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RAPINA AIANDUSKOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Tookorralduse reeglid (edaspidi tééreeglid) tapsustavad ja tdiendavad lisaks t66lepingu
seadusele (edaspidi TLS) ja toolepingule poolte kaditumisreegleid td6suhetes ning on
kohustuslikud kdikidele to6lepingu alusel tootavatele tootajatele.

Tooreeglites reguleerimata valdkondades juhinduvad t6dandja ja tootajad Eesti
Vabariigi Oigusaktidest, too6taja toolepingust ja ametijuhendist, kooli vaartustest,
samuti Uldkehtivatest moraali- ja kditumisreeglitest.

To6andja tutvustab tooreegleid tootajatele tooreeglite esmakordsel kehtestamisel,
toolepingu sdlmimisel ja toéoreeglite muutmisel.

Tooandjal on Gigus nduda tootajalt kinnitust (allkirja) tooreeglitega tutvumise kohta.
Kehtivad to6reeglid on kdigile téotajatele kattesaadavad ka parast nendega tutvumist
paberkandjal personalispetsialisti juures, raamatukogus ning elektrooniliselt kooli
kodulehel ja dokumendihaldussiisteemis.

To6lepingu pooled taidavad kaesolevaid tooreegleid ja kdiki vastastikuseid kohustusi
teineteise suhtes lojaalselt, ldhtudes hea usu ja mdistlikkuse pdhimdottest. To6taja
poolt tooreeglite mittetaitmist kasitleb to6andja tédkohustuste rikkumisena.
Tébandjal on 0Oigus tooreegleid muuta ja tdiendada. Tootajal on digus teha
ettepanekuid tooreeglite muutmiseks. Tooreeglite muudatusi tutvustatakse
tootajatele e-posti teel.

Rapina Aianduskooli kontaktisik korruptsiooniennetusega seotud kisimustes
maaratakse kooli pidaja poolt ning asjaomased kontaktandmed avalikustatakse kooli
veebilehel.

Rapina Aianduskool to6tleb Gppijate ja tootajate isikuandmeid kooli avalikes huvides
olevate Ulesannete ja Oigusaktidega kehtestatud kohustuste tditmiseks, lisaks ka
muudel lepingutest ja digusaktidest tulenevatel alustel.

Isikuandmete kaitse nouete tditmiseks madrab Réapina Aianduskool andmekaitse-
spetsialisti Ulesannete taitja. Andmekaitsespetsialisti lilesandeid taitva flilisilise voi
juriidilise isiku kontaktid avaldatakse kooli veebilehel.

2. TOOTAJA TOOLE ASUMINE JA ANDMETE MUUTMINE

2.1.

2.2

2.3.

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.

Tooleping sdlmitakse hiljemalt kaks pdeva enne todtaja todle asumist kirjalikult
mdlema poole ndusoleku korral digitaalses vormis vdi muul juhul paberkandjal kahes
eksemplaris, millest Uks jadb tootajale ning teine todandjale.

Toolepingu sblmimiseks tdidab isik isikuandmete ankeedi, otsene juht esitab
personalispetsialistile todlepingu andmed (koormus, ametikoht jms) ja ametijuhendi.
Personalispetsialist koostab saadud andmete alusel to6lepingu.

Isik esitab jargmised dokumendid:

isikut tdendav dokument (pass voi ID kaart);

tunnistus voi diplom vajaliku kvalifikatsiooni voi kompetentsuse tGendamiseks;
tervisetdend (t66le asumisel);

muud Oigusaktide alusel ndutavad dokumendid.
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2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Toolepingu muutmine toimub tédlepingu seaduses satestatud alustel ja korras.

Toole votmisel

- tutvustab tootaja otsene juht tootajale talle antavat to6d ja ametijuhendit,

- lepib direktor to6tajaga kokku tootasu,

- tutvustab personalispetsialist tootajale tooreegleid,

- tutvustab haldusdirektor t66ohutuse, toé6tervishoiu ja tuleohutuse eeskirju,

- loob IT-spetsialist to6tajale aianduskool.ee kasutajakonto ning tutvustab IKT-
vahendite kasutamist koolis.

Uuele tootajale annab haldusdirektor elektroonilise uksekaardi. Kaart valjastatakse

toolepingu sGlmimise jarel tootajale allkirja vastu. Elektroonilise uksekaardi kaotamisel

vOi varguse korral tuleb sellest koheselt informeerida suuliselt vdi e-posti teel

haldusdirektorit. Kaarti ei tohi anda teistele isikutele kasutamiseks. Kaarti ei tohi

painutada, lbdigata, augustada ja kasutada muuks tegevuseks, mis vOib kaarti

kahjustada.

Toole votmisel tutvustab otsene juht uut tootajat to6tajaskonnale ning personali-

spetsialist annab t6o6tajate meililisti kaudu teada uue t06taja to6le asumisest.

Tootaja toolepingus kokkulepitud t6ode tegemiseks vajaliku tervise, teadmiste,

oskuste, vOimete ja isikuomaduste kindlakstegemiseks on TLS-ga ettendahtud seadusest

tulenev katseaeg, mis kohaldub kdigile to6tajatele t66le asumisel. Tédandja ja tootaja

vOivad toolepingus kokku leppida lihema katseaja kohaldamises voi katseaja

kohaldamata jatmises. Kuni katseaja viimase paevani on t6otajal ja to6andjal digus

tooleping lles oelda lihtsustatud korras 15-kalendripdevase etteteatamistdhtajaga.

Katseajal toolepingu Uleslitlemist peavad t66lepingu pooled pdhjendama.

Opetajal vdib tddlepingut muuta erandkorras seoses tdokoormuse olulise

muutumisega. lgal aastal vormistatakse Opetajale uus toolepingu lisa, milles

tapsustatakse konkreetsel dppeaastal tdoaja sees tdidetavad todlilesanded.

Tootaja teatab Uhe nadala jooksul personalispetsialistile oma isikuandmete

muutumisest (nimi, aadress, telefoninumber) ja labitud tdienduskoolitustest.

3. TOO- JA PUHKEAEG

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Tobaeg on todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel to6taja on kohustatud taditma
oma tooulesandeid, alludes t6dandja juhtimisele ja kontrollile.

Koolis tldkehtiv to0aeg on esmaspdaeval kuni neljapdeval kell 8:00-16:00, reedel kell
8:00-15:00. Erandid uldkehtivast tO0Oajast kehtestatakse otsese juhi ettepanekul
direktori kaskkirjaga voi tulenevad tookorraldusest (nt tunniplaani, Gppesdidugraafiku
vms alusel).

Tobpdevasisesed vaheajad loetakse t66aja hulka. To6andja tagab koigile tootajatele
30-minutilise vdimaluse puhata ja einestada t60 ajal. T66taja ja todandja voivad kokku
leppida ka Idunavaheaja valjaarvamises to6dajast.

