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Mustvee Gumnaasiumi
TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1. Tookorralduse reeglid (edaspidi todreeglid) on Mustvee Glimnaasiumi (edaspidi
kool) sisene dokument, millega maiidratakse kooli, keda esindab pohimiddruse alusel
Mustvee Giimnaasiumi direktor (edaspidi tdoandja), ja Mustvee Giimnaasiumi tootajate
koostdoks vajalikud kohustused ja digused.

1.2. Kéesolevad reeeglid tdpsustavad ja tdiendavad lisaks to6lepingu seadusele (edaspidi
TLS) ning todlepingule poolte kéitumisreegleid téosuhetes ning on kohustuslikud
koikidele toolepingu alusel tootavatele tootajatele. Tooreeglid on tédandja ja tootajate
vahelise to6lepingu lahutamatu osa.

1.3. Tooreeglite nduete mittetditmist kisitletakse todandja poolt tédlepingu erakorralise
tilesiitlemise alusena tootajast tuleneval pdhjusel.

1.4. Reguleerimata olukordades juhinduvad tddandja ja tootajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest, td6taja toolepingust ja ametijuhendist, samuti tildtunnustatud moraali- ja
kaitumisreeglitest, mdistlikkusest ning hea tava podhimotetest.

1.5. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad todtajad omavahel lahendada
labirddkimiste teel voi podrduvad vahetu juhi poole.

1.6. Lahkarvamuste korral piiiiavad pooled probleemid lahendada ldbirddkimiste teel,
kokkuleppe voimatuse korral lahendatakse vaidlused seaduses sétestatud korras
toovaidlusorganis.

1.7. Todandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda tooreeglitega. Tooreeglid on
saadaval paberkandjal sekretéri kabinetis ning avalikustatakse kooli kodulehel.

1.8. Sekretir tutvustab tooreegleid allkirja vastu todreeglite esmakordsel kehtestamisel
ning samuti igale uuele tootajale, kes toole asub.

1.9. Tooreeglite muudatusi eraldi allkirja vastu ei tutvustata, nende avalikustamisega
Opetajatetoa stendil ja kooli kodulehel loetakse, et tooreeglite muudatusi on todtajatele
tutvustatud. Muudatuste ja tdienduste kohta saadab todandja tootajatele meili nende poolt
tooandjale teatavaks tehtud meilidele.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA VABASTAMISE KORD
2.1. Toolepingu tdotajatega sdlmib, muudab ja Idpetab direktor
2.2. Toole votmisel esitab todleasuja jairgmised dokumendid:
- isikut tdendav dokument (ID-kaart vdi pass);
- haridust ja/voi kvalifikatsiooni tdendav dokument (diplom, juhiluba, kursuse
labimise tunnistus);
- tootaja isiklik arveldusarve number;
- tervisetdoend;



- muud dokumendid seaduse vOi vabariigi valitsuse médrustega ettendhtud
juhtudel.

2.3. Tootajal on digus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnenud to6tamist ning kutseoskuste kasutamist.
2.4. Toolevotmisel tutvustab téoandja todtajale tema tédiilesandeid, palgatingimusi, kooli
tookorralduse reegleid ning ohutuseeskirju.
2.5. Toolevotmisel on tddandjal digus midrata tdotajale katseaeg kuni neli kuud, mille
pikkus fikseeritakse vajadusel to6lepingus. Aega, mil tootaja puudus to6lt mojuvail
pohjustel, katseaja hulka ei arvestata ja katseaja 10pp liikkkub nende pdevade vorra edasi.
Mojuvad pohjused on ajutine toovOimetus, tasustamata puhkus poolte kokkuleppel,
ajateenistuses viibimine voi muu seaduses ettendhtud pohjus.
2.6. Katseaja jooksul toimuvast to6lepingu iilesiitlemisest tuleb ette teatada vahemalt 15
kalendripdeva.
2.7. Kui katseaja tulemused ebarahuldavaks loetakse, siis pohjendatakse seda tootajale.
2.8. Todlepingus fikseeritakse poolte andmed, lepingu sdlmimise ja tddleasumise
kuupéev, tihtajalise lepingu korral selle kestus ja alus, ametinimetus, t60 tegemise koht,
palgatingimused, tddajanorm ja pohipuhkuse kestus.
2.9. Toodlepingu muutmine on lubatud vaid poolte omavahelisel kokkuleppel
(véljaarvatud seaduses ettendhtud juhul) ning vormistatakse kirjalikult, millele kirjutavad
alla nii to6taja kui direktor.
2.10. Todandja ja todtaja vahel sdlmitud todleping Iopeb voi I1dpetatakse todlepingu
seaduses ettendhtud alustel ja korras.
2.11. Toolepingu lopetamise kuupdevaks on todtaja toololeku viimane pédev. Kui
tooleasumisel on esitatud todandjale tOOraamat, siis see tagastatakse. ToOlepingu
10ppemise paeval makstakse tootajale Iopparve.
2.12. Toodlepingu 1dopetamise pievaks kohustub todtaja tagastama tema valduses olevad
toovahendid ning tlile andma to6alase dokumentatsiooni.

