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Lasnamie Pohikooli todkorralduse reeglid on vilja to6tatud vastavuses Eesti Vabariigi
Oigusaktidega ning méératlevad todandja ja kooli todtajate vahelised kditumisreeglid ning
pooltevahelised kohustused toosuhetes lisaks toolepingutes sétestatule.

Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ei reguleeri, 1ahtutakse Lasnamie PShikoolis
vélja kujunenud véirtustest, normidest ja pohimdtetest.

Tooandja on Lasnamée PShikool, kelle esindajaks on vastavalt Lasnamée PShikooli
pohimairusele kooli direktor.

Koik tookorralduse reeglitega seotud kiisimused lahendab té6andja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusandlusega.

Tookorralduse reeglid on tditmiseks kdigile kooli todtajatele.

Tooandja tagab tootajatele voimaluse igal ajal tutvuda kehtivate tookorralduse reeglitega, mis
on kattesaadavad Lasnamide PShikooli kodulehel.

TOOLE VOTMINE JA TOOLT VABASTAMINE

Toolepingu alusel teeb fiiiisiline isik (t66taja) Lasnamée Pohikoolis (t66andja) t6od, alludes
tema esindaja juhtimisele ja kontrollile. T66andja maksab todtajale to6 eest tasu.

Tooleping loetakse solmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud voi to6taja on lubatud
toole.

Tooleping solmitakse digitaalselt ja edastatakse toovotjale kontaktandmetes maérgitud e-posti
aadressile.

Toolepingu sdlmimiseks peab tdotaja todandjale esitama taotluse, millele tuleb lisada:
2.4.1. kehtiv isikut tdendav dokument (pass voi ID-kaart);
2.4.2. diplom/tunnistus ja akadeemiline diend vajaliku kvalifikatsiooni ja hariduse kohta;
2.4.3. tiiendkoolituste labimist tdendavad dokumendid;
2.4.4. Kkehtiv tervisetéend;
2.4.5. teatis andmete kohta palgaarvestuste koostamiseks (tdidetakse kohapeal);
2.4.6. andmed eestikeele oskuse kohta (tdidetakse kohapeal);
2.4.7. andmed laste kohta;
2.4.8. muud dokumendid digusaktidega ettendhtud juhtudel.

Toole votmisel todandja voi todandja esindaja tutvustab tootajat temale antava todga ja
palgatingimustega, selgitab talle tema oigusi ja kohustusi, tutvustab teda ametijuhendiga,
muude to0ks vajalike dokumentidega ning nende asukohtadega (todkorralduse reeglid,
palgakorralduse pdhimdtted, sissejuhatav juhend, hddaolukorra lahendamise plaan, tulekahju
korral tegutsemise plaan, ametikohast tulenev ohutusjuhend, to6keskkonna riskianaliiiis).
Tookorraldus
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2.6. Toole votmisel viljastatakse tootajatele vastavalt todtlilesannetele vajalikud vahendid: IT
stisteemi paroolid, OFIICE 365 paroolid; muud t66ks vajalikud digused elektroonilistes
keskkondades, personalikaart, voti (votmed) ning t60ks vajalikud materiaal-tehnilised
vahendid.

2.7. Tootaja esitab tooandjale oma kontakttelefoni numbri, selle puudumisel kontaktisiku andmed,
pangakonto numbri, meiliaadressi ja koduse aadressi, andmete muutumisel teavitab sekretdri
e-kirja teel edastades vajadusel vajalikud dokumendid, nt abielutunnistus vmt.

2.8. Todlepingu iilesiitlemine toimub vastavalt kehtivale To6lepingu seadusele (5. peatiikk 2.jagu
Ulesiitlemine).

2.9. Tobandja ja tootaja on kohustatud todlepingu 10petamisest teineteisele ette teatama kirjalikult.

2.10. Toolepingu tilesiitlemise pidevaks on tdotaja tool oleku viimane péev, kui seadusega ei
néhta ette teisiti.

2.11. Tootaja on kohustatud todlepingu peatumisel voi 10ppemisel todandjale iile andma kdik
materiaalsed ja rahalised vdirtused (t66ruumi, inventari, toovahendid, votme(d), personali- ja
liftikaardi ning dpperaamatukogust laenutatud teavikud), andma iile kogu tema valduses oleva
todalase dokumentatsiooni toddandja poolt kindlaks méératud tdhtajaks.

