. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse kultuurselt ja viisakalt
labirddkimiste teel.

2.10. Suitsetamine kooli territooriumil ja selle vahetus ldheduses ning todle tulek/viibimine

t661 alkoholi- voi narkojoobes on keelatud.



3. Toole asumine
3.1. Personali koosseisu kinnitab direktor.
3.2. Vabad ametikohad tiidetakse koolis iildjuhul konkursi korras.

3.3. Todandjal on digus teha paring kandidaadi kohta Karistusregistrisse.

3.4. Toole votmisel esitab tootaja todandjale jargmised dokumendid ja andmed:

e avaldus;

e isikut tdendav dokument;

e haridust tdendavad dokumendid;
e keeletunnistus (selle olemasolul);

e tervisetdend (selle olemasolul);

3.5. Andmete hilisemast muutumisest teavitab tootaja sekretéri esimesel voimalusel.

3.6. Koigile tootajatele rakendatakse kuni 4-kuuline katseaeg, kui t6dlepingus ei lepita
kokku teisiti. Katseaeg on hindamaks, kas tdo6taja tervis, teadmised, oskused, voimed ja

isikuomadused vastavad tasemele, mida ndutakse vastava to6 tegemisel.

3.7. Tootajale luuakse ametlik kooli e-posti aadress, mille kaudu edastatakse todalane
teave, ja ligipdds siseveebile. TOGtajal on kohustus seda kontrollida vdhemalt 2 korda

pdevas. To0tajaga toolepingu lopetamisel e-posti aadress suletakse.

4. Tooaeg ja tookorraldus
4.1. Pedagoogilise personali todaeg on 7 tundi pievas ehk 35 tundi, muude tdotajate tddaeg
on 8 tundi pdevas ehk 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul. Iganddalaseks

puhkeajaks on iildjuhul laupédevad ja piihapéaevad.

4.2. Too iseloomust ldhtuvalt rakendatakse pedagoogilisele personalile lithendatud t66aja

normi lGunata.



4.3. Tootajate t00aja korraldus médratakse kindlaks tootaja todlepingus. Tooaja korraldus
holmab eelkdige todaja algust, 10ppu ja toopaevasiseseid vaheaegu. Tooandja voib todaja
korraldust iihepoolselt muuta, kui muudatused tulenevad t60andja ettevotte vajadustest ja

on mdlemapoolseid huve arvestades mdistlikud.

4.4. Tootaja peab todle tulema todpieva alguseks. Opetajate igapdevane koolitdd toimub
vastavalt tunniplaanile ja Sppeaasta iildtooplaanile. Opetaja tuleb kooli vihemalt 15
minutit enne oma tundide algust. Oigeaegselt toole tulekut takistavate asjaolude
ilmnemisest peab todtaja teavitama enne tOOpdeva algust otsest juhti, Opetajad teavitavad

oppekorralduse spetsialisti.

4.5. Oppeto6 vaheajad on koikidel koolitdotajatel todaeg ja selleks ajaks koostatakse eraldi
tookava. Oppetdd vaheaega kasutatakse pdhipuhkuste andmiseks, enesetiiendamiseks,
Opilaste jdreleaitamiseks, ekskursioonide, matkade ja laagrite korraldamiseks, uueks
Oppeaastaks, -perioodiks ettevalmistamiseks, Opikeskkonna ja Oppematerjalide

korrastamiseks.

4.6. Pooltevahelisel kokkuleppel vdib rakendada toéotamist osalise todajaga ning sellisel

juhul makstakse to6tasu proportsionaalselt koormusele.

4.7. Opetajate iildtddaja hulka arvatakse:

4.7.1. ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiendamine;
4.7.2. tundideks ettevalmistamine;

4.7.3. tundide andmine;

4.7.4. dppeiilesannete koostamine ja nende parandamine;

4.7.5. eksamite vastuvotmine, sh ka eksamitddode materjalide koostamine, kontrollimine ja

hindamine;
4.7.6. uurimis- ja loovtédde juhendamine;

4.7.7. dpilaste abistamine, ndustamine;



4.7.8. kasvatuslike iilesannete tditmine véljaspool tunde (Oppeekskursioonid, matkad,

koolipeod, Opilaste saatmine esinemistel, oliimpiaadidel jne);
4.7.9. osalemine to0koosolekutel ja projektgruppide tods;
4.7.10. lastevanemate noustamine;

4.7.11. arenguvestluste ldbiviimine Opilaste ja lastevanematega;

4.7.12. korrapidamine.

