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Uldsitted

Kédesolev dokument kehtestab Kose Giimnaasiumi direktori, dppejuhtide, dpetajate,
tugipersonali, majandus- ja abipersonali kditumisreeglid to0suhetes, to6ruumides ja
kooli territooriumil ning koostdoks vajalikud kohustused.

Tookorralduse reeglid on iihine ja kohustuslik koigile toolepingu alusel Kose
Gilimnaasiumis todtavatele tootajatele.

Tookorralduse reeglid peavad olema kittesaadavad koigile Kose Giimnaasiumi

tootajatele.

Toole votmine ja toolt vabastamine

Direktor sdlmib, muudab ja Idpetab to6lepingud kdigi Kose Glimnaasiumi todtajatega.
Tooleping sdlmitakse ja personalidokumendid vormistatakse lahtuvalt Eesti Vabariigis
toOsuhteid reguleerivast seadusandlusest.

Toolepingu solmimiseks esitab tootaja jargmised dokumendid: avalduse, ID- kaardi voi
passi, toendusdokumendid (diplom, tunnistus) omandatud hariduse voi kvalifikatsiooni
kohta, tervisetdendi.

Uue tootaja todle asumisel tutvustab vahetu juht todandja juures kehtivaid tookorralduse
reegleid, todohutusndudeid, todlepingu tingimusi, ametijuhendiga talle pandud
tooiilesandeid (allkirja vastu).

Tootaja ndudmisel vOi todandja &drandgemisel sdlmitakse poolte  kokkuleppel
materiaalse vastutuse leping varaga vahetult tegelevate tootajatega.

Tootaja on kohustatud ametist lahkumisel {ile andma tema kétte usaldatud vara ja kogu

asjaajamise hiljemalt viimaseks to0pdevaks.
To66- ja puhkeaeg

Kooli direktoril, oppejuhil ja mittepedagoogilisel personalil on 40-tunnine viiepidevane

toonddal. Toopdeva algus ja 10pp on vastavalt t60 spetsiifikale kindlaks maédratud



3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

toolepinguga, ametijuhendiga voi erandkorras (néiteks koolivaheaeg, ohtused koristajad

jne) direktori kaskkirjalise otsusega.

Pedagoogiline personal tuleb tavaolukorras reeglina toole vidhemalt 15 minutit enne oma

esimese tunniplaanijirgse tunni algust.

Eksamite, tasemetdode vOi muu eriplaani alusel toimuva todiilesande tditmise aeg

lepitakse direktoriga eelnevalt kokku.

Majanduspersonali todaeg algab reeglina 8.00 ja I6peb 16.00.

Téiskohaga (normkoormus 21 kontakttundi) Opetajatel on 35 tunnine viiepdevane

toonddal. Teistsuguse nddalatundide arvu puhul sdltub iildtdoaja pikkus tarifitseeritud

tundide arvust.

Puhkepievad on laupidev ja piithapdev ning piihade ja tihtpdevade seadusega sitestatud

riigipiihad.

Tooaja hulka arvatakse:

e 15+15 minutit einestamiseks kooli ruumides nii, et ei oleks takistatud tooiilesannete
korralik ja nduetekohane tditmine;

o isiklike, pere- voi tihiskondlikult kasulike asjade ajamiseks direktoriga eelnevalt
kokku lepitud ja selleks kulunud t66aeg moistlikkuse piirides.

T66lt puudumised erinevatel isiklikel pShjustel tuleb eelnevalt kooskdlastada vahetu

juhiga. Juhi ndudmisel tuleb vastav taotlus esitada kirjalikku taasesitamist voimaldavas

vormis.

Tooaja arvestuse aluseks on tootaja puudumiste ja toololemiste igapdevane

registreerimine oppejuhi (pedagoogiline personal) ja direktori (mittepedagoogiline

personal) poolt, asendustundide péeviku sissekanded ja nende andmete alusel juhiabi

koostatud ja direktori allkirjaga kinnitatud to6ajatabel.