. TOO-JA PUHKEAEG

3.1. T6oaja kestus :

3.1.1. Opetajal, eripedagoogil, logopeedil, pikapdevariihma kasvatajal ja ringijuhil on 7 tundi
pdevas ja 35 tundi nidalas, kui e1 ole kokku lepitud lithemas to6ajas;

3.1.2. direktoril, dppealajuhatajal, haridustehnoloogil, HEV-koordinaatoril, majandusjuhatajal,
infojuhil, finantsspetsialistil, arengujuhil, tugiisikul, huvijuhil, sotsiaalpedagoogil,
psithholoogil, Opetajaabil, raamatukoguhoidjal, laborandil, sekretiril, majahoidjal,
koristajal, valvuril, riidehoidjal, remonditd6tajal on 8 tundi pdevas ja 40 tundi nédalas,
kui ei ole kokku lepitud lithemas to6ajas.

3.2. Uldjuhul tdidetakse todiilesandeid esmaspievast reedeni, puhkepidevad on laupdev ja
pihapiev.

3.3. Opetajal, eripedagoogil, logopeedil, pikapievarithma kasvatajal ja ringijuhil algab to6aeg 15
minutit enne tema esimese tunni algust. To6aja algus ja 10pp, samuti vaheaeg puhkamiseks
médratakse to0ajakavaga (vastavalt tunniplaanile), mille koostab Tédandja poolt médratud isik
ja kinnitab direktor.

3.4. Direktoril, Oppealajuhatajal, majandusjuhatajal, infojuhil, tugiisikul, huvijuhil, sotsiaal-
pedagoogil, psiithholoogil, raamatukoguhoidjal, laborandil, sekretiril, majahoidjal, koristajal,
remonditodtajal tildjuhul algab todaeg kell 9.00 ja I6peb kell 17.00; valvuril, riidehoidjal algab

tooaeg kell 8.00 ja Idpeb kell 16.00 kui koostatud t6dajakava ei sdtesta teisiti. Vaheaeg
einetamiseks ja puhkamiseks on 30 minutit, mis arvestatakse to6aja hulka.

3.5. Opetaja iildtooajakava hulka arvatakse :

3.5.1. ainekavade ja materjalide koostamine ning tdiendamine;
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3.5.2. tundideks ettevalmistamine;

3.5.3. tundide andmine;

3.5.4. Oppeiilesannete koostamine ja parandamine ;
3.5.5. eksamite vastuvotmine;

3.5.6. Opilaste abistamine , ndustamine ;

3.5.7. tooalane enesetdiendamine;

3.5.8. kasvatuslike iilesannete tdimine véljaspool tunde (ekskursioonid ,0ppekiigud, matkad,
koolipeod , jne) ;

3.5.9. ndutava dokumentatsiooni tditmine (pdevikud, aruanded, kiisimustikud, iseloomustused
jne);

3.5.10.0salemine tookoosolekutel (kooli Oppe-, kasvatus-ja organisatsioonilise td60
korraldamise kiisimustes);

3.5.11.0salemine kooli dppekogu, metoodikapidevade ja kooli ning linna ainendukogude,
tooriihmade , projektide to0s;

3.5.12. arenguvestluste ldbiviimine ja lastevanemate ndustamine ;

Tootaja peab alustama to6 tegemist vastavalt punktis 5.1.1 vo1 5.1.2 ettendhtud ajal, st
nimetatud ajaks peab To6taja olema saabunud té6kohta, vahetanud vajadusel riided ja teinud
muud ettevalmistused tookohustuste tditmise alustamiseks.

Koolivaheajal on tootajad hoivatud todga, vastavalt nende koormusele tédaja piires. Vabad
pdevad antakse juhtkonna otsusega.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapédevale, vdidupiihale ja joululaupdevale eelnevat toopieva
liihendatakse kolme tunni vorra. Kui Tootaja to6 iseloomust tulenevalt ei ole voimalik tema
tooaega liihendada kolme tunni vorra, loetakse see aeg tiletunnitdoks.

