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1. ULDSATTED

1.1. Kiesolevad tookorralduse reeglid méiravad Pdltsamaa Uhisgiimnaasiumi (edaspidi kool
vOi tébandja) ja tema tootajate tildised kditumisreeglid ning pooltevahelised kohustused
toosuhetes lisaks toolepingutes sétestatule.

1.2. Tootaja ja todandja esindaja (direktor) juhinduvad tdOsuhetes tookorralduse reeglitest,
toooiguse, tootervishoiu, todohutuse ja muudest Oigusaktidest ning tddtajaga solmitud
toolepingust.

1.3. Olukordades, mida eespool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, 1dhtutakse koolis
vilja kujunenud véirtustest, normidest ja pohimotetest, eetilise kditumise printsiipidest,
mdistlikkusest ning hea usu pdhimattest.

1.4. Tobandja tutvustab tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi igale

tootajale allkirja vastu.

2. TOOTAJA TOOLE VOTMINE JA TOOLT VABASTAMINE

2.1. Tooleping solmitakse ja allkirjastatakse tildjuhul digitaalselt.
2.2. Toolepingu sdlmimiseks peab tdotaja tooandjale edastama jairgmised dokumendid:
o digitaalselt allkirjastatud uue to6taja ankeet (Lisa 1);
e diplom/tunnistus ja akadeemiline diend vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta (kui
ametikohal on noutud);
e tiiendkoolituste ldabimist tdendavad dokumendid (kui ametikohal on ndutud);
e Kehtiv kirjalik tervisetdend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli ldbimise kohta
(vastavalt nakkushaiguste ennetamise ja torje seadusest § 13 16ige 1 punktist 3);
¢ muud dokumendid digusaktidega ettendhtud juhtudel.
2.3. Lisaks on to6andja digus kiisida vajadusel kehtivat isikut tdendavat dokumenti koopia
tegemiseks.
2.4. Toole votmisel tutvustatakse tootajale palgatingimusi, tooks vajalike dokumente ning
nende asukonhti.
2.5. Oppekorraldusliku juhendamise viib liibi totaja vahetu juht; dokumentide tutvustamise
ning teised juhendamised viib 14bi juhiabi-personalispetsialist vdi teine todandja poolt maaratud
isik 1 aasta jooksul peale tootaja toole asumist. Dokumentidega tutvumist tdendab todtaja
allkirjaga.
2.6. Toole votmisel véljastatakse tootajatele vastavalt tema todiilesannetele vajalikud vahendid

ning antakse ligipdésud infosiisteemidesse.



2.7. Tootajaga, kellel puudub kehtiv tervisetdend, voib tédandja todlepingu peatada kuni toole
lubava tervisetdendi esitamiseni.

2.8. Toolepingu Ioppemisel suletakse ligipdds ja oOigused kooli infotehnoloogilistele
siisteemidele. To6lepingu peatumise korral (nt vanemapuhkuse korral) sdilitatakse todtajale
eelnimetatud digused.

2.9. Tootaja peab oma andmete ja dokumentide muutumisest teavitama juhiabi-

personalispetsialisti e-kirja/Stuudiumis teel moistliku aja jooksul.

3. TOOTAJA TOOTASU JA SELLE ARVESTAMINE
3.1. Tootasu arvestamine toimub perioodiliselt kuu esimesest kuupdevast kuu viimase
kuupéevani ning to6tasu iilekandmine toimub hiljemalt kuu viimaseks toopdevaks.
3.2. Tootasu kujunemine alused, sh muutuvpalk ja pohipalk, on Kkirjeldatud Poltsamaa

Uhisgiimnaasiumi palgakorralduse pdhimdtetes.

4. TOOTAJA TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

4.1. Tooaeg on Oigusaktidega, kollektiiv- voi todlepingu voi poolte kokkuleppega méératud
aeg, mille kestel on to6taja kohustatud tditma oma toodiilesandeid, alludes td6andja juhtimisele
ja kontrollile.
4.2. Uldine todajanorm ehk tdistddaeg on 8 tundi pievas ja 40 tundi nidalas. Puhkepdevad on
laupdev ja piihapéev.
4.3. Haridustootajate toGaeg on midratud Vabariigi Valitsuse médrusega: Opetajale,
logopeedile, eripedagoogile, kasvatajale ja ringijuhile kehtib lithendatud tdistodaeg, mis on 35
tundi néddalas. Vahetu Oppekasvatustod, Oppendukogude, téokoosolekute jm kellaajaliselt
seotud kohustuslike tilesannete tditmise vélisel ajal voib to6taja planeerida ja korraldada oma
t00d parimal voimalikul viisil ametikohast tulenevate eesmaérkide tditmiseks.
4.4. Taiskohaga haridustootajal on vahetud dppekasvatustod tunnid iildjuhul viiel to66pdeval
nddalas. Osakoormusega haridustdotaja tdidab todlepingust tulenevaid todiilesandeid vajadusel
ka tundidest vabal paeval.
4.5. Uldtodaeg on fikseeritud todlepingus.

