Loksa Gumnaasiumi
tookorralduse reeglid



Kinnitatud direktori 13.03.2023 kaskkirjaga nr 1-4/16

Onnela Tedrekin

[direktor/



1. ULDSATTED

1.1 Loksa Giimnaasiumi tookorralduse reeglid reguleerivad Loksa Giimnaasiumi kui téoandja
ja tema tOOtajate toOsuhteid ning informeerivad tootajaid iildisest tookorraldusest Loksa
Giimnaasiumis ning on kohustuslikud koigi Loksa Giimnaasiumi to6tajate jaoks.

1.2 Tooreeglite nduete mittetditmist késitletakse tooandja poolt todlepingu erakorralise
iilesiitlemise alusena todtajast tuleneval pdhjusel.

1.3 Reguleerimata valdkondades juhinduvad t6dandja ja tootajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest, to6taja toolepingust ja ametijuhendist, samuti iildkehtivatest moraali- ja
kditumisreeglitest.

1.4 Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad tootajad omavahel lahendada
labirddkimiste teel voi podrduvad vahetu juhi poole.

1.5 Lahkarvamuste korral piitiavad pooled probleemid lahendada lébirddkimiste teel,
kokkuleppe voOimatuse korral lahendatakse vaidlused seaduses sidtestatud korras
toovaidlusorganis.

1.6 Té6andja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda tookorralduse reeglitega, paigutades
tookorralduse reeglid tootajale kéttesaadavasse kohta. To6korralduse reeglid on kéttesaadavad
elektrooniliselt: kooli kodulehel ja saadetakse tootajale tema todle asumisel kooli poolt
tooalaseks kasutamiseks loodud kasutajakonto e-posti aadressile.

1.7 Tobandja tutvustab tookorralduse reegleid igale uuele tootajale, kes todle asub.
Tookorralduse reeglite muudatusi eraldi ei tutvustata, muudatuste ja tdienduste kohta saadab
todandja tootajatele meili.

2. TOOLE VOTMINE JA TOOLT VABASTAMINE

2.1. Toolepingu alusel teeb fiiiisiline isik (todtaja) teisele isikule (t6oandja) t66d, alludes tema
juhtimisele ja kontrollile. T66andja maksab tootajale t60 eest tasu.

2.2. Tooleping loetakse sdlmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud voi to6taja on lubatud
toole.

2.3. Tooleping sdlmitakse kirjalikult ja allkirjastatakse digitaalselt.

2.4. Toolepingu solmimiseks ja to6le asumiseks peab todtaja todandjale esitama taotluse,
millele lisatakse jargmised dokumendid:

a) kehtiv isikut tdendav dokument (pass voi ID-kaart);

b) diplom/tunnistus ja akadeemiline diend vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;
¢) taiendkoolituste ldbimist tdendavad dokumendid;

d) kehtiv tervisetdend;

e) teatis andmete kohta palgaarvestuste koostamiseks;

f) muud dokumendid digusaktidega ettendhtud juhtudel;

g) tootaja tiidab kohapeal to6andja poolt koostatud ankeedi.



2.5. Toole votmisel todandja voi todandja esindaja tutvustab tootajat temale antava todga ja
palgatingimustega, selgitab talle tema &igusi ja kohustusi, tutvustab teda ametijuhendiga,
muude to0ks vajalike dokumentidega ning nende asukohtadega (nt todkorralduse reeglid,
hddaolukorra lahendamise plaan, tulekahju korral tegutsemise plaan, ametikohast tulenev
ohutusjuhend ja muud to6tamist reguleerivad dokumendid). Vajalike dokumentidega tutvumist
kinnitab to6taja allkirjaga kooli poolt koostatud ankeedis.

2.6. Toole votmisel véljastatakse tOotajatele vastavalt tooiilesannetele vajalikud vahendid:
arvuti- ja IT-siisteemi paroolid, ligipaas e-koolile, voti (votmed), tootajale madratud koolitsooni
valvesiisteemi signalisatsiooni maha votmise ja valve alla panemise koodid ning teised to6ks
vajalikud vahendid.

2.7. Tootajaga, kellel puudub kehtiv tervisetdend, peatab tédoandja todlepingu, kuni téole lubava
tervisetdendi esitamiseni.

2.8. Toolepingu iilesiitlemine toimub vastavalt kehtivale To0lepingu seadusele.

2.9. Tooandja ja tootaja on kohustatud tddlepingu lopetamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult, taasesitamist voimaldavas vormis tilesiitlemisavaldusega.

