Lisa 1
KINNITATUD
direktori 15.05.2025. a kdskkirjaga nr PK-1-2/25-8

MUUDETUD
direktori 05.09.2025. a kaskkirjaga nr 1-2/25-2

POLVA KOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

Pdlva Kooli (edaspidi kool) todkorralduse reeglitega méaratakse kindlaks todandja ja tootajate
Oigused, kohustused ja kditumisreeglid toosuhetes, ldhtudes Eesti Vabariigi digusaktidest.

Tookorralduse reeglid on koolisisene dokument, mis kehtib kodigi kooli todtajate jaoks.
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ULDSATTED

Tookorralduse reeglid tagavad tootajatele vajalikud tingimused tooiilesannete tditmiseks

ning médravad kindlaks t66andja ja tootajate kohustused ja digused.

Téoandja on Polva Kool, kelle esindajaks on vastavalt kooli pohimédirusele kooli

direktor. To6taja on isik, kes todtab tdolepingu voi voladigusliku lepingu alusel Pdlva

Koolis.

Tooandja tutvustab tootajale tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja

tdiendusi.

Pooled juhinduvad oma tegevuses:

e Eesti Vabariigi Oigusaktidest, direktori voi teda asendava isiku korraldustest ja
juhenditest;

¢ koolis kehtivatest eeskirjadest, juhenditest ja reeglitest;

e t00- ja tuleohutuse reeglitest;

o tookorralduse reeglitest;

e t0Olepingust ja ametijuhendist.

Koik tookorralduse reeglitega seotud kiisimused lahendab t66andja talle antud diguste

piires ja kooskdlas kehtivate digusaktidega.

Kooli avalikke ja kinniseid iritusi kajastatakse audiovisuaalsetes materjalides ning

voidakse avaldada kooli veebilehel, Oppeinfosiisteemis, ajakirjanduses ja muudes

meediakanalites.

TOOTAJATE TOOLE VOTMISE JA VABASTAMISE KORD

Personali koosseisu méédrab kooskdlastatult koolipidajaga kooli direktor oma
kiskkirjaga.

Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse konkursi korras vastavalt koolis kehtestatud
korrale.

Tooleping koostatakse iildjuhul elektrooniliselt ja allkirjastatakse digitaalselt. See
edastatakse modlemale poolele e-posti teel. Vajadusel voib tédleping olla koostatud
paberkandjal.

Pedagoogilise ametikoha tootaja kohta teeb kool ldbi Eesti Hariduse Infosiisteemi
(edaspidi EHIS) péringu karistusregistrisse. Lahtuvalt ametikoha profiilist on t66andjal
oigus nouda ka teistelt tootajatelt karistusregistri véljavotet.
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Tootaja teavitab personalipartnerit enda andmete muutumisest (nt perekonnanime,
hariduse, kontaktandmete vms) mdistliku aja jooksul.

Toolepingu kohaselt teeb fiiiisiline isik (t06taja) teisele isikule (todandja) to6od, alludes
tema juhtimisele ja kontrollile. To6andja maksab todtajale to6 eest kokkulepitud tasu.
Too6lepingu sdlmimine, muutmine, peatumine, 1dppemine, iilesilitlemine ja etteteatamine
on sdtestatud ,,To6lepingu seaduses”.

Tootajaga todlepingu sdlmimiseks nduab todandja jairgmiste dokumentide esitamist:

e uue tootaja ankeet (Lisa 1);

¢ isikut tdendav dokument, vélja arvatud juhul, kui leping on digitaalselt allkirjastatud,
¢ tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni voi hariduse kohta;

tervisetdend (,,Nakkushaiguste ennetamise ja torje seadus” § 13 1g 1 p 2);

¢ muud dokumendid seaduse voi Vabariigi Valitsuse midrusega ettendhtud juhtudel.
Tootajal on digus esitada tédandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
kirjeldavad tema eelnevat to6tamist ning kutseoskuste olemasolu ja kasutamist.
Tootajaga todlepingu sdlmimiseks on keelatud nduda dokumente, mida ei ole ette
nihtud seaduse voi Vabariigi Valitsuse midrusega.

Kooli tootajaga solmib ja 1dpetab todlepingu direktor.

Direktor médrab t66taja vahetu juhi ja asendaja, mis sdtestatakse ametijuhendis.
Tooleping loetakse sdlmituks, kui see on mdlema poole poolt allkirjastatud.
Toolepingus on sétestatud poolte andmed, to6lepingu sdlmimise ja todtaja todle asumise
aeg, tdhtajalise toOlepingu korral selle kestus ja alus, ametinimetus, todiilesannete
kirjeldus, t00 tegemise koht, palgatingimused, pohipuhkuse kestus ja todlepingu
iilesiitlemise tingimused.