4.5.1. Opetaja ja ringijuhi todpéev algab iildjuhul 15 minutit enne tdtaja esimese vahetu

oppekasvatustoo tunni algust. Puhkepaus vastavalt t66lepingu seadusele einestamiseks

ja puhkamiseks arvestatakse tooaja hulka.



4.5.2. Abidpetaja toopdev algab pikapdevariihma algusest voi to6taja esimese vahetu
Oppekasvatustootunni  algusest.  Puhkepaus  vastavalt  t6dlepingu  seadusele
einestamiseks ja puhkamiseks arvestatakse to6aja hulka.

4.5.3. Tugispetsialisti, sh psiihholoogilise ndustaja t6opédev algab iildjuhul 15 minutit

enne vahetu dppekasvatustoo tunni algust, va juhul kui té6taja méaédrab ise oma tooaja.

Puhkepaus too6taja vabalt valitud ajal einestamiseks ja puhkamiseks arvestatakse to6aja

hulka.

4.5.4. Muu personali todpdev on kas vastavalt todlepingus sétestatule voi esmaspievast

reedeni vahemikus kell 8.00 — 16.30, sisaldades tootaja vabalt valitud ajal 30-minutilist

toopéaevasisest puhkeaega einestamiseks ja puhkamiseks on. To6pédevasisest puhkeaega
el arvestata t06aja hulka.

4.5.5. Opetaja lihtub koolipieva kujundamisel kooli kinnitatud pievakavast. Selleks, et

opilastel oleks vdimalik téita hiigieenindudeid, vajadusel korrastada klassiruum ja jouda

jargmisesse tundi Oigeaegselt, 10petab kehalise kasvatuse Opetaja spordisaali- ja
staadionitunni ning tehnolooogiadpetaja oma ainetunni 5 minutit varem.

4.5.6. Koolivaheaegade tooplaan koolis on iildjuhul jargmine:

e vaheaeg oktoobris, veebruaris, aprillis: => 3 t66pédeva kooliruumides voi selleks
kokkulepitud teises toimumiskohas (nt koolitaja ruumides) erinevateks
arendustegevusteks,  koolitusteks  ja/vdoi  koosolekuteks, sh  osalemine
eksamikomisjoni t60s; => 2 t6Opdeva koolimajas voi kaugtdo vormis;

e vaheaeg detsembris-jaanuaris: => koolimajas voi kaugtoé vormis arvestades
joulurahu perioodi.

4.6. Tootajatel on lubatud t66lt puududa etteteatamise korral (hiljemalt eelmisel paeval voi
sama pdeva hommikul) pShitdotasu sdilitamisega alljargnevatel juhtudel:

e ldhedase sugulase (vanemad, lapsed, vennad-Ged, vanavanemad vdi
vanavanavanemad) surma korral kuni kolm toopéeva;

o abiellumisel/kooselu registreerimisel kuni kolm to6péeva;

o teisel vanemal lapse siinni korral kuni kolm téopéeva (kui vanem ei kasuta isa- ega
emapuhkust).

4.7. Tootajatele on lubatud kuni 3 tervisepdeva kalendriaastas pohitdotasu siilitamisega.
Tervisepdeva eesmirgiks on motiveerida haiget inimest td6le mineku asemel ennast kodus

ravima, et sel viisil vOimalikult kiiresti t66vOoime taastada. Tervisepdevad ei kandu iile



jargmisesse aastasse. Tervisepdeva votmisest tuleb otsesele juhile/Gppekorraldajale teatada
hiljemalt eelmisel pdeval vdi sama pdeva hommikul.

