KINNITATUD
Muhu P6&hikooli direktori
28.11.2024. a kaskkirjaga nr 1-4/9

VLR %N\

MUHU POHIKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi: Reeglid) méaravad kindlaks Muhu P&hikooli (edaspidi:
Tooandja) ja tootajate (edaspidi: Pooled) Ghised kaitumisreeglid toé6suhetes ning nende koosttoks
vajalikud kohustused ja digused lisaks t6dlepingutes ja Eesti Vabariigi digusaktides satestatule.

1. ULDSATTED

1.1. Kéesolevad Reeglid kehtivad vordselt kdigi tdotajate kohta, kui lepinguga pole satestatud teisiti.
1.2.  Tdéo6andja vdi tddandja esindaja tutvustab kdesolevaid Reegleid td6tajale todlepingu sdlmimisel
allkirja vastu.

1.3. Reeglid on kattesaadavad avalikustatult kooli kodulehel.

1.4. Olukordades, mida seadusandluses, Reeglites ja lepingutes ei reguleerita, lahtutakse tddandja
juures véljakujunenud véaartustest, normidest ja pOhimdtetest, eetilise kditumise printsiipidest,
mdistlikkusest ja hea usu pohimdttest. Seadusandluse muutumisel jadvad Reeglid kehtima ulatuses,
milles nad ei ole otseselt vastuolus muutunud seadusandlusega.

2. TOOTAJATE TOOLE VOTMINE JA TOOLT LAHKUMINE

2.1. Oppealajuhataja, 6petajate, tugispetsialistide ning teiste dppe- ja kasvatusalal to6tavate isikute
vabad ametikohad taidetakse konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud korrale.

2.2.  Teised ametikohad téidetakse tldjuhul samadel alustel pedagoogiliste to6tajate vaba ametikoha
taitmise korraga.

2.3. Enne té6le asumist on tédandjal Gigus teha taustauuringut todle kandideerija kohta (sh paring
karistusregistrile).

2.4, Enne td6le asumist on to6tajal vbimalus tutvuda tehtava t60 ja tookohaga.

25.  Tootajate tdolepingud sdlmib, muudab, peatab, 18petab kooli direktor vastavalt kehtivale
toolepingu seadusele.

2.6.  Toole votmisel kohaldatakse Tootajale katseaega kuni 4 kuud.

2.7.  Toolevdtmisel tuleb todtajal esitada jargmised dokumendid:

2.7.1. isikut toendav dokument;

2.7.2. haridust tdendavad dokumendid;

2.7.3. tervisetdend, kui tooleping sOlmitakse to0tamiseks ametikohal, kus on ette nahtud eelnev
tervisekontroll.

2.8.  Tookorraldusliku juhendamise viib l1abi to6taja vahetu juht, té6ohutusalase juhendamise viib
labi tookeskkonnaspetsialist ja dokumentide tutvustamise sekretér.

2.9.  Toole votmisel antakse tootajale allkirja vastu tooks vajalikud vahendid — arvuti, vajadusel
votmed, mobiiltelefon vmt.

2.10. Toolepingu ulesitlemine toimub vastavalt kehtivale Té6lepingu seadusele. Té0andja ja to6taja
on kohustatud to6lepingu IGpetamisest teineteisele ette teatama Kirjalikku taasesitamist v8imaldavas
vormis.

2.11. Too6andja vBib toolepingu erakorraliselt lles delda tootajast tuleneval mdjuval pdhjusel, kui
ulesttlemisele on eelnenud kolm hoiatust.

2.12. Too6andja hoiatus tehakse t06tajale teatavaks kirjalikult voi kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis hiljemalt he nadala jooksul alates td6tajapoolse rikkumise Todandjale teatavaks saamise
paevast.