Opetajad té6tavad summeeritud tddaja arvestuse alusel arvestusperioodiga 12 kuud
ning nende tegelik t66aeg kujuneb vastavalt kooli dppekorraldusele, sh tunniplaanile.
Opilaskodude administraatorid, korrapidajad ja &ppemajandi tédtajad tddtavad
summeeritud t00aja arvestuse alusel arvestusperioodiga neli (4) kuud ning nende
tegelik tooaeg kujuneb vastavalt t66ajakavale, mis tehakse teatavaks vahemalt kolm
(3) toopadeva enne uue kuu algust.

Pooled vdivad kokku leppida osalises tooajas, Uldkehtivast erinevas tooajas ja
kaugtdos, kui t60 iseloom seda voimaldab. Jooksvad muudatused tédajas lepitakse



kokku tootaja ja otsese juhi vahel vottes eelduseks, et kokkulepitud téoilesanded
saavad tdidetud.

3.7. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, Voidupihale ja joululaupdevale vahetult
eelnevat todpadeva lihendatakse kolme tunni vdrra. Teistele riiklikele plUhadele
vahetult eelnevatel t66paevadel on paev lihendatud kahe tunni vorra.

3.8. Liuhendatud t66aeg on Opilastel-praktikantidel:

3.8.1. 15aastastel tootajatel — 30 tundi nadalas;

3.8.2. 16—17aastastel tootajatel — 35 tundi nadalas.

3.9. Oppemajandijuhatajal on digus muuta tédpéeva algust ja IBppu sdltuvalt td6 eripérast
ja ilmastikutingimustest, kuid mitte Uletades TLS-s satestatud piiranguid. Praktika-
juhendajatel on sama digus ainult Opilaste-praktikantide suhtes.

3.10. Uletunnitéé on lubatud poolte eelneval kokkuleppel. Uletunnitéd hivitatakse
eelistatult vaba aja andmisega vdi erandjuhul tasustatakse vastavalt kooli To6tasude
maksmise korrale. To6taja on kohustatud tditma to6andja korraldust teha Gletunni-
t66d ettendagematute asjaolude tottu, eelkdige kahju tekkimise arahoidmiseks.

3.11. Tootaja on kohustatud teatama koheselt oma otsesele juhile:

3.11.1.puudumisest ja selle pdhjustest, todvoimetuse korral ka selle eeldatavast kestusest;

3.11.2.hilinemisest ja selle pdhjustest;

3.11.3.t6o6lt lahkumisest enne t6daja 10ppu ja luhiajalisest (kuni kolm tundi) lahkumisest
tooajal;

3.11.4.teatama viivitamatult td6andjale téotakistustest voi nende ohust ning véimaluse korral
erikorralduseta kérvaldama niisugused takistused voi nende ohu.

3.12. Opetaja peab td6lt puudumisest teavitama koheselt lisaks otsesele juhile ka personali-
spetsialisti ja Oppekorraldajat e-posti voi telefoni teel.

3.13. Tervislikel pdhjustel puudumise aluseks on todvoimetusleht voi kdesoleva korra
punktis 3.16 satestatud tervisepaevade kasutamine.

3.14. Tervislikel pohjustel puudumise korral peab to6taja teavitama personalispetsialisti ja
oma otsest juhti, Opetajad ja tunniandjad ka Oppekorraldajat toovdimetuslehest,
vOimalikust toovoimetusperioodi I6pust voi jargmise arstivisiidi ajast.

3.15. Korra Oppeaastas kuni nddalase toovoimetuslehe puhul on Opetajal vdimalus
kokkuleppel oma otsese juhi ja Oppekorraldajaga to6voimetuslehe perioodiks
kavandatud kontaktdpe labi viia muul ajal voi viisil té6tasu muutmata.

3.16. Tootajal on Gigus toovoimetusleheta puududa t6olt tervislikel pdhjustel kuni kolm
kalendripdeva aastas, informeerides sellest eelnevalt otsest juhti. Sellekohane avaldus
tehakse Riigitd6taja portaalis. Nimetatud pdevade eest makstakse tootasu.

3.17. To66lt puudumine nii t66- kui isiklikes asjades toimub otsese juhi loal, luba tuleb kiisida
to6 Umberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga, vahemalt Uks (1) to6paev ette ja
erakorraliste siindmuste puhul, mis takistavad té6le ilmumist, koheselt.

3.18. Tootajal vdimaldatakse toolt puududa Uhe (1) pdeva koos todtasu sailitamisega
jargmistel juhtudel:

3.18.1.abiellumise puhul;

3.18.2.isale lapse slinni puhul;

3.18.3.lapsevanemale tema kuni neljandas klassis 6ppiva lapse dppeaasta esimese koolipdeva
puhul;

3.18.4.tasemedppe Idpetamisel.

3.19. Too6andja vdoimaldab tootajale keskmise tédtasu sdilitamisega mdistlikus ulatuses toost
vaba aega, kui tootaja ei saa hadavajadusest tingitud pShjusel t66d teha. To6andja loeb
selliseks hadavajaduseks eelkdige jargmised olukorrad:

3.19.1.t66taja isiklik arsti juures kdimine trauma vOi ootamatu terviserikke téttu;
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3.19.2.t606taja ldhedase inimesega (abikaasa, laps, 6de, vend, tootaja ja tema abikaasa voi

elukaaslase vanem) ja tootaja Ulalpeetava voi eestkostetavaga juhtunud Gnnetuse,
akilise haigestumise voi surma korral;

3.19.3.t66taja elukohas juhtunud dnnetusjuhtumi voi avarii tdttu, kui to6taja kohalolek on

vajalik sellise olukorra voi selle tagajargede likvideerimiseks vdi aitab kaasa voi voib
aidata kaasa sellise olukorra voi selle tagajargede likvideerimisele.

3.20. Opetajate ja tunniandjate hdivatusest kooli poolt korraldavate iritustega (v8istlused,
erialapdevad jne) teavitab otseseid juhte ja 6ppekorraldajat Urituse organiseerija.

3.21. Too6andja voib nduda td6lt puudumise voi drakdimise pohjendamiseks taiendavaid
selgitusi.

3.22. Tookohalt lahkumisest ja tagasisaabumise ajast on juhid ja administratiivtdotajad
kohustatud eelnevalt informeerima personalispetsialisti vi jatma sellekohase teate
tooruumi uksele ning tagama oma tootelefonile saabuvatele kdnedele vastamise.

3.23. Kui tootaja lahetus satub puhkepdevale, siis antakse tootajale kokkuleppel otsese
juhiga samas mahus vaba aega lahetusele jargneval t66paeval.

4. PUHKUS

4.1. Tootajatele vdimaldatakse tootatud kalendriaasta eest pdhipuhkust vastavalt seaduses
satestatule. Todlepingus vdidakse kokku leppida seaduses satestatust tootaja jaoks
soodsamates tingimustes.