2.10. Toodlepingu ilesiitlemise pdevaks on tdotaja tool oleku viimane péev, kui seadusega ei
nihta ette teisiti. To06andja on kohustatud tagastama todtajale tooraamatu (selle olemasolul),
tervisetdendi ja maksma lopparve téolepingu 1opetamise paeval.

2.11. Too6taja on kohustatud to6lepingu 16ppemisel todandjale iile andma kdik materiaalsed ja
rahalised vairtused (t66ruumi, inventari, tdovahendid, votme(d) ning raamatukogust laenutatud
teavikud), andma iile kogu tema valduses oleva tédalase dokumentatsiooni tddandja poolt
kindlaks médratud tihtajaks voi hiljemalt to6lepingu 10petamise paeval.

2.12 Tootaja toolt lahkumisel tdidab ta todandja poolt koostatud lahkumislehe, mille tdotaja
tagastab kantseleisse toGtamise viimasel paeval.

3. TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

3.1. To6aeg on digusaktidega, todlepinguga voi poolte kokkuleppega méiratud aeg, mille kestel
on tdo6taja kohustatud tiitma oma todiilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile.

3.2. Uldine todajanorm ehk tiistddaeg on 8 tundi pdevas ja 40 tundi nidalas. Loksa
Glimnaasiumis on todaeg esmaspdevast reedeni.

3.3. Haridustootajate todaeg on médratud Vabariigi Valitsuse maédrusega: Opetajale,
logopeedile, eripedagoogile, kasvatajale ja ringijuhile kehtib lithendatud tdistodaeg, mis on 35
tundi nddalas. Kontakttundide, Oppendukogude, tookoosolekute jm kellaajaliselt seotud
kohustuslike iilesannete tditmise vélisel ajal voib toGtaja planeerida ja korraldada oma t66d
parimal vdimalikul viisil ametikohast tulenevate eesmérkide tditmiseks.

3.4. Osaline to6aeg on iildisest normist lithem todaeg ja seda rakendatakse tootaja ja todandja
kokkuleppel ning fikseeritakse to6lepingus.

3.5. Téiskohaga haridustddtajal on ainetunnid tildjuhul viiel to6pédeval niddalas.



3.6. Haridustootaja tootab kokkuleppel tooandjaga mentorina (klassijuhatajana).
3.7. Vajadusel ja kokkuleppel tédandjaga tuleb haridustootaja todle tundidest vabal toopéeval.
3.8. Uldtddaeg on fikseeritud todlepingus.

3.8.1. Opetaja, abidpetaja, dpiabi dpetaja, ringijuhi, pikapievariithma kasvataja, eripedagoogi
nidala ildtodaja pikkus ja iildtdoaeg pdevas tuleneb tarifitseeritud Sppetundide arvust ja
kehtestatud koormusnormist.

3.8.2. Ringijuhi ja pikapédevariihma kasvataja t60pdev algab 15 minutit enne eelnimetatud
tootaja esimese Oppetunni algust.

3.8.3. Opetaja, dpiabi dpetaja, eripedagoogi, abidpetaja todpiev algab hiljemalt kell 8.00.

3.8.4. Enne tundide algust ja toopdeva jooksul tutvub tootaja temale saabunud meilidega ja E-
kooli saadetud sonumitega.

3.8.5. Oppetunnid fikseeritakse e-koolis toimumise péeval hiljemalt kella 16.00-ks, ringi- ja
pikapdevariithmatunnid hiljemalt kella 18.00-ks.

3.8.6. Opetaja ldhtub koolipieva kujundamisel Loksa Giimnaasiumi kinnitatud paevakavast.

3.8.7. Toopiaev kooli direktoril, dppejuhil, IKT todtajal, haridustehnoloogil, majandusjuhatajal,
sookla juhatajal, HEV-koordinaatoril, raamatukogu tootajal, juhiabil kestab esmaspdevast
reedeni kell 8.00 — 16.00. Osalise koormusega todtajate ja teenindava personali toograafiku
koostab vahetu juht.

3.8.8. Asendustundide libiviimine ja ldbiviimise kompenseerimine on véilja toodud
dokumendis ,,Loksa Glimnaasiumi todtasustamise juhend®.

3.8.9. Tootaja osaleb vastavalt korrapidamise graafikule kooli korrapidamises.
3.8.10. Haridustootaja osaleb dppendukogu koosolekutel.