4.8. Tootajal on Oigus vajadusel tO0ajal arstivisiitidel kdimiseks, kooskolastades oma
puudumine ning tédiilesannete tditmise korralduse vahetu juhiga. Oma to6iilesannete tditmise
ja korralduse eest vastutab to6taja ise (vajadusel koostoos dppekorraldajaga/otsese juhiga).
4.9. Tootaja ootamatu t66lt puudumise voi hilinemise korral (haigus jm pdhjused) on todtaja
kohustatud sellest ning puudumise kestusest teatama koheselt otsest juhti/Gppekorraldajat
hiljemalt toopdeva alguseks. ToOpédeva kestel haigestumise ja toolt lahkumise korral peab
tootaja sellest teavitama vahetut juhti/Gppekorraldajat, kes korraldab vajadusel asendamise ja
annab loa lahkumiseks. Maistliku aja jooksul t661t puudumisel haiguslehe voi hoolduslehe tottu
tuleb sellest teada anda ka juhiabi-personalispetsialistile.

4.10. Taiskoormusega giimnaasiumi ning pdhikooli dpetaja tddaeg sisaldab lisaks tddlepingus

ja ametijuhendis sétestatule:

tildjuhul 20-24 tundi vahetut Gppekasvatustood,

e cksamimaterjalide ja arvestustoode koostamist, eksamite ja arvestuste vastuvotmist;

e korrapidamist 6ppekohas, kus asub klass voi t6oruumid,;

e osalemist tookoosolekutel (nditeks infominutid, koosolekud kooli, dppekasvatus- ja
organisatsioonilise t66 korraldamise kiisimustes);

e JOppetundide asendamist (dpetajal on loodud asjakohane Oppematerjal asendajale

kasutamiseks, mis on kéttesaadav TERAS.)

4.11. Muu personali tdistodaeg sisaldab lisaks todlepingus sétestatule Opetajate tundide
asendamist.

4.12. Laupidevadel ja pithapdevadel Opilaste saatmine kooli esindamisega seotud iiritustel
kompenseeritakse vaba ajaga, aeg lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga ja edastatakse
oppekorraldajale.

4.13. Koik ohtused kooliruumides toimuvad slindmused kooskdlastab siindmuse korraldaja
Pdltsamaa Haldusega 1dbi Poltsamaa Halduse kodulehe.

4.14. Vihemalt kord toopdevas tutvub (tdisto0ajaga) tootaja temale saabunud meilidega ja
Stuudiumisse saadetud sonumitega.

4.15. Vahetud Oppekasvatustdoo- ja pikapédevariihmatunnid fikseeritakse Stuudiumis tunni
toimumise péeval hiljemalt kella 17.00-ks.

4.16. Oppetundide asendamise eest makstakse lisatasu juhul, kui asendatav dpetaja puudub
toolt seoses puhkusel (sh Oppepuhkus ja tasustamata puhkus), tdienduskoolitusel voi

toovoimetuslehel viibimisega. Lisatasu makstakse vahetu Oppekasvatustegevuse eest, mis on



ette valmistatud, 14bi viidud ja tagasisidestatud ldhtuvalt kooli 6ppekavas kehtestatule.

4.17. Tootaja, kes soovib koos Opilastega minna oppekdigule, kavandab selle voimalusel enne
trimestri, poolaasta voi kursuse algust ja teeb kokkuleppe oma otsese juhiga. Tootaja esitab
Stuudiumis hiljemalt kaks paev enne viljasditu Stuudiumis dppekorraldajale Opilaste nimekirja

koos vastutajatega (Lisa 2 Oppekdigu viljaséidu registreerimise leht).