Toolt puudumine tootaja isikust tuleneval, kuid mitte tahtlikult v3i raske hooletuse tottu
tekkinud pohjusel, on lubatud ainult mdistlikus ulatuses iildjuhul T66taja vahetu juhi eelneval
loal. Iga sellise juhtumi puhul lepib Too6taja t66lt puudumise aja vahetu juhiga eelnevalt
kokku.

3.10. To6taja sunnitud t661t puudumise voi hilinemise korral (haigus jm pdhjused) on tdotaja

kohustatud sellest ning puudumise kestusest teatama e-postile asendus@lpk.ee ja/voi
tildtelefonile 6356775 hiljemalt todpdeva alguseks.

3.11. Tootajatel on lubatud t66lt puududa digeaegse etteteatamise korral (hiljemalt eelmisel

pdeval vOi sama pdeva hommikul tundide eel) pdhitootasu sdilitamisega alljargnevatel
juhtudel:

3.11.1.13hedase sugulase (vanemad, lapsed, vennad-0ed, vanavanemad v0i vanavanavanemad)
vOi hdimlase (abikaasa, abikaasa vanemad, vennad-0ed) surma korral kuni kolm
todpaeva;
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3.11.2. abiellumisel kuni kolm t66péeva.

3.12. Toolt drakdimiseks annab loa todtaja taotluse alusel vahetu juht, tema puudumisel
direktor.
3.13. Toopdeva kestel haigestumise ja toolt lahkumise korral moneks tunniks esitab Opetaja

kirjaliku taotluse Oppekorraldajale, kes annab loa puudumiseks ja korraldab tundide
asendamise. Isiklikul otstarbel puudutud tunnid arvestab dppekorraldaja maha.

3.14. Tootajate iga-aastase puhkuse pikkus on 28, kui todlepingus ei ole kokku lepitud teisiti.

Seejuures haridus- ja teadustdodtaja iga-aastane puhkus on kuni 56 kalendripideva
(haridustootaja pohipuhkus) vastavalt Vabariigi Valitsuse 25.06.2009 méadrusega nr 112
kehtestatud ametikohtade loetelus maérgitule, kui td6taja ja todandja ei ole leppinud kokku
pikemas pohipuhkuses voi kui seadus ei sitesta teisiti.

3.15. Tooandja koostab tOotajate iga-aastase puhkuse ajakava, vottes arvesse tdotajate
moistlikke soove, kooli normaalse toimimise vajadusi, puhkuse aega valima Oigustatud
tootajate soove ning arvestades, et todtajal oleks voimalik puhkus dra kasutada enne aegumist.

3.16. Tootajate puhkusedokumendid menetletakse linna todtaja portaalis (edaspidi LTP).
Puhkuse aeg nidhakse ette puhkuste ajakavas, mille kavandamise algatab LTP-s puhkuse
haldur. Ajakava koostatakse iga kalendriaasta kohta ja tehakse tootajale teatavaks selle
avalikustamisega LTP-s hiljemalt 31. martsiks.

3.17. Puhkuste ajakavas mirgitud to6taja puhkuse muutmist voi ajakavas méarkimata puhkuse
kasutamist menetletakse LTP-s iseteeninduse pohimattel.

3.18. Tootajal on digus kasutada pohipuhkust katkestamatult tdies ulatuses. Vdhemalt 14
kalendripdeva puhkust peab teenistuja kalendriaastas kasutama jérjest.

3.19. Lapsepuhkuse ja hoolduspuhkuse taotlemisel tagab tootaja, et tema ega teine isik ei
kasuta tasulist lapsepuhkust vo1 hoolduspuhkust teise tooandja juures.