3. TOO- JA PUHKEAEG

3.1. Koolis kehtib viiepdevane kahe puhkepdevaga toonidal.

3.2. Opetajale kehtib pedagoogikaspetsialistile kehtestatud liihendatud t66aeg.

3.2.1 Opetaja todaja kestus on 18-24 kontakttundi nidalas, {ildtddajaga 35 tundi nidalas.
3.2.2 Pikapéevarithma kasvataja tooaja kestus on 30 kasvatustundi, ringijuhi 24 tundi
nidalas, ildtodajaga 35 tundi nddalas.

Eripedagoog-logopeedi tddaja kestus on 22 kontakttundi nddalas, {ildtdoajaga 35 tundi
néddalas.

3.3. Uldine tooaeg fikseeritakse toolepingus vdi toimub tdd vastavalt graafikule.

3.3.1 Opetaja ja huvijuhi tddpdeva pikkuse aluseks on tunni- ja kooliiirituste plaan

3.4. Opetaja todaeg algab hiljemalt 15 minutit enne tema esimese tunni algust,
koolivaheaegadel kell 9.00

3.5. Vaheaeg einetamiseks on 20 minutit vastavalt kooli paevakavale.

3.4. Tootajatel voimaldatakse pdeva jooksul kaks 10 minutit kestvat puhkepausi, mis
arvatakse iildtooaja hulka.

3.5. Opetaja iildtodaja hulka arvestatakse:

- Oppekavade ja —materjalide koostamine ning hooldamine



- tundideks ettevalmistamine

- Oppelilesannete koostamine ja parandamine

- eksamite vastuvotmine

- Opilaste abistamine, jarelaitamine ja ndustamine
- korrapidamine koolis

- kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (Sppeekskursioonid, matkad,

spordivdistlused, koolipeod, t66 kooli territooriumil jne).
- osalemine tookoosolekutel ja ainesektsioonide, -ndukogude ja —komisjonide t65s

- lastevanemate ndustamine

- arenguvestluste ldbiviimine

3.6. Niddalavahetustel toimuvatel iiritustel osalemise aeg, mis ei mahu iildtdoaja hulka,
arvestatakse tagasi iildjuhul koolivaheaegadel puhkepievadena.

3.7. Klassijuhataja lisatodiilesannete tditmine véljaspool tédaega kuulub klassijuhataja
tooiilesannete hulka ja seda tasustatakse klassijuhataja lisatasuna.

3.8. Oppetdd vaheajad, mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on pedagoogide tddaeg.
Tooaeg koolivaheaegadel on reeglina 9.00 - 13.00, kui ei ole méadratud eraldi
todajagraafikuga

Koolivaheaegadel kaasab kooli juhtkond Opetajaid pedagoogilisele ja organiseerimistodle
3.9. Tehnilise personali t60aeg méadratakse toograafikutega. Toonddala pikkus on 40
tundi. Graafikud kinnitab kooli direktor.

3.10. Kadik todtajad peavad koheselt informeerima kooli juhtkonda mojuvatel pdhjustel
toole mitteilmumisest ja esitama todle tulekul koheselt vastavad dokumendid.

3.11.T661lt puudumine ilma vastavaid dokumente esitamata on lubatud vaid t6o6taja ja
direktori eelneval kokkuleppel ja tingimustel.

3.12. Toopéeva kestel haigestumise ja to6lt lahkumise korral peab té6taja sellest teatama
todandjale.

3.13. Isiklikes asjus toolt dra kdimisteks saab loa direktorilt, tema &ra olekul oma vahetult
juhilt (dppealajuhatajalt voi majandusjuhatajalt).