4.8. Riidehoidjad ja valvurid tootavad vastavalt majandusalajuhataja  koostatud
toograafikule, mis tehakse todtajatele teatavaks hiljemalt iiks nddal enne uue perioodi

algust.

4.9. Tervislikel pohjustel puudumise aluseks on to6voimetusleht.

4.10. Tootaja peab teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tdttu sunnitud t66lt
puudumisest voi muul pdhjusel to6le mitteilmumisest oma vahetut juhti esimesel
voimalusel kas telefoni voi e-posti teel. Samuti tuleb voimaluse korral teavitada ajutise

to0vOimetuse arvatavast kestusest.

4.11. Tootaja taotluse alusel voimaldab tdé6andja todtajale kuni kolm vaba péeva toStasu

sdilitamisega abiellumise voi to6taja perelitkme surma korral.

4.12. Isiklike asjade ajamine (arst, notar jne) toimub tildjuhul t66taja vabast ajast. Muude
toolt drakiisimiste puhul esitab todtaja direktorile taotluse vaba pideva saamiseks vahemalt

ithe pdeva varem.

4.13. Arsti juures kdiakse lildjuhul oma ajast, vilja arvatud t66 juures haigestumisel, kui

véaltimatult on vaja arstiabi voi perekonnas aset leidnud dkilise haigestumise korral.

4.14. Tooajal tookohalt isiklikes asjus dra kdimine ning t66lt puudumine on lubatud ainult

juhtkonna loal.

4.15. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale vahetult

eelnevat toopdeva liihendatakse kolme tunni vorra.



4.16. Too paremaks korraldamiseks teavitab tootaja toOandjat sellest, kui ta tdidab

lepingulisi todiilesandeid mone teise todandja juures.

5. Puhkus ja puhkeaeg
5.1. Opetajate pdhipuhkuse kestus on 56 kalendripieva, tugipersonalil 56 kalendripdeva,

teistel tootajatel 28 kalendripdeva.

5.2. Osalise tooajaga toGtaja pohipuhkus on sama pikk kui tdistddajaga todtaval tootajal.

5.3. Tootajatele antakse pdohipuhkust ldhtudes todlepingu seaduses sdtestatud
puhkuseregulatsioonist. PGhipuhkuse aja méérab tooandja, arvestades todtajate soove, mis

on mdistlikult tihitatavad todandja ettevotte huvidega.

5.4. Tobandja voib rakendada koolis kollektiivpuhkust.

5.5. Puhkusedokumendid menetletakse linnatodtaja portaalis (edaspidi LTP). Iga-aastane
puhkuse aeg ndhakse ette puhkuste ajakavas, mis koostatakse iga kalendriaasta kohta LTP-
s hiljemalt 31. maértsiks. Ajakava kinnitab direktor ja muudatusi ajakavas tehakse poolte
kokkuleppel. Jaanuaris saadetakse tootajatele Linnatdotaja portaali kaudu toodililesanne

ajakavapuhkuste sisestamiseks.

5.6. Pohipuhkuse jdrjestikuse kasutamise korral ei ole lubatud jétta vilja pohipuhkuse

ajavahemiku sisse jdévaid nddalavahetuse paevi.

5.7. Puhkuste ajakava on digus muuta tooandja ja to6taja kokkuleppel.

5.8. Puhkusetasu makstakse tootajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu todtasu maksmise pédeval koos vastava arvestuskuu tdotasuga. Juhul
kui to6taja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel toopédeval enne puhkuse algust,

esitab ta tooandjale vihemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

5.9. Lapsepuhkuse ja hoolduspuhkuse taotlemisel tagab td6taja, et tema ega teine isik ei

kasuta tasulist lapsepuhkust v41 hoolduspuhkust teise tooandja juures.