2.13. Too6tajast tulenev pdhjus, mille puhul on tédandjal Gigus tddleping Uhepoolselt tles delda ilma
eelneva hoiatuseta, on lisaks t66lepingu seaduse § 88 sétestatule veel tegu vOi tegevusetus, mis péhjustas
raske tagajérje voi selle tekkimise ohu, sealhulgas:

2.13.1. laste suhtes flusilise vdi vaimse végivalla kasutamine;

2.13.2. laste jarelevalveta jatmine, mille tulemusel on toimunud lapsega 6nnetus vGi on kaasdpilased
saanud tema suhtes kasutada fliusilist vagivalda;

2.13.3. alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes vOi vastavate jadkn&htudega tdoulesannete
taitmine;

2.13.4. tboalaste dokumentide ja andmete voltsimine;

2.13.5. toodandjale kuuluva voi tema kasutuses oleva vara voi informatsiooni kasutamine voi mitumine
isikliku kasusaamise eesmargil, samuti tédandjale kuuluva vara v6i informatsiooni omastamine
(vargus).

2.14. Toolepingu Ulesttlemisel koondamise tottu, vélja arvatud td6andja tegevuse 16petamise puhul,
on toole jadmise eelisdigus:

2.14.1. tOotajate esindajal;

2.14.2. tootajal, kes kasvatab alla kolmeaastast last;

2.14.3. kvalifikatsiooninduetelt (haridus ja isikuomadused) kdrgemate néitajatega tootajatel;

2.14.4. tootajail, kel on jdédnud pensionieani vahem kui 5 aastat;

2.14.5. tootajail, kelle jaoks sellelt tédkohalt saadav td6tasu on ainus sissetulek.

2.15. Toosuhte I6ppemisel tagastab tootaja tema k&sutusse antud vahendid allkirja vastu ning
vajadusel koostab kirjaliku Ulevaate pooleliolevatest Ulesannetest ja muust vajalikust tddalasest
informatsioonist.

3. TOO- JA PUHKEAEG

3.1.  Tootaja tdistddaja tldine norm on 8 tundi paevas ehk 40 tundi nadalas puhkepédevadega laupaev
ja puhapaev, kui todlepingus ei ole méargitud teisiti. T6daja algus on 8.30 ja 16pp 16.30.

3.2. Spordihoone administratsioon to6tab graafiku alusel 40 tundi nédalas vastavalt graafikule.

3.4. Lihendatud téistodaja kestus 35 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul on dpetajatel,
sotsiaalpedagoogil, logopeedil ja eripedagoogil. Pedagoogilise personali 8ppe- ja kasvatustfo aeg on
kokku lepitud tunniplaani alusel.

3.5. Oppe- ja kasvatusala todtajatel ja tugispetsialistidel on kohustuslik osa vétta 8ppendukogu tédst,
koigil tootajatel on kohustuslik osa votta tdokoosolekutest ja sisekoolitustest.

3.6. Oppe- ja kasvatusala to6tajate taistodaja hulka arvatakse

3.6.1. Opetaja puhul:

. dppekava taitmise tagamine;

. tundide ettevalmistamine ja nende labiviimine;

. oma to66 analtilisimine;

. kooli dokumentatsiooni taitmine;

. osalemine Gppekava ja kooli arengukava arendustegevuses;

. Oppematerjalide koostamine ja tdiendamine;

. individuaalne t66 dpilastega (jareleaitamine, abistamine, arenguvestluste pidamine jms);
. kasvatuslike tlesannete taitmine dppekéaikudel ja Ghisiritustel;

. osalemine tookoosolekutel ja 6ppendukogus;

. osalemine traditsioonilistel kooli aktustel;

. koostd6 lastevanematega Gppe- ja kasvatusklsimustes;

. koostdo teiste tootajatega;

. korrapidamine;

. enesetaiendamine (osalemine koolitustel, pedagoogilise ja erialase kirjanduse lugemine jms)

3.6.2. sotsiaalpedagoogi, eripedagoogi, logopeedi, haridustehnoloogi, huvijuhi puhul:
. oma t66 analulsimine;