3.14. Tooaja hulka ei arvestata iildjuhul arsti juures kdimist, tegelemist harrastustega,
perekondlike asjade ajamist jne

3.15. Tootajate toGaja arvestuse korraldab director. ToOaja arvestust peetakse
tooajatabelis. Tooajatabeleid tdidavad vahetud juhid, allkirjastab direktorja esitab
raamatupidajale.

4. TOO TASUSTAMINE

4.1. Tootasu tingimused lepitakse kokku td6lepingu solmimisel.

4.2. Toodtasu suurus midratakse kindlaks tarifikatsiooni voi direktori kiskkirjaga
kooskdlas linnavolikogu poolt kinnitatud pedagoogide ja teiste tOGtajate toOtasustamise
alustega (palgajuhendiga).



4.2. Tootaja palk kantakse tootaja poolt nimetatud pangakonto arvele 1 kord kuus
hiljemalt 10. kuupédevaks. Kui nimetatud pédev langeb nddalavahetustele voi riiklikele
plihadele, makstakse palka nendele eelneval toopaeval.

4.3. Lisatasu, preemiaid ja toetusi makstakse tootajale palgafondi olemasolul
palgajuhendis sitestatud tingimustel.

4.4. Tooandjal ei ole digust ilma toGtaja ndusolekuta avaldada andmeid tdotajale
arvestatud, makstud voi maksmisele kuuluva palga, samuti palgatingimuste kohta.

5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

5.1. Kooli juhib direktor. Temal on korralduste andmisel korgeim digus. Direktor voib
muuta koigi teiste alliiksuste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsesed motiivid ja
pohjendused.

5.2. Direktori asetéitjatel dppe-kasvatustod,majandus-, huvitegevuse alal ja alliiksuste voi
tooloikude juhtidel on digus anda oma valdkonnas (vastavalt ametijuhendile) todalaseid
korraldusi.

5.2.1. Toodalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t66d antakse suuliselt, v.a.
need, mille kirjaliku vormistamise ndue on kehtestatud seadusega.

5.3. Koik alliiksuste voi t661dikude juhid on omas valdkonnas volitatud ja kohustatud
lahendama kdiki tooalaseid kiisimusi. Selleks:

5.3.1. tootavad vajadusel vélja toosuhteid reguleerivad juhendid, eeskirjad vms. ja
esitavad need kinnitamiseks direktorile;

5.3.2. valmistavad ette lepingud, direktori kdskkirjade jm. projektid ja esitavad need
kinnitamiseks direktorile;

5.3.3. koostavad ruumide kasutamise graafikud, tooplaanid jm. ja esitavad need
kinnitamiseks direktorile;

5.3.4. korraldavad neile alluvate tOotajate instrueerimist ja teostavad kontrolli antud
korralduste tditmise iile;

5.3.5. annavad regulaarselt informatsiooni juhtkonna ndupidamisel oma td661dikude kohta,
teevad ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks nii enda kui teisi valdkondi
puudutavates kiisimustes;

5.3.6. tunniplaani koostab ja muudatusi teeb ainult direktori asetditja dppe-kasvatustdo
alal. Opetajatel ei ole lubatud omavoliliselt tunde iimber tdsta, ira jitta vdi asendada.

6. TOOTAJATE TUNNUSTAMINE
6.1. Kohusetundliku ja tulemusliku t66 eest avaldatakse td6tajale tunnustust jargmiselt:

- suuline kiitus;
- kuitus kaskkirjaga;
- esitamine autasustamiseks korgemalseisvatele organitele (omavalitsus,

maavalitsus, EV Haridusministeerium);
- rahaline preemia;

- kingitused;

- kooli eriauhinnad.



6.2. Ettepanekuid direktsioonile autasustamiseks ja tunnustamiseks voivad teha koik
alliiksuste juhid ja teised tootajad.

7. TOOLAHETUS JA TAIENDUSKOOLITUS

7.1. T66lahetus

7.1.1. Direktoril on digus ldhetada tootaja tooiilesannete tditmiseks véljaspool kooli mitte
kauemaks kui 30 jérjestikuseks kalendripdevaks ja todtaja on kohustatud minema
niisugusesse toolahetusse. Poolte kokkuleppel voib tooldhetus kesta ka kauem.

7.1.2. Téoandja on kohustatud maksma todldhetuse aja eest pdevaraha, majutus- ja
sdidukulud.

7.1.3. Teeloleku ja ldhetuskohas viibimise aja eest makstakse tOGtajale todldhetuse
pdevaraha tingimusel, et tooldhetuskoht asub vdhemalt 50 kilomeetri kaugusel asula
piirist, kus asub téokoht.