. TOOKORRALDUS KAUGTOO JA PAINDLIKU TOOAJA KORRAL

4.1. Paindliku tookorralduse pohimotteid rakendatakse kooli tdotajatele, kelle t66 iseloom seda
voimaldab.

4.2. Paindlik tookorraldus holmab:

4.2.1. kaugtood — todtamist véljaspool tédandja tooruume;

4.2.2. paindlikku td6aega — todtamist tddajanormi piires teenistujale sobival ajal.
4.3. Paindliku tookorralduse rakendamine

4.3.1. Paindliku tookorralduse rakendamine pdhineb tootaja ja direktori kokkulepetel ja
vastastikusel usaldusel.

4.3.2. Paindliku tookorralduse rakendamise otsustab kooli direktor.

4.4. Paindliku to6korralduse rakendamiseks:
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4.4.1. teavitab tootaja direktori kaugtoo tegemise vOi paindliku todaja rakendamise soovist;
direktor ja todtaja arutavad paindliku tookorralduse voimaldamise omavahel 1dbi,
arvestades koostd0d teiste asutuste, partnerite ja kolleegidega;

4.4.2. tootajaga, kes teeb kaugtood vdhemalt {ihe pdeva nddalas, lepib direktor kirjalikku
taasesitamist vOimaldavas vormis kokku kaugtoé tegemise koha, mahu (pdevade arv
nddalas) ja vajaduse korral perioodi. Kokkulepe kehtib perioodi 1opuni voi uue
kokkuleppe sdlmimiseni.

4.5. Paindliku tookorralduse rakendamise korral ei muutu tdotaja todiilesanded, digused ja
kohustused ning vastutus. To6tasu ja muud todtingimused vastavad todlepingule. Samuti
kehtivad kdik muud todkorraldust reguleerivad korrad ja tavad.

4.6. Muu hulgas kohustub to6taja paindliku to6korralduse rakendamise korral:
4.6.1. jérgima todandja juhiseid ja hoidma end kursis nende muudatustega;

4.6.2. tegema endast oleneva, et tagada kiiberturvalisus, ja jirgima konfidentsiaalse teabe, sh
isikuandmete t66tlemise ndudeid;

4.6.3. jargima kehtivat téoajanormi, tootervishoiu ja -ohutuse ndudeid ning tegema endast
oleneva, et tagada tookeskkonna ohutus;

4.6.4. teavitama vahetut juhti viivitamata tootlilesannete tiitmist takistavatest asjaoludest,

4.6.5. tooiilesannete tditmisel toimunud Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust ning
tooonnetuse korral igati kaasa aitama selle asjaolude véljaselgitamisele.

4.6.6. suunama lauatelefoni imber ning olema tddaja jooksul kéttesaadav e-posti teel ja
telefoni teel.

4.7. Todandja teavitab tootajat enne kaugtod alustamist tdiendavalt todtervishoiu ja —ohutuse
nduetest.

4.8. Lisaks punktis 4.1 nimetatule kohustub t66taja kaugtood tehes:
4.8.1. mitte kasutama avalikku wifit ja mitte to6tama konfidentsiaalse teabega avalikus kohas;

4.8.2. kasutama ja hoidma talle kaugtod tegemise ajaks antud todandja toovahendeid
heaperemehelikult. T66tajal on keelatud anda todandja toovahendeid kolmanda isiku
valdusse vo01 kasutusse;

4.9. Tooandja ei hiivita iildjuhul kaugtooga kaasnevaid kulusid (sh andmeside, kaugtéokoha rendi
voi haldusega seotud kulud) ega kulusid, mis tekivad todtajal kaugtookoha ja tddandja
tooruumi vahel sdites.

TOOTAJA JA TOOANDJA KOHUSTUSED
5.1. Toolepingu osapooled on kohustatud:

5.1.1. Téitma todlepingu, todtervishoiu- ja tuleohutuse ndudeid, kooli kodukorda,
ametijuhendis ettendhtud tingimusi ning teisi omavahel sdlmitud kokkuleppeid;
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5.1.2. Suhtuma lastesse, lapsevanematesse, kolleegidesse ja kooli kiilalistesse viisakalt,
lugupidavalt, vastastikuse austusega, kinni pidades kooli vairtustest;

