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12.12.2007.a

Mustvee Giimnaasiumi

TOOSISEKORRAEESKIRI

1. ULDOSA

1.1 Kéesolev toosisekorraeeskiri (edaspidi TSK) reguleerib tdosuhteid Mustvee Giimnaasiumis
(edaspidi Kool).

1.2 TSK kehtib kdigile koolis todlepingu alusel todtavatele isikutele.

1.3. TSK sétted ei tohi olla vastuolus seaduste ja teiste haldusaktidega.

1.4. TSK on td6andja ja todtaja vahelise to6lepingu lahutamatu osa.

1.5. Eeskiri asub koolisekretéri juures mis, tagab to6tajatele voimaluse igal ajal eeskirjaga
tutvuda.

2. TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA VABASTAMISE KORD.
2.1. Toolepingu todtajatega solmib, muudab ja I6petab direktor
2.2. Toole votmisel esitab todleasuja jargmised dokumendid:

- Isikut tdendav dokument

- Tooraamat

- Tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta

- Tdend (sanitaarraamat) tervise kohta, kui t66leping solmitakse tootamiseks to66l, kus on

ette ndhtud perioodiline tervisekontroll

- Muud dokumendid seaduse vdi vabariigi valitsuse maérustega ettenéhtud juhtudel
2.3. Tooleping sdlmitakse tooleasumise paeval kirjalikult kahes eksemplaris, millest iiks jaéb
tootajale, teine todandjale. Suuliselt voib tdolepingu sdlmida ainult siis, kui t66 tegemine ei
tileta kahte nédalat.
2.4. Toolepingu kohustuslikeks tingimusteks on jargmised lepped:

- Poolte andmed: t66andja nimi, registreerimisnumber, todtaja nimi, isikukood, elukoht.

- Toolepingu sdlmimise ja todle asumise kuupéev

- Lepingu téhtaeg

- Ametinimetus, tooiilesannete kirjeldus ametijuhendina

- Too aeg

- Palgatingimused

- Too6 tegemise asukoht

- Puhkuse kestus
2.5. Toole votmisel voib médrata katseaja kuni neli kuud.
2.6. Toole votmisel vormistab koolisekretér todlepingu, todraamatu ja isikukaardi toSleasumise

deval.

I2).7. To6lepingu muutmine on lubatud vaid poolte omavahelisel kokkuleppel (vdljaarvatud
seaduses ettendhtud juhul) ning vormistatakse kirjalikult, millele kirjutavad alla nii to6taja kui
direktor.
2.8. Todandja ja tootaja vahel solmitud t66leping 10peb voi 1opetatakse tédlepingu seaduses
ettendhtud alustel ja korras.



2.9. Todandja ja tootaja on kohustatud todlepingu 10petamisest teineteisele ette teatama
kirjalikult. Soov 16petada td6leping peab olema véljendatud tingimusteta.
2.10.Méaidramata ajaks s0lmitud to6lepingu l1opetamisest teatab tdotaja todandajale ette vihemalt
iiks kuu, erandjuhtudel vihemalt viis kalendripdeva.
2.11.Koolisekretir teeb todlepingu 1opetamise kohta lepingusse kande, milles nédidatakse:
- Lepingu lopetamise aluse formuleering viitega seaduse paragrahvile, 1dikele ja punktile;
- Lepingu 1dpetamise Kuupéev;
- Rahaline hiivitis kasutamata jdénud puhkuse eest;
- Tootajale voi todandjale hiivitise maksmine;
- Lepingujérgi saadu tagastamine.
2.12.Koolisekretir teeb todraamatusse kande todlepingu 16petamise kohta.
2.13.T66andja on kohustatud té6tajale andma to6raamatu ja maksma l1dpparve toolepingu
16petamise paeval.
2.14.Tootaja kies olevasse todlepingusse kande tegemiseks esitab tootaja selle koolisekretérile
hiljemalt lepingu muutmise vdi 1dpetamise paeval.

3.TOOANDJA JA TOOVOTJA POHIKOHUSTUSED
3.1. To6bandja ja tootaja on kohustatud:

- Téitma t66lepingu tingimusi ja teisi omavahel sdlmitud kokkuleppeid.
- Téitma toosisekorraeeskirja, todkaitse ja tuleohutuse noudeid.
- Hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole voi kolmandate isikute huve ja vara,

- Olema teineteise suhtes viisakad ja korrektsed, tditma iildtunnustatud moraalinorme.
3.2. Tobdandja on kohustatud:

- Kindlustama td6taja toolepingus ettendhtud t66ga ja toovahenditega
- Maksma t00 eest tasu ettenihtud ajal ja suuruses

- Maksma t66ldhetuse aja eest pdeva-, majutus- ja sdiduraha vastavalt valitsuse poolt
kehtestatud korrale.

- Andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu
- Kindlustama ohutud t66tingimused

- Tutvustama tootajale todlevotmisel allkirja vastu toosisekorraeeskirja, ametijuhendit,
tookaitse- ja tuleohutuse noudeid.
3.3. T66taja on kohustatud:

- Téitma to6lepingus ettendhtud tilesandeid digeaegselt ja tapselt
- Kinni pidama kooli dppe- ja tookorraldusest

- Hoiduma tegudest, mis segavad teistel tootajatel tookohustuste taitmist voi kahjustavad
koolis viibivate inimeste huve voi vara

- Kinni pidama tooajast ja kasutama seda ainult to6kohustuste tditmiseks

- Olema kursis oma tddala kaasaegsete nduetega ning suutma neid rakendada oma
igapdevases t00s, tostma oma kutsemeisterlikkust

- Téiendama oma kutseoskusi seadusega ettendhtud korras
- Kinni pidama pedagoogide kutseeetikast.

- Hoidma kooli mainet ja infot Opilaste kohta

- Tegema koik endast oleneva kooli maine tostmiseks

- To6o6andja korraldusel minema t66ldhetusse viljaspool téolepinguga méaratud t6o
tegemise asukohta ja esitama pérast tagasitulekut ldhetuskulude aruande hiljemalt kolme
todpéeva jooksul.



Taitma ohutustehnika, to6tervishoiu, tuleohutuse, puhtuse- ja korra ndudeid.

Iga dpilastega tegelev tootaja vastutab tema hoole all olevate dpilaste elu ja tervise eest.
Iga tootaja teeb koik selleks, et viltida dnnetusi. Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise
ohust ning muudest to6takistustest peab teatama vahetule juhile voi tddandjale .Onnetuse
puhul annab esmaabi, teatab juhtunust koheselt kooli juhtkonnale, vajadusel
avariiteenistusele, kiirabile, padsteteenistusele jne.

Téitma seadustes, haldusaktides, to6lepingus, toosisekorraeeskirjades, ametijuhendites
ettendhtud kohustusi

Opetajad on kohustatud dppeaasta alguseks esitama direktori asetiitjale dppekasvatustod
alal ettepanekud dppekava muutmiseks nende poolt dpetatavate ainete osas ja oma
tookavad kinnitamiseks..

Koik kooli td6tajad on kohustatud tegema ettepanekuid t66 ja kooli elu parendamiseks
Mitte tootama todandja loata teises asutuses.

4. TOO- JA PUHKEAEG
4.1. Koolis kehtib viiepéevane kahe puhkepdevaga toonddal.
4.2. Opetajale kehtib pedagoogikaspetsialistile kehtestatud liihendatud t66aeg.

4.2.1 Opetaja todaja kestus on 18-24 ainetundi nidalas, iildtddajaga 35 tundi nidalas.
4.2.2 Pikapdevariihma kasvataja to0aja kestus on 30 kasvatustundi nddalas, iildt66ajaga
35 tundi nédalas

4.3. Uldine todaeg fikseeritakse toolepingus voi toimub t6d vastavalt graafikule

4.3.1 Opetaja ja huvijuhi tddpieva pikkuse aluseks on tunni- ja kooliiirituste plaan

4.4. Opetaja tédaeg algab hiljemalt 15 minutit enne tema esimese tunni algust,
koolivaheaegadel kell 9.00

4.5. Vaheaeg einetamiseks on 15 minutit vastavalt ajakavale.

4.4. Tootajatel on digus kahele 10 minutit kestvale puhkepausile pdeva jooksul.
4.5. Opetaja iildtodaja hulka arvestatakse:

oppekavade ja —materjalide koostamine ning hooldamine
tundideks ettevalmistamine

Oppeiilesannete koostamine ja parandamine

eksamite vastuvotmine

Opilaste abistamine, jirelaitamine ja ndustamine
korrapidamine koolis

kasvatuslike tilesannete tditmine viljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad,
spordivoistlused, koolipeod, t66 kooli territooriumil jne).

osalemine tookoosolekutel ja ainesektsioonide, -ndoukogude ja —komisjonide t60s
lastevanemate ndustamine
arenguvestluste ldbiviimine

4.6. Nddalavahetustel toimuvatel {iritustel osalemise aeg, mis ei mahu tildtd6aja hulka,
arvestatakse tagasi koolivaheaegadel puhkepadevadena. Kui koolivaheaegade t66ajast ei piisa,
antakse tootajale lisapuhkust.

