Kinnitatud direktori 06.10.2023

kaskkirjaga nr PUG 1-2/2023/15

POLTSAMAA UHISGUMNAASIUMI

TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1. Kéesolevad tookorralduse reeglid maaravad Poltsamaa Uhisgiimnaasiumi (edaspidi kool
vOi tbdandja) ja tema tootajate Gldised ké&itumisreeglid ning pooltevahelised kohustused
toosuhetes lisaks todlepingutes sétestatule.

1.2. Tootaja ja todandja esindaja (direktor) juhinduvad téOsuhetes tookorralduse reeglitest,
t06diguse, tootervishoiu, tooohutuse ja muudest digusaktidest ning tootajaga s6lmitud
t06lepingust.

1.3. Olukordades, mida eespool nimetatud Gigusaktid ja lepingud ei reguleeri, lahtutakse koolis
valja kujunenud vaartustest, normidest ja pohimdtetest, eetilise kéitumise printsiipidest,
maistlikkusest ning hea usu pohimottest.

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

tootajale allkirja vastu.

2. TOOTAIA TOOLE VOTMINE JA TOOLT VABASTAMINE

2.1. Tooleping s6lmitakse ja allkirjastatakse Gldjuhul digitaalselt.
2.2. Toolepingu sBlmimiseks peab todtaja tddandjale edastama jargmised dokumendid:
o digitaalselt allkirjastatud uue td6taja ankeet (Lisa 1);
e diplom/tunnistus ja akadeemiline diend vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta (kui
ametikohal on ndutud);
o tadiendkoolituste I&bimist tdendavad dokumendid (kui ametikohal on ndutud);
e Kkehtiv kirjalik tervisetdend nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli l&bimise kohta

(vastavalt nakkushaiguste ennetamise ja torje seadusest 8 13 16ige 1 punktist 3);

muud dokumendid digusaktidega ettenahtud juhtudel.
2.3. Lisaks on tdoandja 6igus kiisida vajadusel kehtivat isikut tdendavat dokumenti koopia

tegemiseks.



2.4. Toole votmisel tutvustatakse to6tajale palgatingimusi, tooks vajalike dokumente ning
nende asukohti (nt tookorralduse reeglid, sissejuhatav juhend, hddaolukorra lahendamise plaan,
tulekahju korral tegutsemise plaan, tookeskkonna riskianaliilis, té6ohutuse ja to6tervishoiu
nduded ning viiakse l&bi tootervishoiu ja tddohutuse alase sissejuhatav koolitus).

2.5. Oppekorraldusliku junendamise viib Iabi todtaja vahetu juht; dokumentide tutvustamise
viib 1&bi juhiabi-personalispetsialist voi teine todandja poolt méaratud isik; tookorralduslikud
ning tootervishoiu ja todohutusalase esmase juhendamise viib 1&bi td6keskkonnaspetsialist 4
kuu jooksul peale tootaja toole asumist. Dokumentidega tutvumist tdendab tdotaja allkirjaga.
2.6. Toole votmisel valjastatakse tootajatele 1T-juhi/IT-spetsialisti ja/vli sekretdri poolt
vastavalt toollesannetele vajalikud vahendid: nt arvuti- ja IT-ststeemi paroolid, Stuudiumi
parool, kiip, voti (votmed) ning teised tooks vajalikud vahendid (nt stlearvuti, mobiiltelefon,
SIM-kaart).

2.7. Tootajaga, kellel puudub kehtiv tervisetdend, voib td6andja todlepingu peatada kuni tédle
lubava tervisetdendi esitamiseni.

2.8. Toobandja on toolepingu I6ppemisel kohustatud maksma tootajale 106pparve hiljemalt
to6lepingu I6petamise paeval.

2.9. Tootaja on kohustatud tédlepingu peatumisel, 18ppemisel todandjale tle andma kdik
materiaalsed ja rahalised vaartused (t66ruumi, inventari, tédvahendid, votme(d), kiip(d) ning
raamatukogust laenutatud teavikud), tema valduses oleva ttdalase dokumentatsiooni ja
pooleliolevad tédllesanded todandja poolt kindlaks méératud tdhtajaks ja tdites vajadusel
uleandmise-vastuvotmise akti.

2.10. Tootaja peab andmete ja dokumentide muutumisest teavitama juhiabi-personalispetsialisti
e-kirja teel moistliku aja jooksul.

2.11. ToOotasu arvestamine toimub perioodiliselt kuu esimesest kuupéevast kuu viimase

kuupdevani ning tootasu tlekandmine toimub hiljemalt kuu viimaseks t60péevaks.