. kooli dokumentatsiooni taitmine;

. osalemine Gppekava ja kooli arengukava arendustegevuses;

. vahetu t66 Gpilastega;

. kasvatuslike tlesannete taitmine dppekéikudel ja Ghisdritustel;
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. osalemine tookoosolekutel ja 6ppendukogus;

. osalemine traditsioonilistel kooli aktustel

. koostd6 lastevanematega Gppe- ja kasvatusklsimustes;

. koostdo teiste tOotajatega;

. enesetaiendamine (osalemine koolitustel, pedagoogilise ja erialase kirjanduse lugemine jms).
3.7.  Oppe- ja kasvatustto tootajate kontakttundide arv seitsmepaevase ajavahemiku jooksul on
uldjuhul:

. Opetajal 21 tundi

. tugispetsialistidel 21 tundi

. ringijuhil 21 tundi

. pikapaevariihma Gpetajal 30 tundi.

3.8. Uldtooaega/osa tooaega voib kokkuleppel otsese juhiga kasutada todtamiseks ka koolimajast
valjaspool (nt kodukontoris). T66taja ei ole kohustatud viibima siis kooli ruumides.

3.9.  Graafikujargsed tootajad ei lahku enne t66lt, kui on vahetuse isiklikult Gle andnud t66le tulevale
tootajale.

3.10. Oppetundide aegade muutmine ja omavoliline vahetamine ei ole lubatud.

3.11. Koolivaheaegadel toimub t66 vastavalt tééandja poolt antud juhistele.

3.12. Tootaja téOaja sisse on arvatud I6unaaeg ja kohvipausid.

3.13. Koosolekute toimumise aja maarab todandja. Oppendukogu/tddkoosoleku toimumise aeg
teatatakse 5 t00péeva, erakorralise 6ppendukogu/tdokoosoleku toimumise aeg véhemalt 1 t6opéev enne
koosoleku toimumise péeva.

3.14.  Osalemine kooli ava- ja I6puaktusel on kohustuslik kdikidele tdotajatele.

3.15 Toolt eemalviibimine ja &rakdimine tootasu séilitamisega.

3.15.1. To06aja hulka arvatakse tooulesannetega mitteseonduvad véltimatud toimingud:

3.15.1.1. arsti juures kaimine, kui arsti vastuvattu muul ajal ei ole v6i kui abi on koheselt vajalik;
3.15.1.2. pereliikmete &kiline haigestumine, dnnetusjuhtum vi nende surm;

3.15.1.3. t06taja varaga aset leidnud dnnetuse esmaste tagajargede likvideerimine;

3.15.1.4. muud ettendgematud erakorralised toimingud ja juhtumid.

3.15.2. To6It puudumine tdotaja isiklikel pdhjustel on lubatud mdistlikus ulatuses. Kui tegemist ei ole
ettendgematu juhtumiga, tuleb puudumisest ette teatada vahetule juhile vdi direktorile véhemalt 1-2
toOpéeva ja leppida temaga kokku vajalikud asendused.

3.15.3. Ajutisest toovdimetusest, selle eelduslikust kestvusest ning selle 18ppemisest peab tdotaja
teavitama vahetut juhti voi direktorit esimesel véimalusel.

3.15.4. Tobandja maksab tootajale haigushivitist 100% brutotdotasust alates teisest paevast (esimene
paev todtaja omavastutus) kaheksanda (8.) péevani ja alates iheksandast (9.) haiguspdevast maksab
hlvitist Tervisekassa.

4, PUHKUSED

4.1.  Too6taja pdhipuhkus on ametikohast tulenevalt 28 v8i 56 kalendripdeva. Muud td6lepingu
seaduses satestatud puhkused antakse vastavuses kehtiva seadusandlusega.

4.2. Osalise vOi puuduva t6ovBimega isikute pikendatud pdhipuhkuse Gigusest tuleb teavitada
direktorit to6le asudes vdi diguse tekkides.