3.8.11. Tootaja osaleb Loksa Giimnaasiumi arenduskoosolekutel, planeerides oma tédaega
vastavalt sellele.

3.8.12. Tooaeg koolivaheaegadel tuleneb pedagoogilise tootaja tookoormusest ja ametikohast.
Toovormid koolivaheajal on: to6pdev kooliruumides voi selleks kokku lepitud teises kohas
erinevateks arendustegevusteks, koolitusteks vo0i koosolekuteks; kaugtod. Teenindava
personali tooaeg koolivaheajal algab ja 10peb vastavalt toograafikule, mille koostab vahetu juht.
T66 korraldust koolivaheaegadel tutvustatakse tootajatele vdhemalt kaks néddalat enne
koolivaheaja algust.

3.8.13. Tootajatel on voimalik koolivaheajal taotleda korralist voi kasutamata puhkust, mille
kohta tootaja esitab direktorile vastavasisuline taotluse 14 kalendripdeva ette.

3.8.14. Tootamine laupdevadel, pilihapdevadel ja toovilisel ajal Opilaste saatmine kooli
esindamisega seotud tiritustel kompenseeritakse vaba ajaga, aeg lepitakse kokku to6andjaga ja
kooskolastatakse vahetu juhiga.

3.8.15. Koik klassivilised tiritused 1opetatakse tildjuhul hiljemalt kell 20.00.



3.9. Tooaja arvestust peetakse tOOajatabelites. Tooajatabeleid tdidavad Oppejuht ja/voi
juhiabi/personalispetsialist. Direktori poolt digiallkirjastatud todajatabel esitatakse Kirjalikult
Loksa linnavalitsuse raamatupidamise osakonnale hiljemalt jargneva kuu 1. toGpaeval.

3.10. Tootaja sunnitud to6lt puudumise voi hilinemise korral (haigus jm pdhjused) on too6taja
kohustatud  sellest ning puudumise  kestusest teatama esimesel vdimalusel
valdkonnajuhile/kooli sekretérile hiljemalt téopaeva alguseks.

3.11. Tootajatel on lubatud kokkuleppel todandjaga toolt puududa digeaegse etteteatamise
korral (hiljemalt eelmisel pdeval v6i sama pideva hommikul tundide eel) pohitdotasu
sdilitamisega alljargnevatel juhtudel:

a) lahedase sugulase (vanemad, lapsed, vennad-ded, vanavanemad) surma korral;
b) abiellumisel;
C) lapse siinni korral.

3.12. Tooandja voib todtajatele 14 kalendripdeva ette esitatud taotluse alusel anda:
a) palgata puhkust poolte kokkuleppel maératud ajaks.

3.13. Téiskohaga tootajal on vdimalus kasutada kokkuleppel todandjaga eriarsti vastuvotul
kdimiseks kuni kahte tasustatud tdoOpédeva, osalise koormusega tootajal iihte pdeva. Toolt
arakdimiseks annab loa téotaja Kirjaliku taotluse alusel direktor.

3.14. Toopaeva kestel haigestumise ja toolt lahkumise korral peab todtaja sellest teavitama
vahetut juhti, kes korraldab vajadusel asendamise ja annab loa lahkumiseks.

4. TOO TASUSTAMINE

4.1. Tootaja todtasu suurus ja todtasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingus.

4.2. Kokkulepitud tootasust arvestatakse maha todtaja maksukohustus ehk todtasust
kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed.

4.3. Tootaja on kohustatud oma pangarekvisiitide muutmisest teavitama kirjalikult td6and;jat
hiljemalt kolm téopdeva enne palgapéeva.

4.4. Loksa linna raamatupidamise osakond véljastab tootajale palgateatise arvutatud todtasu ja
kinnipeetud maksude kohta to6taja meilile. To6tasu kantakse 1 kord kuus, iga jargneva kuu 10-
ks kuupéevaks tootaja poolt osutatud pangakontole.

4.5. Téiendav tootasu ilihekordsete lisalilesannete tditmise eest, mis pole todlepinguga
sdtestatud, makstakse vilja koos tootasuga.

4.6. Loksa Giimnaasiumi t60 tasustamise pohimdtted on kirjeldatud dokumendis ,,Loksa
Gilimnaasiumi tootasustamise juhend®.

4.7. Koik vaidlused ja kiisimused tootasu suuruse ja selle vdljamaksmise kohta lahendatakse
direktori vai direktori kt poolt.