3. TOOTAJA TOOAEG JA SELLE KASUTAMINE

3.1. Toébaeg on digusaktidega, kollektiiv- voi tddlepingu vai poolte kokkuleppega maaratud
aeg, mille kestel on t66taja kohustatud taitma oma tooilesandeid, alludes té6andja juhtimisele
ja kontrollile.

3.2. Uldine t66ajanorm ehk taistodaeg on 8 tundi paevas ja 40 tundi nadalas. Puhkepéevad on
laupdev ja plhapéev.

3.3. Haridusttotajate to6aeg on madratud Vabariigi Valitsuse méérusega: Opetajale,

logopeedile, eripedagoogile, kasvatajale ja ringijuhile kehtib lihendatud taistodaeg, mis on 35



tundi nadalas. Vahetu Oppekasvatustod, dppendukogude, todkoosolekute jm kellaajaliselt
seotud kohustuslike ulesannete taitmise vélisel ajal vOib to6taja planeerida ja korraldada oma
t06d parimal voimalikul viisil ametikohast tulenevate eesmaérkide taitmiseks.

3.4. Taiskohaga haridustdotajal on vahetud dppekasvatustod tunnid Gldjuhul viiel t6opéeval
néadalas. Osakoormusega haridustottaja taidab todlepingust tulenevaid téoulesandeid vajadusel
ka tundidest vabal p&eval.

3.5. Uldtooaeg on fikseeritud tédlepingus.

3.5.1. Opetaja, ringijuhi ja abidpetaja toopaev algab tldjuhul 15 minutit enne eelnimetatud
to6taja esimese vahetu Gppekasvatustdo tunni/pikapaevariihma algust.

3.5.2. Tugispetsialisti, psiihholoogilise ndustaja, loovterapeudi, t06pdev algab dldjuhul 15
minutit enne vahetu dppekasvatustoo tunni algust, va juhul kui td6taja méarab ise oma tdoaja.
3.5.3. Muu personali td6paev on kas vastavalt toolepingus sétestatule voi esmaspéevast reedeni
vahemikus kell 8.00 — 16.30, sisaldades 30-minutilist tdopéevasisest vaheaeg (Idunavaheaeg).
Ldunavaheaeg on to6taja vabalt valitud ajal.

3.5.4. Uhiselamu kasvataja toopdev on vastavalt todlepingus sétestatule ja toopaevasisesed
vaheajad arvestatakse t6daja hulka.

3.5.5. Haridustdotajal, abibpetajal ja koolipsiihholoogil, psuhholoogilisel ndustajal,
loovterapeudil arvestatakse tédpéevasisesed vaheajad (Idunavaheaeg) toéoaja hulka. Opetajad
ja abidpetajad Idunastavad kooli paevakavas ettendhtud sédgivahetunnis voi tunnivabal ajal.
3.5.6. Vahemalt kord t6dpaevas tutvub téotaja temale saabunud meilidega ja Stuudiumisse
saadetud sdnumitega.

3.5.7. Vahetud Oppekasvatustoo- ja pikapdevarihmatunnid fikseeritakse Stuudiumis tunni
toimumise péeval hiljemalt kella 17.00-ks.

3.5.8. Opetaja lahtub koolipdeva kujundamisel kooli kinnitatud péevakavast. Selleks, et
Opilastel oleks vdimalik téita higieenindudeid, vajadusel korrastada klassiruum ja jouda
jargmisesse tundi Oigeaegselt, I0petavad kehalise kasvatuse Opetaja spordisaali- ja
staadionitunni ning tehnolooogiadpetaja oma ainetunni 5 minutit varem.

3.5.9. Koolivaheaegade tédplaan koolis on Gldjuhul jargmine:

e vaheaeg oktoobris, veebruaris: => 3 td6paeva kooliruumides voi selleks kokkulepitud
teises toimumiskohas (nt koolitaja ruumides) erinevateks arendustegevusteks,
koolitusteks ja/vdi koosolekuteks; => 2 todpéeva koolimajas voi kaugtdd vormis.

e vaheaeg detsembris-jaanuaris: => koolimajas v0i kaugtd6 vormis arvestades joulurahu
perioodi.