4.2. Juhul, kui tootaja soovib kasutada t66voimetuspensionit, siis on ta kohustatud selle
aluseks olevad dokumendid esitama personalispetsialistile mdistliku aja jooksul.
Personalispetsialist esitab tootajate jargmise aasta toovoimetuspensioni puhkuste info
personaliarvestajale detsembris.

4.3. Tootajate  puhkused, sh puhkuste ajakava vormistatakse Riigitootaja
Iseteenindusportaalis (edaspidi portaal) jaanuarikuu jooksul.

4.4, Puhkuse andmisel osadena peab selleks olema to6taja ja tédandja vaheline kokkulepe
ja Uhe katkestamatu osa kestus peab olema vahemalt 14 kalendripaeva.

4.5. Pohipuhkus antakse taisnddala printsiibil. Otsesel juhil on digus keelduda p&hipuhkuse
jagamisest lihemaks kui 7-paevaseks osaks.

4.6. Tootaja, kes soovib muuta puhkuse ajakavas kindlaksmaaratud puhkuse aega, esitab
hiljemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust portaalis vastavasisulise taotluse.

4.7. Tootajal on digus puhkuse ajal todle asuda ainult poolte kokkuleppel. Tootajal, kes
haigestub puhkuse ajal, on digus votta puhkust koheselt peale to6véimetusperioodi
I6ppemist voi kokkuleppel otsese juhiga muul ajal, vormistades taotluse portaalis.

4.8. Tootajatele voib anda tema poolt portaalis esitatud taotluse alusel tasustamata
puhkust poolte kokkuleppega maaratud ajaks.

4.9. To0taja, kes kasutab arvutit oma igapdevaste toollesannete taitmisel, on kohustatud

enne puhkusele minekut seadistama e-postile puhkuse ajaks automaatvastuse
puhkusel olemise kohta ja vajadusel suunama e-posti asendajale.

5. LAHETUSED

5.1.

5.2.
5.3.

Toolahetuseks loetakse tootaja lahetamist toodlilesannete tditmiseks valjapoole
toolepinguga ettendhtud t66 tegemise kohta. Toolahetus jaguneb siselahetuseks ja
valislahetuseks ning tulenevalt sisust koolituslahetuseks voi todlahetuseks.

Lahetusse minekuks algatab td6taja vastavasisulise lahetuskorralduse portaalis.
Tootaja on kohustatud lahetuskorralduse esitama mdistliku aja jooksul, Opetaja
lahetusele eelneva kuu 10ndaks kuupdevaks, arvestades t60 Umberkorraldamise
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

vajadusega. Hilisema l|ahetuskorralduse esitamise puhul on koolil digus keelduda
lahetusest.

Koolituslahetusest tagasi tulles esitab t66taja personalispetsialistile koolituse ldbimise
kohta tdendi vdi tunnistuse, mille koopia lisatakse to6taja toimikusse ja pedagoogide
puhul tehakse vastav marge EHISes. Jatkukoolituse puhul vdib tunnistuse voi tdendi
esitada peale viimast koolituspaeva.

Too6tajal on digus nduda todandjalt ldhetusega kaasnevate sdidu- ja majutuskulude
ning tooulesande tditmisega kaasnevate muude modistlike kulude hivitamist ning
valislahetuses oldud aja eest paevaraha maksmist vahemalt alammaara ulatuses.
Valislahetuses makstava paevaraha maksuvaba piirmaar on 50 € paevas esimese 15ne
lahetuspdeva kohta (maksimaalselt kuni 15 pdeva kuus), alates 16ndast pdevast on
maksuvaba piirmdar 32 € pdevas. Maksuvaba piirmaara Uletavaid pdevarahasid
kisitletakse todtasuna ning see maksustatakse k&igi todtasumaksudega. Ule piirmaira
makstud tasu on netotasu, st sellele lisanduvad nii to6taja kui té6andja maksud ja
maksed. Ule piirm&ira makstud paevaraha ei arvestata keskmise té6tasu arvestamisel.
To6andja voib valislahetuse paevaraha maara vahendada kuni 70 %, kui lahetuskohas
viibimise ajal tagatakse lahetatule tasuta toitlustamine.

Vilislahetusse valjasdidu pdeva eest makstakse paevaraha, kui valisriiki suunduv sdiduk
valjub hiljemalt kell 21:00. Valislahetusest saabumise pdeva eest makstakse paevaraha,
kui sGiduk saabub parast kella 3:00.

Toolahetusega seotud kulude hivitamise alus on kulu téendav dokument.
Lennutranspordi kasutamisel on selleks pardakaardid.

Isikliku sdiduauto kasutamisel ldhetuses on to6taja kohustatud kulude hivitamiseks
lisama lahetusaruandele séidukulu toendava dokumendi koopia, autokiituse ostul
peab ostuaeg langema perioodi seitse (7) pdeva enne kuni seitse (7) pdeva parast
lahetust.

6. OPPEPUHKUSED

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Tootajal on voimalik taotleda tasemedppes voi taienduskoolitusasutuse pidaja
labiviidavas tdienduskoolituses osalemiseks Oppepuhkust kuni 30 kalendripdeva
kalendriaasta jooksul. Tasemedppes ja todalase enesetdiendamise eesmargil
taienduskoolituses osalemiseks antud dppepuhkuse ajal makstakse tootajale keskmist
kalendripdaevapohist dppepuhkusetasu kuni 20 kalendripdeva eest aastas.
Tasemeoppe lopetamiseks antakse tdiendavalt Oppepuhkust 15 kalendripdeva aastas,
mille eest makstakse t66tasu alammaara alusel arvutatud 6ppepuhkusetasu.

Too6tajal on Gigus saada tasustamata puhkust sisseastumiseksamite tegemiseks.
Oppepuhkuse taotlemiseks algatab tddtaja portaalis vastavasisulise korralduse,
markides, kas ta soovib votta Oppepuhkust Gppes osalemiseks vOi tasemedppe
I6petamiseks.

Tobandjal on Oigus keelduda dppepuhkuse andmisest selle Gppekava labimiseks voi
I6petamiseks, mille alusel toimuvad 6pingud on peatunud akadeemilise puhkuse tottu.
Tobandja vGib keelduda tasemedppe |Opetamiseks puhkuse andmisest, kui ta on
samale t6otajale juba andnud puhkust sama Gppekava |6petamiseks.