Toole votmisel tutvustab tddandja toodtajale tema t66d ning palgatingimusi ja
ametijuhendit. Ametijuhend on t66lepingu lahutamatu osa. Ametijuhendis on sétestatud
tootaja ametikoha t60 eesmérk ja todiilesanded.

Toole votmisel tutvustab ja instrueerib personalipartner tootajale tookorralduse reegleid
ning muid to66ks vajalikke dokumente, korraldusjuht tutvustab ja instrueerib tuleohutuse
ja tddohutuse juhendit.

Tootaja annab kinnituse (paberil voi kooli dokumendihaldussiisteemis digitaalselt), et
on tooks vajalike dokumentide voi nende muudatuste ja tdiendustega tutvunud.

Toole votmisel viéljastab majandusjuhataja voi haldusspetsialist tootajale t66 1seloomust
tulenevalt tooruumide votme. Vajaduse korral antakse tootajale ka muud toovahendid
(nt mobiiltelefon, arvuti). To6vahendite (k.a vOtme) iileandmine vormistatakse aktiga.
Toole votmisel rakendub todtajale toole asumise pievast arvates neljakuuline katseaeg.
Toolepinguga voib kokku leppida katseaja kohaldamata jétmises voi lithendamises.
Katseaeg pikeneb aja vOrra, mil to6taja tdodiilesannete tditmine on takistatud (eelkdige:
ajutine toovoimetus voi puhkus). Katseaja voib poolte kirjalikul kokkuleppel 16petada
ka enne 10pptdhtaja saabumist. Téhtajalise todlepingu pikendamisel voi jarjestikku
s0lmimisel samalaadse t66 tegemiseks ei kohaldata uut katseaega.

Tootaja katseajal viiakse 1dbi vihemalt iiks vestlus. Katseaja alguses lepitakse kokku
katseaja eesmirgid ja nende tditmine. Katseaja I0ppedes viiakse ldbi katseaja
16puvestlus, mille kdigus hinnatakse katseaja eesmérkide téditmist ja selle kohta
vormistatakse kokkuvote.
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Juhul kui mairatakse katseaeg, peavad tOotaja ja todandja katseaja kestel to6lepingu
iilesiitlemise soovist ette teatama véhemalt 15 kalendripdeva. Kui katseaja tulemused on
ebarahuldavad, siis peab todandja seda tootajale kirjalikult pdhjendama.

Pideva to0staazi hulka arvatakse sama todandja juures toolepingu alusel vaheaegadeta
tootatud aeg, toolepingu peatumise ja sunnitult toolt (nt ebasobiva kéitumise tdttu toolt
eemaldamine) puudutud aeg.

Tootaja esitab toosuhte {ilesiitlemise avalduse kirjalikku taasesitamist vOimaldavas
vormis (digitaalselt allkirjastatud) kooli direktorile. Avaldus ei tohi olla tingimuslik.
Toolepingu seaduse § 91 nimetatud juhtudel (erakorraline iilesiitlemine) peab tootaja
avalduses vilja tooma avalduse esitamise pohjuse.

Toolepingu 10petamise padevaks on tdodtaja tool oleku viimane péev, kui seadusega ei ole
ette ndhtud teisiti. T66andja on kohustatud maksma tootajale Idpparve todlepingu
1dpetamise péeval.

Hiljemalt to6lepingu 10petamise paeval on tdotaja kohustatud tagastama téoandjale kdik
tema valduses olevad toovahendid ja muud materiaalsed vairtused ning andma tiile kogu
tema valduses oleva tdoalase dokumentatsiooni ja pooleliolevad todiilesanded to6andja
poolt méiratud tdhtajaks.

TOO- JA PUHKEAEG
Tooaeg on seadusega, muu digusaktiga, té6lepinguga voi poolte kokkuleppel madratud
aeg, mille jooksul on to6taja kohustatud tditma oma todiilesandeid, alludes todandja
juhtimisele ja kontrollile.
Ainedpetaja, klassidpetaja, ringijuhi, eripedagoogi ja logopeedi ametikohtadel td6tavatel
tootajatel on tldtodaeg tdiskoormusega todtades 7 tundi pdevas ehk 35 tundi
seitsmepdevase ajavahemiku jooksul. Kdikidel teistel ametikohtadel on iildtodaeg
tdiskoormusega tootades 8 tundi pdevas ehk 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku
jooksul. T66aeg jaab iildjuhul ajavahemikku 07.30-18.00. Soltuvalt t66 iseloomust voib
vahetu juht leppida to6tajaga kokku teistsuguse todaja.

e Kontakttundide arvu Opetajatdods lepivad kokku todtaja ja todandja igal Oppeaastal
ning tddaja korraldus toimub vastavalt tunniplaanile.

e Tiistooajast vidiksema koormusega tOOtaja todaeg on todandjaga eraldi kokku
lepitud.

e TooOtajad, kes vihemalt poole oma tdodajast tootavad kuvariga, puhkepauside kestus
peab moodustama vdahemalt 10% nende kuvariga to6tamise ajast — kuvariga tootaja
lahtub oma todtlilesannetest ning peab perioodiliselt vajalikus mahus puhkepause, mis
arvestatakse t00aja sisse.

e Lounapausi kestvus on vajadusel kuni 30 minutit. Lounapaus arvestatakse t6daja
sisse.