5.1.3. Hoiduma tegudest, mis kahjustavad teiste isikute vara;
5.1.4. Téitma seadustes ja haldusaktides ettendhtud kohustusi.
5.2. Toé6andja on kohustatud:
5.2.1. Téitma oma kohustusi to6taja suhtes lojaalselt;
5.2.2. Kindlustama td6taja kokkulepitud tooga ning andma selgeid ja digeaegseid korraldusi;
5.2.3. Maksma t60 eest todtasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
5.2.4. Andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
5.2.5. Tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td6aja arvestust;

5.2.6. Tagama tO0tajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todandja ettevotte
huvidest 1dhtuva koolituse, kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist
tootasu;

5.2.7. Tagama to6tervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad to6tingimused;

5.2.8. Tutvustama toGtajale tema toolevotmisel, samuti tema todtamise ajal tuleohutuse,
tooohutuse ja todtervishoiu ndudeid ning todandja kehtestatud todkorralduse reegleid;

5.2.9. Austama tootaja privaatsust ja kontrollima tdéokohustuste tditmist viisil, mis ei riku
tootaja pohidigusi;
5.2.10. Andma tootaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud v6i maksmisele

kuuluva todtasu kohta ning muid td6tajat voi todsuhet iseloomustavaid teatisi;

5.2.11. Mitte avaldama tdotaja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid todtajale
arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva to6tasu kohta;

5.2.12. Andma tootajale tooiilesannetele vastava ametijuhendi, mis on kohustuslikuks
taitmiseks ja jargimiseks;

5.2.13. Mitte lubama t66le asuda tootajal, kellel puuduvad vajalikud eriteadmised ja oskused
ning tootervishoiu- ja todohutusalased teadmised;

5.2.14. Korralduse andmisel moistlikult arvestama t66taja huve ja digusi;
5.2.15. Tagama tootaja isikuandmete tootlemise vastavalt Avaliku teabe seadusele.
5.3. Tootaja on kohustatud:

5.3.1. Téitma oma kohustusi tddandja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt
tooandja kasu silmas pidades ning t60 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

5.3.2. Tegema kokkulepitud t66d ja tiitma td6 iseloomust tulenevaid kohustusi;
5.3.3. Tegema t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

5.3.4. Téitma Gigel ajal ja tapselt tooandja seaduslikke korraldusi,
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5.3.5. Osalema oma tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

5.3.6. Hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema
vOi teiste isikute elu, tervist voi vara;

5.3.7. Tegema todiilesannete tditmiseks koostood teiste todtajatega;

5.3.8. Teatama to0andjale voi volitatud isikule viivitamatult to6d takistavatest asjaoludest ning
voimaluse korral need erikorraldusteta likvideerima;

5.3.9. Todandja soovil teavitama todandjat koigist todsuhtega seonduvatest olulistest
asjaoludest, mille vastu todandjal on digustatud huvi;

Hoidma kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuma seda oma tegevuse voi tegevusetuse
kaudu; laste juuresolekul mitte halvustama todandjat, lapsevanemaid, lapsi voi kolleege;

5.4.1. Teatama todandjale esimesel vOimalusel oma ajutisest todvOimetusest ja voimalusel
selle eelduslikust kestusest;

5.4.2. Vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest;

5.4.3. Taitma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis kajastuvad ametijuhendis, tulenevad t66
iseloomust vai tildisest kdigust;

5.4.4. Tulema odigel ajal toole ja pidama kinni té6aja kestusest;
5.4.5. Hoidma korras oma todkoha ja ruumi;

5.4.6. Toolt lahkudes vélja liilitama elektriseadmed, kustutama tuled, sulgema aknad ja sise-
ning vélisuksed;

5.4.7. lIgast to00nnetusest viivitamatult teatama to6andjale ning vajadusel helistama hddaabi
telefonile 112;

5.4.8. Suhtuma heaperemehelikult kooli varasse;

5.4.9. Kiilastama tooandja poolt todtajale antud e-posti aadressi vihemalt 1x 24 tunni jooksul
ja lugema oma e-postile saabunud e-kirju.

6. TOOTASU

6.1. Tootaja toGtasu suurus ja tod tasustamise tingimused lepitakse kokku to6lepingu solmimisel.

6.2. Tooandja kannab tootasu iiks kord kuus 10 .kuupéeval too6taja kirjaliku avalduse alusel to6taja
poolt mairatud pangakontole.