5.10. Tasustamata puhkuse andmine toimub poolte kokkuleppel, iildjuhul

koolivaheaegadel.

5.7. Oppepuhkust antakse tdiskasvanute koolituse seadusega kehtestatud tingimustel ja

korras.

5.8. Enne puhkusele minekut korrastab todtaja oma todalase dokumentatsiooni ja

toOruumi.

5.9. Tootaja teatab oma puhkuse toovoimetuse tottu katkestamisest kohe esimesel

toovoimetuse pdeval oma vahetule juhile ja sekretérile.

5.10. Tootajal, kes haigestub puhkuse ajal, on digus votta puhkust kas koheselt peale
toovoimetusperioodi 10ppemist voi kokkuleppel otsese juhiga muul ajal, esitades

todandjale vastavasisulise taotluse.

5.11. Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga on vdimalik vaid tddsuhte

10ppemisel enne puhkuse kasutamist.

5.12. Too6taja, kes kasutab arvutit oma igapédevaste todiilesannete tditmisel, seadistab enne

puhkusele minekut oma e-postile automaatvastuse puhkusel olemise kohta.

6. Tootasu
6.1. Tootaja todtasu suurus ja tood tasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingus ja

toolepingu lisades.

6.2. Tooandja maksab Tootajale palka iiks kord kuus tootatud kuule jargneva kuu 9
kuupideval. Kui palgapidev langeb puhkepéevale, siis makstakse palka sellele eelneval

toopéeval.

6.3. Too tasustamise pohimotted on sétestatud kooli tootasujuhendis, millega saab tutvuda

kooli kodulehel ja siseveebis.



6.4. Toodandja voib katta todalaseid kulusid (ldhetuskulud, koolituskulud) vastavalt

juhendile ja kokkulepetele.

7. Tootaja ja tooandja kohustused
7.1. Taidavad vastastikku téolepingu tingimusi.
7.2. On teineteise suhtes viisakad.

7.3. Hoiduvad tegudest, mis kahjustavad teise poole huvisid, vara ja tervist ning teevad

endast sOltuva, et to0s ei kahjustataks kolmandate poolte vara.

7.4. Téidavad tootervishoiu- ja todohutuse, tuleohutuse, kooli tookorralduse ja teistes

digusaktides ettendhtud vastastikuseid td6alaseid kohustusi.

7.5. Tallinna Mustamée Reaalgiimnaasium t&o6tleb isikuandmeid seadusest tulenevate
iilesannete tditmiseks eesméirgipdraselt ja minimaalselt. Kasutusele on vdetud
turvameetmed, et kaitsta isikuandmeid tahtmatu voi volitamata tootlemise, avalikuks

tuleku ja hdavimise eest. Kooli andmekaitsetingimused on kirjas kooli kodulehel.

7.6. Tooandja on kohustatud

7.6.1. tagama todtajale kokkulepitud t66 ning andma korraldused selgelt ja digeaegselt;
7.6.2. maksma t00 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

7.6.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

7.6.4. tagama tootajale todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajaliku koolituse
vastavalt Oppeaasta koolituskavale, kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal

keskmist tootasu;

7.6.5. tutvustama tootajale tooandja haldusakte ja eeskirju, sh tuleohutuse, to6ohutuse ja
tootervishoiundudeid, tookorralduse reegleid ja andmete turvalisust puudutavaid

oigusakte.



7.7. Tootaja on kohustatud

7.7.1. tditma oma kohustusi to6andja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt

tooandja kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

7.7.2. osalema oma tbdOalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel ning

rakendama omandatut oma td0s;

7.7.3. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi kahjustavad

tema voi teiste isikute elu, tervist vOi vara;
7.7.4. tegema tooiilesannete tditmiseks koostood teiste todtajatega;

7.7.5. teatama todandjale voi volitatud isikule viivitamatult t66d takistavatest asjaoludest

ning vdimaluse korral need erikorraldusteta likvideerima;

7.7.6. mitte avaldama talle tooiilesannete tditmisega seoses teatavaks saanud teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puudutavaid andmeid ning muud avalikustamisele mittekuuluvat

teavet;