5. PUHKUS

5.1. Tootaja iga-aastane pohipuhkus on 28 kalendripédeva, kui seadus ei sitesta teisiti. Vabariigi
valitsus kehtestab méirusega haridustootajate loetelu, kellel antakse kuni 56 kalendripdeva
pohipuhkust.

5.2. Puhkuse kestus on fikseeritud td6taja toolepingus.
5.3.Tootajatele voimaldatakse puhkust vastavalt jooksva aasta I kvartalis kinnitatud ajakavale.

5.4. Kinnitatud ajakavast muul ajal puhkuse (sh palgata puhkus) votmise ja todlédhetuse korral
tuleb esitada vdhemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisuline taotlus. Esitatud
taotlusel peab olema vahetu juhi kirjalik nousolek.

5.5. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub todandja t66 korraldamise huvidest, arvestades
vOimalusel todtajate soove.

5.6. Tootajatele voimaldatakse puhkust suvisel koolivaheajal iildjuhul pirast 16pueksamite,
taiendava Oppe ja jareleksamite toimumist.

5.7. Pdhipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. PShipuhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha
ja riigiptihi. Pohipuhkust antakse osadena tksnes poolte kokkuleppel. Vidhemalt 14
kalendripdeva puhkust peab to6taja kasutama jérjest. Tooandjal on digus keelduda pohipuhkuse
jagamisest liihemaks kui seitsmepdevaseks osaks. Kasutamata puhkuseosa viiakse iile
jargmisesse kalendriaastasse.

5.8. Pdhipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta Idppemisest, mille
eest puhkust arvestatakse. Aegumine peatub ajaks, kui toGtaja kasutab rasedus- ja
stinnituspuhkust, lapsendaja puhkust ning lapsehoolduspuhkust, samuti kui toétaja on
ajateenistuses vOi asendusteenistuses.

5.9. Enne puhkusele minekut on té6taja kohustatud korrastama oma to6alase dokumentatsiooni
(vajalike dokumentide loend teatatakse tootajale kaks nédalat enne puhkuse algust), tooruumi
ja paigutama kasutada olnud todvahendid selleks ettendhtud kohta. Asendaja midramisel
informeerib to6taja asendajat todiilesannetest.

5.10. Klassijuhataja tdidab enne puhkusele minekut Opilasraamatu ja teeb kanded e-kooli
(Oppendukogu otsused, loov- ja uurimistodde tulemused, kiitused jms).

5.11. Puhkusetasu arvutamine toimub vastavalt Vabariigi Valitsuse maéérusele ,,Keskmise
tootasu maksmise tingimused ja kord*.

5.12. Toosuhte Idppemisel kasutamata jadnud aegumata puhkuse hiivitise arvutamisel vietakse
aluseks kalendripdevad péeva tapsusega, kasutades {ildisi imardusreegleid.

5.13. To6suhte 10ppemisel viljatdotamata puhkuse eest todtasust kinnipeetava tasu arvutamisel
voetakse aluseks ette puhatud kalendripdevad pédeva tidpsusega, kasutades {ildisi
iimardusreegleid.

5.14. Puhkusetasu makstakse eelviimasel tdopdeval enne puhkuse algust, todtaja ndusolekul
puhkuse kasutamisele jargneval palgapéeval.



5.15. Oppepuhkuse andmine ja tasustamine toimub vastavalt kehtestatud seadusele.
Oppepuhkuse kasutamise eest makstakse tasu palgapdeval koos tootasuga.

5.16. Tootaja, kes soovib minna taseme- voOi tdiendkoolitusele, esitab tooandjale 14
kalendripdeva enne koolituse algust elektroonilise taotluse. Todtaja vahetu juht korraldab
asendamise, informeerib sellest koolitusele minevat todtajat ja asendajaid. Opetaja kohustub
valmistama ette asendatavad tunnid vdhemalt esimeseks koolituspdevaks ning edastama
vajaliku info asendaja(te)le ja Oppejuhile kui ei ole otsustatud teisiti.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1. To6andja esindajaks on direktor vdi tema midratud asendaja.

6.2. Tooalaseid korraldusi annab to6tajatele vahetu juht.

6.3. Vahetu juhi korraldusi voib muuta ainult direktor.

6.4. Direktor voib anda tootajale korraldusi ka otse, teavitades sellest tootaja vahetut juhti.

6.5. Tookorraldused on tditmiseks kohustuslikud, juhul kui need on digusparased ja kooskodlas
t00 eesmadrgi ja sisuga.

6.6. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, iiletavad korralduse andja
volitusi ja mille tditmiseks korralduse saajal puudub 6igus, padevus voi mille tditmine seab ohtu
tootaja voi tooandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on to6taja kohustatud
korralduse andjale sellest teada andma.