e vaheaeg aprillis: => 3 t0opéeva kooliruumides vOi selleks kokkulepitud teises



toimumiskohas (nt koolitaja ruumides) erinevateks arendustegevusteks, koolitusteks
ja/vdi koosolekuteks, sh osalemine eksamikomisjoni t66s; => 2 t06pdeva koolimajas
vOi kaugtéo vormis.
3.5.10. Laupdevadel ja puhapdevadel Opilaste saatmine kooli esindamisega seotud Uritustel
kompenseeritakse vaba ajaga, aeg lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga ja mérgitakse vahetu
juhi/Gppekorraldaja poolt dokumendis “T00aja arvestus”.
3.5.11. KOoik 0©htused kooliruumides toimuvad Uritused kooskdélastab writuse korraldaja
Pdltsamaa Haldusega.
3.5.12. Tootajatel on lubatud t66lt puududa etteteatamise korral (hiljemalt eelmisel péeval voi
sama paeva hommikul) pdhito6tasu sdilitamisega alljargnevatel juhtudel:
e ldhedase sugulase (vanemad, lapsed, vennad-0ed, vanavanemad vdi vanavanavanemad)
surma korral;
e abiellumisel kuni kolm to6péeva;
e teisel vanemal lapse siinni korral kuni kolm toopdeva (kui vanem ei kasuta isa- ega
emapuhkust).
3.6. Tootajatel on lubatud kuni 3 tervisepdeva kalendriaastas pohitdotasu sdilitamisega.
Tervisepdeva eesmargiks on motiveerida haiget inimest t66le mineku asemel ennast kodus
ravima, et sel viisil v@imalikult kiiresti to6vGime taastada. Tervisepdevad ei kandu ule
jargmisesse aastasse. (Tervisepdevade vOtmine hakkab kehtima alates 1.01.2024).
Tervisepéeva votmisest tuleb otsesele juhile teatada hiljemalt eelmisel péeval vdi sama paeva
hommikul ja tervisepdeva votmine maérgitakse otsese juhi/Gppekorraldaja poolt dokumendis
“Tooaja arvestus”.
3.7. Tootajal on 0Oigus vajadusel todajal arstivisiitidel kaimiseks, kooskdlastades oma
puudumine ning tooilesannete taitmise korralduse vahetu juhiga. Oma té6ilesannete taitmise
ja korralduse eest vastutab tdotaja ise (vajadusel koostdos dppekorraldajaga/otsese juhiga).
3.8. Tootaja ootamatu t6olt puudumise vai hilinemise korral (haigus jm pdhjused) on téotaja
kohustatud sellest ning puudumise kestusest teatama koheselt otsest juhti/Gppekorraldajat
hiljemalt toopdeva alguseks. Toopdeva 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 vai hoolduslehe tottu
tuleb sellest teada anda ka juhiabi-personalispetsialistile.
3.9. Taiskoormusega gimnaasiumi ning pdhikooli dpetaja tédaeg sisaldab lisaks todlepingus
ja ametijuhendis sétestatule:



e 20-25 tundi vahetut dppekasvatustood;
e eksamimaterjalide ja arvestustdtde koostamist, eksamite ja arvestuste vastuvétmist;
e korrapidamist 6ppekohas, kus asub klass vdi todruumid,;
e osalemist tookoosolekutel (nditeks infominutid, koosolekud kooli, 6ppekasvatus- ja
organisatsioonilise t60 korraldamise kiisimustes);
e Oppetundide asendamist (Opetajal on loodud asjakohane Gppematerjal asendajale
kasutamiseks, mis on kattesaadav TERAS.)
3.10. Muu personali tdistooaeg sisaldab lisaks todlepingus satestatule Opetajate tundide
asendamist.
3.11. Oppetundide asendamise eest makstakse lisatasu juhul, kui asendatav Gpetaja puudub
t06lt seoses puhkusel (sh Oppepuhkus ja tasustamata puhkus), tdienduskoolitusel voi
toovoimetuslehel viibimisega. Lisatasu makstakse vahetu dppekasvatustegevuse eest, mis on
ette valmistatud, labi viidud ja tagasisidestatud lahtuvalt kooli dppekavas kehtestatule.
3.12. Arvestust Gppetundide asendamise kohta peab otsene juht/6ppekorraldaja tabelis “T66aja
arvestus”.
3.13. Todtaja, kes soovib koos Gpilastega minna dppekaigule, kavandab selle voimalusel enne
trimestri, poolaasta vdi kursuse algust ja teeb kokkuleppe oma otsese juhiga ning esitab
Oppekaigu kohta véhemalt 14 kalendripdeva ette elektroonilise taotluse. Tootaja esitab

hiljemalt kolm pdeva enne véljasditu sekretdrile dpilaste nimekirja koos vastutajatega. (Lisa 2)

4, PUHKUS, LAHETUS JA TOOAJA KORRALDUS

4.1. Puhkuse kestus on fikseeritud to6taja toolepingus.

4.2. Vabariigi valitsus kehtestab méérusega haridustootajate loetelu, kellel antakse kuni 56
kalendripdeva pohipuhkust. Teiste tOdtajate iga-aastane p&hipuhkus on dldjuhul 35
kalendripaeva, kui seadus ei satesta teisiti.