4.3. Puhkusetaotluse kinnitab direktor.

4.4. Tooandja on kohustatud andma Tootajale puhkust iga kalendriaasta eest ja TOdtaja on
kohustatud puhkust igal aastal kasutama. Puhkuse ajakavasse mérgitakse kogu saadaolev puhkus.

4.5. Pdhipuhkuse aja mairab tdoandja, arvestades tootajate soove, mis on mdistlikult Ghitatavad
tovandja huvidega. Uldjuhul saab t66taja puhkust kasutada suvel vai koolivaheaegadel.

4.6. Puhkuste ajakava koostatakse martsikuu jooksul.

4.7.  TOo6taja saab puhkusetaotluse koostamisel valida puhkusetasu maksmise viisi (kas palgapéeval
vBi enne puhkuse algust).

4.8.  Oppepuhkust antakse Todtajale Taiskasvanute koolituse seaduse kohaselt.

4.9.  Vanemapuhkuste (isapuhkus, lapsendaja puhkus, tasustatud lapsepuhkus ning tasustamata
lapsepuhkus) kasutamiseks esitab t@otaja véhemalt 2 p&eva enne puhkuse kasutamist vastava
puhkusetaotluse.

4.10. Puhkuse katkestamisel vdi muutmisel tuleb too6tajal vormistada puhkuse muutmise,
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katkestamise v@i tuhistamise taotlus. Taotlusesse tuleb lisada ka aeg, mil td6taja drajadnud puhkust
kasutab.
4.11. Tasustamata puhkust saab kasutada vastavalt kokkuleppele td6andjaga.

5. LAHETUSED

5.1. Lé&hetustaotlus esitatakse enne lahetuse algust.

5.2. Lé&hetustaotluse kinnitab direktor.

5.3. Lahetuse, kus osaleb mitu isikut, vdib vormistada Uhis- vGi grupilahetusena.

5.4. Majutuse ja sBidupiletite broneeringud teeb Uldjuhul td6taja ise, kooskdlastades enne kulude
poole direktoriga. Majutuse broneerimisel l&htub t66taja pohimdttest kulutada kooli eelarvevahendeid
mdistlikult ja otstarbekalt.

5.5.  Transporditeenuse valimisel kasutada esimese eelistusena Uhistranspordivahendeid. Kui
uhistranspordivahendite kasutamine ei ole vOimalik vOi otstarbekas, vOib tootaja kasutada isiklikku
sOiduautot. Kiitusekulu hiivitatakse Muhu vallavalitsuse 16.02.2022 madruse nr 4 kohaselt. Kiitusekulu
puhul vbetakse arvesse sdidupadevikut.

5.6.  Tootajale kompenseeritakse kulud kuludokumentide alusel parast kuluaruande esitamist.
L&hetuskulude aruanne tuleb esitada hiljemalt viiendal toopéeval parast lahetuse 18ppu.

5.7.  Valislahetuse puhul makstakse péevaraha seadusega lubatud maksuvabas ulatuses.

5.8. Opilastega valjasditudel, vBistlustel, ekskursioonidel vm kaimist ei pea lahetusena vormistama.

6. TOOTASU JA SELLEGA SEONDUV REGULATSIOON

6.1.  To0 tasustamise pdhimdtted on fikseeritud Muhu vallavalitsuse 22.02.2023 méaaruses nr 24.
6.2.  Tootaja to6tasu suurus ja maksmise kord lepitakse kokku tédlepingus.

6.3.  Tootajale saadetakse teatis temale arvutatud tdotasu ja kinnipeetud maksude kohta t6taja e-
postiaadressile enne palgapaeva vGi palgapaeval.

6.4.  Toobandja peab tdotasult kinni seadusega satestatud maksud.

6.5.  Tooandja vBib To6taja ndusolekuta tédlepingu 16ppemisel THotaja todtasust kinni pidada tasu
enamsaadud pdhipuhkuse eest ja To6tajale makstud ettemakse, mille TO6taja peab to6andjale tagastama.

7. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

7.1.  Toollesanded ja tootaja todalased kohustused, mida tdotaja peab tditma, tulenevad temaga
s6lmitud To6lepingust ja ametijuhendist, tédandja vastavatest regulatsioonidest ning seadusest.

7.2.  Tooalaseid korraldusi annab tdo6tajale vahetu juht (kddgipersonalile sdokla juhataja,
pedagoogilisele ja pedagoogilise abi personalile dppealajuhataja) véi direktor.

7.3. Tood reguleerivad toodalased korraldused antakse suuliselt v&i kirjalikku taasesitamist
vBimaldavas vormis. Kirjalikult antakse korraldused, mille vormistamise kirjalik vorm on ndutud
kehtiva seadusandlusega.

7.4.  Vastavalt vajadusele ja sGltuvalt t60 iseloomust vBib té6taja vahetu juht ka muuta vdi peatada
antud korraldusi. Vahetu juhi korraldusi vdib muuta vaid temast kérgemalseisev juht (direktor).

7.5.  Too6andja vBi tema poolt volitatud isik vib anda todtajale korraldusi ajutiselt draoleva té6taja
toollesannete taitmiseks voi asendamiseks edasilikkamatutel juhtudel, kui tédandja normaalne t66
oleks puuduva tO6taja tottu takistatud, jagada puuduva tdoétaja Ulesanded teiste tootajate vahel,
vabastamata neid oma tlesannete taitmisest.

7.6.  TooOtaja vOib korralduse taitmisest keelduda, kui selle tditmine on talle tervise t0ttu
vastundidustatud, eeldab kdrgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui to6tajal on
vOi kui korraldus on vastuolus seaduse vdi kehtivate Gigusaktidega.

8. KOOLI RUUMIDES JA TERRITOORIUMIL VIIBIMINE

8.1.  Tootajal on kohustus kustutada t66pdeva 16pus tuled kdikides tema kasutatavates tdoruumides.
8.2.  Viimane to6lt lahkuv t6dtaja kontrollib, et kdik maja aknad on suletud, kustutab tuled ja
lukustab vélisukse.

9. ASUTUSE VARA KASUTAMINE

9.1. Toobtaja kohustub kasutama ja hoidma tédandja vara ning téovahendeid heaperemehelikult ja
mitte andma neid kolmandatele isikutele ilma t66andja loata.
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9.2.  Toobtaja kannab seaduses ettenahtud varalist vastutust tema poolt stidliselt (s.0 hooletus, raske
hooletus, tahtlus) tddandjale tekitatud varalise kahju eest.

9.3. Kui té6taja on téolepingut tahtlikult rikkunud, vastutab ta rikkumise tagajarjel kogu té6andjale
tekitatud kahju eest.

9.4.  Juhul, kui pooled s6lmivad eraldi varalise vastutuse kokkuleppe (olenemata sellest, kas suuliselt
vOi kirjalikult, milleks v6ib olla nt Gleandmise-vastuvGtmise akt), votab tOdtaja sGltumata sliust
vastutuse temale to0ulesannete taitmiseks antud vara séilimise eest.

9.5.  Too6taja kannab taielikku varalist vastutust tema valdusesse antud T66andja omanduses olevate
rahaliste ja mitterahaliste, materiaalsete ja intellektuaalsete vaartuste eest.

9.6.  Tootaja vastutab ning kannab rahalist vastutust esemete eest, mida vGidakse tema kasutusse
anda, naiteks:

9.6.1. vdtmete;

9.6.2. mobiiltelefoni;

9.6.3. silearvuti;

9.6.4. jamuu tddandja poolt todtaja kasutusse antud materiaalsete vaartuste eest.