7.7.7. vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest, sh mitte jdtma tema hoolde

usaldatud lapsi jérelevalveta.
7.7.8. hoidma korras oma tookoha ja -ruumid ning kasutama heaperemehelikult kooli vara;

7.7.9. igast tooonnetusest viivitamatult teatama to0andjale ning vajadusel helistama

hidaabi telefonile 112;

7.7.10. jargima koiki tooga seotud Oigusakte ning tdodandja haldusakte ja eeskirju, sh
tuleohutuse, tooohutuse ja toodtervishoiu ndudeid, todkorralduse reegleid ja andmete

turvalist kditlemist reguleerivaid digusakte;
7.7.11. tagama distsipliini tunnis ja Opilasiiritustel, kindlustama dpilaste ohutuse;

7.7.12. kooskdlastama Oppereisi/Oppekdigu toimumise aja juhtkonnaga vihemalt {iks niddal
enne selle toimumist ja esitama kolm todpdeva enne viljasditu kooli google-doc kaudu

kinnitamiseks dppekaigu taotluse koos osalevate dpilaste nimekirjaga;



7.7.13. Tehnoloogiadpetuse, kisitod ja kodunduse, fiiiisika, keemia, bioloogia ja
litkumisOpetuse Opetajad peavad tutvustama Opilastele ohutustehnika noudeid, mis on

kehtestatud praktilisteks ja laboratoorseteks toddeks ning ndudma nende tditmist.

8. Tooalased korraldused

8.1. Tooalaseid korraldusi annab ja nende tditmist kontrollib direktor voi vahetu juht, tema

puudumisel selleks volitatud isik.

8.2. Tootaja on kohustatud tditma toosse puutuvaid digusakte ning tooandja kirjalikke ja
suulisi korraldusi, mis tulenevad tema ametikohast, vdlja arvatud korraldusi, mis on

seadusevastased.

8.3. Korraldused ja informatsioon loetakse todtaja poolt kittesaaduks, kui sellest on
rddgitud thisel koosolekul voi info on edastatud todtaja meilile, avalikustatud kooli

veebilehel ja/voi siseveebis pirast selle saatmist voi avalikustamist.

9. Infotehnoloogiliste vahendite kasutamise reeglid

9.1. Tobtaja vastutab tema kasutusse antud arvutitddkoha ja teiste IT-vahendite sdilimise

eest. Tooarvutit vOib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

9.2. Toopaeva lopus logib todtaja arvutist vélja, kuid jitab selle sisseliilitatuks, et arvutile

oleks voimalik teha toovélisel ajal tsentraalset kaughooldust.
9.3. Tootaja vastutab isiklikult tema kasutajanime alt tehtavate toimingute eest.

9.4. Arvuti juurest liihiajalise eemaloleku ajaks peab kasutaja arvuti tarkvaraliselt

lukustama, et viltida soovimatut juurdepéésu arvutile ja linna arvutivorgule.

9.5. Tootaja peab kaitsma oma arvuti, infosilisteemide, serveriketaste, e-postkasti jm IT-

teenuste sisu korvaliste isikute juurdepéésu eest.



9.6. Personaalses serverikataloogis ehk kodukaustas hoiab to6taja tooks vajalikke faile, et
viltida andmete hdvimist arvuti voimaliku rikke korral. Kodukausta korrastab seda kasutav

tootaja.
9.7. Arvuti kovakettal (C-kettal) asuvate failide sidilimise eest vastutab tdotaja
ainuisikuliselt. See vastutus sdilib ka arvuti vahetamisel.

9.8. Tooalaste kirjade vastuvdtmiseks ei ole lubatud kasutada isiklikku e-postkasti.

9.9. Linna e-postkasti aadressi ei tohi kasutada isiklikku huvi tditva reklaami tellimiseks

voi isiklikuks otstarbeks kasutatavate kontode loomiseks internetikeskkondadesse.

9.10. Tootaja peab korras hoidma sisse tulnud ja saadetud kirjade kaustade sisu.
Ebavajalikud kirjad tuleb kustutada. Tiihjendama peab ka kustutatud kirjade kausta sisu.
INFO https://teele.tallinn.ee/documents/114658/view#preview

9.11. Tootaja toolt lahkumisel puhastab IT juht arvuti to6taja isiklikest andmetest ja sulgeb

kinni arvutivorgu kasutajakonto.