4.3. Tootajatele voimaldatakse puhkust vastavalt jooksva aasta | kvartalis kinnitatud ajakavale.
Ajakava tehakse tootajatele teatavaks e-posti teel juhiabi-personalispetsialisti poolt. Puhkuste
ajakava koostamisel lahtub tédandja tod korraldamise huvidest, arvestades vdimalusel tootajate
soove. To0taja teavitab otsest juhti 6igusest saada pikendatud pShipuhkust ja lisab teavitusele
juurde puhkust téendava dokumendi.

4.4. Tootajal on dGigus puhkuste ajakavas kinnitatud puhkust muuta pdhjendatud vajadusel
avalduse alusel. Puhkuse votmiseks tuleb esitada vdhemalt 14 kalendripdeva ette direktorile

vastavasisulise taotlus digitaalselt, olles eelnevalt selle kooskdlastanud otsese juhiga.



4.5. Puhkuste ajakavasse méarkimata puhkuste puhul (sh palgata puhkus) todtajatel véimalik
uldjuhul koolivaheajaks taotleda korralist voi kasutamata puhkust. Puhkuse votmiseks tuleb
esitada vdhemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisulise taotlus digitaalselt, olles
eelnevalt selle kooskdlastanud otsese juhiga. Palgata puhkust antakse poolte kokkuleppel
méaaratud ajaks, kuid mitte rohkem kui kaheksa kalendripdeva Oppeaastas, va seaduses
ettendhtud juhtudel.

4.6. Oppepuhkuse andmine ja tasustamine toimub vastavalt kehtestatud seadusele.
Oppepuhkuse kasutamise eest makstakse tasu palgapédeval koos tddtasuga. Oppepuhkuse
votmiseks tuleb esitada vdahemalt 14 kalendripdeva ette direktorile vastavasisulise taotlus
digitaalselt, olles eelnevalt selle koosk&lastanud otsese juhiga.

4.7. Tootaja, kes soovib minna taseme- voi taiendkoolitusele (va kooli poolt korraldatud
sisekoolitused) ja/vdi lahetusele esitab direktorile véhemalt 14 Kkalendripdeva ette
vastavasisulise taotluse digitaalselt, olles eelnevalt selle kooskdlastanud otsese juhiga.

4.8. Lapsepuhkuse, emapuhkuse, vanemapuhkuse jt puhkuste votmine kaib vastavalt seadusele
labi Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduse, kus tuleb mérkida t06andja e-posti aadressiks
info@poltsamaa.edu.ee. Iseteeninduses tuleb puhkus vormistada vahemalt 14 kalendripaeva
ette.

4.9. Tootajatele vdimaldatakse puhkust suvisel koolivaheajal uldjuhul péarast I6pueksamite,
taiendava Oppe ja jareleksamite toimumist voi teistel koolivaheaegadel.

4.10. Enne puhkusele minekut on tootaja kohustatud korrastama oma tédalase
dokumentatsiooni  (sh Opetaja, ringijuht, pikapéevarihma kasvataja e-pdevikud ja
eneseanalliusi), toéruumi ja paigutama kasutada olnud té6vahendid selleks ettenahtud kohta.
4.11. Puhkusetasu makstakse eelviimasel todpaeval enne puhkuse algust vdi puhkuse
kasutamisele jargneval palgapéeval vastavalt todandja ja tootaja kirjalikule kokkuleppele.
4.12. Léhetuskulude kompenseerimiseks saadab tdotaja 7 to0péeva jooksul peale koolitust
lahetuskulude aruande koos kuludokumentidega juhiabi-personalispetsialistile digitaalselt
(Lisa 3).

4.13. Isikliku sBiduauto kasutamine tdoalasteks sditudeks lepitakse eelnevalt kokku vahetu
juhiga ja kompenseeritakse vastavalt digitaalselt esitatud isikliku sdiduauto kasutamise

avaldusele ( Lisa 4).