4.7. Klassijuhataja lisatddiilesannete tditmine véljaspool todaega kuulub klassijuhataja
toolilesannete hulka ja seda tasustatakse klassijuhataja lisatasuna.

4.8. Oppetdd vaheajad, mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on pedagoogide tddaeg.
Koolivaheaegadel on Opetaja todaja pikkuseks tarifitseeritud tdoaeg.

Sel ajal kaasab kooli juhtkond neid pedagoogilisele ja organiseerimistddle.

4.9. Tehnilise personali tooaeg maadratakse toograafikutega. Toonddala pikkus on 40 tundi.
Graafikud kinnitab kooli direktor.



4.10. Koik tootajad peavad koheselt informeerima kooli juhtkonda mojuvatel pdhjustel téole
mitteilmumisest ja esitama to6le tulekul koheselt vastavad dokumendid.

4.11.T66lt puudumine ilma vastavaid dokumente esitamata on lubatud vaid to6taja ja direktori
eelneval kokkuleppel ja tingimustel.

4.12. Toopéeva kestel haigestumise ja toolt lahkumise korral peab tootaja sellest teatama
todandjale.

4.13. Isiklikes asjus to0lt dra kdimisteks saab loa direktorilt, tema &ra olekul asetéitjalt.

4.14. Tooaja hulka ei arvestata tildjuhul arsti juures kdimist, tegelemist harrastustega,
perekondlike asjade ajamist jne

4.15. Todtajatel on digus puhkusele ja lisapuhkusele vastavalt EV Puhkuseseadusele.

5. TOO TASUSTAMINE

5.1. Tootasu tingimused lepitakse kokku td6lepingu sSlmimisel.

5.2. Tootasu suurus méadratakse kindlaks tarifikatsiooni voi direktori kdskkirjaga kooskolas
linnavolikogu poolt kinnitatud pedagoogide ja teiste tootajate tootasustamise alustega
(palgajuhendiga).

5.2. Tootaja palk kantakse tdotaja poolt nimetatud pangakonto arvele 1 kord kuus hiljemalt 10.
kuupéevaks. Kui nimetatud pédev langeb niddalavahetustele vai riiklikele piihadele, makstakse
palka nendele eelneval todpéeval.

5.3. Lisatasu, preemiaid ja toetusi makstakse tdotajale palgafondi olemasolul palgajuhendis
sétestatud tingimustel.

5.4. Tobandjal ei ole digust ilma to6taja ndusolekuta avaldada andmeid tootajale

arvestatud, makstud voi maksmisele kuuluva palga, samuti palgatingimuste kohta.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1. Kooli juhib direktor. Temal on korralduste andmisel kdrgeim Gigus. Direktor voib muuta
kdigi teiste alliiksuste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsesed motiivid ja pohjendused.

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

6.2.1. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapdevast t66d antakse suuliselt, v.a. need, mille
kirjaliku vormistamise ndue on kehtestatud seadusega.

6.3. Kdik alliiksuste voi to6loikude juhid on omas valdkonnas volitatud ja kohustatud lahendama
koiki tooalaseid kiisimusi. Selleks:

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

6.3.2. valmistavad ette lepingud, direktori késkkirjade jm. projektid ja esitavad need
kinnitamiseks direktorile;

6.3.3. koostavad ruumide kasutamise graafikud, t66plaanid jm. ja esitavad need

kinnitamiseks direktorile;

6.3.4. korraldavad neile alluvate to6tajate instrueerimist ja teostavad kontrolli antud korralduste
tditmise lile;

6.3.5. annavad regulaarselt informatsiooni juhtkonna ndupidamisel oma t6616ikude kohta, teevad
ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks nii enda kui teisi valdkondi puudutavates kiisimustes;
6.3.6. tunniplaani koostab ja muudatusi teeb ainult direktori asetditja Oppe-kasvatustoo alal.
Opetajatel ei ole lubatud omavoliliselt tunde iimber tdsta, #ra jitta voi asendada.