9.12. Telefoni kasutamisel lihtutakse hea tava piiridest. Uldjuhul on dpetajate
mobiiltelefon tundide ajal vélja lilitatud vo1 hééletul reziimil. Isiklike telefonikdnede

pidamine ja sotsiaalmeedia kasutamine tundide ajal ei ole lubatud.

9.13. Dokumentide printimiseks, kopeerimiseks ja skannimiseks kasutatakse

tsentraliseeritud KOOLIPRINT-siisteemi, mis on moeldud ainult tddalaseks kasutamiseks.

10. Toolepingu erakorraline iilesiitlemine

10.1. Toolepingu voib erakorraliselt {iles Gelda iiksnes todlepingu seaduses ettendhtud

mdjuval pohjusel ning etteteatamise tdhtaegu jargides.

10.2. Tooandja voib tddlepingu erakorraliselt iiles delda kui iilesiitlemisele on eelnenud

hoiatus:


https://teele.tallinn.ee/documents/114658/view#preview

10.2.1. todtajast tuleneval mojuval pdhjusel, mille tdttu ei saa mdlemapoolseid huve

jargides eeldada toosuhte jatkamist.

10.2.2. todtaja kohustuste rikkumise voi tema toovoime vahenemise tottu iiles 6elda, kui

iilesiitlemisele on eelnenud té6andja hoiatus.

10.3. Todtajapoolse todkohustuste rikkumise voi tddandja korralduste mittetditmise puhul
teeb todandja todtajale (kirjaliku) hoiatuse. Hoiatamise eesmérk on anda todtajale voimalus

oma kditumist parandada, et toosuhe saaks jatkuda.

10.4. Hoiatus tehakse tootajale teatavaks hiljemalt 10 pdeva jooksul, arvestades rikkumise

toimumisest voi sellest teada saamisest ning selle kehtivusaeg on 6 kuud.

10.5. Eelnevat hoiatamist ei ole iilesiitlemise eeldusena vaja, kui todtaja ei saa kohustuse
rikkumise erilise raskuse tottu voi muul pdhjusel seda hea usu pohimdtte jargi tédandjalt
oodata (ebavéirikas voi ebapedagoogiline kditumine, asutuse maine kahjustamine voi muu
tegu, millega pohjustas todandja usalduse kaotuse enda vastu, tdokohustuste rikkumine

tahtlikult voi raske hooletuse tottu).

11. Tootervishoiu ja tooohutuse ning tuleohutuse iildjuhised

11.1. Koolis kehtivad todtervishoiu ja tuleohutuse nduded tulenevad todtervishoiu ja
tooohutuse seadusest ja mitmesuguste seadmete ning kontoritehnika kasutamise

eeskirjadest.
11.2. T66andja tagab tootajatele:

11.2.1. t66ks vajalikud to6tingimused ning tervisele kahjutu ja ohutu todkeskkonna

vastavalt tootervishoiu ja tdoohutuse seadusele;

11.2.2. tervisekontrolli korraldamise vastavalt todkoha riskiteguritele (kuvariga t66, miira

vm) ja kehtestatud korrale;

11.2.3. meditsiinilise esmaabi vahendite olemasolu ja asumise koigile teadaolevas ja

kittesaadavas kohas;



11.3. T66taja on kohustatud:

11.3.1. tditma tootervishoiu ja tdodohutusalaste Oigusaktide ndudeid ja todvahendite
kasutamisjuhendeid ning t66andja ja todtervishoiu ja tddohutusalast jarelevalvet teostavate

isikute seaduslikke korraldusi;

11.3.2. teavitama koheselt tooandjat ohtlikust olukorrast, to60nnetusest, samuti enda

tervisehdiretest;

11.3.3. labima tervisekontrolli vastavalt tookoha riskiteguritele (kuvariga t60, miira vim) ja

kehtestatud korrale.
11.4. Tulekahju voi pdlengu avastanud td6taja on kohustatud:

11.4.1. teatama viivitamatult Hiirekeskusele telefonil 112 ning informeerima juhtunust

todandjat;

11.4.2. sulgema uksed ja aknad tdokestamaks tule levikut ning vajadusel alustama laste

evakueerimist.