Toopdev sooklatodtajatel, koristajatel/puhastusteenindajatel ja administraatoritel algab

ja lopeb vastavalt toograafikule, mille koostab vahetu juht. Toograafik sisaldab 30-

minutilist td0pdevasisest vaheaega.

Uldtodaeg on fikseeritud tédlepingus.

Kui t66 iseloomu tottu ei ole vdimalik kindlat vaheaega anda, siis todandja loob

tootajale voimaluse puhata ja einestada tdoajal.

Tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel voib rakendada tootamist osalise todajaga.

Sellisel juhul makstakse t66tasu proportsionaalselt tootatud ajaga.
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Tootaja on kohustatud osalema todajal toimuvatel koosolekutel, koolitustel ja muudel
tooalastel stindmustel.

Koolivaheaeg on tootajatele todaeg. Koolivaheaegadel voib todandja rakendada
tavaparasest erinevat todkorraldust. To6andja korraldusel on to6taja kohustatud osalema
koolivaheaegadel toimuvatel koolitustel, seminaridel, infopdevadel voi muudel té6andja
korraldatud {iritustel.

Kokkuleppel vahetu juhiga vdib tootaja kiia to6l koolipdevast erinevatel kellaacgadel
voi kasutada kodus todtamise voimalust.

Laupéeviti ja piihapédeviti toimuv Opilaste saatmine kooli esindamisega seotud lritustele
kompenseeritakse vaba ajaga, aeg lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga.

Tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel voib to6taja monikord tdita oma igapdevaseid
tooiilesandeid véljaspool to6andja asukohta.

Puhkepédevad on iildjuhul laupdev ja piithapdev (v.a kui ei ole kohaldatud summaarset
toOajaarvestust).

Opetajatel ei ole iildjuhul lubatud lahkuda &ppetundide ajal &pilaste juurest (klassist,
tookojast, voimlast vms).

Poolte kokkuleppel voib tddandja todtaja todle kutsuda puhkepédevadel ja riiklikel
plihadel. Puhkepdevadel tootamine hiivitatakse samas mahus tdiendava vaba aja
andmisega. Riigipiihal to6tamise eest maksab todandja kahekordset tootasu, kui ei lepita
kokku tidiendava vaba aja andmises.

Too6taja puhkeajale lisanduvad jargmised rahvus- ja riigipiihad:

e uusaasta (1. jaanuar);

e iseseisvuspdev, Eesti Vabariigi aastapdev (24. veebruar);

e suur reede;

e iilestousmispiihade 1. piiha;

e kevadpiiha (1. mai);

e nelipiihade 1. piiha;

e vodidupiiha (23. juuni);

e jaanipdev (24. juuni);

e taasiseseisvumispdev (20. august);

e joululaupdev (24. detsember);

e esimene joulupiiha (25. detsember);

e teine joulupiiha (26. detsember).

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupédevale vahetult
eelnevat toopéeva lithendatakse kolme tunni vorra.

Uldjuhul on iiletunnitdd lubatud poolte kokkuleppel. Uletunnitdd hiivitatakse vaba ajaga
samas mahus, kui ei ole kokku lepitud rahalises hiivitamises. Uletunnitéé hiivitamisel
rahas maksab tooandja 1,5-kordset tasu.

Tootaja on kohustatud tegema iiletunnitodd todandja korraldusel ettendgematute
olukordade puhul, eelkdige kahju viltimiseks.

TOOKOHALT PUUDUMINE

Toolepinguga sitestatud todajal ei ole todtajal lubatud tegeleda tooviliste asjadega, mis
hiirivad t66 tegemist. Isiklikud asjad tuleb iildjuhul ajada viljaspool tooaega.

Vahetu juhiga kokkuleppel voib tddajal ajada isiklikke asju, kui see muul ajal ei ole
voimalik.
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Ette teada olevad puudumised (nii t66- kui isiklikes asjades) tuleb tootajal

kooskolastada vahetu juhiga, esitada Stuudiumis vastav avaldus ning korraldada oma

tooiilesanded vastavalt sOlmitavale kokkuleppele. Tookohalt eemal viibimiseks tuleb

luba kiisida t66 timberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga (iildjuhul vdhemalt 14

kalendripdeva ette).

