KINNITATUD
direktori 25. mai 2010
kaskkirjaga nr 1.1-1/105

RAKVERE AMETIKOOLI TOOKORD

1 ULDSATTED

1.1

1.2

Rakvere Ametikooli tookord (edaspidi tookord) méddrab Rakvere Ametikooli (edaspidi
Tooandja) ja tema tootajate lildised kditumisreeglid ning pooltevahelised kohustused toosuhetes.

Tootaja ja Todandja juhinduvad toosuhetes todlepingust, todkorrast ning muudest
ametikoolisisestest Oigusaktidest, samuti todlepingu seadusest, tdotervishoiu ja tddohutuse
seadusest. Lisaks ldhtutakse ametikoolis vélja kujunenud véértustest, pohimotetest ja normidest
ning eetikast, mdistlikkuse ja hea usu pohimottest.

2 TOOANDJA JA TOOTAJA KOHUSTUSED

2.1

2.1.1
2.1.2
2.1.3

2.2

2.2.1
2.2.2

2.2.3
2.2.4
2.2.5
2.2.6

2.2.7
2.2.8

2.2.9

Pooled kohustuvad:

tditma t00lepingu tingimusi ja teisi poolte vahel sdlmitud kirjalikke ja suulisi kokkuleppeid,;
tditma tookorra-, tddohutuse- ja tuleohutuse noudeid,

olema teineteise suhtes viisakad, tihelepanelikud, korrektsed, kdituma heas usus ja madistlikult.
Tooandja kohustused:

tditma oma kohustusi To6taja suhtes lojaalselt;

kindlustama Tootaja kokkulepitud tédga ning andma selgeid ja Oigeaegseid korraldusi.
to0kohustused on fikseeritud ametijuhendis;

maksma to0 eest to6tasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
tagama tootervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad tootingimused;

tutvustama Tootajale tema toolevotmisel tuleohutuse, todohutuse ja tootervishoiu ndudeid ning
tooandja kehtestatud tookorda;

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama to6aja arvestust;

voimaldama Tdotajale ametialast tdiendkoolitust vastavalt todandja vajadustele ning kandma
koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist tootasu;

austama Todtaja privaatsust ja kontrollima tookohustuste tditmist viisil, mis ei riku tdotaja
pOhidigusi.



2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3
2.34
2.3.5

2.3.6

2.3.7
2.3.8
2.3.9

Tootaja kohustused:

tditma oma kohustusi T66andja suhtes lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt té6andja
kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

tegema kokkulepitud t66d vastavalt ametijuhendile ja tditma t60 iseloomust tulenevaid
kohustusi;

tegema t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;
osalema oma to0alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitustel;

tegema koostodd teiste tootajatega ning hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel oma
kohustuste tditmist voi kahjustavad teiste isikute vara, head nime ja tervist;

teatama direktorile voi Oppedirektorile voi otsesele todjuhile todtakistusest voi selle tekkimise
ohust ning vdoimaluse korral kdrvaldama need erikorralduseta;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad T66andja mainet;
hoidma konfidentsiaalset infot, mis on talle teatavaks saanud to6iilesannete tditmisega;

hoidma korras oma tdéokoha ning tagama tema todkoha juurde kuuluva inventari siilivuse.
Viimasena ruumidest lahkuja on kohustatud vélja liilitama elektritarbijad, sulgema aknad,
lukustama uksed;

2.3.10 jargima arvutiga toOtamisel todandja poolt kehtestatud arvuti ja arvutivorgu kasutamise

eeskirja;

2.3.11 teatama Tooandjale esimesel voimalusel oma ajutisest todvoimetusest ja voimaluse korral selle

eelduslikust kestusest;

2.3.12 tooalasele e-posti aadressile saabuvaid e-kirju lugema ja neile vajadusel vastama vdhemalt 1

kord t66pédeva jooksul.

3 TOOKULTUUR

3.1

3.2

3.3

Oppetundides ja —praktikatel, koosolekutel, aktustel peab Todtaja hoidma mobiiltelefonid
héiletu/vaikse reziimi peal.

Tootajal on lubatud kasutada talle Tédandja poolt antud e-posti aadressi isiklike e-kirjade
saatmiseks ja vastuvOtmiseks tingimusel, et see ei koorma sidelihendust ja ei kahjusta muul
moel tddandja huve.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad pooled lahendada ldbirddkimiste teel.



4 TOOAEG

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

5.1
5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Uldine todajanorm Todandja juures on 40 tundi nidalas. Uldjuhul on tédaeg E —N 08.00 — 17.00
jaR 08.00 — 14.30.

Liihendatud t66aeg on ette ndhtud ametikooli Opetajatele, kelle tdistddaja kestus on 7 tundi
paevas ehk 35 tundi viiepdevase ajavahemiku jooksul, sealhulgas 0ppe- ja kasvatustoo tundide
arv on 22 tundi viiepievase ajavahemiku jooksul. Oppetdd tunnid toimuvad vastavalt
tunniplaanile.

Opilaskodu korrapidajate puhul tddaja algus ja 15pp miiratakse kindlaks vahetuse ajakavaga,
mille koostab ja kinnitab Too6taja otsene todjuht. Vahetuse ajakava koostatakse liheks kuuks ja
tehakse Tootajatele teatavaks hiljemalt 5 paeva enne arvestusperioodi algust.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupdevale eelnevat toopdeva
liihendatakse 3 tunni vorra. Too6tajatel, kelle toopdeva ei ole voimalik t66 iseloomust tulenevalt
3 tunni vorra lithendada (Spilaskodu korrapidajad), loetakse see aeg iiletunnitodks ja hiivitatakse
vastavalt seaduses sétestatud iiletunnit6d hiivitamise korrale. Teistele riiklikele piihadele
eelnevat toopédeva lithendatakse 1 tunni vorra.