9.7.  Tootaja on kohustatud koheselt teavitama tédandjat punktis 9.6 loetletud kaotatud ja/vai rikutud
asjadest.

9.8. Tootajatega, kes on vahetult seotud temale antud materiaalsete véartuste hoidmise,
valjaandmise voi kasutamisega, vdidakse lisaks s6lmida varalise vastutuse lepingud.

9.9.  Toolepingu 18ppemisel tagastab tdotaja hiljemalt viimase t66péeva jooksul vahetule juhile voi
direktorile temale antud téévahendid ja muu talle usaldatud vara.

10. TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING TULEOHUTUSE ULDJUHISED
10.1. Tootervishoid ja téoohutus
10.1.1. Té66nnetuste valtimiseks ja tootajate tervise séilitamiseks peab todandja:

10.1.1.1. tagama td6tervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad téotingimused;

10.1.1.2. kontrollima to6tervishoiu ja tédohutuse nuete taitmist;

10.1.1.3. viima labi sUstemaatilist tdokeskkonna sisekontrolli;

10.1.1.4. korraldama asutuse todkeskkonna riskianallitsi ning selle alusel koostama tegevuskava
tootajate terviseriskide véltimiseks vBi vahendamiseks ja totkeskkonna parandamiseks;

10.1.1.5. tutvustama to6tajale tema todlevotmisel, samuti tdotamise ajal tuleohutuse, té6ohutuse
ja todtervishoiu nbudeid;

10.1.1.6. korraldama to6taja tervisekontrolli ja kandma tervisekontrolliga seotud kulud;
10.1.1.7. omal kulul andma to6tajale tooriietuse, isikukaitsevahendid, puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab;

10.1.1.8. vaatama igal aastal 1abi to6keskkonna sisekontrolli korralduse;

10.1.1.9. tagama t606tajale esmaabi ja esmaabivahendite kattesaadavuse tookohal;

10.1.1.10. taitma tootervishoiu ja téoohutusalast jarelvalvet teostavat isikute

ettekirjutusi ja korraldusi;
10.1.2. Tdotaja peab:

10.1.2.1. taitma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid;

10.1.2.2. osalema ohutu todkeskkonna loomisel, jargides todtervishoiu ja todohutuse ndudeid:;
10.1.2.3. jargima todandja kehtestatud t60- ja puhkeaja korraldust;

10.1.2.4. labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

10.1.2.5. tagama vastavalt véljadppele ja t60andja antud juhistele, et tema t60 ei ohustaks tema
enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

10.1.2.6. teatama viivitamatult vahetule juhile v6i direktorile dnnetusjuhtumist vdi selle

tekkimise ohust, t66dnnetusest vdi tddllesande taitmist takistavast tervisehdirest ning koikidest
kaitseslisteemide puudustest;

10.1.2.7. taitma tddandja, tookeskkonnaspetsialisti, tookeskkonnavoliniku, téétervishoiuarsti ja
Too6inspektsiooni tootervishoiu- ja tédohutusalaseid juhiseid.

10.1.3. Tootajal on keelatud todtada alkoholi-, narkootilises v6i toksilises joobes vdi pstihhotroopse
aine moju all.

10.2.  Tuleohutus

10.2.1. Lahtise tule kasutamisel ei tohi jétta seda jarelvalveta.
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10.2.2. Keelatud on hoida ruumis lahtisi anumaid, milles on kergestisuttivad vedelikud.
10.2.3. Kooli vara hoidmiseks ja dnnetuste véltimiseks peab tédandja:

10.2.3.1. kindlustama seadustega etten&htud tuleohutusnduete taitmise;

10.2.3.2. ma&rama tuleohutusnduete taitmise eest vastutava isiku;

10.2.3.3. Opetama todtajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid,;

10.2.3.4. viima kord aastas l&bi  tulekahju korral kaitumise teoreetilise
ja praktilise dppuse;

10.2.3.5. tagama ohutu evakuatsiooni.