5. TOOTAJA PUHKUS, LAHETUS JA TOOAJA KORRALDUS
5.1. Puhkuse kestus on fikseeritud td6taja toolepingus.
5.2. Vabariigi valitsus kehtestab médrusega haridustootajate loetelu, kellele antakse kuni 56
kalendripdeva pohipuhkust. Teiste toOtajate iga-aastane pdhipuhkus on iildjuhul 35
kalendripdeva, kui seadus ei sitesta teisiti.
5.3. Tootajatele voimaldatakse puhkust vastavalt jooksva aasta I kvartalis kinnitatud ajakavale.
Ajakava tehakse tootajatele teatavaks e-posti teel juhiabi-personalispetsialisti poolt. Puhkuste
ajakava koostamisel 1dhtub todandja t66 korraldamise huvidest, arvestades voimalusel tootajate
soove. Todtaja teavitab juhiabi-personalispetsialisti digusest saada pikendatud pShipuhkust ja
lisab teavitusele juurde puhkust toendava dokumendi.
5.4. Tootajal on digus puhkuste ajakavas kinnitatud puhkust muuta pdhjendatud vajadusel
avalduse alusel. Puhkuse votmiseks tuleb esitada viahemalt 14 kalendripdeva ette direktorile
vastavasisulise avaldus Stuudiumis, olles eelnevalt puhkuse kooskolastanud otsese juhiga ning
olles vajadusel eelnevalt teada andnud puhkusest Oppekorraldajale (asenduse
organiseerimiseks).
5.5. Puhkuste ajakavasse mérkimata puhkuste puhul (sh tasustamata puhkus, dppepuhkus jt) on
tootajatel voimalik iildjuhul koolivaheajaks taotleda korralist voi kasutamata puhkust. Puhkuse
votmiseks tuleb esitada vdhemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisulise avaldus
Stuudiumis, olles eelnevalt puhkuse kooskolastanud otsese juhiga ning olles vajadusel eelnevalt
teada andnud puhkusest dppekorraldajale (asenduse organiseerimiseks).
5.6. Oppepuhkuse andmine ja tasustamine toimub vastavalt kehtestatud seadusele.
Oppepuhkuse kasutamise eest makstakse tasu palgapdeval koos tootasuga. Oppepuhkuse
votmiseks tuleb esitada vdhemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisulise taotlus
Stuudiumis, olles eelnevalt selle kooskdlastanud otsese juhiga ning olles vajadusel eelnevalt
teada andnud Sppepuhkusest dppekorraldajale (asenduse organiseerimiseks).
5.7. Tootaja, kes soovib minna taseme- voi tdiendkoolitusele (va kooli poolt korraldatud
sisekoolitused) ja/voi ldhetusele esitab direktorile vidhemalt 14 kalendripdeva ette

vastavasisulise taotluse Stuudiumis, olles eelnevalt selle kooskdlastanud otsese juhiga.



5.7.1. Taseme- voi tdiendkoolituse ldbinud tootaja esitab ka digitaalselt

koolitustdendi/tunnistuse koopia juhiabi- personalispetsialistile.
5.8. Lapsepuhkuse, emapuhkuse, vanemapuhkuse jt puhkuste votmine Kiib vastavalt seadusele
1abi Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduse, kus tuleb mérkida tédandja e-posti aadressiks
info@poltsamaa.edu.ee. Iseteeninduses tuleb puhkus vormistada vdhemalt 14 kalendripdeva
ette.
5.9. Tootajatele vdoimaldatakse puhkust suvisel koolivaheajal iildjuhul pirast 1opueksamite,
tdiendava Oppe ja jareleksamite toimumist voi teistel koolivaheaegadel.
5.10. Enne puhkusele minekut on tootaja kohustatud korrastama oma to6ruumi, todalase
dokumentatsiooni (sh dpetaja, ringijuht, pikapdevariihma abiopetaja e-paevikud) ja paigutama
kasutada olnud to6vahendid tagasi selleks ettendhtud kohta.
5.11. Puhkusetasu makstakse eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust vOi puhkuse
kasutamisele jargneval palgapdeval vastavalt td6andja ja tootaja kirjalikule kokkuleppele.
5.12. Lahetuskulude kompenseerimiseks saadab todtaja 7 toOpdeva jooksul peale koolitust
lahetuskulude aruande koos kuludokumentidega juhiabi-personalispetsialistile Stuudiumis
(Lisa 3 Ldhetusaraunne).
5.13. Isikliku mootorsdiduki kasutamine tooalasteks sditudeks voi sdiduks elukoha ja téokoha
vahel vastavalt Vabariigi Valitsuse 14.07.2006 maéarusele nr 164 , Teenistus-, t66- vOi
ametililesannete tditmisel isikliku sdiduauto kasutamise kohta arvestuse pidamise ja hiivitise
maksmise kord“ lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga ja hiivitatakse vastavalt esitatud
isikliku sdiduauto kasutamise avaldusele (Lisa 4 Isikliku séiduauto kasutamise avaldus).
Avaldus esitatakse Stuudiumis vOi saadetakse digitaalselt allkirjastatult juhiabi-

personalispetsialistile.

6. TOOTAJA TUNNUSTAMINE, TANAMINE JA ONNITLEMINE

6.1. Infominutites, iildkoosolekutel, dppendukogudes, vabariigi aastapdeval ning kooli
stinnipdeval vdidakse tunnustada tootajaid lilledega ja/vdi kooli meenega:

e Opilaste tulemusliku ainealase juhendamise eest (oliimpiaadid ja konkursid);

e ecrialase aktiivsuse eest koolis ja véljaspool kooli (stindmused ja ainesektsiooni t60);

e suuriirituste korraldamise eest;

o edukate projektide Kirjutamise ning neis osalemise eest;

o aktiivse klassivilise t00 eest dpilastega;

e abivalmiduse eest koolielu korraldamisel.