5. TOOTAJA TUNNUSTAMINE, TANAMINE JA ONNITLEMINE

5.1. Infominutites, Uldkoosolekutel, Gppendukogudes, vabariigi aastapéeval ning kooli

stnnipéeval voidakse tunnustada tootajaid lilledega ja/vdi kooli meenega:


mailto:info@poltsamaa.edu.ee

e Opilaste tulemusliku ainealase juhendamise eest (olimpiaadid ja konkursid);
o erialase aktiivsuse eest koolis ja valjaspool kooli (Uritused ja ainesektsiooni t60);
e suurlrituste korraldamise eest;
o edukate projektide Kirjutamise ning neis osalemise eest;
o aktiivse klassivalise to0 eest dpilastega;
e abivalmiduse eest koolielu korraldamisel.
5.2. Kandidaate esitatakse nii kohaliku omavalitsuse, maakondlikutele kui ka vabariiklikele
tunnustusiiritustele (nt “Poltsamaa valla aasta Opetajate ja tugispetsialistide konkurss”, Aasta
Opetaja Gala jt).
5.3. Opetajate paeval tunnustatakse dpetajaid ja tugispetsialiste ja teisi kool haridustdétajaid nii
koikides dppekohtades eraldi kui ka koostt6s omavalitsusega. Opetajate paeval tunnustatakse
to6tajaid, kes on olnud laureaadid vabariiklikel dpetajate tunnustamise konkursitel.
5.4. Tootajaid peetakse meeles stinnipaevade puhul:
e meenega iga-aastaselt;
o lilledega Oga ja 5ga I6ppevatel stinnipaevadel;
e omavalitsusepoolse Onnitlusega alates 60. sunnipdevast Oga ja 5ga |Gppevatel
stnnipéevadel (60, 65, 70, 75 jne) ;
e dnnitlusega Opetajate Lehes (8nnitluste rubriigis) alates 60. aastas Oga ja 5ga I6ppevatel
stnnipéevadel;
e sinnipéevakaardiga koolist vanaduspensionile jaadnud too6tajaid.
5.5. Alustavaid Opetajaid tunnustatakse:
e kooli meenetega todle tulemise esimesel toonadalal;
e lilledega ja/vdi kooli meenega uldkoosolekul, kogu koolipere aktusel ning (koostoos
omavalitsusega) Opetajate paeval,
e 100 Bpetajapaeva margiga (tellitud MTUIt Alustavat Opetajat Toetav Kool esimese 100
t06l oldud Opetajapéeva téhistamiseks).
5.6. Pikaajalise t60 eest koolis (alates 25. aastast 0ga ja 5ga I6ppevatel todaastatel) Gnnitletakse
tootajaid koostods omavalitsusega Opetajate paeval.
5.7. Toovéliste tdhtpaevade puhul (nt kooli 16petamine, lapse siind, abiellumine jt) peetakse
tootajaid meeles meene ja/voi lilledega.
5.8. “PUG tunnustab” konkursi eesmark on tunnustada olulise tahtsusega tegu, mis on
mdojutanud kooli ja Gpilaste arengut. Tunnustada inimesi, kelle tegevus ja eeskuju on koolis:

e enim positiivselt méjutanud dpikeskkonda ja/voi tdokeskkonda;



vOimaldanud dpilastel kogeda edu ja rédmu;

tdstnud kooli tuntust ja mainet;

aidanud kaasa kooli arengule.

5.8.1. Tunnustused antakse valja detsembrikuus.

5.8.2. Konkreetsed kategooriad ja tdpsemad konkursi tingimused kinnitab direktor iga-aastaselt
“PUG tunnustab” statuudiga.

5.9. Ettepanekuid kooli personali tunnustamiseks voivad teha kooli dpilased, kooli personal,
kooli hoolekogu (lapsevanemad), kohalik omavalitsus ning kooli vilistlased.

5.10. Tunnustamised mérgitakse &ra kooli kodulehel ja vajadusel sotsiaalmeedias.

6. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

6.1. Vahetu juhi korraldusi v8ib muuta ainult direktor.

6.2. Direktor vdib anda to6tajale korraldusi ka otse, teavitades sellest td6taja vahetut juhti.

6.3. Tookorraldused on taitmiseks kohustuslikud, juhul kui need on diguspérased ja kooskdlas
t06 eesmaérgi ja sisuga.

6.4. Keelatud on anda korraldusi, mis on vastuolus seadusega, Uletavad korralduse andja
volitusi ja mille taitmiseks korralduse saajal puudub 6igus, padevus vdi mille tditmine seab ohtu
tootaja vOi todandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust saades on to6taja kohustatud
korralduse andjale sellest teada andma.

6.5. Ulesande taitmisest voi selle tditmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik
lahendada td6taja enda poolt, informeerib to6taja Uihe toopéeva jooksul korralduse andnud juhti.
6.6. Tood reguleerivad tooalased korraldused antakse suuliselt vdi kirjalikult.