3.10. Haigestumisest tuleb tootajal koheselt teavitada vahetut {ilemust voi direktorit kdige

kiiremat info edastamist vdimaldavas vormis, nditeks helistades. Toovoimetuslehele

jaamisest annab todtaja tooandjale teada esimesel voimalusel.

3.11.Koolivaheaeg on kdigile todtajatele todaeg, kui konkreetsel juhul pole ette néhtud voi

4.

kokku lepitud teisiti.

Puhkus

4.1. Tootajale puhkuse andmisel 1dhtutakse Eesti Vabariigi toolepinguseadusest ja sdlmitud

toolepingutest, ametijuhenditest.

4.2. Puhkuste ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta tootaja avalduse alusel enne

kéesoleva kalendriaasta esimest aprilli. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub todandja

koolitoo korraldamise huvidest, arvestades vdimalusel ka to6tajate soovidega.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

5.1
5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Puhkuse ajakava koostab direktor koostods Oppejuhtide ja majandusmeeskonna
alliiksuste juhtidega.

PShipuhkus koigile kooli tootajatele antakse iildreeglina Oppetodst vabal ajal, seega
suveperioodil (juuni- juuli- august).

Palgata puhkuse osas lepivad pooled kokku kirjalikku taasesitamist vdimaldavas
vormis.

Iga pedagoogiline to6taja on kohustatud enne puhkusele minekut korda seadma oma
t6610igu dokumentatsiooni (padevikud Stuudiumis, Opilasraamatud, tunnistused jne),
raamatukogule {ile andma voetud kirjanduse, tagastama teistest ainekabinettidest
laenatud oppevahendid ja korrastama oma ainekabineti voi hallatava ruumi.

Tootajatel on digus teistele puhkustele todlepinguseaduses sdtestatud tingimustel ja

korras.

Tootasu

Tooandja maksab tootajale tootasu tehtud t66 eest vastavalt todlepingus kokkulepitule.
Viljateenitud tootasu kantakse tootaja poolt todleasumise avaldusel ndidatud
pangakontole iiks kord kuus hiljemalt jargneva kuu 10. kuupéeval.

Taiendavate tooiilesannete tditmise voi ndutavast tulemuslikuma t66 eest voib todtajale

maksta lisatasu.

Uldine tookorraldus

Uldist tookorraldust juhib direktor, tema 4raolekul iiks dppejuhtidest, nende #raolekul
selleks méaaratud tootaja.

Oppekasvatustdd ja arendustegevusega seotud kiisimustega tegelevad direktor ja
Oppejuhid, Oppekava arendusega, aine- ja to0kavadesse puudutavate kiisimustega
Oppejuhid ja aineriihmade juhid.

Uldiste haldus-, majandus- ja varustuskiisimustega tegeleb kooli direktor koostdds
arendus- ja haldusjuhiga, asjaajamise korraldamisega kooli info- ja koolitusspetsialist,
kooli sodkla tookorraldusega ja varustamisega tegeleb sodkla juhataja koostdos valla
toitlustusjuhiga.

Jooksvaid igapdevase t60 korraldusi annavad suuliselt voi kirjalikult (infostend,
meilikirjad, telefonisdonumid ja muu kirjalikku taasesitamist voimaldav teatamise viisid)
direktor ja doppejuhid.

Direktor annab oma korraldused késkkirjadena.



6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.

6.12.

6.13.

6.14.
6.15.

7.1.

Tootaja informeerib korralduse andjat korralduse tditmise kidigust ja tulemustest.

Korraldusi vdib muuta ja peatada ainult korralduse andja. Erandkorras voib korraldusi

muuta ja peatada direktor, informeerides korralduse andjat.

Véhemalt iiks kord pdevas loeb Kose Gilimnaasiumi Opetaja toomeile ja Stuudiumi

sonumeid ning tutvub infostendidega dpetajate toas.

Direktoril on digus vajadusel otsustada kiisimusi ja allkirjastada dokumente mistahes

vastutusalas vastutaja draoleku ajal.