Tooaja hulka arvestatakse véltimatutel isiklikel pohjustel tookohast ajutine lahkumine,
muuhulgas arsti vastuvotul kdimine, perelitkme dkilise haigestumise v3i temaga juhtunud tdsise
onnetuse voi surma tottu toolt dra kdimine voi elukohas asetleidnud dnnetusjuhtumi puhul t661t
drakdimine. Eelnimetatud alustel toolt drakdimine ja selle eeldatav kestus kooskolastatakse
otsese toojuhiga.

PUHKEAEG JA PUHKUS

5- pdevase toonddala puhul on 2 puhkepédeva néddalas jarjest, tildjuhul laupdev ja pithapéev.

Todoajasisene vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks on 30 minutit, ajavahemikus kella 12.00 —
12.30, pedagoogidele vastavalt tunniplaanile (s66givahetund).

Majuvatel pohjustel to6lt drakdimine voib toimuda otsese juhi loal.
Tootajale puhkuse andmisel 1dhtutakse digusaktidest, toolepingust ja puhkuste ajakavast.

Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja tehakse Tootajale teatavaks
kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava vOib muuta poolte kokkuleppel.
Vihemalt 14 kalendripdeva puhkust peab Todtaja kasutama jérjest.

Puhkuste ajakavasse mérkimata puhkuse kasutamisest teatab Tootaja Todandjale 14
kalendripdeva ette kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis.

Puhkuse tasu makstakse hiljemalt eelviimasel té6opdeval enne puhkuse algust kui Tootaja ja
Tooandja ei ole kokku leppinud teisiti.



6 TOOTASU

6.1 Tootaja todtasu suurus ja tingimused lepitakse kokku kirjaliku to6lepingu sdlmimisel.

6.2 Tootasu makstakse tootajatele 1 kord kuus, jargneva kuu 10. kuupéeval. Too6taja avalduse alusel
kantakse tema palk {ile Tootaja poolt ndidatud arvelduskontole.

6.3 Kui palgapidev satub riigiplihale voi puhkepdevale, loetakse palgapdev saabunuks riigipiihale voi
puhkepéevale eelneval toopéeval.

7 TOOKORRALDUS

7.1 Tootaja alluvussuhe on sétestatud todlepingus voi ametijuhendis.

7.2 Tootaja peab oma tookohustusi vastavalt ametijuhendi nduetele tditma tipselt, kohusetundlikult
ja ausalt.

7.3 Toodalased korraldused annab suuliselt voi kirjalikult direktor, dppedirektor voi otsene todjuht.

7.4 Tootaja on kohustatud viivitamatult teavitama téoandjat viimase poolt antud iilesannete tiitmist
takistavatest asjaoludest.

8 TOOLAHETUS JA TAIENDKOOLITUS

8.1 Tooldhetusse saadetakse tootajad direktori korraldusel.

8.2 Tooldhetuses viibivale Tootajale on ette ndhtud sdidu- ja majutuskulude hiivitamine kulu
toendava dokumendi alusel.

8.3 Tooldhetuse ajal séilitatakse Tootajale amet, tookoht ja todtasu.

8.4 Tootaja tdiendkoolituse vajaduse médrab otsene toojuht.

8.5 Tooandjal on digus keelduda koolitusettepaneku rahuldamisest, kui see segab oluliselt kooli
ildtookorraldust (asendaja puudumine, koolituse mittevajalikkus koolile).

8.6 Toodandja vdimaldab Tootajale pikemaajalist tdiendkoolitust koolitusplaani alusel, mis on
koostatud kooli juhtkonna poolt enne Oppeaasta algust. Tootaja peab tdiendkoolituse
sooviavalduse uueks dppeaastaks esitama eelmise aasta 10puks.

8.7 Taiendkoolitusel viibivale Tootajale tasub kool koolituskulud ja maksab koolituse ajal keskmist
tootasu.

8.8 Téiendkoolitusel viibijale on ette nidhtud sdidu- ja majutuskulude hiivitamine kulu tdendava
dokumendi alusel.

8.9 Erialane ja pedagoogiline tdiendkoolitus finantseeritakse eelarvevahenditest.

8.10 Tasemekoolitus toimub iildjuhul Tootaja kulul. Poolte kokkuleppel voib Todandja osaliselt

kulud kanda eclarvevilistest vahenditest.



9 TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS JA TULEOHUTUS

9.1
9.2

9.3

9.4
9.5
9.6
9.7

9.8
9.9

Tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele todtajatele.

Tooandja on kohustatud tagama t66 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt
riiklikult kehtestatud normidele ja seadustele.

Tooandja tutvustab toolepingu sdlmimisel Tootajale tootervishoiu, tédohutuse ja tuleohutuse
ndudeid.

Tooandja on kohustatud selgitama Too6tajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid.
To6tajal on digus keelduda toost, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute tervise.
Todoandja on kohustatud korraldama ja hiivitama té6tajate tervisekontrolli.

Tooandja on kohustatud kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende
korrasoleku.

Tooandja on kohustatud médrama tuleohutuse eest vastutavad isikud.

Tootaja on kohustatud tditma ohutut todtamise juhendeid ning eeskirjadega temale voi tema
kisutuses olevate toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud ndudeid.

9.10 Tootaja on kohustatud teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid késitleda.

10 LOPPSATTED

10.1 Tootaja todlevotmisel tutvustab Todtajale tookorda personaliosakonna juhataja.