6.3. Kui todtasu maksmise pdev satub riigipiihale voi puhkepéevale, loetakse tootasu maksmise
pdev saabunuks riigipiihale vdi puhkepéevale eelneval toopéeval.

6.4. Taiendavate tootasude maksmisel ldhtutakse kooli direktori késkkirjaga kinnitatud
tootasustamise juhendist. Uletunnitdd on lubatud ainult poolte kokkuleppel.

6.5. Tooandja hiivitab iiletunnit6o vaba ajaga iiletunnitod ajaga vordses ulatuses, kui ei ole kokku
lepitud {iletunnitdd hiivitamist rahas.

6.6. Uletunnitdd hiivitamisel rahas maksab Tooandja Todtajale 1,5 —kordset todtasu.
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Tooandja viljastab tootajale teatise tootajale arvutatud todtasu kohta, samuti tema tdootasust
kinnipeetud summade kohta tootaja e-postile.

Tootaja midrab oma todtasult arvestatava tulumaksuvaba miinimumosa suuruse euro
tapsusega LTP veebikeskkonnas. Tulumaksuvaba miinimumosa suurust voib muuta vajadusel
kuu tdpsusega.

TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Tootajale annab todiilesandeid ja muid tddalaseid korraldusi vahetu juht, kes on kindlaks
méidratud to6lepingus voi ametijuhendis.

Tooandja korraldus peab olema seotud todlepingus ettendhtud tooiilesandega. Korraldus, mis
ei ole seotud todlepinguga on kehtiv, kui see tulenes hddavajadusest.

Igapidevaseid tooga seotud jooksvaid korraldusi ja juhendeid voivad anda Lasnamée Pohikooli
direktor ning dppealajuhataja ja majandusjuhataja temale otseselt alluvatele tootajatele. Tood
puudutavad t66alased korraldused antakse suuliselt voi kirjalikult.

Tootaja on kohustatud viivitamatult teavitama Todandjat viimase poolt antud korralduste
tditmist takistavatest asjaoludest.

Kooli pedagoogilised todtajad peavad tditma Oppendukogu otsuseid, neid vOib muuta ja
tithistada vaid dppendukogu.

OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Tootaja poolt todiilesannete tditmise kdigus voi t66 tulemusena loodud intellektuaalne omand
kuulub to6andjale. Tootajale makstav todtasu sisaldab koiki autoritasusid tema poolt
tooiilesannete tiitmise kdigus voi t66 tulemusena loodud intellektuaalse omandi eest. To6tajal
el ole digust nduda nimetatud intellektuaalse omandi eest lisatasu voi hiivitist. Samuti ndustub
tootaja nii lepingu kehtivuse ajal kui ka parast selle 10ppemist tegema (td6andja ndudmisel ja
kulul) koik vajaliku selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse omandi oigused 10plikult
tooandale iile. Too6taja tagab, et tema poolt loodu ei riku iihegi kolmanda isiku digusi.

Oigusrikkumisteks on tddandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus.
Tooandja iitleb iiles todlepingu iilalmainitud rikkumisi sooritanud tdotajatega.

Toolepingu 10petamise korral on té6tajal digus see vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul alates
teate kattesaamise pédevast. Kui Oigusrikkumine vastab seaduse jdrgi kriminaalkorras
karistatava teo tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.

Iga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku vOi hooletu kditumise tottu tddandjale
tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab todtaja kahju téies ulatuses,
hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siili astmele.

Tootajatele todlilesannete tditmiseks véljastatud arvutid on moeldud ainult todiilesannete
taditmiseks ning tootajal on keelatud laadida oma arvutisse iseseisvalt voi kolmandatele
isikutele kuuluvat tarkvara, sh ka vabavara, mis on tasuta internetis saadaval, kui ei ole kokku
lepitud teisiti.



8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
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Koik todandja arvutis olev info kuulub tédandjale, seetdttu ei ole tootaja isikliku info
hoidmine t66andja arvutis mdistlik.