Tobandjal on Gigus keelduda Gppepuhkuse andmisest, kui Oppepuhkuse paev voi
jarjestikused Gppepuhkuse pdevad langevad liksnes to6taja puhkepaevadele.
Tobandjal on 0Gigus puhkus katkestada vOi edasi likata ettendgematu olulise
tookorralduse hadavajaduse tottu, eelkdige kahju tekkimise arahoidmiseks.
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6.9. Kui puhkus katkestati voi likati edasi, on tédandja kohustatud andma tddtajale
kasutamata jaanud puhkuseosa vahetult puhkuse kasutamist katkestava voi
edasillikkava asjaolu dralangemisel voi poolte kokkuleppel muul ajal. To6andja hiivitab
tootajale puhkuse katkestamisest vdi edasiliikkamisest tekkinud kulud.

7. TOOTASU

To6otasu maksmine on satestatud Rapina Aianduskooli tootasu maksmise korras.

8. TOOTAIJA TERVISE KAITSE JA TULEOHUTUSE NOUDED

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.2
8.2.1.

8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.
8.2.8.

8.2.9.

To6taja on kohustatud:

todle asumisel tutvuma haldusdirektori juures tédohutuse, toodtervishoiu ja
tuleohutuse eeskirjadega. To6ohutuse, téotervishoiu ja tuleohutuse eeskirjade nduete
taitmine on kohustuslik kdikidele téotajatele;

tagama, et tema t606 ei ohustaks tema enda vdi teiste elu ega tervist ning ei saastaks
keskkonda;

teatama koheselt tédandjale voi todkeskkonnavolinikule ohtlikust olukorrast,
Onnetusest ja ka enda tervisehairetest.

To6andja on kohustatud:

tagama tootajatele heas korras t66ruumid ja téovahendid, mis voimaldavad taita
ametijuhendiga pandud kohustusi;

tagama seadustega ettendhtud tuleohutusnduded ja tulekustutusvahendite
olemasolu;

viima slistemaatiliselt 1abi tookeskkonna sisekontrolli;

viima labi tookeskkonna riskianallilisi ja koostama tegevuskava riskide valtimiseks;
maarama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

vilja tootama l(ldise tuleohutusjuhendi, tulekahju korral tegutsemise plaani
Oppehoonele, Uhiselamutele ja tutvustama seda to6tajatele;

maadrama esmaabi andmiseks tootajad, korraldama neile koolituse ja tagama
esmaabivahendite kattesaadavuse;

tutvustama to6ohutuse, tuleohutuse ja tootervishoiu noudeid ja kontrollima nende
taitmist;

tagama to6dnnetuse korral kohese juurdluse, tagama kannatanule haigustoetuse ja
hivituse maksmise vastavalt kehtivale seadusele;

8.2.10.kompenseerima osa todga seotud erivahendite ja —teenuste kulust vastavalt

Tootasude maksmise korras satestatule (nt prillid ja tooriided).

9. KAAMERATE KASUTAMINE

9.1.

9.2.

9.3.

Koolis on lubatud ilma t66tajate, Oppijate (alaealiste Oppijate puhul nende vanemate)
nousolekuta avalikustamise eesmargil pildistada-filmida, kuid filmitavaid tuleb
teavitada nii, et nad saavad vabalt langetada otsuse, kas soovivad kaamera ette jdada
vOi mitte.

Lubatud on filmida eksami sooritamist, eesmargiga lihtsustada eksamikomisjonil
hindamist. Salvestist ei tohi teha kattesaadavaks kolmandatele isikutele ja salvestis
tuleb kustutada koheselt peale hindamistulemuste selgumist.

Koolis ei ole lubatud filmida Oppet6dod eesmargiga teha salvestis avalikult katte-
saadavaks, v.a 0ppematerjalide koostamiseks ja osalejate kirjalikul ndusolekul.



9.4.

9.5.

9.6.

Koolis ei ole lubatud enda tarbeks tehtud pilte ja videoid hiljem ilma pildilt véi videolt
nahtuva inimese ndusolekuta jagada, sh internetti lles riputada.

Koolis ei ole lubatud ajakirjanduslikul eesmargil pildistada ja filmida, kui on mdistlik
eeldada, et sellest tekib koolile, dppijale voi tootajatele kahju.

Kooli hoonetes kasutatakse videovalveseadmeid isikute vdi vara kaitseks. Turvatavate
hoonete videovalve olemasolust teavitamiseks on iga hoone valisustele paigaldatud
vastav margistus. Valveseadmetega jalgitakse koridore, trepikodasid, hoonete
valisterritooriumi, arvutiklasse ja garaaze.

10. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Direktor juhib uldist tédkorraldust koolis ning annab korraldusi talle vahetult alluvatele
tootajatele.

Otsese juhi korraldused on taitmiseks kohustuslikud kdigile tema alluvatele ning juhil
on digus kontrollida tédllesannete tditmist. Juht vastutab oma otsuste eest. Projekti
vOi Urituse labiviimisel on otsese juhi rollis projekti juht vai Urituse korraldaja.
Direktori draolekul maaratakse direktori kaskkirjaga isik, kes teda asendab ja kelle
korraldusi tuleb vastavalt taita.

Direktori kaskkirjaga vdidakse maarata ka teistele juhtidele koolis asendajad, kelle
korraldusi tuleb vastavalt alluvussuhtele taita. Kui asendamine pole fikseeritud t66taja
ametijuhendis, tasustatakse see periood vastavalt to6tasu maksmise korras
satestatule.

Juhil ja tema asendajal on keelatud anda alluvaile korraldusi, mis

10.5.1.0n vastuolus seadusega,

10.5.2.{letavad korralduse andja véimupiire,

10.5.3.nduavad tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus,
10.5.4.0n too6tajale tervise tdttu vastunadidustatud.

10.6.

10.7.
10.8.

Korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on t6otaja kohustatud kohe teatama
korraldusest ja oma kahtlustest korralduse andjale ja tema otsesele juhile.

Tobalaste probleemide ja ettepanekutega p66rdub to6taja enda otsese juhi poole.
Uldreeglina vdib otsese juhi poolt antud korraldusi muuta vaid tema ise. Erandina, kui
see osutub vajalikuks, on teiste korraldusi digus muuta direktoril. Jooksva t60
korraldamiseks voib anda korraldusi suuliselt voi kirjalikult. Pikemaajalised juhtndorid
vOi tegevusjuhised, mis reeglina puudutavad paljusid to6tajaid voi Oppijaid, antakse
kirjalikult direktori kaskkirjana.

11. TOOKULTUUR

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

Too6taja vastutab oma toodllesannete taitmise kvaliteedi eest.

To6tajate omavaheline ja Oppijatega suhtlemine lahtub kooli vaartustest ning see peab
toimuma vastastikku lugupidavalt ning tldisi viisakus- ja kditumisnorme jargides. Kooli,
Oppijate voi kolleegide halvustamine ei ole lubatud.

Too6taja valimus peab olema korrektne ja puhas. To6taja on kohustatud pidama oma
tookoha korrektse ja puhtana.

Too6taja on kohustatud peale t66 tegemist asetama téovahendid puhtana ja tervena
tagasi selleks ettenahtud kohale.