11.5. To6taja osaleb todandja poolt korraldatud t66- ja tuleohutusalastel koolitustel.

12. Varaline vastutus

12.1. Tootaja peab enda valduses olevasse tooandja varasse suhtuma heaperemehelikult
ning tagama selle sdilimise. Vara vdimaliku hdvimist ohustavatest asjaoludest vOi nende

tekkimise ohust peab todtaja tddandjat viivitamatult teavitama.

12.2. Todandja vara tahtliku rikkumise korral vastutab todtaja rikkumise tagajérjel
tooandjale tekitatud kahju eest. To6andja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt

sisse, kas asendamise vo1 uuendamise hinna ulatuses.

12.3. Toosuhte Ioppemisel tagastab tootaja temale kasutada antud todandja todvahendid ja

vara hiljemalt td6tamise viimasel pdeval.



13. Kooli kodukord ja omandikaitse
13.1. Koolimaja on lahti vastavalt kodukorras sétestatule.

13.2. Kooli uksed avab hommikul ja deaktiveerib valvesignalisatsiooni, ohtul sulgeb ja

aktiveerib valvesignalisatsiooni valvur.

13.3. Tootajad jalgivad koolimaja lahtioleku aegu ning kokkulepitud kiilaliste tuleku puhul

teavitatakse sellest valvurit emaili teel valve@mreal.ee

13.4. Toolt lahkudes sulgeb aknad, liilitab vélja koik elektriseadmed (digitahvel,
dokumendikaamera), vilja arvatud arvuti, millest vélja logib, ja valguse ning lukustab
ukse. Klassiruumides tdstetakse pdrast viimast tundi toolid laudadele ning puhastatakse

tahvel.

13.5. Uus tootaja saab majandusalajuhatajalt vajalikud votmed ja sekretdrilt
personalikaardi. Vdtmete ja/voi kaardi kaotamise voi varguse puhul tuleb sellest kohe

teavitada.

13.6. Kaarti ja/voi votmeid ei tohi anda teistele kasutamiseks ega avada korvalistele

isikutele ust.
13.7. Kooli votmeid Opilastele anda ei voi.
13.8. Koolitoit on tddtajatele tasuline.

13.9. Sissemurdmisjélgede avastamisel ei voi todtaja siseneda ruumidesse enne, kui on
sellest informeerinud direktorit voi majandusjuhatajat ning saanud juhised edasiseks

tegutsemiseks.

13.10. Tootajale tooalaseks kasutamiseks antud toovahendeid ei kasutata isiklikel

eesmarkidel.

13.11. Té6andja ei vastuta tootajate isiklikule varale nende endi hooletusest tekkinud kahju

eest.
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14. Téiend- ja tasemekoolitused

14.1. Tasemedppes (bakalaureus, magistrantuur, doktorantuur) osalevad todtajad esitavad

Oppeaasta alguses kantseleisse iilikooli teatise Oppimise kohta.

14.2. Tasemedppes osalemisel on tootajal digus Oppepuhkusele kuni 20 kalendripdeva

kalendriaasta jooksul.
14.3. Tundide asendamine toimub koostd6s dppekorralduse spetsialistiga.

14.4. Taiendkoolitusvajadus vaadatakse ldbi valdkonna eest vastutajate poolt ning
esitatakse direktorile taotlus osalemisloa saamiseks. Tundide asendamine toimub koosto0s

oppekorralduse spetsialistiga.

14.5. Huvikoolitusele lubamine toimub poolte kokkuleppel ning to6taja kulul.

15. Korruptsiooni ja huvide konflikti ennetamine ja valtimine
15.1. Korruptsiooni ennetamise meetmete eest vastutab direktor.