Toole objektiivsetel pdhjustel mitteilmumisest (nt enda voi lapse haigusndhud voi

haigestumine) tuleb tootajal teavitada esimesel vOimalusel taasesitataval viisil (mitte

hiljem kui enne iildise t60aja algust) vahetut juhti (Opetajatel Keskmajas ka infojuhti),

kes korraldab asendamise. Viikestes majades korraldavad Opetajate tunni asendused

juhtivopetajad, Keskmajas infojuht ning Mammaste majas dppejuht. Toovoimetuslehele

jdédmisest tuleb teavitada vahetut juhti ja personalipartnerit. Samuti tuleb tootajal

voimaluse korral teatada to6lt puudumise arvatav kestus ja anda infot tervishoiuteenuse

osutaja poolt tdovoimetuslehe véljakirjutamise kohta. Ka puhkusel viibides on vajalik

teavitada vahetut juhti ja personalipartnerit tdovoimetuslehe véljakirjutamisest.

Kui tootaja naaseb toovoimetuslehelt, siis teavitab ta viivitamatult vahetut juhti ja

personalipartnerit.

Tooandja maksab tootajale hiivitist haiguse, vigastuse voi karantiini korral neljandast

kalendripdevast kuni kaheksanda kalendripdevani 70% tddlepingu seaduse § 29 15ikes 8

satestatud korras arvutatud tootaja keskmisest toGtasust.

Tooaja hulka arvatakse vahetu juhi eelneval informeerimisel mdistlik aeg, millal tootaja

ei tdida todiilesandeid viltimatutest asjaoludest (TLS § 38) tulenevalt, nagu:

e viltimatu abi saamiseks, andmiseks voOi tugeva valu leevendamiseks arsti juures
kdimine;

e perekonnas aset leidnud erakorralise raske haigestumise puhul t66lt puudumine iihe
toopédeva ulatuses (siia alla ei kuulu tavapirased laste haigestumised);

e ldhedaste inimestega (abikaasa, lapsed, ded, vennad, vanemad) juhtunud Onnetuse
voi dkilise haigestumise korral to61t puudumine kuni kahe té6pédeva ulatuses;

e ldhedaste inimeste (abikaasa, lapsed, ded, vennad, vanemad) surma korral t66lt
puudumine kuni iihe nddala ulatuses;

e clukohas asetleidnud dnnetusjuhtumi korral t661t puudumine (t66pédev korraga);

e tOOtaja varaga asetleidnud Onnetuse esmaste tagajdrgede likvideerimiseks (iihe
toopdeva ulatuses);

e tooandjapoolse erakorralise iilesiitlemise korral uue todkoha todvestlusele minekuks
(kaks tundi korraga, kuid mitte rohkem kui neljal korral).

Tootaja on kohustatud informeerima vahetut juhti véltimatutest asjaoludest enne

tookohalt lahkumist voi soltuvalt asjaolude ilmnemisest enne iildise todaja algust.

Tooandjal on digus nduda td66lt puudumise pdhjuse kohta kirjalikku tdendit.

Tootamine kodukontoris: vahetu juht voib kodukontoris todtamist tdotajale lubada, kui

to0 sisu ja iseloom seda voOimaldavad. Kodukontoris todtamine réddgitakse 1dbi ja

lepitakse eelnevalt kokku vahetu juhiga. Kodukontoris tootamise ajal peab tdootaja

olema telefoni voi kirja teel kattesaadav vélja arvatud juhul, kui juhiga on kokku lepitud

teisiti.

Toolt eemalviibimise teave tuleb to6tajal endal enne puudumist lisada ka

oppeinfosiisteemi Stuudium kalendrisse. Haiguse tottu puudujate asendajad kannab

Stuudiumisse Keskmajas infojuht ja Mammaste majas Oppejuht, vidikestes majades

juhtivopetajad.
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TOOTASU MAKSMISE AEG JA KOHT

Tootasu makstakse tootajale iiks kord kuus hiljemalt té6tatud kuule jargneva kuu 10.
paeval. Kokkulepitud to6tasust arvestatakse maha to6taja maksukohustus — st tootasust
kinnipeetavad seaduses ettendhtud maksud ja maksed. Tootasu kantakse tootaja
isiklikule arvelduskontole, mis on mérgitud to6lepingusse. Kui nimetatud pédev langeb
puhkepéevale vdi riigipiihale, makstakse tootasu sellele eelneval todpédeval.

Too6taja on kohustatud oma pangarekvisiitide muutmisest teavitama kirjalikult td6andjat
hiljemalt viis toOpdeva enne palgapdeva.

Tédistooajaga (s.0 35 tundi nddalas) Opetajate kuutdotasu ei voi olla madalam Vabariigi
Valitsuse poolt kehtestatud Opetajate tO6tasu alammaédrast. Teiste tdistooajaga (s.o 40
tundi nddalas) tootajate kuutdotasu ei voi olla madalam Vabariigi Valitsuse midrusega
kehtestatud t66tasu alamméérast.

Tootasu arvestab ja maksab vilja Polva Vallavalitsus.