6.2. Kandidaate esitatakse nii kohaliku omavalitsuse, maakondlikutele kui ka vabariiklikele


mailto:info@poltsamaa.edu.ee

tunnustusiiritustele (nt “Pdltsamaa valla aasta Opetajate ja tugispetsialistide konkurss”, Aasta
Opetaja Gala jt).
6.3. Opetajate pieval tunnustatakse dpetajaid ja tugispetsialiste ning teisi kooli haridustootajaid
nii koikides oppekohtades nii eraldi kui ka koostods omavalitsusega. Omavalitsus tunnustab
tootajaid pikaajalise t60 eest koolis (alates 25. aastast Oga ja Sga 10ppevatel todaastatel).
6.4. Tootajaid peetakse meeles siinnipdevade puhul:
e meenega iga-aastaselt;
o lilledega Oga ja Sga 1oppevatel siinnipdevadel;
e omavalitsusepoolse Onnitlusega alates 60. siinnipdevast Oga ja S5ga Idppevatel
stinnipdevadel (60, 65, 70, 75 jne) ;
e Onnitlusega Opetajate Lehes (dnnitluste rubriigis) alates 60. aastas Oga ja Sga
10ppevatel siinnipaevadel,
e siinnipdevakaardiga koolist vanaduspensionile jadnud tootajaid.
6.5. Alustavaid Opetajaid tunnustatakse:
e kooli meenetega toole tulemise esimesel toonéddalal,
o lilledega ja/vdi kooli meenega iildkoosolekul, kogu koolipere aktusel ning (koostoos
omavalitsusega) Opetajate pdeval;
e 100 dpetajapieva mirgiga (tellitud MTUIt Alustavat Opetajat Toetav Kool esimese
100 t661 oldud Spetajapédeva tihistamiseks).
6.6. Tooviliste tdhtpdevade puhul (nt kooli 10petamine, lapse siind, abiellumine jt) peetakse
tootajaid meeles meene/kaardiga/lilledega.
6.7. “PUG tunnustab” konkursi eesmirk on tunnustada olulise tihtsusega tegu, mis on
mojutanud kooli ja dpilaste arengut. Tunnustada inimesi, kelle tegevus ja eeskuju on koolis:

e enim positiivselt mdjutanud Opikeskkonda ja/voi tookeskkonda;

voimaldanud Opilastel kogeda edu ja rddmu;

tostnud kooli tuntust ja mainet;

aidanud kaasa kooli arengule.
5.8.1. Tunnustused antakse vilja detsembrikuus.
5.8.2. Konkreetsed kategooriad ja tdpsemad konkursi tingimused kinnitab direktor iga-
aastaselt “PUG tunnustab” statuudiga.
6.8. Ettepanekuid kooli personali tunnustamiseks voivad teha kooli dpilased, kooli personal,
kooli hoolekogu (lapsevanemad), kohalik omavalitsus ning kooli vilistlased.

6.9. Tunnustamised margitakse dra kooli kodulehel ja vajadusel sotsiaalmeedias.



7. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE
7.1. Vahetu juhi korraldusi voib muuta ainult direktor.
7.2. Direktor voib anda tootajale korraldusi ka otse, teavitades sellest tootaja vahetut juhti.
7.3. Tookorraldused on tditmiseks kohustuslikud, juhul kui need on diguspédrased ja kooskdlas
t00 eesmargi ja sisuga.
7.4. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, iiletavad korralduse andja
volitusi ja mille tditmiseks korralduse saajal puudub digus, padevus voi mille tditmine seab ohtu
tootaja voi tdoandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on tdotaja kohustatud
korralduse andjale sellest teada andma.
7.5. Ulesande tiitmisest voi selle tditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada t66taja enda poolt, informeerib todtaja iihe toopaeva jooksul korralduse andnud juhti.
7.6. Tood reguleerivad todalased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult.
7.7. Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kittesaaduks, kui sellest on rddgitud

tihisel koosolekul ja/voi info on edastatud tootaja todalasele e-postile voi Stuudiumisse.

8. TOOTAJA HOOLSUSE MAAR
8.1. Tootaja hoolsuse médra hindamisel lahtutakse to6lepingu seaduse §-s 16 sétestatust.
8.2. Tooandjal on digus toddistsipliini, tookohustuste ning tdokorralduse reeglite rikkujalt
nduda kirjalikku seletust ja to6tajal on kohustus anda kirjalik seletus.
8.3. Tootajale pandud todkohustuste tditmata jatmise vOi mittenduetekohase tditmise eest
tootaja siili tottu voib todandja teha tootajale hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise
toolepingu iilesiitlemise. Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse tootajat kirjalikult, kus
antakse teada, et jargmise rikkumise korral 6eldakse t66leping iiles.
8.4. Toolepingu erakorralist iilesiitlemist voidakse kohaldada, kui t66taja mojuva pohjuseta

siistemaatiliselt ei tdida temale to6lepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi.