6.7. Ulesande tiitmisest vdi selle tiditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada t66taja enda poolt, informeerib t66taja iihe toopaeva jooksul korralduse andnud juhti.

6.8. Tood reguleerivad todalased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult.

6.9. Korraldused ja informatsioon loetakse toGtaja poolt kittesaaduks, kui sellest on radgitud
ithisel koosolekul voi info on edastatud tootaja meilile.

7. VASTUTUS TOODISTSIPLIINI RIKKUMISE EEST

7.1. Too6taja hoolsuse médra hindamisel 1dhtutakse T66lepingu seaduse §-s 16 sitestatust (TLS
§ 16. Tootaja hoolsuse médr).

7.2. Toodandjal on Oigus téddistsipliini, tookohustuste ning tookorralduse reeglite rikkujalt
nouda kirjalikku seletust ja tootajal on kohustus anda kirjalik seletus.

7.3. Tootajale pandud todkohustuste tditmata jatmise vOi mittenduetekohase tditmise eest
tootaja siili tottu voib todandja médrata tootajale vastutuse seaduses ettendhtud tingimustel ja
korras.

7.4. Vastutus siiii korral vormistatakse kirjaliku dokumendina kahes eksemplaris, millest iihe
eksemplari saab t66taja ja teise todandja.



8. TOOSSE PUUTUVA INFO KONFIDENTSIAALSUS

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

9. MATERIAALSETE VAARTUSTE SAILIMISE TAGAMINE

9.1. Materiaalsete védrtuste sdilimise tagamiseks on kooli hoonekompleks varustatud uste
sarjastatud votmesiisteemiga, tehniliste valveseadmetega ja videovalvesiisteemiga.

9.2. Koolimaja on avatud:

a) koolipdevadel peamaja kell 7.00 — 18.00 ja algklasside maja 7.00 — 15.00,

b) koolipdevadel peamaja garderoob avatud 7.15 — 16.00,

c) koolivaheaegadel toopaevadel kell 8.00 — 15.00,

d) suvevaheajal on koolimaja avatud graafiku alusel, mis kinnitatakse hiljemalt 25.06,
e) muul ajal on koolimajad suletud ja tehnilise valve all.

9.3. Laupéeval ja pithapdeval on koolimajad suletud ning tehnilise valve all.

9.4. Tootajatele, kellel on digus viibida hoones viljaspool hoone ametlikult avatud aega, on
selleks antud juurdepddsu luba. Load on tootajatel individuaalsed ning nende andmine teistele
isikutele on keelatud.

9.5. Tootajatele on viljastatud allkirja vastu sarjastatud votmed, mis tagavad neile vajalike
ruumide uste avamise.

9.6. Koik tootajad on kohustatud tagama kooli varade, dppevahendite ja materjalide sdilimise.

9.7. Pérast viimast tundi tagab Opetaja ja to0pdeva 10pul koristaja ruumist lahkumisel selle
korrasoleku: veekraanid kinni, aknad suletud, tuled kustutatud ning ruum lukus.

9.8. Vastavalt Loksa linna raamatupidamise sise-eeskirjale toimub iga aasta 1opus korraline
inventuur, mille alusel koostatakse inventuuriaktid arvel olevatest objektidest. Aktidele
kirjutavad alla varaliselt vastutavad isikud.

10. ARVUTIVORGU, E-POSTI JA TELEFONI KASUTAMINE

10.1. Tootajate elektrooniline tookeskkond on kindlustatud paroolidega.

10.2. Toodandja ei jélgi ega kontrolli tootajate e-posti. T66andjal on digus vaadata tootaja
tookohustusega seotud e-kirju, kui ta on sellest eelnevalt to5tajat teavitanud, erakirju todandjal
oigus lugeda ei ole.

10.3. Todarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

10.4. Toolepingu 1dppemisel annab td6taja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised seadmed
ja kasutajakonto iile IT spetsialistile, kes ,,puhastab* need tootaja isiklikest andmetest.