7.1.4. Toolahetusele suunab direktor todtaja késkkirja alusel, mis on vilja antud enne
tooldhetusele minekut.

7.1.5. Hiivitiste maksmine tdotajale toimub kirjaliku aruande ja kuludokumentide alusel
vastavalt EV valitsuse méaarusele.

7.1.6. Maksmise kuupéev iihtib reeglina palgapédevaga.

7.2. Téaienduskoolitus

7.2.1. Oma kutsealaste teadmiste ja oskuste parandamiseks on koik tootajad kohustatud
labima todalase tdienduskoolituse.

7.2.2. Opetaja todalane tdienduskoolitus toimub Opetaja iseseisva toona ja riigi- voi
munitsipaalasutuses, koolitusloaga erakoolis, era- voi avalik-digusliku juriidilise isiku voi
fiiisilisest isikust ettevdtja juures, kui selle tegevus vastab Opetaja poolt Opetatavale
ainele voi erialale.

7.2.3. Opetaja libib iga viie aasta jooksul todalase tiienduskoolituse vihemalt 160 tunni
(4 AP) ulatuses.

7.2.4. Lihemad koolitused ja kursused toimuvad vastavalt vajadusele ja rahalistele
voimalustele.

7.2.5. Koolitusel osalemiseks avaldab todtaja soovi kirjalikult (kooli poolt véljatootatud
blanketil).

7.2.6. Koolitusplaani koostab direktori asetéitja dppe-kasvatustoo alal ja kinnitab director
iiheks eelarveaastaks.

7.2.7. Koolituskulud (kursuse tasu, sdidu- ja majutuskulud) kaetakse kooli eelarvest
toolepingus vai kollektiivlepingus sitestatud tingimustel.

7.2.8. Teiste kooli tootajate ja teenistujate todalase koolituse planeerib vastavalt
vajadusele ja rahalistele voimalustele majandusjuhataja ning kinnitab direktor.

7.2.9. Muud koolitusega seotud kiisimused peavad olema vastavuses Tadiskasvanute
koolituse seadusega ja Opetajate koolituse raamnduetega.

8. OMANDIKAITSE. KOOLI VARAD.

8.1. Kooli vara hoidmine on kdigi to6tajate kohustus.

8.2. Koolis on igale ruumile direktori kdskkirjaga kinnitatud vastutav isik, kes seisab hea
ruumi ja sisustuse heaperemeheliku kasutamise eest,



8.3. Opetajatele ja teistele kooli tddtajatele antakse allkirja vastu vilja Oppetehnika,
inventar jt. vahendid. Koolist t60lt lahkuv todtaja saab 1dpparve peale ruumi ja kooli
varade tileandmist (inventuuri).

8.4. Kooli majandusjuhataja koos linna raamatupidamisega peab arvestust kooli varade
kasutamise iile ja korraldab igaaastast inventuuri.

8.5. Kooli ruumide ja inventari mittesihiparane kasutamine on keelatud. Vajadusel neid
kasutada véljaspool to6aega isiklikuks otstarbeks annab loa kooli direktor.

8.6. Oma tookohast lahkumisel toopdeva 10pus kontrollib, kas kdik aknad on kinni ja
lukustab uksed.

8.7. Valve all olevad ruumid tuleb lahkudes signalisatsiooni alla panna.

8.8. Tooandja ei hiivita tootajatele nende endi hoolimatusest tekitatud kahju.

8.9. Kooli varadele tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi
uuendamise hinna ulatuses.

9. PUHKUS

9.1.Kdigile todtajatele antakse tooaasta eest pdhipuhkust 28 kalendripdeva, mille hulka ei
arvestata riigipiihi. Pedagoogiliste tootajate pohipuhkuse kestvus on 56 kalendripdeva.
9.2.Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta jaanuaris ja teeb selle
tootajatele teatavaks samal kuul, vdoimaluse korral arvestades to6taja soovi.

9.3.Puhkuse ajakava koostamisel 1dhtub t66andja t66 korraldamise huvidest.
9.4.Viljaspool puhkuse ajakava antav puhkus vormistatakse tddandja kiskkirjaga tootaja
avalduse alusel.