Iga kalendrikuu 16pus suunab personalipartner todajatabeli dokumendihaldussiisteemis
kooskolastamiseks Pdlva Vallavalitsuse raamatupidajale ja direktorile allkirjastamiseks
ning edastab selle todlilesandena Vallavalitsuse raamatupidajale tiitmiseks.

Tdiendav tootasu lihekordsete lisaililesannete tditmise eest ja asendustasu, mis pole
toolepinguga sitestatud, makstakse vilja iildjuhul koos todtasuga.

Asendustasudega seotud kiisimustes tuleb podrduda personalipartneri poole. Asenduste
arvestust peetakse Stuudiumi sissekannete alusel.

Palgalipiku edastab Pdlva Vallavalitsuse raamatupidaja todlepingus mairgitud e-posti
aadressile enne tasu tilekandmist.

PUHKUS

Puhkuse kestus on fikseeritud to6taja toolepingus.

Vabariigi Valitsus kehtestab madrusega haridustootajate loetelu, kellele antakse kuni 56
kalendripdeva pdhipuhkust. Teiste tootajate iga-aastane pdhipuhkus on 42
kalendripdeva.

Tootajatele antakse kalendriaasta eest pohipuhkust ning seaduses ja todlepingus
ettendhtud juhtudel muid puhkusi, mis tuleb kasutada kalendriaasta jooksul.
Kalendriaasta puhkuste ajakava koostatakse ja tehakse teatavaks iga kalendriaasta 31.
martsiks. Tootajate puhkused kavandatakse viisil, mis voimaldab tagada kooli sujuva
to0 Oppeaasta véltel. Tootajate pikem pohipuhkus jadb iildjuhul suvevaheajale.

Puhkuse ajakavas mérgitud puhkust on vdimalik muuta voi tiihistada puhkuse
kasutamist takistava asjaolu ilmnemisel vdi muul juhul kokkuleppel direktoriga.
Puhkuse muutmisest ja tiihistamisest tuleb teavitada vihemalt 14 kalendripdeva enne
ajakavas mirgitud puhkusele jddmist. Tootajad, kellel on Stuudiumi konto, esitavad
puhkuse avalduse Stuudiumis. Tootajad, kellel puudub Stuudiumis konto, esitavad
digitaalselt allkirjastatud puhkuse muutmise avalduse vabas vormis personalipartnerile.
Avaldustes tuleb mirkida nii ajakavas kinnitatud puhkuse periood kui ka uus puhkuse
periood.

Puhkuse arvestamisel loetakse esmalt kasutatuks eelnevate aastate kasutamata
puhkused, alustades vanimatest, ja seejirel kasutamata puhkus jooksva kalendriaasta
eest.

Puhkuse ajakavasse mirkimata puhkust (sh tasustamata puhkust) saavad tootajad
taotleda korralikku voi kasutamata puhkust. Ajakavavilise puhkuse vOtmiseks tuleb
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esitada vidhemalt 14 kalendripdeva ette avaldus. To6tajad, kellel on Stuudiumi konto,
esitavad puhkuse avalduse Stuudiumis. Teised tootajad, kellel puudub Stuudiumi konto,
esitavad digitaalselt allkirjastatud puhkuse avalduse vabas vormis personalipartnerile.
Toole asumisel kalendriaasta keskel arvutatakse pohipuhkust vordeliselt tootatud ajaga.
Pohipuhkust vaib kasutada osadena, seejuures tuleb vihemalt 14 kalendripdeva puhkust
iiks kord kalendriaastas kasutada jérjest.

Tootajal on Gigus saada Oppepuhkust tdiskasvanute koolituse seaduses ettendhtud
tingimustel ja korras.

Oppepuhkuse vormistamiseks tasemedppes voi tiienduskoolitusasutuse libiviidavas
tdienduskoolituses osalemiseks vOi vélisriigi samaviirses Oppeasutuses osalemiseks
esitab tootaja dppeasutuse teatise dppimise kohta personalipartnerile. Oppepuhkuse
vormistamiseks tasemedppes osalemiseks tuleb dppeasutuse teatis esitada iga trimestri
vOi poolaasta alguses.

Oppepuhkuse avaldus tuleb vormistada iildjuhul vihemalt 14 kalendripieva enne
puhkusele jaamist.

Tootajal on digus saada emapuhkust, isapuhkust, vanemapuhkust, lapsendajapuhkust,
lapsepuhkust, tasustamata lapsepuhkust, puudega lapse vanema lapsepuhkust ja puhkust
tdisealise sligava puudega isiku hooldamiseks todlepingu seaduses ette ndhtud juhtudel
ja korras.