Oppetdo toimub tunniplaani alusel, mis on koostatud lihtuvalt tunnijaotusplaanist ja

oppekavadest. Tunniplaani koostab Sppejuht voi selleks késkkirjaga kinnitatud kooli

tootaja. Tunniplaani koostamisel tuleb aluseks votta Opilaste tervisekaitsendudeid kooli

pievakavale ja Oppekorraldusele, dpetaja ei saa esitada tunniplaani osas omapoolseid

tingimusi. Voimalusel ja vajadusel arvestatakse osapoolte soovidega. Tunniplaan peab

olema koigile kittesaadav dppeaasta alguseks. Oppeaasta sees ettetulevatest tunniplaani

muutustest teavitatakse huvitatud pooli 14 pédeva ette, konkreetne kooli pdevakava

muutus avalikustatakse 5 péevase etteteatamisega. Erakorralistest muudatustest kooli

paevakavas teavitatakse osapooli esimesel voimalusel.

Jargmise Oppeaasta tookoormus tehakse dpetajatele teatavaks enne puhkusele minekut.

Tooandjal on digus pidevalt kontrollida to6taja to6d. Oppejuhid omavad digust

e kontrollida opetaja valmisolekut igaks tunniks (kiilastada Gppetunde, tutvuda tema
Oppe- ja kasvatustoo tegevusega);

e nduda aine- ja todkavasid ning materjale, mille pohjal dpetaja tootab;

e viia ldbi taseme- ja kontrolltdid;

e kontrollida oppetd tulemuslikkust ja pidada sellekohast arvestust.

Tootaja  on  kohustatud oma  isikuandmete muutumisest teatama  kooli

juhiabi/personalispetsialist {ihe nddala jooksul.

Koolis austavad koik kooli to6tajad ja dpilased koigi digust Oppida ja todtada.

Opilaste ja kooli tootajate vastastikune suhtlemine on lugupidav.

Kooli todtajatele avaldatakse tunnustust ning laitust vastavalt Eesti Vabariigis

kehtivatele digusaktidele ning koolis selleks kehtestatud kordadele.

To6- ja opperuumide kasutamine

Kose Giimnaasiumi peamaja avatakse oppepdevadel 7.00 ja suletakse 22.00. Algkooli
maja avatakse 7.05 ja suletakse Oppepédevadel 17.00. Koolimajja sisenemiseks ja

véljumiseks kasutatakse koolimaja peaust. Oppetdd algab kell 8.00. Koolivaheaegadel
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.
7.12.

8.1.

8.2.

ja puhkepdevadel kehtestatakse peaukse lahtiolekuaeg erikorraldusega (tavaliselt kella
8.00-st kuni 14.00-ni). Koolimaja hilisemal kasutusel lastakse Opilased sisse ja vilja
Opetaja poolt — vilisust ilma valveta lahti hoida pole lubatud.

Peamaja ja voimla vaheline uks suletakse iga paev kell 19.00, algkoolimaja ja vdimla
vaheline uks suletakse 14.00.

Nédalavahetustel on koolimaja suletud. Kooliruumide kasutamine nédalavahetusel
toimuvateks iiritusteks tuleb kooskodlastada kooli direktori ja vanemadministraatoriga.
Opperuumi haldaja vastutab inventari siilimise ja korrasoleku eest. Ruumist lahkumisel
tagab selle korrasoleku. Peale viimast tundi tdstab toolid laudadele, suleb aknad, liilitab
vilja elektrissadmed ning Kkustutab tuled ja lukustab ukse. Opilaste kitte vdtmete
andmine pole reeglina lubatud.

Kui tunniplaanijérgselt kasutab dpperuumi mitte selle ruumi haldaja, vastutab punktis
7.4 sitestatu eest tema.

Inventari ja dppevahendeid voib Opperuumist votta mujal kasutamiseks ainult ruumi
haldaja loal ja kooskdlastusel.

Voimla, maneezi ja riietus- ning dusiruumide korrasoleku ja tooohutuse eest vastutavad
kehalise kasvatuse Opetajad.