10.2.4. Tdotaja peab:

10.2.4.1. jargima tuleohutusndudeid

10.2.4.2. osalema tulekahju korral kéitumise koolitustel ja selgeks Oppima esmaste
tulekustutusvahendite kasutamise

10.2.4.3. tulekahju korral tegutsema vastavalt Muhu P&hikooli tulekahju korral tegutsemise

plaanile ja teadma oma kohustusi tulekahju korral tegutsemisel.

10.3. Tdole asudes tutvustab té6andja todtajale tootervishoidu, tédohutust ja tuleohutust puudutavaid
juhendeid, lisaks ohutusjuhendeid tehtava t66 ja kasutatava toovahendi kohta. T66andja registreerib
juhendamise ja véljadppe toimumise kuupdeva ja sisu kirjalikult. To6taja Kinnitab juhendamist ja
valjadpet allkirjaga.

10.4. Toole tulles peab lastega ja toitlustamisega kokku puutuvatel tootajatel olema kehtiv
tervisetdend. Edaspidi kéib regulaarselt iga 2 aasta jérel tervisekontrollis kdogipersonal.

10.5. Tdotajate seast on valitud todkeskkonnavolinik.

10.6. Tdoandja tagab selle, et tootajad on labinud esmaabikoolituse, olles padevad vajadusel andma
esmaabi.

10.7. Esmaabikapid esmaste esmaabivahenditega on tddtajatele kattesaadavad Opetajate toas, kasitoo
klassis, tehnoloogia klassis, keemia klassis ja kddgis.

11. KAITUMISE HEA TAVA

11.1. Toobtajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma tegevuse voi
tegevusetuse kaudu.

11.2. Tdootaja jérgib asutuse pdhivaartuseid ja to6 pbhimotteid, samuti jargib Gldiseid viisakusreegleid
ja moraalinorme.

11.3. Ka®dik tdoétajad on kohustatud hoidma konfidentsiaalset infot, mis on neile teatavaks saanud nii
otseselt seoses oma todulesannete taitmisega kui ka seda, mis on teatavaks saanud juhuslikult ja to6tlema
toollesannete kdigus teatavaks saanud isikuandmeid vastavalt seadusele.

11.4. Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas. To6ruumides kantakse sisejalatseid.

11.5. Todalased konfliktid ja arusaamatused pliitakse lahendada labirdékimiste teel, tagades osapooli
puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

11.6. Kooli tootajate toitlustamine toimub kooli sooklas. Toidu eest tasutakse arve alusel vastavalt
kehtestatud hinnakirjale.

11.7. Tdotaja kontrollib oma tédalast e-postkasti ja e-paeviku sénumeid vahemalt Uiks kord t60péevas.
11.8. Tdoalast informatsiooni saadetakse kooli e-posti teel vBi e-péeviku kaudu.

11.9. Toobtajal on keelatud suitsetada kooli ruumides véi kooli territooriumil.

12. KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

12.1. Tootaja peab l&htuma korruptsiooni ennetamise ja huvide konflikti valtimise jargmistest
pdhimotetest — l&bipaistvuse, aususe ja erapooletuse tagamine, lojaalsuskohustus koolile.

12.2.  Mdisted

° Korruptsioon on ametikohast vdi t0okohast tulenevate hlvede kuritarvitamine omakasu
eesmargil.

° Huvide konflikt on teenistusalaste huvide ja erahuvide konflikt. Huvide konflikt ei ole
korruptsioon, aga see vdib viia korruptsioonini.

° Ametiisikuteks korruptsioonivastase seaduse (KVS) méttes on asutuste juhid, riigihangete
labiviijad, majandusjuhid, dppealajuhatajad, dpetajad ja teised todtajad, kellele asutus on andnud avaliku
tlesande taitmise.



