Kehtestatud direktori kaskkirjaga
11.04.2023 nr 3-1/2023/2

Toodkorralduse eeskiri VVoore Pohikoolis.

1. ULDOSA

1. Voore Pohikooli tookorraldus (edaspidi: tookorraldus) reguleerib VVoore Phikooli kui
to6andja ja tema tootajate todsuhteid ning informeerib tdotajaid Uldisest téokorralduse
olemusest VVoore Pdhikoolis.

2. Voore Pdhikooli to6tajaskond koosneb pedagoogilisest- ja halduspersonalist.

3. Tootaja ja todandja juhinduvad tédsuhetes tddlepingust ja ametijuhendist.

4. Tookorralduses kéasitlemata kisimused lahendatakse kahepoolsete kokkulepetega, kui
seadusaktid ei reguleeri vastavat valdkonda.

5. Kooli tootajaskonnale maarab kiitused direktor oma kaskkirjaga.

6. Direktoril on digus vastavast tookorraldusest ja kehtivast seadusandlusest mitte
kinnipidamisel kohaldada td6tajatele méjutusvahendeid.

7. Tookorraldus kehtib kdigile Voore Pohikooli tootajatele.

2. TOOTAJA JA TOOANDJA KOHUSTUSED

1. Direktor kui t66andja esindaja on kohustatud:
1. Taitma seadustes to6andja ja to6taja vahel sdlmitud té6lepingus ette nahtud
kohustusi.
2. Tutvustama to6levotmisel, samuti vajadusel tootamise ajal tootajale téokorralduse,
tooohutuse, tuleohutuse ja muude personali kohta kdivate dokumentide ndudeid.
2. Tootaja on kohustatud tegema kokkulepitud t66d ning taitma ilma erikorralduseta
ulesandeid, mis tulenevad t06 iseloomust vdi t06 uldisest kéigust:
1. Taitma to6tervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid;
2. Kinni pidama toddistsipliinist ning ettenéhtud tooajast;
3. Oigeaegselt ja tapselt taitma tédandja seaduslikke korraldusi;
4. Teatama viivitamatult tootakistustest voi nende ohust ning vdimaluse korral need
ilma erikorralduseta korvaldama.
5. Vastutama too6taja kasutusse antud todandja vara sdilimise ja heaperemeheliku
kasutamise eest.
6. On koolile lojaalne, teeb kdik temast oleneva kooli maine kujundamiseks ja
hoidmiseks.

3. TOOAEG JA TOOULESANDED.

1. To6aja tldine norm ehk téisté0aeg on vastavalt 8 tundi toopédevas ja 40 tundi nadalas
viiepdevase toonadalaga tootamisel.
2. Pedagoogi taistdtaeg on 7 tundi péevas ja 35 tundi seitsmepéevase ajavahemiku jooksul.
(Vabariigi Valitsuse 22.08.2013 miérus nr 125 ,,Haridustdotajate tooaeg™)
3. Pedagoogi uldtéoaja hulka arvatakse:
1. ainekavade, to0kavade ja dppematerjalide koostamine ning tadiendamine,
2. tundide ettevalmistamine;
3. tundide andmine;
4. dpilaste toodele hinnangu andmine, parandamine ja hindamine;
5. eksamite (koolieksamite) komisjoni t60s osalemine, loovtddde juhendamine;
6. Opilaste abistamine, ndustamine, Gpiabi andmine, konsultatsioonide l&biviimne;



7. Opilaste ettevalmistamine olimpiaadideks, konkurssideks, vdistlusteks,
uhisuritusteks jne.;

8. dpilaste juhendamine ja saatmine (8ppeekskursioonidel, dppekaikudel,
Oppematkadel Gppepédevadel, koolidritustel, voistlustel, konkurssidel, oltimpiaadidel,
hoogtddpaevadel, jne.)

9. 6ppendukogus, tookoosolekutel ja infotunnis ning lastevanemate uldkoosolekutel
osalemine;

10. lastevanematega suhtlemine (nGustamine), arenguvestluste l&biviimine, dpilase ja
vanema vestlusel osalemine dppekasvatustoo kadigus tekkinud probleemide
lahendamisel;

11. digeaegselt ndutava dokumentatsiooni ja aruannete esitamine;

12. tdiendkoolitustest osavotmine;

13. Uihekordsete kooli juhtkonna poolt antavate (ilesannete taitmine pedagoogi t66
spetsiifika raames.

4. Pedagoogidel ei ole ilma m6juva pdhjuseta lubatud lahkuda tundide ajal Gpilaste juurest.
Mdjuva pBhjuse korral tuleb sellest teavitada direktorit vdi klassijuhatajat.

5. Konkreetsed ainetunnid madratakse igale pedagoogile vastavalt direktori poolt kinnitatud
tunniplaaniga.

6. Pedagoogid on koolimajas vahemalt 15 minutit enne oma ainetunni algust. Muu personal
vahemalt 15 minutit enne 1 tunni algust.

7. lgapdevane koolit66 toimub vastavalt tunniplaanile;

8. Tooajal on keelatud segada to6tajaid nende otseses tods, valja kutsuda voi vabastada neid
601t uhiskondlike Ulesannete taitmiseks.

9. Tédandja on kohustatud lubama doonoriks oleva té6taja to6lt ara vere loovutamise ajaks.
10. Haiguslehele jaamise péeval informeerib tootaja sellest kooli juhtkonda.