Tootaja eraelu ei tohi segada to6otegemist ja hdirida kaastootajaid. Tootajal ei ole
lubatud kaastoo6taja eraelu arvustamine t60ajal ja -kohas.

Tootaja on kohustatud hoidma saladuses temale t06 tottu teatavaks saanud teiste
tootajate eraelulist teavet ja isikuandmeid.



11.7. Kooli vara kaitseks ja hdireteta t66 tagamiseks peavad té6tajad kinni pidama Oppe- ja
abiruumide lukustamise, akende sulgemise ja elektriseadmete valjalllitamise
kohustusest ruumist lahkumisel.

11.8. Kooli tootajad peavad suhtuma kooli varasse heaperemehelikult, kasutama saastlikult
elektri- ja soojusenergiat, vett, paljunduspaberit jmt ning suunama vara sadastvale
kasutamisele ka dppijaid.

11.9. Koik tdéotajad, v.a puhastusteenindajad ja remonditédlised on kohustatud lugema enda
t60 e-posti ja vastama e-kirjadele té6pdevadel vahemalt 24 tunni jooksul.

11.10. Koik tootajad, kes on vastutavad kooli Urituste, voistluste jms labiviimise eest,
kohustuvad edastama infospetsialistile vastavasisulise info seoses toimumise ja
tulemustega.

11.11. Vajadusel voivad toodtajad kooli ruumides viibida ka valjaspool tédaega ja
puhkepdevadel, kuid peavad hoonest lahkumisel tagama ruumide sulgemise ja kooli
vara kaitstuse.

11.12. Kooli ruumides on suitsetamine keelatud.

11.13. Kooli territooriumil on suitsetamine lubatud ainult taiskasvanutel ja selleks ettenahtud
kohas.

11.14. Alkoholi-, narko- voi toksilises joobes vdi psiihhotroopsete ainete mdju all olevate
tootajate viibimine kooli territooriumil on rangelt keelatud.

11.15. Koolimaja valisukse avab esimene toodle saabuv kooli t66taja. Koolimaja valisukse
lukustab Gppehoone puhastusteenindaja arvestades tunniplaani. Nadalavahetustel
toimuvate Urituste puhul korraldab valisuste avamise ja sulgemise Urituse korraldaja.

11.16. Koigil tootajail on digus juhtida kiilaliste, kolleegide ja Gppijate tdahelepanu koolis
kehtestatud reeglite rikkumise puhul.

12. TOOVESTLUSTE KORRALDUS
12.1. Uldist

12.1.1.Toovestluste eesmark on tagada kokkulepitud eesmarkide saavutamine labi juhi ja
tootaja tegevuste ning aidata kaasa kooli arengule. Opetaja tédvestluste korraldus
erineb Uldisest (vt p 12.5).

12.1.2.T6o6vestlus on juhi ja tootaja vordne koostdo. Todvestlused toimuvad juhi ettepanekul
kas kalendriaasta vOi Oppeaasta ajakava (vt Lisa 1) alusel ning abivahendina voib
kasutada samas esitatud tabelit.

12.1.3.Toovestluse kaigus antakse kahesuunalist tagasisidet — juht €< to6taja — avameelselt,
konstruktiivselt ja keskendudes tegevustele, mitte isikule.

12.1.4.TooOvestlus toimub individuaalselt, tootajate nousolekul voib toimuda ka
rihmavestlusena.

12.1.5.Kui tootajal on tekkinud usaldamatus juhi vastu voi on ilmnenud muid pdhjuseid, mis
takistavad toovestluste pidamist voi tulemuslikkust, siis on to6tajal voimalus poorduda
astme vorra kdrgema juhi poole, kellel on kohustus tekkinud olukord lahendada.

12.1.6.Toovestlused jagunevad oma iseloomult kolmeks:

a) perioodi (tootajatel aasta, Opetajatel Oppeaasta) tegevuste ja tulemuste
kokkuleppimiseks (voib nimetada ka eesmargistamisvestluseks);

b) perioodi tegevuste tditmise ja tulemuste saavutamise edenemise
tagasisidestamiseks, asjaomase info jagamiseks ja probleemide lahendamiseks
(vBib nimetada ka jooksvateks toovestlusteks);



c) perioodi eesmarkide ja tegevuste tditmise kokkuvotteks (voib nimetada ka
kokkuvotvaks vestluseks).

12.2. Perioodi tegevuste ja tulemuste kokku leppimine (eesmargistamisvestlus)

12.2.1.Eesmargistamisvestlusel lepitakse juhi algatusel to6tajaga kokku perioodi (vastavalt
kalendri- vGi Oppeaasta) tegevused ja tulemused, motestatakse kooli vaartused ja
Uldeesmark tootaja t66 kaudu, et avada tehtava t66 laiem tahendus.

12.2.2.Uue too6tajaga voi uuele ametikohale asunud to6tajaga lepitakse juhi algatusel kokku
tegevused ja tulemused hiljemalt kahe nadala jooksul t66le asumisest.

12.2.3.Eesmargistamisvestluse aluseks on kooli pedagoogiline kontseptsioon, arengukava
tegevuskava, Gppeaasta tegevusplaan ja to6taja ametijuhend.

12.2.4.l53htuvalt tdidetavatest (ilesannetest hinnatakse koos to6taja kompetentse,
koolitusvajadust ja ametijuhendi ajakohasust. Vajadusel muudetakse ametijuhendit.

12.2.5.Vajadusel lepivad juht ja tootaja kokku arenguprotsessi, mille eesmark on tdotaja
ettevalmistus uute (lesannete tditmiseks voi uuele ametikohale asumiseks.
Arenguprotsessi kulgu kasitletakse perioodilistel toovestlustel analoogselt teistele
tooalastele tegevustele.

12.2.6.Vajadusel voib eesmargistamisvestlusel kasitleda té6rahuloluga seonduvat.

12.2.7.Tulenevalt t66 iseloomust — stabiilse vdi muutliku ja enesejuhtimist eeldava
iseloomuga t606 — lepitakse kokku toovestluste sagedus (nt iga kahe nadala jarel, korra
kuus voi kvartalis vm).

12.2.8.Juhi ja tootaja kokkulepped aasta tegevuste, tulemuste ja tdahtaegade osas, sh
arenguprotsess dokumenteeritakse ning esitatakse personalispetsialistile.

12.3. Perioodiline toovestlus tegevuste tagasisidestamiseks (todvestlus)

12.3.1.Kokkulepitud sagedusega toimuv juhi ja tddtaja vestlus' tegevuste tiitmise ja
tulemuste saavutamise jooksvaks monitoorimiseks ja tagasisidestamiseks, ilmnenud
probleemide lahendamiseks ja muuks vajalikuks infovahetuseks.