Opilased voivad vdimlat ja maneezi kasutada vaid dpetaja, treeneri voi korrapidaja-
Opetaja juuresolekul.

Koigist riketest (elekter, kiite, kanalisatsioon) voi lohkumistest on ruumi haldaja
kohustatud koheselt teavitama arendus- ja haldusjuhti, tema puudumisel Sppejuhti voi
direktorit.

Koik koolitootajad ja Opilased heastavad nende poolt pdhjustatud voi tekitatud
materiaalse kahju, kasutavad saéstlikult elektri- ja soojusenergiat.

Mobiiltelefone dppetundide ajal ei kasutata, v a dppeotstarbel dOpetaja korraldusel.
Tundidest saab Opilasi ja Opetajaid vélja kutsuda vaid direktor, Oppejuht,

sotsiaalpedagoog voi nende poolt volitatud isik.

Tookohustused

Tootaja peab oma todiilesandeid tditma tépselt, Sigeaegselt, kohusetundlikult ja
omakasuptiiidmatult, to6andja ja Opilase huve silmas pidades ning kinni pidades
kokkulepitud todajast.

Tootaja on kohustatud tditma vahetu tilemuse voi tooandja todsse puutuvaid korraldusi,
Vv a need, mille andmine on keelatud voi mille tditmisest tootajal on seaduslik digus

keelduda.



8.3.
8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

Tootaja on kohustatud kdituma véarikalt nii to61 kui ka viljaspool kooli.

Tootaja on kohustatud hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel oma
kohustuste tditmist voi kahjustavad todandja, teiste tootajate ning kolmandate isikute
mainet ja vara.

Tootajatel on keelatud tarvitada t60 ajal ja vahetult enne t66d alkoholi, samuti muid
uimastavaid aineid ning tulla t66le alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi
psiihhotroopse aine mdju all.

Tooandjal voi tootaja vahetul iilemusel on kohustus mitte lubada t66le ja korvaldada
selleks péaevaks toolt alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes vdi psiihhotroopse
aine mérgatava moju all olev tootaja. Sellisel pdhjusel to6lt eemaldatule ei maksta tasu
aja eest, millal ta oli sunnitud t66lt puuduma, samuti v3ib olla eespool mainitud
asjaoludel t66lt kdrvaldamine aluseks to6tajaga todlepingu iilesiitlemise kohaldamine.
Opetaja todpdev algab 15 minutit enne tundide algust. Enne todpdeva algust tutvub
Opetaja informatsiooniga dpetajate toas.

Oppetund algab vahetult peale teise kella helinat. Ainedpetaja kontrollib iga tunni algul
tunnist osavdtjaid ja teeb puudujate kohta miarkmed Stuudiumi péevikusse.

Koik Opetajapoolsed sissekanded Stuudiumi pdevikutesse peavad olema tehtud
toopaevadel  hiljemalt 17.00. Uks kord kuus kontrollib pievikute sissekandeid
klassipdevikutes vastava kooliastme dppejuht.

Klassijuhataja kinnitab Stuudiumis puudumiste pohjendused hiljemalt jargmise nidala
esmaspdeva kella 12.00-ks.

Tunniandja siiiil drajadnud tunde, Stuudiumi paevikusse sissekandmata tunde ja ajaliselt
mittetdielikke tunde ei tasustata. Omavoliline tundide drajdtmine ja vahetamine on
keelatud. Oppetunni pikkust vdib muuta vaid juhtkonna loal v&i erikorraldusel.

Opilaste eemaldamine tunnist voib toimuda vaid juhul, kui dpilase tegu on
kaasopilastele ohtlik voi tunniandmine osutub Opilase kditumise tottu vOimatuks.
Tunnist eemaldatud JOpilast tuleb Opetajapoolselt kohustada tooma direktori,
sotsiaalpedagoogi voi Oppejuhi poolt toendi selle kohta, et on joudnud vastava
koolitdotaja juurde vestlusele. Kirjalikul tdendil on vestluse 14bi viinud juhtkonnaliikme
nimi ja allkiri, vestluse toimumise aeg. Kui dpetaja on dpilase tunnist eemaldanud, pole
saanud Opilase kéest kirjalikku tagasisidet vestluse toimumise kohta, on Opetaja
kohustatud koheselt tunnijérgses vahetunnis teavitama juhtunust juhtkonda.