Lapsepuhkuse, emapuhkuse, vanemapuhkuse jt puhkuste votmine toimub vastavalt
seadusele Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduses. Taotlusele tuleb markida té6andja e-
posti aadress info@polvakool.ee. Iseteeninduses tuleb puhkus vormistada vihemalt 14
kalendripdeva ette, samuti tuleb esitada puhkuse avaldus Stuudiumis voi, kui Stuudiumi
konto puudub, esitada digitaalselt allkirjastatud avaldus personalipartnerile.

Tasustamata puhkust saab kasutada ainult t6dandja ja tootaja kokkuleppel. Avaldus
tuleb esitada {ildjuhul vdhemalt 14 kalendripdeva enne puhkusele jddmist. Kokkuleppel
direktoriga on vOimalik tasustamata puhkust vormistada ka lithema etteteatamisajaga.
Tasustamata puhkuse ja vanemapuhkusel viibimise aeg ei arvestata pohipuhkuse
andmise Oiguse aluseks oleva aja hulka (todlepingu seadus § 68 lg 2). Kui tootaja
kasutab kokkuleppel tasustamata puhkust, viheneb tema pdhipuhkus, kuna selle aja eest
el teenita pOhipuhkust.

Tootajal on digus puhkus katkestada voi enneaegselt 10petada, kui selleks on tootaja
isikust tulenev mojuv pohjus, nditeks ajutine t606vOimetus, emapuhkus vO1 streigis
osalemine. Todtajal on digus nduda kasutamata jadnud puhkuseosa vahetult pirast
takistava asjaolu dralangemist voi poolte kokkuleppel muul ajal. To6taja peab esimesel
voimalusel kirjalikult teavitama personalipartnerit puhkuse kasutamist takistavast
asjaolust ja soovist puhkus katkestada.

Direktoril on digus todtaja puhkus katkestada voi edasi liikkata, kui tekib ettendgematu
tookorralduse hidavajadus, néiteks kahju tekkimise véltimiseks. Todandja hiivitab
tootajale puhkuse katkestamisest voi edasiliikkamisest tekkinud kulud. Kasutamata
jaénud puhkuseosa antakse todtajale vahetult parast takistava asjaolu dralangemist voi
poolte kokkuleppel muul ajal.

Puhkuse kasutamist takistavate asjaolude korral vormistab todtaja esimesel vdoimalusel
puhkuse muutmise, katkestamise vdi tiihistamise taotluse, médratledes iihtlasi perioodi,
millal kasutab kasutamata jadnud puhkuseosa.
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Puhkusetasu makstakse direktori kiskkirja alusel. Oppepuhkuse tasu makstakse
vastavalt tdiskasvanute koolituse seadusele. Lapsepuhkuse, isapuhkuse, emapuhkuse,
vanemapuhkuse ja lapsendajapuhkuse tasu makstakse vastavalt perehiivitiste seadusele.
Hoolduspuhkuse tasu makstakse to6lepingu seaduses sétestatud korras.

Puhkusetasu kantakse td6taja pangakontole palgapdevapohiselt voi kokkuleppel tootaja
soovi korral eelviimasel todpédeval enne puhkuse algust.

Toosuhte 10ppemisel voi 1opetamisel makstakse tootajale kasutamata jdédnud aegumata
pohipuhkuse eest rahalist hiivitist.

Toosuhte 1oppemisel voi 10petamisel enne selle kalendriaasta 16ppu, mille eest tootaja
on juba puhkust kasutanud, peetakse tOOtaja Iopparvest kinni enammakstud
puhkusetasu.

TOOLAHETUSED JA KOOLITUSED

Tooandjal on digus ldhetada todtaja todlilesannete tditmiseks véljapoole toolepinguga

maiiratud t06 tegemise asukohta kuni 30 jarjestikuseks kalendripdevaks, kui pikemat

tahtaega pole kokkulepitud.

Tooldhetus on to6taja suunamine tdodiilesannete tiitmiseks voi koolitusele viljapoole

tavapdrast t00 tegemise asukohta kindlaksmédratud ajavahemikus. Todldhetusse

saatmine ja ldhetuskulude hiivitamine toimub seadusega ettendhtud alustel ja korras.

Tootaja 1ahetamine riigi piires on siseldhetus, vilisriiki 1dhetamine on vélisldhetus.

Tooldhetusi tuleb planeerida ja korraldada jargmistel pohimotetel:

e aitama kaasa kooli dppe- ja kasvatustegevuse eesmarkide tiitmisele;

e jargima kooli eelarvevahendite eesmargipirast ja sddstlikku kasutamist;

e olema ldbipaistvate kuludega ja jarelkontrollitavad;

e toimuma turvaliselt, kooli ja todtaja seisukohast mbdistliku ajalimiidi ja
mugavusastmega.

Kui ldhetus pdhjustab vajaduse muuta tdotaja puhkuse aega, sealhulgas katkestada

puhkus, tuleb muudatused teha enne to6ldhetuse algust ning need tuleb kooskdlastada

vahetu juhi ja personalipartneriga.