12.3.2.Toovestlus véimaldab jagada kokku lepitud lilesanded vdiksemateks osadeks (kui see
on vajalik), tagab juhile informeerituse kokkulepete tditmisest ning todtajale juhi toe,
lisaks vGimaluse kiirelt reageerida vajadusele kokkuleppeid muuta.

12.3.3.Jooksvaid toovestlusi ei protokollita, vajadusel teevad osalejad markmeid.

12.4. Perioodi tegevusi ja tulemusi kokkuvottev téovestlus

12.4.1.Perioodi I18pul toimuv téovestlus, mille kaigus juht ja tootaja arutavad labi perioodi
Ulesannete taitmise ja saavutatud tulemused ning panuse kooli arengusse.

 Uks vdimalik viis sellisteks vestlusteks on né PPP mudel, mille kiigus keskendutakse kolmele asjale — millised
olid kokkulepitud Plaanid, milline on plaanide taitmise Progress ja millised on selle kdigus (les kerkinud
Probleemid.



12.4.2.Kokkuvotva toovestluse kdigus annavad juht ja tootaja vastastikku tagasisidet
teineteise tegevustele.

12.4.3.Perioodi kokkuvotet kasutatakse jargmise perioodi tegevuste ja tulemuste kokku
leppimisel.

12.5. Opetaja todvestlus (eneseanaliiiis)

12.5.1.0petaja tédvestluse aluseks on Spetaja eneseanaliiiis.

12.5.2.0petaja eneseanaliiiisi eesmirk on parem dppekvaliteet koolis. Selleks Bpetaja
reflekteerib oma tegevust Opetajana, saab oma todle juhtdpetaja tagasiside ning
seeldbi sisendi oma t66 parendamiseks.

12.5.3.0petaja eneseanaliiiis toimub dldjuhul joonisel 1 esitatud dppeaasta ajakava alusel
(vt Lisa 1). Erandjuhud maarab otsene juht.

12.5.4.0petaja eneseanaliiiisi vorm on vaba, kuid sellele kehtivad jargmised nduded:
a) peab suunama Opetajatdd sisulisele analiilisile (naiteid vt Lisa2 ja Lisa 3),
formaalsusest ei piisa;
b) peab olema taasesitamist, anallilisi ja tagasisidet véimaldavas vormis;
c) peab sisaldama enda uue Gppeaasta arenguiilesandeid;

d) alusena peab kasutama OGpetaja ametijuhendit, dppeaasta tegevusplaani, kooli
pedagoogilist kontseptsiooni, kooli arengukava ja tegevuskava (suhestumine kooli
vadrtustesse ja eesmarkidesse, asjakohased llesanded tegevuskavast).

12.5.5.Eneseanaliitsi alusena voib kasutada

a) kutseGpetaja kutsestandardit (sobival tasemel) voi

b) Opetaja kompetentsimudelit voi

c) mitmepoolset tagasisidet (Opilastelt, kolleegidelt, Gpilaste ja muud tulemused) voi

d) arengumappi, mille sisend voib tulla |Gppeva Oppeaasta toodest (Oppetdod
koormus, lisatilesanded, projektid), dpilaste tagasisidest (keskne + ise kogutav),
kolleegide tagasisidest (nt 3-5 kolleegilt palutud tagasiside oma toole), labitud
koolitustest (sh opitu rakendamine) ning valjundina dppimiskohtadest ja endale
vOetavatest lilesannetest voi

e) muud asjakohast.

12.5.6.0petaja esitab tédvestluse kiigus oma soovid td6panuse ja tédiilesannete osas 1-3
eelolevaks aastaks uue Oppeaasta kavandamisel juhtOpetajale. Soovidega kaasneb
ettepanek kattesaadavuse kohtaZ.

12.5.7.0petaja ja juhtdpetaja koostdds tagasisidestatud eneseanaliiiisi kdigus kokku lepitav
dokumenteeritakse ning koopia sellest saavad vestluse mdélemad osapooled ja
personalispetsialist.

2 Millal ja millises ajalises mahus ollakse Aianduskooli kidsutuses.
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12.5.8.0petaja eneseanaliiiisi ja kokkulepete alusel koostatakse igaks &ppeaastaks todlepingu

lisa3, mille osa on &petaja deklaratsioon kittesaadavusest ja mis peab vastama
toolepingus kokku lepitud téokoormusele.

13. TOOTASUVESTLUS

13.1.

13.2.

13.3.
13.4.

13.5.

Tootasuvestlus on pigem erand. Téotasuvestluse algatajaks vdib olla tootaja, tema
otsene juht vdi direktor.

Tootasuvestluse eesmark on t66 sisu ja mahu ning tddtasustamise vastavuse
ulevaatamine.

Tootasuvestlusi ei protokollita.

Seadusest tulenevate vdi kogu kooli puudutavate téotasutdusude korral eraldi
tootasuvestlusi ei peeta.

Seoses Opetaja tootasuastmestiku kehtestamisega alates 1.09.2019 on Jpetajal
vOimalus taotleda korgemat tootasuastet, tdites selleks eneseanallitisi kaigus
asjaomase enesehindamisvormi (vt Lisa 5) ning esitades selle enne uue Gppeaasta
algust juhtdpetajale.

14. MENTORLUS

14.1.

14.2.

14.3.

Mentori madaramise vajaduse Ule otsustab juht vGi osakonna juhataja. Vajadusel vdib
mentorluse perioodi pikendada ja vGib maarata ka mitu mentorit (nt Gldine mentor ja
erialane mentor).

Mentor ja mentee lepivad kokku mentorluse perioodi, sisu ja vajadusel vahepealsete
aruannete tahtajad.

Mentori tagasisidet mentee kohta arvestatakse katseaja tulemuste hindamisel.

15. TOOLEPINGU LOPPEMINE

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

Tooleping 10peb tdhtaja moodumisel, poolte kokkuleppel voi todlepingu
Uleslitlemisega.

To6andja maksab tdolepingu IGppemise paeval tootajale vilja IGpparve ja esitab koik
vajalikud dokumendid kooskdlas seadusega.

Tootajad on kohustatud toolepingu I6ppemise paevaks todandjale lile andma koik
todandjalt saadud materiaalsed ja rahalised vaartused, samuti t66andjale kuuluva
dokumentatsiooni. To6taja ei tohi kustutada oma téo6arvutist todalast kirjavahetust ja
muid tooalaseid materjale, vaid peab selle (ile andma todandjale.

Too6taja ja todandja ltlevad todlepingu les kirjalikku taasesitamist véimaldavas vormis
tlestitlemisavaldusega Ulesiitlemisavaldus ei v&i olla tingimuslik. Tédandja peab
toolepingu llesttlemist pohjendama. Tootaja peab pdhjendama toolepingu
erakorralist Ulesttlemist. To6andjal on digus nduda to6tajalt toédlepingu erakorralise
Uleslitlemise pohjuste kohta tdendeid.