7. TOOTAJATE TUNNUSTAMINE
7.1. Kohusetundliku ja tulemusliku t66 eest avaldatakse tdo6tajale tunnustust jargmiselt:

- suuline kiitus;



- kiitus kaskkirjaga;
- esitamine autasustamiseks korgemalseisvatele organitele (omavalitsus, maavalitsus, EV
Haridusministeerium);

- rahaline preemia;
- kingitused,
- kooli eriauhinnad.

7.2. Ettepanekuid direktsioonile autasustamiseks ja tunnustamiseks vdivad teha koik alliiksuste
juhid ja teised tootajad.

8. TOOLAHETUS JA TAIENDUSKOOLITUS

8.1. Toolahetus

8.1.1. Direktoril on digus ldhetada toGtaja todiilesannete tditmiseks viljaspool kooli mitte
kauemaks kui 30 jarjestikuseks kalendripaevaks ja toGtaja on kohustatud minema niisugusesse
toolahetusse. Poolte kokkuleppel vaib té6ldhetus kesta ka kauem.

8.1.2. Todandja on kohustatud maksma to6ldhetuse aja eest pdevaraha, majutus- ja sdidukulud.
8.1.3. Teeloleku ja ldhetuskohas viibimise aja eest makstakse tootajale tooldhetuse paevaraha
tingimusel, et todlahetuskoht asub vihemalt 50 kilomeetri kaugusel asula piirist, kus asub
tookoht.

8.1.4. Tooldhetusele suunab direktor tootaja késkkirja alusel, mis on vilja antud enne
tooldhetusele minekut.

8.1.5. Hiivitiste maksmine tootajale toimub kirjaliku aruande ja kuludokumentide alusel vastavalt
EV valitsuse médérusele.

8.1.6. Maksmise kuupéev iihtib reeglina palgapidevaga.

8.2. Taienduskoolitus

8.2.1. Oma kutsealaste teadmiste ja oskuste parandamiseks on koik tootajad kohustatud l&bima
todalase tdienduskoolituse.

8.2.2. Opetaja todalane tiienduskoolitus toimub dpetaja iseseisva toona ja riigi- voi
munitsipaalasutuses, koolitusloaga erakoolis, era- vi avalik-digusliku juriidilise isiku voi
fiitisilisest isikust ettevotja juures, kui selle tegevus vastab Gpetaja poolt Opetatavale ainele voi
erialale.

8.2.3. Opetaja lébib iga viie aasta jooksul todalase tdienduskoolituse vihemalt 160 tunni (4 AP)
ulatuses.

8.2.4. Lithemad koolitused ja kursused toimuvad vastavalt vajadusele ja rahalistele voimalustele.
8.2.5. Koolitusel osalemiseks avaldab todtaja soovi kirjalikult (kooli poolt véljatodtatud
blanketil).

8.2.6. Koolitusplaani koostab direktori asetditja Oppe-kasvatustoo alal ja kinnitab director liheks
eelarveaastaks.

8.2.7. Koolituskulud (kursuse tasu, sdidu- ja majutuskulud) kaetakse kooli eelarvest to6lepingus
voi kollektiivlepingus sétestatud tingimustel.

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

8.2.9. Muud koolitusega seotud kiisimused peavad olema vastavuses Téiskasvanute koolituse
seadusega ja Opetajate koolituse raamnduetega.

9. OMANDIKAITSE. KOOLI VARAD.

9.1. Kooli vara hoidmine on koigi toGtajate kohustus.

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



9.3. Opetajatele ja teistele kooli tootajatele antakse allkirja vastu vilja dppetehnika, inventar jt.
vahendid. Koolist to6lt lahkuv tootaja saab 10pparve peale ruumi ja kooli varade iileandmist
(inventuuri).

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

9.5. Kooli ruumide ja inventari mittesihipdrane kasutamine on keelatud. Vajadusel neid kasutada
viljaspool tdoaega isiklikuks otstarbeks annab loa kooli direktor.

9.6. Oma tookohast lahkumisel to66pédeva 16pus kontrollib, kas kdik aknad on kinni ja lukustab
uksed.

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

9.8. Todandja ei hiivita todtajatele nende endi hoolimatusest tekitatud kahju.

9.9. Kooli varadele tekitatud kahju noutakse selle tekitajalt sisse kas asendamise voi uuendamise
hinna ulatuses.

10. PUHKUS

10.1.Koigile tootajatele antakse todaasta eest pohipuhkust 28 kalendripdeva, mille hulka ei
arvestata riigipiihi. Pedagoogiliste tootajate pohipuhkuse kestvus on 56 kalendripieva.
10.2.Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta jaanuaris ja teeb selle totajatele
teatavaks samal kuul, voéimaluse korral arvestades toGtaja soovi.