Vahetund on Opetaja todaeg. Vastavalt direktori poolt kinnitatud graafikule on opetajad
vahetundide ajal korrapidajad. Korrapidaja Opetaja vastutab talle maéératud

territooriumil korra ning juhtumite fikseerimise eest ja vOimalusel lahendab seal
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8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

9.1.

9.2.

tekkinud intsidendid, edastab informatsiooni juhtunust sotsiaalpedagoogile, oppejuhile
voi direktorile.

Pedagoogid teavitavad asendusi méddravat Oppejuhti, tootajad teavitavad arendus- ja
haldusjuhti, Oppejuhid teavitavad direktorit enda puudumisest vOi véddramatust
vajadusest lahkuda toGpdeval todiilesannete tiitmiselt voimalikult Kiiresti, igal juhul
enne toopdeva algust, voimalusel vihemalt 30 min enne toopédeva algust. Pedagoogiline
personal fikseerib enda puudumise Stuudiumi kalendris.

Etteplaneeritud puudumised (kursused, seminarid, ndupidamised) lepitakse direktoriga
kokku vdhemalt nddal varem. Puudumiseks on vajalik Gppejuhi  nousolek.
Kooskdlastatud puudumise korral on pedagoogidele sobiva asendaja leidmine dppejuhi
iilesanne. Teiste tootajate puudumise korral méadrab sobivad asendajad direktor voi
arendus- ja haldusjuht.

Arsti juures kiiakse, isiklikke asju aetakse iildjuhul toovilisel ajal. Kui see ei ole
voimalik, lepitakse puudumine kokku vidhemalt nddal varem, esitades direktorile
kirjaliku avalduse. Loa andmine ja tingimused otsustatakse igal korral eraldi, kuid
sobivate asendajate leidmine ja nende tasustamine on sellisel juhul to6taja tilesanne.
Kooli dppekava tditmise tunniplaanijargseks ja paevakavakohaseks korraldamiseks on
dppejuhil digus kohustada dpetajat asendama puuduvat kolleegi. Opetajal peab olema
valmisolek Oppejuhi korraldusel vabade ainetundide ajal koheselt puuduvat Gdpetajat
asendada. Tasustamine toimub asendustundide paeviku sissekannete pohjal.

Arendus- ja haldusjuhil on digus erakorraliselt (t66taja ootamatu t66lt puudumine )
kohustada majandusmeeskonna liiget asendama puuduvat kolleegi, kui see on
kooskdlastatud eelnevalt direktoriga. Tasustamine lepitakse direktoriga kokku enne
lisatookohustustele asumist.

Direktoril on 0igus kohustada teisi juhtkonna litkmeid tditma tooiilesandeid
erakorraliselt t66lt puuduva GSppejuhi asemel. T66 tasustamine lepitakse eelnevalt
kokku.

Klassiviline tegevus

Klassivalised iritused toimuvad vastavalt kooli tldtéoplaanile, Kklassijuhatajad on
kohustatud osalema koostatud graafiku alusel vastava astme iilekoolilistel iiritustel.
Opilaste kogunemisi, vdistlusi, ekskursioone ja muid iiritusi dppetundide arvelt voib
korraldada vaid erandkorras eelnevalt juhtkonnaga kokku leppides. Organiseerija
teavitab kokkuleppest ainedpetajaid. Opetajate omavahelisel kokkuleppel opilasi
tundidest dra kutsuda pole lubatud.



9.3.

10.

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

11.

11.1.

Koik klassivilise tegevuse iiritused 16pevad koolimajas hiljemalt kell 21.00. Loppenuks
loetakse iiritus, kui Opilased on lahkunud kooli ruumidest, vilja arvatud iiritused, mis

korraldatakse erikokkulepete alusel (niditeks 66lugemised jne ).