Tooandja tagab tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajaliku koolituse,

mis on kooskdlas tooandja huvidega. T66andja kannab koolituskulud ja tagab téoalase

koolituse ajaks todtasu vastavalt seaduses sitestatud pohimotetele.

Lihetusele voi koolitusele minekuks esitab to6taja vihemalt 14 kalendripdeva enne selle

algust Stuudiumis taotluse ,,Lihetustaotlus (sh koolitus)“. Uks taotlusvorm kehtib nii

iksiku kui ka grupildhetuse korral. Grupildhetuse puhul esitab {iks todtaja koigi

grupildhetusel osalejate eest iihise taotluse. Korrektselt tdidetud avaldus tuleb esitada

vahetule juhile kooskdlastamiseks, seejirel suunatakse see direktorile, kes annab loa

osalemiseks ja edastab taotluse personalipartnerile vormistamiseks. Kui ldhetus voi

koolitus on seotud projektikulusid puudutavate kiisimustega, tuleb kooskdlastusringi

panna ka arendusjuht. Personalipartner vormistab taotluse alusel kiskkirja ja annab

Stuudiumis kinnituse. Opetajal on kohustus leida endale lihetuse voi koolituse ajaks

asendaja; vajadusel aitab asenduse leidmisel juhtivOpetaja, infojuht voi Oppejuht,

olenevalt maja spetsiifikast.

Lahetuse korral koostab personalipartner taotluse alusel tooldhetusele lubamise

késkkirja, kus mérgitakse tootaja ametinimetus ja nimi, ldhetuse sihtkoht (linn vdi asula,

vélisldhetuse puhul riik ja linn), ldhetuse kestus, eesmérk voi lilesanne, asutus(ed), kes
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on todtaja vastuvotja vOi koolitaja, ning ldhetuskulude hiivitamise ja pdevarahade
maksmise ulatus.

Tootajale hiivitatakse ldhetuse kaskkirja alusel ldhetuse kuluaruandes nimetatud ja
dokumentaalselt tdendatud sdidu- ja majutuskulud ja muud ldhetusega seotud kulud
ning makstakse vilisldhetuses oldud aja eest pdevaraha Vabariigi Valitsuse 25. juuni
2009. a médruse nr 110 ,,Todldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning vélisldhetuse
pdevaraha alammaéddr, maksmise tingimused ja kord”“ muutmine ettendhtud ulatuses.
Pédevaraha ja muude kulude maksuvaba hiivitamine toimub tulumaksuseaduses
sdtestatud ulatuses ja tingimustel.

Tootajale hiivitatakse ldhetusega seotud sdidu- ja majutuskulud ning muud mdistlikud
kulud tootaja esitatud kuluaruande alusel, millele on lisatud kulu tdendavad
dokumendid.

Lihetuse transpordiliikide valikul ldhtutakse sddstlikkuse ja mdistliku majandamise
pohimottest. Esimeses jarjekorras eelistatakse iihistranspordi teenuseid. Kui
ithistranspordi teenuseid ei ole vdimalik kasutada, on eelneval kokkuleppel lubatud
kasutada isiklikku voi kellegi teise sdiduautot. Taksoteenust v3ib kasutada liksnes siis,
kui tihistranspordi kasutamine pole mdistliku aja- v4i rahakuluga vdimalik ja kui selleks
on todalane vajadus. Kui tdotaja kasutab isiklikku sdiduautot ja suundub ldhetusse iiksi,
voib direktor vdhendada hiivitamist, et see ei lletaks iihistranspordi keskmist hinda
lahetuskohta ja tagasi sdiduks.

Tootajale hiivitatakse 1dhetuses todiilesannete tditmisel isikliku sdiduauto kasutamisega
tekkinud otsesed kulud kuludokumentide alusel, kuni 0,20 eurot iihe kilomeetri kohta
lahetuse algus- ja 16pp-punkti marsruudi kohta. Isikliku sdiduauto kulude hiivitamisel
arvestatakse alguspunktiks todtaja tookoha aadressi. Kiitusekulu arvestamisel voetakse
arvesse kuludokumendid, mille kuupdev on kas ldhetusperioodil voi sellele vahetult
eelnenud voi jargneval viiel toOpédeval. Lihetuse aruandes tuleb mirkida l&htekoht,
sihtkoht, ldbitud kilomeetrid ja taotletav hiivitis. Kui kuludokumendil olev summa on
viiksem kui arvestuse alusel hiivitatav summa, kompenseeritakse kuludokumendil
mérgitud summa.