6.7. Korraldused ja informatsioon loetakse to6taja poolt kattesaaduks, kui sellest on radgitud
uhisel koosolekul ja/v6i info on edastatud tootaja todalasele e-postile.

7. TOOTAJA HOOLSUSE MAAR

7.1. Tootaja hoolsuse mééra hindamisel lahtutakse t66lepingu seaduse §-s 16 satestatust.

7.2. Tobandjal on 6igus toodistsipliini, tookohustuste ning tookorralduse reeglite rikkujalt
nduda kirjalikku seletust ja tootajal on kohustus anda Kirjalik seletus.

7.3. Tootajale pandud tookohustuste tditmata jatmise vdi mittenGuetekohase taitmise eest
to6taja st tottu vOib to6andja méarata tootajale vastutuse seaduses ettendhtud tingimustel ja
korras.

7.4. Vastutus sul korral vormistatakse Kirjalik dokument, mis saadetakse digitaalselt toota e-

postile.



8. MATERIAALSETE VAARTUSTE SAILIMISE TAGAMINE

8.1. Materiaalsete vaartuste sailimise tagamiseks on kooli hoonekompleksid varustatud uste
vOtme- ja/voi Kiibislisteemiga ja videovalvesusteemiga.

8.2. Laupé&eval ja puhapéeval on dppehooned suletud.

8.3. Tootajale Ule antud kiibid/votmed on tO6tajatele individuaalsed ning nende andmine
teistele isikutele on keelatud.

8.4. Kdik tootajad on kohustatud tagama kooli varade, dppevahendite, materjalide ja tootajate
ning dpilaste isiklike esemete séilimise koolisiseselt.

8.5. TOoOtaja vastutab talle kasutada antud vara eest t06lepingu seaduses ja vdladigusseaduses
sétestatud korras.

8.6. Parast viimast tundi tagab Gpetaja ruumist lahkumisel selle korrasoleku: toolid on laudadel,

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

9. ARVUTIVORGU, E-POSTI JA TELEFONI KASUTAMINE

9.1. Tootajate elektrooniline todkeskkond on kindlustatud paroolidega.

9.2. T66andja ei jalgi ega kontrolli Gldjuhul to6tajate e-posti. T66andjal on Gigus vaadata téotaja
t0okohustusega seotud e-kirju, kui ta on sellest eelnevalt to6tajat teavitanud, erakirju to6andjal
digus lugeda ei ole.

9.3. Tooarvutit ja telefon vaib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

9.4. Toolepingu 16ppemisel annab tdotaja oma kasutuses olnud infotehnoloogilised seadmed ja
kasutajakonto Ule IT-spetsialistile vOi IT-juhile, kes ,,puhastab® need toGtaja isiklikest
andmetest.

9.5. Toolepingu I8ppemisel suletakse ligipdds ja 6Oigused kooli infotehnoloogilistele
ststeemidele (sh Stuudiumi). Todlepingu peatumise korral (nt vanemapuhkuse Kkorral)

séilitatakse tootajale eelnimetatud digused.

10. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA TAHTAJAD

10.1. Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete to6tlemise
kohustus tuleneb seadusest.

10.2. Delikaatseid isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) vdib té6delda ainult
seaduses satestatud juhtudel ja ulatuses.

10.3. Tootaja ndusolekut ei kisita, kui isikuandmeid téddeldakse jargmistel juhtudel:

10.3.1. isikuandmeid on vaja tdddelda tO6olepingus ette nahtud ulatuses ja tingimustel



to6lepingu taitmiseks;

10.3.2. t6otaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate ulesannete taitmiseks;

10.3.3. toddeldakse todtaja isikuandmeid, mis téotaja ise on avalikustanud,

10.3.4. toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

10.3.5. isikuandmeid on vaja to6delda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi
tervise (mitte vara) kaitseks ning tootajalt pole ndusolekut véimalik saada.

10.4. Tootajal on alati 6igus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

10.5. Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid vastavalt kooli dokumentide loetelus
margitud séilitustdhtaegadele. TO0It lahkunud todtaja andmeid ei edastata ilma seadusliku
aluseta kolmandatele isikutele.