9. MATERIAALSETE VAARTUSTE SAILIMISE TAGAMINE
9.1. Materiaalsete vaartuste sdilimise tagamiseks on kooli hoonekompleksid varustatud uste
votme- ja/voi kiibisiisteemiga ja videovalvesiisteemiga.
9.2. Laupéeval ja plihapédeval on dppehooned suletud.
9.3. Tootajale tile antud Kiibid/votmed on tootajatele individuaalsed ning nende andmine
teistele isikutele on keelatud.
9.4. Tootaja vastutab talle kasutada antud vara eest to6lepingu seaduses ja voladigusseaduses

satestatud korras.



9.5. Pérast viimast tundi tagab Gpetaja ruumist lahkumisel selle korrasoleku: toolid on laudadel,

tahvel puhas, veekraanid kinni, aknad suletud, tuled kustutatud ning ruum lukus.

10. ARVUTIVORGU JA TELEFONI KASUTAMINE
10.1. Arvutivorgu kasutusdigus ehk personaalne kasutajakonto antakse kooli toGtajatele oma
tooiilesannete tditmiseks.
10.2. Kooli arvutivorgu kasutamise 0igus on personaalne ning seda pole lubatud teistele
isikutele edasi anda. Arvutivorgu kasutusdigus kehtib kasutajale kogu koolis to6tamise aja.
10.3. Tootajate elektrooniline tookeskkond on kindlustatud paroolidega.
10.4. Tooandja ei jélgi ega kontrolli iildjuhul tootajate e-posti. Todandjal on digus vaadata
tootaja tookohustusega seotud e-kirju, kui ta on sellest eelnevalt todtajat teavitanud, erakirju
tooandjal oigus lugeda ei ole.

10.5. Tooarvutit ja -telefoni voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

11. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA
TAHTAJAD

11.1. Isikuandmeid kogutakse ja to6deldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete to6tlemise
kohustus tuleneb seadusest.
11.2. To6taja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid toodeldakse jargmistel juhtudel:
11.2.1. isikuandmeid on vaja téodelda toolepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel
toolepingu tditmiseks;
11.2.2. tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma
seadusest tulenevate iilesannete tditmiseks;
11.2.3. toodeldakse todtaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud;
11.2.4. toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;
11.2.5. isikuandmeid on vaja toodelda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku
elu voi tervise (mitte vara) kaitseks ning tootajalt pole ndusolekut voimalik saada.
11.3. Kool to6tleb vastutava todtlejana isikuandmeid to6lepingu alusel ja digusaktidest (néiteks
maksuseadused, to6tamist puudutavad seadused, raamatupidamise seadus) tulenevate
kohustuste ja haldusiilesannete tditmiseks ning turvalisuse tagamiseks (sealhulgas tootajate
andmete registreerimisel erinevates infosiisteemides) jargmisi t66taja isikuandmeid:
11.3.1. isiku tuvastamiseks vajalikud andmed: ees- ja perekonnanimi, isikukood ning
kodakondsus;
11.3.2. to6lepingu solmimiseks ja tditmiseks vajalikud kontaktandmed: e-posti aadress,

telefoninumber ja postiaadress;