10.3.Puhkuse ajakava koostamisel 1dhtub tddandja t66 korraldamise huvidest.
10.4.Viljaspool puhkuse ajakava antav puhkus vormistatakse tooandja késkkirjaga tootaja
avalduse alusel.

10.5. Palgata puhkust antakse to6taja avalduse alusel poolte kokkuleppel méaratud ajaks.
10.6. Puhkusetasu kantakse to6taja pangakontole eelviimasel toopaeval enne puhkuse algust

11. DISTSIPLINAARVASTUTUS

11.1. Tootajatele pandud todlepingu, ametijuhendite, toosisekorraeeskirjade ja teiste tootajaid
puudutavate juhendite jargsete kohustuste tditmata jatmine voi

mittenduetekohane tditmine tdotaja siill tottu toob kaasa distsiplinaarkaristuse.

11.2. Distsiplinaarkaristuse méadramise, tditmise ja ennetdhtaegse kustutamise digus kuulub
direktorile.

11.3. Distsiplinaarkaristuse tegemiseks esildisi voivad esitada direktori asetditja dGppekasvatustoo
alal ja alliiksuste juhid.

11.4 Distsiplinaarsiilitegude madramisel ja karistuse kohaldamisel juhindub t66andja tdo6tajate
distsiplinaarvastutuse seadusest.

11.5.Distsiplinaarsiiiiteod on:

- kohustuste todtajapoolne siiiiline tditmatajatmine ( TLS § 48 ja 50)
- t00l joobununa vdi narkojoobes viibimine
- todandja vara puudujddgi, havimise, kaotsimineku pohjustamine voi usaldamatuse
pOhjustamine, mille tdttu tdotaja kaotas todandja usalduse (TLS § 104, 192).
11.6. Distsiplinaarkaristused on:
- noomitus
- rahatrahv mitte iile t66taja kiimnekordse keskmise pdevapalga.
- palga maksmise peatamisega t06lt kdrvaldamine mitte iile kiimne jérjestikuse
graafikujirgse toopdeva
- too6lepingu 16petamine TLS § 86 p-de 6-8 alusel ( td6tajapoolne tookohustuste
rikkumine, t0Gtaja suhtes usalduse kaotamine, t6Gtaja vadritu tegu).
11.7. Stiidlase keeldumine seletuse andmisest ei takista distsiplinaarkaristuse madramist.
11.8.Distsiplinaarkaristus vormistatakse kiskkirjaga kahes eksemplaris, millest ithe eksemplari
saab tootaja, teise todandja.



12. TOOKAITSE JA TULEOHUTUS

12.1. Tookaitse ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele tootajatele.

12.2. Iga tootaja labib enne toole asumist sissejuhatava tookaitse ja tuleohutusalase juhendamise,
mille viib 14bi direktori asetditja majanduse alal.

12.3. Té6andja on kohustatud:

12.4.

12.5.

kindlustama riiklike seadustega ettenéhtud tuleohutusnduded ja tulekustutus- vahendite
olemasolu.

vélja tootama tuleohutusjuhendi

kehtestama inimeste evakueerimise ja vara paastmise korra

tagama t60onnetuse puhul kohese juurdluse, tagama kannatanule haigustoetuse ja
hiivituse maksmise vastavalt kehtivale seadusele.

médrama ohutustehnika ja to6tervishoiu ning tuleohutuse eeskirjadest kinnipidamise
eest vastutavad isikud todkohtadel.

Otsene t66juht on kohustatud:

enne todle lubamist selgitama todtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid, vajadusel korraldama todkaitsealaste teadmiste kontrolli ja véljadpet;

ndudma téo6tajatelt todkaitse- ja tuleohutusalaste ndoudmiste tditmist;
jélgima masinate, seadmete jm. todvahendite olemasolu ja korrasolekut;

tditma tookaitse, tuleohutuse ja tervisekaitse jirelvalveorganite ettekirjutusi ja
korraldusi.