Tootajal on kohustus arvuti juurest lahkudes lukustada arvuti voi liilitada seevilja.
Lukustamiseks vajuta klahvikombinatsiooni CTR+ALT+DEL ja seejdrel "Lukusta" voi kasuta
kiirkorraldust Windowsi logoga klahv + L.

Iga tootaja, kes lahkub kabinetist viimasena, kontrollib, et aknad on suletud ja tuled
kustutatud.

Juhul, kui tootaja, kes teab, et keegi personalist on korda saatnud digusrikkumise todandja
vara vastu vOi pohjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud, peab asjaolude
kiireks uurimiseks ja selgitamiseks teatama sellest todandjale voi oma vahetule juhile.

8.10. Toolepingu 16ppemise korral on todtaja kohustatud hiljemalt viimasel tdopdeval andma

todandjale iile kdik tema kasutuses olevad todvahendid ja tddandja vara, samuti tema valduses
oleva kirjaliku informatsiooni koos kdigi koopiate ja drakirjadega.

8.11. Tooandja peab tagama Tootaja isikuandmete sdilitamise vastavalt isikuandmete kaitse

seadusele.

. TOOTERVISHOID, TOO- JA TULEOHUTUS

9.1.
9.2.

9.3.

Tootervishoiu ja todohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdikidele Tootajatele.
Tookeskkonnaspetsialist ( méaratud direktori kiskkirjaga) on kohustatud:

9.2.1. enne todle lubamist selgitama tootajale tema t66 vOimalikke ohtusid ja kahjulikke
mojusid , vajadusel korraldama todtervishoiu ja téoohutuse alast teadmiste kontrolli ja
tdienddpet;

9.2.2. mitte lubama tootajat toole ,mille tegemiseks ta pole vilja dppinud;
9.2.3. ndudma Todbtajatelt todtervishoiu ja todohutuse seaduse tditmist;
9.2.4. jilgima todvahendite ; seadmete jm olemasolu ja korrasolekut;
9.2.5. tookeskkonna riskianaliiiisi alusel koostama kirjaliku tegevuskava;
. T66andja on kohustatud:
9.3.1. tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt digusaktidele;

9.3.2. enne to6le asumist 1dbib Tootaja todandja poolt korraldatava sissejuhatava tootervishoiu
ja tddohutusalase juhendamise

9.3.3. selgitama Tootajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mojusid;

9.3.4. korraldama todtervishoiu ja tdoohutuse eeskirjade tundma Oppimise, vajaduse korral
korraldama Tod6tajale tdiendoppe;

9.3.5. andma oma kulul Too6tajale isikukaitsevahendid, todriietuse ning puhatus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab;
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9.3.6. organiseerima tookeskkonnavolinike ja tookeskkonnandukogu t66;
9.3.7. teavitama Tod6tajaid tookeskkonnavolinike, todkeskkonnandukogu liikmete ja tootajate

9.3.8. usaldusisikute kaudu ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliilisi tulemustest ja
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest;

9.3.9. korraldama ja hiivitama To66tajate tervisekontrolli;
9.3.10. to6tama vilja ja kehtestama ruumidele ja tookohtadele tuleohutusnouded;
9.3.11. esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korraoleku;
9.3.12. médrama tuleohutuse eest vastustavad isikud;
9.3.13. tiditma tdokeskkonna jirelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.
9.4. Tootaja on kohustatud:

9.4.1. tditma ohutu to6tamise juhendeid ning eeskirjadega temale v3i tema késutuses olevatele
toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud ndudeid (sh tuleohutusndudeid);

9.4.2. tditma todandja, tema esindaja ja todtervishoiu ja todohutuse jirelvalvet teostavate
9.4.3. isikute seaduslikke korraldusi;

9.4.4. teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid késitleda;

9.4.5. labima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

9.4.6. Opetaja on kohustatud instrueerima Opilasi vdimalikest ohtudest nende tunnis. Keemia,
fiitisika, arvutidpetuse, too0petuse, kehalise kasvatuse dpetajad on kohustatud 14bi viima
ohutustehnikaalast viljadpet oma aines

9.4.7. tuleohu vdi muu ohuallika tekkimisel votma tarvitusele kdik abindud tekkinud ohu
likvideerimiseks, teatades sellest tddandjale ning vajadusel péésteteenistusele telefonil
112, asudes kuni pididsteametnike kohalejdoudmiseni olemasolevate vahenditega tuld
kustutama ning piitides tagada inimeste ohutust;

9.4.8. iga Too6taja kannab oma t6610igus vastutust isikliku hiigieenireeglite tditmise, tookoha
korrasoleku, tehnoloogia ja sanitaarnduete tditmise eest.