11. Kui to6taja ei saa mdjuvatel péhjustel todle ilmuda, on ta kohustatud sellest ette teatama
vahemalt eelmisel pdeval, erandjuhul (ootamatu haigestumine vms.) sama to0péeva alguses
kooli juhtkonnale.

12. Isiklikel pdhjustel (erandkorras) t66lt puudumiseks esitab tootaja direktorile kirjaliku
avalduse (palgata puhkuse saamiseks) vahemalt 3 paeva enne t66lt puudumist.

13. Koolivaheajad kuuluvad uldt6daja sisse ja too toimub kokkulepitud graafiku alusel.

14. Opilaste ekskursioonile, spordivdistlusele, konkursile jms. peab olema korraldaja Gpetaja
(koolitootaja) poolt lisatud Stuudiumi kalendrisse.

4. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD.

1. Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel kdrgeim 6igus.

2. Direktor annab valja kirjalikke kaskkirju koolitod kbikides valdkondades.

3. Direktoril on digus anda oma valdkonnas ttdalaseid korraldusi.

4. Direktori araolekul taidab tema lesandeid juhiabi.

5. Koolis ei ole direktsioonil spetsiaalselt kehtestatud vastuvotuaega. Vestlusaeg tuleb
eelnevalt kokku leppida.

6. Tooalased pdhikohustused on maaratud ametijuhenditega, Uhekordsed ametialased
korraldused antakse vajadusel suuliselt kooli direktsiooni poolt.

5. VASTUTUS.




1. Toddistsipliini ja téokorralduseeskirja rikkumine, s.o. td6tajale pandud to6kohustuste
taitmata jatmine, mittenduetekohane taitmine to6taja poolt voi ebaeetiline kditumine on
aluseks tootaja mojutamiseks TLS 888 -s sétestatud tingimustel.

2. Enne mojutuvahendi maaramist ndutakse toodistsipliini rikkujalt kirjalikku seletust.
Tdotaja keeldumine seletuse andmisest ei takista mdjutusvahendi méaramist.

3. Taunitava kaitumise ehk rikkumise esinemisel tuleb tédandjal sellele tootaja tahelepanu
juhtida ning anda to6tajale vBimalus kéditumist parandada.

4. Punktis 5.1 mainitud rikkumiste eest tehakse tootajale suuline vai kirjalik hoiatus.
Médlemad tehakse teatavaks allkirja vastu.

6. KOOLI UHISVARA KASUTAMINE.

1. Kooli vara hoidmine on kdikide tdotajate kohustus.

2. Vastavalt tooulesannete iseloomule voib td6lepinguga samaaegselt sélmida todtajaga
kasutatava vara materiaalse vastutuse lepingu.

3. Kooli telefoni kasutamine ametialasteks kdnedeks on kdikidele to6tajatele tasuta.
Mobiiltelefonid on kooli pedagoogidel ainetunni ajal vélja lulitatud vdi vaikreziimis.
(Vaimalikust erandolukorrast tuleb teavitada dpilasi ainetunni alguses).

4. Kooli ruumide kasutamine on uldjuhul kooli to6tajatele tasuta.

5. Kooli sdokla teenuse kasutamisel isiklikuks otstarbeks tasutakse kokkuleppesumma, mis
sOltub teenuse ulatusest.

6. Koolis on iga klassiruumi ainedpetaja vastutav oma ruumi ja inventari heaperemeheliku
kasutamise ja korrasoleku ning séilimise eest.

7. Asjatult pblevad valgustid klassides lilitab vélja 6pperuumi kasutaja. Vajadusel ka
koridorides. Tualettides (koridorides) asjatult pdleva valgustuse paevane koristaja.

8. Tootaja lahkumisel koolist annab ta (ile tema kasutuses oleva kooli dokumentatsiooni,
Oppe- ja metoodilised materjalid ning muud tema kasutuses ja vastutusel olevad kooli varad.

7. OHUTUSE TAGAMISE VALDKOND.

1. To6andja tagab tootervishoiu ja tddohutuse nduete taitmise igas tooga seotud olukorras.

2. Todandja ja todtajad on kohustatud ohutu téokeskkonna tagamise nimel tegema koosto6d.

3. Tootaja peab koheselt teatama direktorile ohtlikust olukorrast voi té66nnetusest.

4. Opetaja on kohustatud instrueerima dpilasi vBimalikest ohuteguritest nende tunnis.

5. Kdik kooli tootajad vastutavad oma ametitilesannete ulatuses dpilaste ohutuse eest

kooli ruumes ja territooriumil ning dpilasi saates kooliga seotud Uritustel.

6. Tulekahju vdi pommi&hvarduse puhul tuleb koolitdétajatel kédituda vastavalt ,,Hidaolukorra

lahendamise plaanile” ja ,,Evakuatsiooniplaanile”.

7. Kooli territooriumil ja kooli ajal dpilasega toimunud dnnetuse puhul tuleb:
1. tagada kannatada saanule esmaabi ja vajadusel kutsuda kooliéde (v@i kiirabi: 112);
2. kui Opilasele ei piisa koolide abist ja toimub dpilase edasine meditsiiniline
teenindamine, teavitada ise v0i tagada teavitamine dpilase lapsevanemale ning
direktorile.

ALUS: TLS § 28 Igl p7 ja PGS § 74 1g3