15.4.1.T66andja peab tdotajale erakorralisest Ulesitlemisest ette teatama, kui tddtaja

to6suhe on kestnud:

3 Eeldatavalt koostatakse see mirgatavalt hiljem.
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a) alla Ghe aasta —vahemalt 15 kalendripdevapéaeva,

b) ks kuni viis aastat — vahemalt 30 kalendripdeva,

c) viis kuni kiimme aastat — vahemalt 60 kalendripdeva,
d) kiimme ja enam aastat — vahemalt 90 kalendripdeva.

15.4.2.Too6taja peab todlepingu korralisest lilestitlemisest todandjale ette teatama vahemalt
30 kalendripdeva. Tootaja teavitab tédandjat todlepingu erakorralisest Ulestitlemisest
vastavalt hea usu pdhimdttele madistliku aja jooksul ette (vOoimaluse korral kaks
nadalat).

15.4.3.To06andja vOib todlepingu erakorraliselt lles 6elda majanduslikel pdhjustel, kui
toosuhte jatkamine kokkulepitud tingimustel muutub véimatuks todmahu vahenemise
vOi t66 Umberkorraldamise téttu véi muul t66 IGppemise juhul (koondamine).

15.4.4.Enne t6olepingu Ulesutlemist koondamise tottu pakub tédandja vdimaluse korral
tootajale teist t60d.

15.4.5.Toolepingu Ulesiitlemisel koondamise tdttu annab to6andja todtajale etteteatamise
tahtaja jooksul mdistlikus ulatuses vaba aega uue t66 otsimiseks. Toé6tajale antava vaba
aja ulatus lepitakse kokku igal puhul eraldi. Vaba aja andmine ei tohi hadirida t66andja
tookorraldust.

15.5. Tooandja voib toolepingu erakorraliselt liles Oelda tootajast tuleneval mojuval
pohjusel, mille tottu ei saa mdlemapoolseid huve jargides eeldada toosuhte jatkamist,
eelkdige, kui tdotaja:

15.5.1.ei ole pikka aega tulnud toime too6ilesannete taditmisega terviseseisundi tottu, mis ei
vOimalda toosuhet jatkata (to0voime vdahenemine terviseseisundi tottu). T6ovoime
vahenemist terviseseisundi t6ttu eeldatakse, kui tootaja terviseseisund ei vbimalda
tooulesandeid tdita nelja kuu jooksul;

15.5.2.ei ole pikka aega tulnud toime tddllesannete tditmisega ebapiisava todoskuse,
tookohale sobimatuse vGi kohanematuse tottu, mis ei vdoimalda toosuhet jatkata
(toovdime vahenemine);

15.5.3.0n hoiatusest hoolimata eiranud t6dandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud
tookohustusi;

15.5.4.0n to6andja hoiatusest hoolimata viibinud t606l joobeseisundis;

15.5.5.0n pannud toime varguse, pettuse véi muu teo, millega pdhjustas to6andja usalduse
kaotuse enda vastu;

15.5.6.0n pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse té6andja vastu;

15.5.7.0n tekitanud siliselt ja olulisel maaral kahju tddandja varale voi 16i kahju tekkimise
ohu;

15.5.8.0n rikkunud saladuse hoidmise v&i konkurentsipiirangu kohustust.

15.6. Tooandja voib todlepingu todtajast tuleneval mdjuval pdhjusel erakorraliselt tles 6elda
etteteatamistahtaega jargimata, kui koiki asjaolusid ja mdlemapoolset huvi arvestades
ei voi moistlikult nduda lepingu jatkamist kokkulepitud tahtaja voi etteteatamistahtaja
[6ppemiseni. Etteteatamistdhtaja jargimise otsustab t6dandja iga konkreetse juhtumi
pohjal eraldi.

15.7. Toolepingu Ulesltlemisele tootajast tuleneval mdjuval pdhjusel peab eelnema
todandja hoiatus. To6andja vormistab hoiatuse kirjalikku taasesitamist voimaldavas
vormis (e-kirja teel). Hoiatus tuleb teha mdistliku aja jooksul peale hoiatuse tegemise
aluseks olevast asjaolust teadasaamist.

15.8. Tooandja voib tddlepingu tootajaga lles delda ilma eelnevat hoiatust tegemata, kui
tootaja ei saa hea usu pohimotte kohaselt hoiatuse tegemist oodata kohustuste
rikkumise erilise raskuse tottu voi muul pdhjusel.
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15.9. Tooandja loeb raskeks tookohustuste rikkumiseks eelkdige jargmisi rikkumisi:

15.9.1.alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes vOi vastavate jadakndhtudega toodle
ilmumine ning t66l viibimine vdi nimetatud ainete tédkohas tarvitamine;

15.9.2.t06lt pohjuseta puudumine Ule nadala jarjest;

15.9.3.kooli vaartuste, Gldtunnustatud kaitumisnormide voi tooeetika jame rikkumine (sh
ebaviisakas kaitumine) to6andja esindajate, kaastootajate, Gppijate voi teiste tédandja
ruumides viibivate isikute suhtes;

15.9.4.t06taja on pannud toime varguse, pettuse vdoi muu teo, millega pdhjustas t66andja
usalduse kaotuse enda vastu;

15.9.5.t06taja on pdhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse té6andja vastu;

15.9.6.t06taja on tekitanud sidlliselt ja olulisel maaral kahju té6andja varale voi 16i kahju
tekkimise ohu;

15.9.7.0on eiranud tootervishoiu, t66- ja elektriohutuse ndudeid ja/vdi tuleohutusndudeid, mis
pohjustas voi vois pohjustada raskeid tagajargi.

16.LOPPSATTED

16.1. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse tootajate vahel vastastikku
lugupidavalt ja konstruktiivselt. Kui see ei ole vdimalik, saab t6o6taja podérduda
lahenduse leidmiseks tookeskkonna voliniku, oma otsese juhi, vajadusel osakonna juhi
vOi direktori poole.

16.2. Lahkarvamuste sailimise vdi kokkuleppe vdimatuse korral lahendatakse vaidlused
seaduses satestatud korras to6vaidluskomisjonis vdi kohtus.