Tootaja on kohustatud:

tditma kehtestatud t66kaitsendudeid;

tegema t60d nii, et ei tekitataks kahju inimestele, nende elule, tervisele ega keskkonnale;
Opetaja on kohustatud instrueerima Opilasi voimalikest ohtudest nende tunnis. Keemia,
flitisika ja t660petuse Opetajad on kohustatud 1dbi viima ohutustehnika alast viljadpet
Ooma alnes.

keelduma tdolepinguvilisest toost, mille tegemiseks ei ole teda vilja dpetatud vai ei ole
saanud ohutustehnikaalast viljadpet;

teatama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust koheselt otsesele toojuhile voi
direktorile;

kasutama Onnetuste ja tervisekahjustuste véltimiseks kaitsevahendeid.

13. MATERIAALNE VASTUTUS

13.1. Tootaja vastutab tdoandja ees ainult tema poolt tekitatud otsese kahju eest
13.2. Tootajate materiaalne vastutus on sitestatud materiaalse vastutuse lepinguga.
13.3. To6taja kannab materiaalset vastutust seaduses ettendhtud juhtudel:

tootaja ja tobandja vahel on s6lmitud kirjalik leping — materiaalse vastutuse leping

tootaja on aruandeliselt saanud vara voi muud véértused tihekordse volituse voi muu
ithekordse dokumendi alusel(nt. tileandmis-vastuvdtmise akt jms.)

kahju on tekitatud tegevusega, mis sisaldab kriminaalkorras karistatava teo tunnuseid
kahju on tekitanud ebakaine td6taja

kahju on tekitatud tddvahendite, materjalide, tooriistade ja muude esemete puudujdigiga,
tahtliku hévitamisega voi tahtliku rikkumisega

kahju tekitamine ei olnud seotud t6iilesannete tditmisega



14. VAIDLUSTE LAHENDAMINE
14.1. Tootaja ja todandja vaidlused todsuhetes vaadatakse 1dbi individuaalse todvaidluse
lahendamise korras.

15. RAHADE LIIKUMINE

15.1. Kulutused planeeritakse arvestades koolile kinnitatud aastaeelarve voimalustele.

15.2. Alliiksuste juhid planeerivad oma vahendite kulutamise ja esitavad kinnitamiseks
direktorile.

15.3. Alliiksuste juhid peavad arvestust rahaliste vahendite kasutamise {ile.

15.4. Direktori poolt kinnitatud maksedokumendid esitatakse linnavalitsusse raamatupidahale.

16. DOKUMENTIDE LIIKUMINE KOOLIS

16.1.Kooli saabunud dokumente mérgitakse sekretiri poolt samal paeval registreerimistempli
jéljendiga, millele margitakse saabumise kuupéev ja dokumentide registreerimise jarjekorra
number.

16.2.Registreeritud dokument antakse direktorile l1dbivaatamiseks samal péeval.

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

16.3.Viljasaadetav dokument vormistatakse arvutis blanketile. Dokumendi arakiri

paigutatakse toimikusse. Dokumendil peab olema maérge téitja (koostaja) kohta. Méarge koosneb
taitja (koostaja) perekonnanimest ja ametitelefoni numbrist, mis kirjutatakse dokumendi kdigile
eksemplaridele viimase lehe esikiilje vasakusse alumisse nurka. Seda rekvisiiti ei mérgita kui
koostaja ja allakirjutaja on iiks ja sama isik.

16.7.Seejdrel antakse dokument koos lisadega direktorile allakirjutamiseks.

16.8.Allakirjutatud dokumendi registreerib sekretdr registreerimisraamatus ja valmistab
drasaatmiseks samal paeval.

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

17. MUUD KUSIMUSED

17.1. Tootajatel on digus kasutada kooli ruume vastavalt kokkuleppele tasuta.

17.2. Erakaugkonesid (kdnesid mobiilile) vdivad todtajad votta kooli telefonil sekretéri juures.
Kone tuleb registreerida ja kone eest tasutakse vastavalt kehtivatele hinnakirjadele.

17.3. Kdik muud TSK-s kajastamist mitteleidnud kiisimused lahendatakse kahepoolsete
kokkulepetega, kui seadusaktid ei nie ette teisiti.

18. LOPPSATTED

14.1. Toosisekorraeeskirjaga reguleerimata suhted tootaja ja tooandja vahel reguleeritakse
kehtiva seaduse alusel.

14.2. Toosisekorraeeskiri joustub nddala méddumisel alates eeskirjade todinspektoriga
kooskolatamise paevale jargnevast kalendripdevast. Samas korras joustuvad ka eeskirjade
hilisemad muudatused ja tdiendused.

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

KINNITAN:

Marianne Tarelkina
Mustvee Guimnaasiumi direktor