11.3.3. perckondlikud ja sotsiaalsed andmed, nditeks andmed to6taja alaealiste laste
kohta;
11.3.4. kvalifikatsiooni ja enesetdiendamist puudutavad andmed sh info hariduse ja/voi
eelnevate tookohtade kohta, mis on kirjas CV-s ja motivatsioonikirjas ning ilmneb
toovestluse kaigus, andmed keeleoskuse kohta;
11.3.5. finantsandmed, néiteks arveldusarve number, avaldus tulumaksuvaba
miinimumi arvestamiseks ja pensioniinfo;
11.3.6. toosuhet puudutavad andmed, néiteks arenguvestluse dokumendid;
11.3.7. andmed t6otaja terviseseisundi kohta, nditeks tervisetdoendid, tervisekontrolli
otsused, andmed tod0nnetuste ja kutsehaiguste kohta.
11.4. Eriliigilisi isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) voib tdodelda ainult
seaduses sétestatud juhtudel ja ulatuses.
11.5. Isikuandmeid kogutakse ja toddeldakse eesmérgipdraselt ja minimaalselt. Té6andja
tootleb isikuandmeid iiksnes sel eesmargil, mil need on saadud ning mitte muul eesmargil, mis
on algse eesmargiga vastuolus. Isikuandmeid té6deldakse nii palju kui vajalik ja nii vdhe kui
voimalik, et tagada isikute eraelu puutumatus.
11.6. Isikuandmetele on juurdepéds nendel todtajatel, kellel on seda vaja oma tdoiilesannete
taitmiseks. Isikuandmetega kokku puutuvatel tootajatel on lepinguline kohustus hoida
tootamise ajal neile teatavaks saanud isikuandmed konfidentsiaalsena ning mitte muuta neid
kéttesaadavaks kolmandatele isikutele.
11.7. Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda. Kui todandjal ei ole
isikuandmete kasutamiseks seaduslikku alust, on todtajal Gigus nduda nende kasutamise
10petamist vO1 kustutamist.
11.8. Tod6taja toolt lahkudes séilitatakse tema andmeid vastavalt kooli dokumentide loetelus
mirgitud séilitustdhtaegadele. To0lt lahkunud to6taja andmeid ei edastata ilma seadusliku
aluseta kolmandatele isikutele.
11.9. Isikuandmete tootlemisel kasutatakse asjakohaseid tehnilisi ja korralduslikke
turvameetmeid, mis kaitsevad andmeid ebaseadusliku juurdepéddsu, kasutamise, muutmise,

avalikustamise ja juhusliku kaotamise, hdvitamise v3i kahjustamise eest.

12. OIGUSED JA KOHUSTUSED
12.1. Tootaja ning tdoandja Sigused ja kohustused on sdtestatud sdlmitud todlepingutes,

toolepingu seaduses, todandja tookorralduse reeglites ja muudes digusaktides.



12.2. To6andja peab tagama todtervishoiu ja tooohutuse nouetele vastavad to6tingimused voi
korraldama Oppetdd operatiivselt timber, kui koolis puudub vesi, elekter vdi ruumide
temperatuur on t66ks sobimatu, kusjuures tundide lithendamise voi drajaamise korral makstakse
tootajale tOOtasu tdies ulatuses.

12.3. To6andja peab tagama infoturbega seotud nduete taitmist.

12.4. Vottes aluseks tookeskkonna riskianaliilisi tulemused, suunab td0andja tootaja
tootervishoiu arsti juurde tervisekontrolli ja tootaja on kohustatud tervisekontrolli minema.
Tootajate tervisekontroll viiakse 1dbi to6ajal ja todandja kulul.

12.5. Tootaja kohustub mitte tarvitama tubakatooteid (sh e-sigaretti), alkoholi, narkootilisi
aineid kooli territooriumil ja Opilasiiritustel, véljasoitudel, dpilaste juuresolekul;
(alkoholijoobe kahtluse korral kasutatakse todandja daadeldud alkomeetrit ning selle néite

aktsepteeritakse, vajadusel kaasatakse tunnistajana juurde tookeskkonnavolinik).

13. TOOKULTUUR
13.1. Tootajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma
tegevuse voi tegevusetuse kaudu.
13.2. Tootaja jargib asutuses kehtivaid véértuseid, tookultuuri
hédid pohimdtteid, iildiseid viisakusreegleid ja moraalinorme.
13.3. Tootaja peab jargima kooli hoonete iimbruses kehtestatud liikluskorralduse ndudeid, sh
parkima isiklikku voi tema kasutuse olevat kooli sdiduvahendit ainult selleks ette ndhtud
kohale.
13.4. Tootaja on kohustatud kasutama sihipéraselt tddandja poolt temale vélja antud
toovahendeid ja tooriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest. Toovahendeid
ja -riietust ei kasutata isiklikel eesmérkidel.
13.5. Tootaja hoiab oma too6ruumi ning téovahendid korras. Isiklikud esemed on paigutatud
selleks ettendhtud kohta.
13.6. Tooalased konfliktid ja arusaamatused piilitakse lahendada ldbirddkimiste teel, milles
osaleb vajadusel tédandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni

konfidentsiaalsuse.

14. KAUGTOO TEGEMISE POHIMOTTED
14.1. Kaugt6od tehakse poolte kokkuleppel (vajadusel koostatakse kaugtodleping), kokkulepe

vOib olla ka suuline.