16.3. Kui tootaja vajab tooéga seonduvalt psihholoogilist ndustamist, siis kool toetab
uhekordselt vastavate kulude katmist mdistlikus ulatuses.
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Lisa 1. Toovestluste ajakava ja abitabel

KALENDRIAASTA ALUSEL

JAANUAR-VEEBRUAR
EESMARGISTAMINE
INDIVIDUAALNE JA RUHMAS
(nt kooli ndukogus)

NOVEMBER-DETSEMBER
KOKKUVOTMINE + ANALUUS
INDIVDUAALNE JA RUHMAS

(nt kooli ndukogus)

JOOKSEV TAGASISIDESTAMINE

OPPEAASTA ALUSEL
AUGUST-SEPTEMBER DETSEMBER APRILL JUUNI-JUULI
EESMARGISTAMINE INDIVIDUAALNE EESMARGISTAMINE INDIVIDUAALNE TAGASISIDESTAMINE KOKKUVOTMINE + ANALUUS
INDIVIDUAALNE JA RUHMAS (nt Gpilaste, kolleegide, INDIVDUAALNE JA RUHMAS

(parendustegevused)

(nt metoodilises komisjonis) tunnikilastuste jm tagasiside alusel) (nt metoodilises komisjonis)

JOOKSEV TAGASISIDESTAMINE

Joonis 1. Toovestluste ajakava kalendri- ja Oppeaasta alusel

Tabel 1. Voimalik abitabel perioodi tegevuste eesmargistamiseks ja tditmise edenemise
tagasisidestamiseks* (kasutatav ka arenguprotsessi vdi enesearengu tegevuste puhul).

Tegevus Tulemus Téhtaeg Vahetulemus 1 | Vahetulemus ... ph'"e
hinnang
Erasmus+ Taotlus on 1.3.2018 | Projekti Hasti
KA2 projekti | koos tegevused ja 1.2.2018 tehtud.
ette- partnerite taitjad on Teema on
valmistamine | kinnitustega majasiseselt aktuaalne.
tahtaegselt kokku lepitud Partnerid
esitatud 1.12.2017 on head.
Eelarve ja
tegevused
on
vastavuses.
Kooli Aianduskooli | 1.5.2017 | Viljaon Kokku on Arvulised
tutvustus on tootatud lepitud naitajad
dldharidus- tutvustatud tutvustuskava | kilastusgraafik | saavutati;
koolides 40-s lld- eri vanuses (tootajad ja Gldjuhul oli
hariduskoolis Opilastele koolid ja ajad) | vastuvott
1.2.2017 1.3.2017 vaga hea;

4 Lahtrid on tdidetud ainult naitlikustamise eesmargil.
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Lisa 2. Opetaja eneseanaliiiisi pohimotted

OPETAJATOO PLANEERIMINE
- Oppekava ja rakenduskava (eesmérgid)
- TAR ja tunnijaotus (mahud)

- Eelmise perioodi eneseanaliiiis
(muudatused)

- TLlisa(muud tlesanded)

OPETAJIATOO TEGEMINE

- Ettevalmistus (86 sisu ja metoodikaga)
- Vahetu &ppe ldbiviimine (sh e-6pe,
kontakt&pe ja iseseisev t606)

- Hindamine (sh kujunday, koostéés, ...)
- Kavandamine (koost$6, arendus jne)
neseareng (nt koolitused)

OMA TOO PARENDAMINE

- Tagasiside analiilis

- Prioriteetse(te) muudatuse valik

- Tegevuste méadratlemine / tegevuskava
loomine muudatuse elluviimiseks

LABIV POHIMOTE

- Eneseanaliiis peab olema sisuline ja
vadrtust lisav

- Eneseanallilis ei tohi olla ligmahukas
Formaalselt korras pole eesmark

TAGASISIDESTAMINE

- Opilaste tagasisidekiisitlus

- Isiklik tagasisidekisitlus

- Eneseanallilis/reflektsioon ja tagasiside
sellele

Joonis 2. Eneseanaliiiisi pdhimdtted Deming’i ringina®

5 Plan-Do-Check-Act; Plaani-Tee-Kontrolli-Muuda
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Lisa 3. Opetaja arengumapi skeem

Opilaste tagasiside:

- keskse tagasisidekiisitluse
tulemused

- Opetaja enda kogutud
tagasiside

Tood-tegevused:

- Oppetoo (nt tar-i alusel)
- muud tlesanded (TL lisa)
- projektid

ARENGUMAPP
Isiklikud eesmargid: Kolleegid&agasiside:
- koolituste eesmargistamine - min 3 kolleegi tagasiside
- Opitu kasutamine ) - Bpetaja/juht ise korraldab
- endale véetud lilesanded g
- endale seatu taitmine c_II
=
L=8

v

Nt 1X aastas toimub selle
alusel vestlus dpetaja ja
Juhtépetaja, juhtépetaja
Jja 6ppedirektori vahel.
Selle kdigus vaadatakse
lile kavandatu ja tehtu
ning uued eesmdrgid ja
tood-tegevused.

OPPIMINE JA
ARENG

Jooksev suhtlus ja t66
tagasisidestamine aasta
Jjooksul peab olema
niikuinii.

Joonis 3. Véimalik Gpetaja/tootaja arengumapi skeem
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Lisa 4. Toovestluse kokkuvote

1. Ettepanekud seoses tooga

20.../.... 6a /eelmine 6a/

20.../.... 6a /eelmine 6a/

Tookoormus (tundi
nadalas®)

Kontaktdppe koormus
(60min tundi aastas’)

Lisalilesanded: 1) ... 1) ..
2) .. 2) ..
3). 3).
Kattesaadavus (paeva
nadalas)
Ettepanekud seoses téokorraldusega
1) ...
2)..
3).
2. 20.../.... da prioriteedid /eelmine 6a/
Prioriteet Hinnang
1) ...
2)..
3).
3. 20../.... 0a eesmargid /jargmine da/
Eesmark Tegevused?®
1) ...
2)..
3).

6 Opetajal 35 tundi nidalas
7 Nii kontakt&pe kui ka e-6pe

8 Konkreetne tegevus, tiitja ja tihtaeg
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Lisa 5. Opetaja kérgema tostasuastme taotlemisel tdidetav enesehindamisvorm

Kriteeriumid kdrgema too6tasuastme taotlemiseks (p 1-6 on kohustuslikud)

Kriteerium Enesehinnang

1. Erialane haridus voi tookogemus (sh nt kutsepedagoogika, erialane,
kutseOpetaja kutse, Opetaja kutse, tdiskasvanute koolitaja kutse) ja
taiendkoolitused (sh stazeerimine)

2. Opetaja eneseanaliiiis on tihtaegselt ja korralikult 14bi viidud

3. Tagasiside (Opilased, kolleegid, juht, to6andja) kogumine ja selle
arvestamine oma t60s

4. Koolisisene aktiivsus (osavott metoodiliste komisjonide koosolekutest,
Uhisseminaridest, kooli Uritustest)

5. Oppekasvatusprotsess (Tahvli korrektne taditmine, osalemine
Oppekavaarenduses)

6. Toostaaz 3 aastat

7. Koolivdline aktiivsus (Eestis, Euroopas, maailmas) ja oluline
panustamine kooli maine kasvu (sh nt artiklid, raamatud, meedia,
vOistlused)

Palun kriteeriumi tdidetus markida veergu ,Enesehinnang”. Tapsemat sisu kdsitletakse
Opetaja eneseanallilisi tagasisidestamisel.

18