9.5. Palgata puhkust antakse t66taja avalduse alusel poolte kokkuleppel mairatud ajaks.
9.6. Puhkusetasu kantakse to0taja pangakontole eelviimasel todpdeval enne puhkuse
algust

10. DISTSIPLINAARVASTUTUS

10.1. Tootajatele pandud todlepingu, ametijuhendite, todsisekorraeeskirjade ja teiste
tootajaid puudutavate juhendite jargsete kohustuste tiitmata jatmine voi
mittenduetekohane tiitmine tdotaja siiii tottu toob kaasa distsiplinaarkaristuse.

10.2. Distsiplinaarkaristuse méédramise, tditmise ja ennetihtaegse kustutamise oigus
kuulub direktorile.

10.3. Distsiplinaarkaristuse tegemiseks esildisi vOivad esitada direktori asetditja
oppekasvatustdo alal ja alliiksuste juhid.

10.4. Distsiplinaarsiiiitegude miiramisel ja karistuse kohaldamisel juhindub tédandja
tootajate distsiplinaarvastutuse seadusest.

10.5. Distsiplinaarsiiiiteod on:

- kohustuste to6tajapoolne siitiline tiitmatajdtmine ( TLS § 48 ja 50)
- t00l joobununa vai narkojoobes viibimine
- todandja vara puudujddgi, hdvimise, kaotsimineku pdhjustamine voi

usaldamatuse pdhjustamine, mille tottu tootaja kaotas tdoandja usalduse (TLS §
104, 192).
10.6. Distsiplinaarkaristused on:

- noomitus



rahatrahv mitte iile to6taja kiimnekordse keskmise paevapalga.

palga maksmise peatamisega t66lt korvaldamine mitte {ile kiimne jérjestikuse

graafikujargse toopdeva
toolepingu 1opetamine TLS § 86 p-de 6-8 alusel ( tootajapoolne todkohustuste

rikkumine, té6taja suhtes usalduse kaotamine, toGtaja vadritu tegu).

10.7. Siitidlase keeldumine seletuse andmisest ei takista distsiplinaarkaristuse mééramist.
10.8.Distsiplinaarkaristus vormistatakse késkkirjaga kahes eksemplaris, millest {ihe
eksemplari saab tdotaja, teise todandja.

11. TOOKAITSE JA TULEOHUTUS

11.1. Tookaitse ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik koikidele toGtajatele.

11.2. Iga tootaja 1dbib enne tddle asumist sissejuhatava todkaitse ja tuleohutusalase
juhendamise, mille viib lébi direktori asetiitja majanduse alal.

11.3. T66andja on kohustatud:

kindlustama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutusnouded ja tulekustutus-
vahendite olemasolu.
vélja todtama tuleohutusjuhendi

kehtestama inimeste evakueerimise ja vara padstmise korra

tagama to00nnetuse puhul kohese juurdluse, tagama kannatanule haigustoetuse

ja hiivituse maksmise vastavalt kehtivale seadusele.
midrama ohutustehnika ja todtervishoiu ning tuleohutuse eeskirjadest

kinnipidamise eest vastutavad isikud tookohtadel.

11.4. Otsene t66juht on kohustatud:

enne todle lubamist selgitama todtajale tema t60 voimalikke ohtusid ja
kahjulikke mdjusid, vajadusel korraldama todkaitsealaste teadmiste kontrolli ja
véljadpet;

ndudma todtajatelt todkaitse- ja tuleohutusalaste ndudmiste tditmist;

jalgima masinate, seadmete jm. tddvahendite olemasolu ja korrasolekut;

tditma tookaitse, tuleohutuse ja tervisekaitse jarelvalveorganite ettekirjutusi ja

korraldusi.

11.5. Too6taja on kohustatud:

tditma kehtestatud tookaitsendudeid;

tegema to0d nii, et ei tekitataks kahju inimestele, nende elule, tervisele ega

keskkonnale;
Opetaja on kohustatud instrueerima Opilasi vdimalikest ohtudest nende tunnis.

Keemia, fiilisika ja t660petuse Opetajad on kohustatud 14bi viima ohutustehnika
alast vdljadpet oma aines.



- keelduma toolepinguvilisest todst, mille tegemiseks ei ole teda vélja dpetatud voi

ei ole saanud ohutustehnikaalast véljadpet;
- teatama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust koheselt otsesele toojuhile voi

direktorile;
- kasutama Onnetuste ja tervisekahjustuste valtimiseks kaitsevahendeid.