Tootervishoiu ja tooohutuse ning tuleohutuse iildjuhised

Koik todtajad peavad jérgima toodtervishoiu ja tdoohutuse ning tuleohutusndudeid.
Vastavad juhendmaterjalid peavad olema kittesaadavad kdigile tootajatele ja Opilastele.
Uks kord aastas viiakse 1ibi kohustuslik ohutusalane instrueerimine kdigile todtajatele.
Direktori kaskkirjaga maédratakse tootervishoiu ja todohutuse ning tuleohutusnduete
tditmise eest vastutajad.

Keelatud on:

e treppide ja tagavaraviljapadsude esemetega ummistamine;
¢ tuleohutussignalisatsiooni tahtlik vigastamine;

e t60-, Oppe- ja teistes ruumides lahtise tule kasutamine (vilja arvatud tehnoloogilisest

protsessist tuleneva t60 tegemiseks ja loodusainete laboratoorsetes tundides, kui on
garanteeritud tuleohutusnouetest kinnipidamine).
Kergesti siittivaid materjale tohib to6ruumides hoida koguses, mis ei iileta iihe 66pdeva
vajadust (v a laboratoorseteks t66deks ettendhtud vahendid, mis on hoiustatud vastavalt
ohutusnouetele).
To60petuse ruumides ja remonditodkojas todtamine, laboratooriumi kasutamine ja
ohtlike ainete ning seadmete kasutamine sétestatakse vastavate ruumide kasutamise
korras.
Tootaja hooletuse tottu voi tahtlikult tekitatud kahju kooli, kaastdotajate voi Opilaste
varale tuleb kahju tekitajal hiivitada.
Kdigist oOnnetusjuhtumitest tuleb informeerida koheselt direktorit, arendus- ja
haldusjuhti voi direktorit asendavat oppejuhti, kes omakorda informeerib direktorit.
Voimalusel tuleb kohe votta tarvitusele abindud ohuolukorra likvideerimiseks ning
kannatanute abistamiseks.
Onnetuse puhul tuleb tegutseda vastavalt Kose Giimnaasiumi kriisiplaanis sitestatud

korrale.

Loppsatted

Tookorra rikkumise voi todlilesannete tditmata jatmise korral on juhtkonnal digus
rakendada meetmeid vastavalt toolepinguseadusele, voladigusseadusele ja teistele

toooiguslikke suhteid reguleerivatele Eesti VVabariigi seadustele.
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11.2. Kooli juhtkond rakendab oma péddevuse piires abindusid vaimse ja fiiiisilise végivalla
ennetamiseks koolis, tehes koostood Kose vallavalitsuse, vajadusel politsei ja teiste
ametiasutuste ning ekspertidega.

11.3. Tooandaja voib toolepingu l0petada todtaja esmakordse jdmeda tookohustuste
rikkumise eest, kui tootaja puhul on tuvastatud:

e alkoholi-, narkootilises vi toksilises joobes vdi psiihhotroopse aine mérgatava mdju
all t661 viibimine;

e kokkulepete viliselt ja loata voi pdhjuseta t661t puudumine;

e tuvastatud vargusjuhtum;

o tahtliku vigastuse tekitamine Opilasele voi tookaaslasele.

11.4. Kose Giimnaasiumi to6taja on kohustatud tditma oma pdhisedauslikke kohustusi Eesti
Vabariigi ees, lugupidavalt suhtuma riigikorda ja tema seadustesse; jargima avalikku
korda, kdesoleva tookorralduse reeglitega sétestatut.

11.5. Tootajad Kose Giimnaasiumis peavad oma tegevusega kaasa aitama rahuliku
toomeeleolu loomisele nii, et koik Opilased ja Opetajad saaksid rahulikult tegeleda
Oppetodga ning koik majandusmeeskonna liikkmed saaksid segamatult tdita oma
todiilesandeid.

11.6. Kédesoleva tookorralduse reeglitega reguleerimata kiisimustes juhinduvad pooled

kehtivast seadusandlusest, todlepingutest ning ametijuhenditest.