11. OIGUSED JA KOHUSTUSED

11.1. Tootaja ning tédandja digused ja kohustused on satestatud todlepingus, todlepingu
seaduses, to0andja tookorralduse reeglites ja muudes Gigusaktides.
11.2. Té6andja on lisaks kohustatud:

11.2.3. mitte lubama to6tajat toole, mille tegemiseks ta pole valja dppinud,;

11.2.4. nbudma todtajatelt todtervishoiu, todohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete taitmist;
korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koostods Paasteametiga;

11.2.5. tagama todtervishoiu ja tdoohutuse nduetele vastavad tootingimused voi korraldama
Oppetd6 operatiivselt Gmber, kui koolis puudub vesi, elekter v6i ruumide temperatuur on
Oigusaktides ettendhtust madalam, kusjuures tundide lihendamise voi arajddmise korral
makstakse tdotajale tootasu taies ulatuses.

11.3. Kui seadusest v@i toolepingust ei tulene teisiti, tdidab tdotaja lisaks jargmisi kohustusi:
11.3.1. t66andja soovil teavitab tootaja téoandjat kdigist toosuhtega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu té6andjal on Gigustatud huvi;

11.3.2. kohustub mitte tarvitama tubakatooteid kooli territooriumil ja dpilasUritustel (sh e-
sigaretti), valjasditudel vms Gpilaste juuresolekul;

11.3.3. kohustub mitte tarvitama alkoholi toédajal (sh Gpilastega seotud Uritused ja valjasidud).
Alkoholijoobe kahtluse korral kasutatakse todandja daadeldud alkomeetrit ning selle naite
aktsepteeritakse, vajadusel kaasatakse tunnistajana juurde tdokeskkonnavolinik.

11.3.4. kohustub mitte tarvitama narkootilisi aineid,;

11.3.5. vastutab oma t6oruumide korrasoleku eest;



11.3.6. tdidab oma kohustusi isiklikult.
11.3.7. kohustub osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, to66- ja
tuleohutuse ndudeid;
11.3.8. kohustub jargima to6andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;
11.3.9. lIabima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;
11.3.10. kohustub osalema tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel;
11.3.11. kohustub kohe teatama t66andjale voi tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule
ohtlikust olukorrast, tddGnnetusest, samuti enda tervisehéirest;
11.3.12. téitma tdbandja, tookeskkonnaspetsialisti, todtervishoiuarsti, toodinspektori ja
tookeskkonnavoliniku tootervishoiu- ja tddohutusalaseid korraldusi.
11.4. Opetaja on kohustatud teavitama Gpilasi vdimalikest ohtudest tunnis (keemia, filiisika,
arvutidpetus, tooopetus, litkumine jms).
11.5. Vottes aluseks tookeskkonna riskianalliusi tulemused, suunab tédandja todtaja
tootervishoiu arsti juurde tervisekontrolli. TO6tajate tervisekontroll viiakse labi t6oajal ja
to6andja kulul.
11.6. Vajadusel suunab to6andja tdotaja tervisekontrolli mitte varem, kui kuue kuu méddudes
tootaja tooleasumisest tddandja juures, edaspidi vastavalt todtervishoiuarsti poolt maaratud ajal,
kuid mitte hiljem kui uks kord kolme aasta jooksul.
11.7. Esmaabivahendid on kattesaadavad:

— Veski tn 5 dppehoones sekretdri kabinetis;

— Lille tn 2 dppehoones koolibe kabinetis ja Opetajate toas;

— Lille 2/2 tn 6ppehoones Uhiselamu kasvataja kabinetis ja tugiteenuste juhi kabinetis;

— Lille tn 2/3 6ppehoones - tehnoloogiaklassis;

— Lustiveres asuvas dppehoones dpetajate toas;

— Adaveres asuvas dppehoones dpetajate toas.

12. TOOKULTUUR

12.1. Tootajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma
tegevuse vOi tegevusetuse kaudu.
12.2. Tootaja jargib asutuses kehtivaid vaartuseid, tookultuuri pdhimdtteid, Uldiseid

viisakusreegleid ja moraalinorme.



12.3.Too6taja peab jargima kooli hoonete imbruses kehtestatud liikluskorralduse ndudeid, sh
parkima isiklikku vdi tema kasutuse olevat kooli sdiduvahendit ainult selleks ette nahtud
kohale.

12.4. Tootaja on kohustatud kasutama sihipéraselt todandja poolt temale valja antud
to6vahendeid ja tooriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest. Té6vahendeid
ja -riietust ei kasutata isiklikel eesmérkidel.

12.5. Tootajal on Bigus téokohal (va vahetus ppekasvatustdo tunnis) kohvi/teepausideks juhul,
kui sdilitatakse tookoha korrektsus, ei segata toOtegemist ega rikuta tookaitse- ja
tuleohutuseeskirju.