10.5. Toolepingu 10ppemisel suletakse ligipdds ja Oigused Loksa Giimnaasiumi
infotehnoloogilistele siisteemidele (sh e-kool) kaks kuud pérast todlepingu 10ppemist. Siinnitus-
ja lapsehoolduspuhkuse korral séilitatakse tootajale eelnimetatud digused.

10.6. Telefoni kasutamisel ldhtutakse hea tava piiridest.

11. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA
TAHTAJAD

11.1. Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete tootlemise
kohustus tuleneb seadusest.

11.2. Delikaatseid isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) voib téodelda ainult
seaduses sétestatud juhtudel ja ulatuses.

11.3. To6taja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid téodeldakse jargmistel juhtudel:

a) isikuandmeid on vaja toodelda toolepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel t66lepingu
taitmiseks;

b) to6taja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest tulenevate
iilesannete taitmiseks;

c) toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis to6taja ise on avalikustanud,;

d) toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

e) isikuandmeid on vaja t6odelda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi
tervise (mitte vara) kaitseks ning to6tajalt pole ndusolekut voimalik saada.

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

11.5. Tootaja toolt lahkudes séilitatakse tema andmeid vastavalt Loksa Giimnaasiumi
dokumentide liigitusskeemis mérgitud séilitustdhtaegadele. T661t lahkunud to6taja andmeid ei
edastata ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

11.6. Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib to6delda tema nousoleku alusel.

11.7. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on todandjal digustatud huvi.

12. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUSE ULDJUHISED
12.1. T66andja on kohustatud:

a) enne toole lubamist selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid,
vajadusel korraldama tootervishoiu, todohutuse alast tdiienddpet;

b) ndudma tootajatelt todtervishoiu, tédohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete tditmist;
korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostdos padsteametiga.

12.2. To6taja on kohustatud:

a) osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides to6tervishoiu, to6- ja tuleohutuse ndudeid,
b) jargima téoandja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;
C) labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;



d) osalema kord aastas toimuval pdédsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel;

e) kohe teatama to6andjale voi tema esindajale ohtlikust olukorrast, tdoonnetusest, samuti enda
tervisehdirest;

f) tditma todandja, tookeskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti, todinspektori ja
tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja todohutusalaseid korraldusi;

g) opetaja on kohustatud teavitama Opilasi vOimalikest ohtudest tunnis (keemia, fiiiisika,
arvutiopetus, tehnoloogia, kasitoo ja kodundus, litkumisdpetus jms).

12.3 Tooandja korraldab todandja kulul iiks kord aastas koikide tootajate ldbivaatuse
tootervishoiuarsti juures.

12.4 Tooandja hiivitab prillide voi muude nigemisteravust korrigeerivate abivahendite
maksumuse kuni 100 euro ulatuses iiks kord 5 aasta jooksul, kui selgub, et teenistuja vajab
kuvariga to6tamiseks prille voi muid ndgemisteravust korrigeerivaid abivahendeid.

13. TOOKULTUUR

13.1. To6tajal on kohustus hoida Loksa Giimnaasiumi head nime ja mainet ning mitte rikkuda
seda oma tegevuse voi tegevusetuse kaudu.

13.2. Tootaja jéargib asutuses kehtivaid viirtuseid, tookultuuri pdhimdtteid, {ildiseid
viisakusreegleid ja moraalinorme.

13.3. Tootaja vilimus peab olema korrektne ja puhas.

13.4. Tootaja on kohustatud kasutama sihipédraselt todandja poolt temale vélja antud
toovahendeid ja todriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest. Todvahendeid
ja -riietust ei kasutata isiklikel eesmarkidel.

13.5. Tootajal on digus todkohal (v.a Oppetunnis) kohvi/teepausideks juhul, kui sdilitatakse
tookoha korrektsus, ei segata tootegemist ega rikuta tookaitse- ja tuleohutuseeskirju.

13.6. Too6taja voib muuta oma todkoha timbrust hubasemaks, kui see ei riku tookoha iildilmet
ega sega tootegemist.

14. LOPPSATTED

14.1. Tookorralduse reeglid vaadatakse iile vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides voi
tekkinud vajadusest timber korraldada t66d asutuses, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.

14.2. Tookorralduse reeglite muutmine toimub td6taja voi tddandja algatusel.

14.3. Tookorralduse reeglite muutmisest annab té0andaja tootajatele teada enne nende
kehtestamist.

14.4. Tookorralduse reeglid joustuvad kooli direktori kiskkirjaga kinnitamise péevale
jérgnevast kalendripdevast.