9.5. Narkootiliste ja toksiliste ainete kasutamine ja levitamine koolis ja kooli territooriumil on
rangelt keelatud .

9.6. Alkohoolsete jookide tarvitamine ja levitamine ,samuti suitsetamine on koolis ja kooli
territooriumil keelatud.

10. KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

10.1. Oma igapdevases tegevuses kool tdidab avalikke iilesandeid, jdrgides
korruptsioonivastast seadust, mille eesmérk on tagada iilesande aus ja erapooletu tditmine.
Avalikku tlesannet tditvaks ametiisikuks korruptsioonivastase seaduse mottes on asutuste
juhid, riigihangete 14biviijad, majandusjuhid, dppealajuhid, Opetajad ja teised tootajad, kellel
on avaliku iilesande tditmiseks ametiseisund.
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10.2. Ametiisikutel tuleb viltida:

10.2.1. ametiseisundi korruptiivset kasutamist s.o0. ametiisiku poolt ametikohustust rikkudes
enda voi kolmanda isiku huvides ametiisiku pddevuses oleva otsuse vOi toimingu
tegemist, selles osalemist voi selle sisulist suunamist, kui see toob kaasa avaliku huvi
seisukohast ebavordse voi pdhjendamatu eelise ametiisikule voi kolmandale isikule;

10.2.2. huvide konflikti s.o0. teenistusalaste huvide ja erahuvide konflikti ning korruptsiooni s.o.
ametikohast voi tookohast tulenevate hiivede kuritarvitamist omakasu eesmargil.

10.3. Meetmed ennetamiseks ja valtimiseks:
Kooli tootaja:
10.3.1. kiitub kooli suhtes lojaalselt ja 1dhtub oma todiilesandeid téites kooli huvidest;

10.3.2. vildib otsuste langetamist ning toimingute ja tehingute tegemist, mille suhtes on tal
endal voi temaga korruptsioonivastase seaduse tdhenduses seotud isikul erahuvid;

10.3.3. ei kasuta kooli ressursse isiklikul otstarbel, vdlja arvatud juhtudel, mis on reguleeritud
eraldi kooli sisedokumendiga ja hoidub oma voéimupositsiooni drakasutamisest;

10.3.4.ei vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema
tooiilesannete tditmise sOltumatuse erahuvidest;

10.3.5.jargib oma tegevuses korruptsioonivastase seaduse, maksuseaduse ning teiste
oigusaktide ndudeid.

10.4. Kui kooli todtaja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest viivitamatult péarast
huvide konfliktist teada saamist vahetut juhti, kellel on kohustus tagada selline to6korraldus, et
tootaja sattumine huvide konflikti oleks vélistatud.

10.5. Juhtimiskohustusi tditvad to6tajad on kohustatud jérgima korruptsioonivastase seaduse
ndudeid, sh toimingupiiranguid toimingute vOi otsuste tegemisel. Toimingupiirangu
kohaldamata jatmise kohta tuleb avaldada viivitamata ja alaliselt kooli veebilehel sellekohane
teade.

10.6. Juhtimiskohustusi  tditvad isikud on kohustatud teavitama Haridus- ja
Teadusministeeriumi huvide konfliktide ja toimingupiirangute eiramise juhtumitest ning nende
pohjustest.

11. TOOKORRALDUSE REEGLITE MUUTMINE

11.1. Tookorralduse reegleid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi vajadusest muuta
tookorraldust, voi kui on muutnud nduded todkorralduse reeglitele (ajakohastamine).

11.2. Tookorralduse reeglite muutmisel jéargitakse pohimdotet, et muutused ei piira tootaja
seaduslikke digusi.

11.3. Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kiskkirjaga.