° Seotud isik korruptsioonivastase seaduse tahenduses on:

1) ametiisiku abikaasa, vanavanem, ametiisiku v@i tema abikaasa vanem ning ametiisiku vanema
alaneja sugulane, sealhulgas ametiisiku laps ja lapselaps. Vanemaks loetakse kédesoleva seaduse
tdhenduses ka lapsendaja, vanema abikaasa ja kasuvanem ning alanejaks sugulaseks ka lapsendatu ja
abikaasa laps;

2) juriidiline isik, milles vdhemalt 1/10 osalusest vOi osaluse omandamise digusest kuulub
ametiisikule endale v3i temaga seotud isikule;

3) juriidiline isik, mille juhtimis- vGi kontrollorgani liige tulumaksuseaduse tahenduses on
ametiisik ise vOi kaesoleva I8ike punktis 1 v8i 4 nimetatud isik;

4) isik, keda seob ametiisikuga tihine majapidamine, samuti muu isik, kelle seisund voi tegevus
ametiisikut valjaspool ametiseisundit oluliselt ja vahetult mdjutab vdi keda ametiisiku seisund voi
tegevus valjaspool ametiseisundit oluliselt ja vahetult m@jutab vGi kes véljaspool ametiseisundit allub
ametiisiku korraldustele voi tegutseb ametiisiku huvides voi arvel.

° Toimingupiirang. Ametiisikutele on kehtestatud toimingupiirangud. Ametiisikul on keelatud
toimingu vdi otsuse tegemine, kui:

1) otsus vdi toiming tehakse ametiisiku enda v8i temaga seotud isiku suhtes;

2) ametiisik on teadlik tema enda v6i temaga seotud isiku majanduslikust v6i muust huvist, mis
vOib mdjutada toimingut vdi otsust;

3) ametiisik on teadlik korruptsiooniohust.

12.3.  Kui téotaja on sattunud olukorda, mil tegemist on toimingupiiranguga voi huvide konfliktiga,
teavitab ta sellest viivitamatult direktorit, kes teeb otsuse vOi toimingu ise vdi annab selle tlesandeks
teisele tootajale.

12.4. Tootajal on kohustus valtida huvide konflikti tekkimist.

12.5. Tootajal on kohustus teavitada direktorit seotud isikutest kirjalikku taasesitamist voimaldaval
viisil.

12.6. Kingituste ja soodustuste hea tava

12.6.1. Tootaja, kes on ametiisik KVS mdttes, ei tohi vastu votta soodustusi, mis véivad mdjutada tema
erapooletust todilesannete taitmisel ja seada kahtluse alla tema objektiivsuse.

12.6.2. Korruptiivseks ei loeta soodustust, mis ei ole seostatav ametikohustustega vdi mida saab (iheselt
mdista tavaparase viisakusavaldusena.

12.6.3. Ametiisik keeldub ametikohustustega seotud soodustustest, mis on:

- mdeldud mdjutamisena (s.h néiliselt);

- eksklusiivsed;

- seotud tehtava vdi tehtud otsuse vdi toiminguga;

- keelatud kutse-eetika, kooli kodukorra v8i muude reeglitega.

12.6.4. Ametikohustustega mitte seostatavateks soodustusteks saab pidada:

- pere- ja sBprade ringis tehtavaid kingitusi;

- stinni- vm téhtpéeva kingitusi tédandjalt ja/vdi kolleegidelt;

- koikidele klientidele kéattesaadavaid ostu- vm soodustusi, sh selliseid, mis ei ole seotud
ametikohustustega, aga on edastatud I&bi t66andja.

12.6.5. Tavapadraseks viisakusavalduseks saab pidada:

- meenet konverentsil, koolitusel, seminaril ettekande tegemise eest;

- tahtpdevade (nt joulude) puhul tehtavaid viisakuskingitusi moénelt koostddpartnerilt, sh
lapsevanemalt;

- sumboolseid kingitusi (nt lilled v6i kommid).

Kéesolevaga kinnitan, et olen tédkorralduse reeglitega tutvunud ning kohustun neid jargima ja
téitma:
/allkirjastatud digitaalselt/