12.6. Tootaja voib muuta oma tdokoha umbrust hubasemaks, kui see ei riku tookoha tldilmet
ega sega tootegemist.

12.7. Suitsetamine ja alkoholi tarvitamine kooli hoonetes ja vélisterritooriumil on keelatud.
12.8. Tooalased konfliktid ja arusaamatused pultakse lahendada labiraakimiste teel, milles
osaleb vajadusel tédandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni
konfidentsiaalsuse.

13. LOPPSATTED

13.1. Tookorralduse reeglid vaadatakse ule vastavalt muudatustele kehtivates Gigusaktides voi
tekkinud vajadusest imber korraldada t66d asutuses, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.
13.2. Téokorralduse reeglite muutmine toimub té6taja voi tédandja algatusel.

13.3. Tookorralduse reeglite muutmisest annab té6andaja tootajatele teada vahemalt kaks
nédalat enne nende kehtestamist, seega on to6tajatel voimalus avaldada oma arvamust ja teha
ettepanekuid méératud tahtaja piires.



Lisa 1 Tootaja ankeet

Kéesolevaga esitan oma diged andmed ja palun nende alusel vormistada P8ltsamaa Uhisgiimnaasiumiga
tédleping.

Eesnimi

Perekonnanimi
Isikukood

Elukoht
Telefon

E-post

Haridus

Ldpetatud kool

Alaealised lapsed ja nende isikukoodid
(lisapuhkepédevade saamiseks)

Kas antud téokoht on pohitddkoht o jah O ei

Palun minu t66tasu valjamaksetele* o arvestada igakuiselt maksuvaba tulu  ................ eurot
alates ................. (kuupéev)
O mitte arvestada igakuiselt maksuvaba tulu alates ...............
(kuupéev)

Too6tasu Ule kanda pank:

arveldusarve nr:

Puhkusetasu maksmine o igakuiselt toGtasuga

o korraga eelviimasel tdopdeval enne puhkusele minekut
Luban kasutada oma portreed kooli [ o jah o ei

kodulehele, (portree saab tehtud tellitud
fotograafide poolt koolis)

Muu info

*Kui isiku avalduses naidatud summa on suurem kui tulumaksuseadusega lubatud maksuvaba tulu summa, siis
arvestab tulumaksu Kkinnipidaja maksuvaba tulu summa vastavalt seaduses kehtestatule. Olen teadlik, et
maksuvaba tulu on 8igus rakendada ainult Gihe véljamakse tegija juures.

Allkirjastatud digitaalselt

Taidab personalispetsialist: asub todle: .................. tO0le asumise Q: ....oocvverereriererierieeas



Lisa 2 Oppekéigu valjasdidu registreerimise leht

Oppekaigu valjasdidu registreerimise leht
Klass:

Véljasdidu aeg ja sihtkoht:
Eesmark:

Kaasas olevad dpetajad:

Kuupéev: Turvalisuse eest vastutava Opetaja allkiri

Juhtkonna kinnitus:



LAHETUSKULUDE ARUANNE

Koostamise kuupaev:

Lisa 3 Lahetuskulude aruanne

Pdltsamaa Uhisgiimnaasium

Veski 5 Pdltsamaa

Lahetuse algus

Lahetuse 16pp

Lahetuse sihtkoht
Lahetuse eesmark

Aruande esitaja

kellaaeg ja kuupaev
kellaaeg ja kuupaev
aadress, firma

seos kooliga

Tootaja nimi:

Lahetuspéevi

0

Lahetusega seotud kuludokumendid:

Paevaraha maar kokku

0 0

Jrk nr

Dokumendi véljastaja andmed, arve
nr

Selgitus Summa

1

2

3

Kokku: 0




Makstud lahetuskulude avanssi

Majutus makstud eelnevalt:

Soidupiletid makstud eelnevalt:

kuupéev

Valja maksta: 0

Lisa 4 Isikliku sdiduauto kasutamise avaldus

Pdltsamaa
Uhisgimnaas
ium

reg nr 75003128

Soiduki kasutaja nimi ja
ametinimetus

Soiduki riiklik registreerimismark

Aruandeperiood

ISIKLIKU SOIDUAUTO
SOIDUPAEVIK

Kuupéev Marsruut

SOidu eesmark

Odomeetri
algnait

Odomeetri
I6ppnait

Labisoit
km

OO OO0 | O o




Palun mulle huvitada isikliku sdiduauto ametisditudeks
kasutamine vastavalt sdidup&evikule.

AllKiri digitaalselt

Kuupéev digitaalallkirjas

Labisoit kokku km

km hind
0,30 eur
Huvitis
kokku
(euro)