12. MATERIAALNE VASTUTUS

12.1. Tootaja vastutab téoandja ees ainult tema poolt tekitatud otsese kahju eest
12.2. Tootajate materiaalne vastutus on sitestatud materiaalse vastutuse lepinguga.
12.3. Tootaja kannab materiaalset vastutust seaduses ettendhtud juhtudel:

- tootaja ja todandja vahel on sdlmitud kirjalik leping — materiaalse vastutuse
leping
- tOootaja on aruandeliselt saanud vara voi muud viirtused tihekordse volituse voi

muu iihekordse dokumendi alusel(nt. iileandmis-vastuvotmise akt jms.)
- kahju on tekitatud tegevusega, mis sisaldab kriminaalkorras karistatava teo

tunnuseid
- kahju on tekitanud ebakaine t66taja

- kahju on tekitatud toovahendite, materjalide, tooriistade ja muude esemete

puudujdigiga, tahtliku havitamisega voi tahtliku rikkumisega
- kahju tekitamine ei olnud seotud tddiilesannete tiitmisega

13. VAIDLUSTE LAHENDAMINE
13.1. Tootaja ja tooandja vaidlused toosuhetes vaadatakse 1dbi individuaalse toovaidluse
lahendamise korras.

14. RAHADE LIIKUMINE

14.1. Kulutused planeeritakse arvestades koolile kinnitatud aastaeelarve vdimalustele.
14.2. Alliiksuste juhid planeerivad oma vahendite kulutamise ja esitavad kinnitamiseks
direktorile.

14.3. Alliiksuste juhid peavad arvestust rahaliste vahendite kasutamise fiile.

14.4. Direktori poolt kinnitatud maksedokumendid esitatakse linnavalitsusse
raamatupidahale.

15. DOKUMENTIDE LIIKUMINE KOOLIS

15.1.Kooli saabunud dokumente margitakse sekretiri poolt samal péeval
registreerimistempli jdljendiga, millele mérgitakse saabumise kuupdev ja dokumentide
registreerimise jérjekorra number.

15.2.Registreeritud dokument antakse direktorile labivaatamiseks samal paeval.



Libivaatamise tulemused kajastuvad resolutsioonis, mis sisaldab nime, kellele dokument
suunatakse, vajadusel ettekirjutatava tegevuse, tditmise viisi ja korra, direktori allkirja ja
allakirjutamise kuupéeva.

15.3.Viljasaadetav dokument vormistatakse arvutis blanketile. Dokumendi drakiri
paigutatakse toimikusse. Dokumendil peab olema maérge tditja (koostaja) kohta. Mérge
koosneb tiitja (koostaja) perekonnanimest ja ametitelefoni numbrist, mis kirjutatakse
dokumendi koigile eksemplaridele viimase lehe esikiilje vasakusse alumisse nurka. Seda
rekvisiiti ei mérgita kui koostaja ja allakirjutaja on {liks ja sama isik.

15.7.Seejdrel antakse dokument koos lisadega direktorile allakirjutamiseks.
15.8.Allakirjutatud dokumendi registreerib sekretdr registreerimisraamatus ja valmistab
drasaatmiseks samal paeval.

15.9.Muu kirjavahetus (teated, infod jne.) edastatakse direktori poolt alliiksuste juhtidele.

16. MUUD KUSIMUSED

16.1. Too6tajatel on digus kasutada kooli ruume vastavalt kokkuleppele tasuta.

16.2. Erakaugkonesid (kdnesid mobiilile) voivad todtajad votta kooli telefonil sekretiri
juures. Kone tuleb registreerida ja kOne eest tasutakse vastavalt kehtivatele
hinnakirjadele.

16.3. Koik muud TSK-s kajastamist mitteleidnud kiisimused lahendatakse kahepoolsete
kokkulepetega, kui seadusaktid ei née ette teisiti.

17. LOPPSATTED

17.1. Toosisekorraeeskirjaga reguleerimata suhted tO6taja ja todandja vahel
reguleeritakse

kehtiva seaduse alusel.

17.2. Toosisekorraeeskiri joustub nddala méodumisel alates eeskirjade todinspektoriga
kooskdlatamise pdevale jirgnevast kalendripdevast. Samas korras joustuvad ka eeskirjade
hilisemad muudatused ja tdiendused.

17.3. Toosisekorraeeskirjad on avatud tdiendusteks ja muudatusteks. Selleks teha
direktorile kirjalikud ettepanekud ja esitada pdhjendused konkreetsete punktide kohta.

KINNITAN:

Marianne Kivimurd-Tarelkina
Mustvee Giimnaasiumi direktor