15.2. Direktor informeerib todtajat todle asumisel, et antud ametikohaga kaasneb
ametiseisund  korruptsioonivastase seaduse mdistes ning edastab e- mailile
korruptsioonivastase seaduse veebikoolituse ja tootajatele teadmiseks muid tdiendavaid

materjale.
15.3. Tallinna Mustamée Reaalglimnaasiumi to6taja:
15.3.1. kéitub kooli suhtes lojaalselt ja 1dhtub oma iilesannete tditmisel kooli huvidest;

15.3.2. vildib selliste otsuste langetamist, tehingute ja toimingute sdlmimist, mille suhtes

on temal vdi korruptsioonivastase seaduse tihenduses seotud isikul erahuvid;

15.3.3. ei kasuta kooli ressursse isiklikul otstarbel ja hoidub oma vdimupositsiooni

drakasutamisest;



15.3.4. ei vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema
tooiilesannete tditmise soltumatuse erahuvidest; kooli tootajal on digus votta kingitusi ja
soodustusi vastu iiksnes juhul, kui ta on veendunud, et sellega ei eecldata temalt tema
tooiilesannetega seotud vastuteenet ning kingituse tegemist vai soodustuse andmist saab

késitleda tavalise viisakusavaldusena;

15.3.5. jargib oma tegevuses korruptsioonivastase seaduse, Tallinna Haridusameti
“Korruptsiooni ennetamise juhendi”, maksuseaduste ning teiste riiklike ja kooli

digusaktide noudeid.

15.4. Tootajatega seotud otsustusprotsessidest taandab todtaja end, kui otsus puudutab

seotud isikut.

15.5. Kui kooli to6taja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest enne tooiilesande
tditma asumist voi juhul, kui ta on juba seda tditma asunud, viivitamatult parast huvide
konfliktist teada saamist vahetut juhti, kellel on kohustus korraldada t66 timber selliselt, et

tootaja sattumine huvide konflikti oleks vilistatud.

15.6. Kui kooli to6tajal on teavet selle kohta voi kahtlus, et moni teine td6taja on sattunud
huvide konflikti voi pannud toime korruptiivse teo voi1 muul moel oma tegevusega kooli
huve kahjustanud, teavitab ta sellest vahetut juhti, kellel on kohustus selgitada vélja

juhtumi asjaolud ja votta tarvitusele meetmed kooli huvide kaitseks.

15.7. Kooli tootajatel on voimalik teha direktorile ettepanekuid t60 paremaks
korraldamiseks, et tagada koolis aus ja ldbipaistev asjaajamine ning tookeskkond,

korruptsioonivastasest seadusest kinnipidamine ning korruptsiooniriskide maandamine.
15.8. Direktor tagab, et kooli kodulehel avaldatakse teave juhtumite kohta, mille puhul on
koolis teadlikult eiratud korruptsioonivastast seadust.

15.9. Tootaja taandab end Opilastega seotud otsustusprotsessidest, kui otsustus puudutab
seotud isikut ja toGtajal on kaalutlusdigus, nt osalemine eksamikomisjoni to0s,

vastuvotukomisjoni t60s jne. Rutiinsete otsuste puhul ei ole taandamine vajalik. Kui



tootajat ei ole voimalik end taandada, avaldatakse Kooli veebilehel teade toimingupiirangu

kohaldamata jatmisest.

15.10. Tootaja informeerib todandjat Linna Tootaja Portaali kaudu korvaltegevusest
eeskitt juhtudel, kui tegeletakse piisivate tasustatud tegevustega. Samuti ka juhul, kui
tegevus ei ole kiill tasustatud aga sellega kaasneb mérkimisvdiarne ajakulu voi oluline
avalik tihiskondlik roll. Samuti tuleb teavitada iihekordsetest tegevusest, mis on

toovaldkonnaga seotud.

16. Loppsitted

16.1. Tookorralduse reeglid tehakse tdotajatele teatavaks tema té6le asumisel, hiljem on

nendega voimalik tutvuda kooli siseveebis ja kodulehel.
16.2. Kontrolli tookorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab to6andja.

16.3. Reeglites reguleerimata suhted todandja ja todtaja vahel reguleeritakse vastavalt

kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

16.4. Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja
plitiavad probleemi kdigepealt lahendada labirddkimiste teel. Vaidlused, mida pooled ei

suutnud lahendada ldbirddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele toovaidluskomisjonis.