14.2. Too6taja ja todandja voivad kokku leppida konkreetses kaugtdo tegemise kohas (nt totaja
kodu) vai selles, et tootaja teeb t66d erinevates kohtades (nt kodus, raamatukogus, kohvikus).
14.3. Pooled peavad kiituma teineteise suhtes heas usus ja mdistlikult ning leppima vajaduse

korral ka madistlikus ulatuses seniste tootingimuste muutmisega.

15. LOPPSATTED
15.1. Tookorralduse reeglid vaadatakse iile vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides voi
tekkinud vajadusest timber korraldada t66d asutuses, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.
15.2. Tookorralduse reeglite muutmine toimub tdotaja voi tddandja algatusel.
15.3. Tookorralduse reeglite muutmisest annab tdodandaja tootajatele teada vdhemalt kaks
nddalat enne nende kehtestamist, seega on todtajatel voimalus avaldada oma arvamust ja teha

ettepanekuid méératud téhtaja piires.



Lisal Todtaja ankeet

Kiesolevaga esitan oma diged andmed ja palun nende alusel vormistada Pdltsamaa Uhisgiimnaasiumiga

todleping.

Eesnimi

Perekonnanimi

Isikukood

Elukoht

Telefon

E-post

Haridus

Ldpetatud kool

Alaealised lapsed (ees- ja perekonnanimi) ja
nende isikukoodid  (lisapuhkepdevade
saamiseks)

Kas antud todkoht on pohitddkoht o jah O ei
Palun minu td6tasu viljamaksetele™ o arvestada igakuiselt maksuvaba tulu  ................ eurot
alates ................. (kuupdev)

O mitte arvestada igakuiselt maksuvaba tulu alates ...............
(kuupdev)

Tootasu tile kanda

pank:

arveldusarve nr:

Puhkusetasu maksmine

O igakuiselt todtasuga
o korraga eelviimasel toopédeval enne puhkusele minekut

Luban kasutada oma portreed kooli
kodulehele, (portree saab tehtud tellitud
fotograafide poolt koolis)

o jah O ei

Muu info

*Kui isiku avalduses ndidatud summa on suurem kui tulumaksuseadusega lubatud maksuvaba tulu summa, siis
arvestab tulumaksu Kinnipidaja maksuvaba tulu summa vastavalt seaduses kehtestatule. Olen teadlik, et
maksuvaba tulu on oigus rakendada ainult iihe viljamakse tegija juures.

Allkirjastatud digitaalselt

Tdidab personalispetsialist: asub tdole: .........

......... to0le aSUMISE AEQ: ...vvvvveeeieeeeie e,



Lisa 2 Oppekdigu viljasoidu registreerimise leht

Oppekiigu viljaséidu registreerimise leht
Klass:

Viljasoidu aeg ja sihtkoht:
Eesmark:

Kaasas olevad opetajad:

Kuupéev: Turvalisuse eest vastutava Opetaja allkiri

Juhtkonna kinnitus:



LAHETUSKULUDE ARUANNE

Koostamise kuupiev:

Lisa 3 Lahetuskulude aruanne

Poltsamaa Uhisgiimnaasium

Veski 5 Poltsamaa

Léhetuse algus

Liahetuse 16pp

Lahetuse sihtkoht
Lahetuse eesmark

Aruande esitaja

kellaaeg ja kuupdev

kellaaeg ja kuupdev

aadress, firma

seos kooliga

Too6taja nimi:

Léhetuspievi Pédevaraha mair kokku
0 0 0

Lihetusega seotud kuludokumendid:

Irk nr a)rokumendl viljastaja andmed, arve Selgitus Summa

1

2

3

Kokku:




Makstud ldhetuskulude avanssi kuupdiev 0

Vilja maksta: 0

Majutus makstud eelnevalt:

Soidupiletid makstud eelnevalt:

Lisa 4 Isikliku soiduauto kasutamise avaldus

Poltsamaa
Uhisgiimnaas
ium reg nr 75003128
Soiduki kasutaja nimi ja
ametinimetus

Soiduki riiklik registreerimismark

Aruandeperiood

ISIKLIKU SOIDUAUTO
SOIDUPAEVIK

Odomeetri |Odomeetri|Labisoit

Kuupiev Marsruut S6idu eesmiirk algniit | Ioppniiit Kkm

OO OO0 | O o




Palun mulle hiivitada isikliku sdiduauto kasutamine:

ametisditudeks/
soiduks elukoha ja tookoha vahel
vastavalt sdidupédevikule.

AllKiri digitaalselt

Kuupéev digitaalallkirjas

Labisoit kokku km

km hind
0,30 eur
Hiivitis
kokku
(euro)