Tootaja peab majutuse broneerimisel 1dhtuma sédéstlikkuse ja mdistliku majandamise
pohimottest, kasutama kooli eelarvevahendeid otstarbekalt ja sihipéraselt ning eelistama
majutuskoha valimisel parima hinna ning kvaliteedi suhtega majutuskohta.
Lahetuskulude hiivitamiseks tuleb esitada digitaalselt allkirjastatud siseldhetuse (Lisa 2)
voi vilisldhetuse (Lisa 3) kuluaruanne koos kuludokumentidega personalipartnerile
hiljemalt 10 t60pdeva jooksul pdrast ldhetusest vOi koolitusest naasmist. Kui
kuluaruanne esitatakse hiljem ilma mdjuva pdhjuseta, on tddandjal Sigus kulud
hiivitamata jdtta. Samuti ei saa t0dandja hiivitada kulusid, millel puuduvad
kuludokumendid. Léhetuskulude aruande mallid on saadaval Stuudiumis. Uhes
digikonteineris peavad olema nii aruanne kui ka kuludokumendid (lennu- ja laevareisi
korral lisatakse ka pardakaardid). Personalipartner laadib kuluaruande {iles
dokumendihaldussiisteemi ja suunab selle kooskdlastusringile (kooskdlastamiseks
direktorile ja tditmiseks raamatupidajale). ERASMUS+ ja teiste projektidega seotud
kulud suunatakse kooskolastamiseks ka arendusjuhile.

Kui ldhetuskulud ja/vdi pidevarahad kompenseerib kolmas isik, on tdotaja kohustatud
kuluaruandes vdhendama ldhetuskulude summat vastavalt sellele, millises ulatuses
kolmas isik need kulud katab.
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Elektroonilised ja skaneeritud kuludokumendid loetakse vordvidirseks paberkandjal
esitatud kuludokumentidega.

Kui tootaja poolt algatatud ldhetus langeb puhkepdevale voi riigipilihale, hiivitatakse
sellega seotud iiletunnid vaba aja andmisega (kokkuleppel vahetu juhiga), vélja arvatud
juhul, kui on eelnevalt kokku lepitud iiletunnit6o hiivitamises rahas.

Pédevaraha makstakse iiksnes vilisldhetuse korral.

Vilislahetuse pdevaraha médir on kuni 75 eurot esimese 15 pédeva kohta (kuid mitte
rohkem kui 15 pédeva ulatuses kalendrikuus) ja 40 eurot iga jdrgneva pieva kohta.
Vilisldhetusse soOidupdeva eest makstakse pédevaraha juhul, kui vélisriiki suunduv
soiduk viljub vdhemalt kolm tundi enne keskddd. Tagasisdidupdeva eest makstakse
pdevaraha siis, kui saabumispédeva algusest (kell 00.00) on sdiduki saabumise ajaks
moddunud vihemalt kolm tundi.

Tootajal on digus saada vélisldhetuse pdevaraha katteks avanssi. SGidu-, majutuskulud
ja muud ldhetusega seotud kulud hiivitatakse iildjuhul kuluaruande alusel. Pdevaraha
avanss tagatakse, kui lahetustaotlus on esitatud personalipartnerile digeaegselt.

Kui enne lidhetuse voi koolituse algust selgub, et see jddb dra, teavitab tdotaja
personalipartnerit viivitamatult kirjalikult Stuudiumi kaudu voi e-posti teel, tuues dra ka
drajddmise pohjused. Teavituse alusel teeb personalipartner vajalikud muudatused
kaskkirjas.

Pérast koolitust esitab todtaja vOimalusel personalipartnerile koolitustdendi voi -
tunnistuse. Pedagoogiliste tootajate  koolitustdendid voi  tunnistused edastab
personalipartner infojuhile, kes kannab andmed tdienduskoolituse kohta EHISesse.
Pérast lahetust jagab tootaja saadud teadmisi kolleegidega tdokoosolekutel ja/voi lisab
sobilikud dppematerjalid kasutamiseks Stuudiumi Terasse.

TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD JA ULDINFO
EDASTAMINE

Tooalaste korralduste andmisel jargitakse tildjuhul alluvussuhte pohimotet.

Tootaja on kohustatud tditma korraldusi, mis tulenevad tema todlepingust,
ametijuhendist ja seadusest. Kokkulepitud tdoiilesandeid tuleb tdita ilma eraldi
korralduseta ning nduetekohaselt ja korrektselt.

Tood korraldab ja iilesannete tditmist kontrollib todtaja vahetu juht, kes vastutab ka
tootulemuste eest.

Tooalaseid korraldusi annab tootajale direktor voi vahetu juht suuliselt, kirjalikult voi
elektrooniliselt. Vajaduse korral voib korralduste andja muuta, peatada voi tiihistada
antud korraldusi. Direktoril on digus anda tdodtajale korraldusi otse, teavitades sellest
tootaja vahetut juhti.

Vahetu juhi korraldusi vdivad muuta, peatada voi tiihistada ainult vahetu juht voi
direktor.

Keelatud on anda korraldust, mis:

e on vastuolus seadusega;

e ({iletab korralduse andja volitusi;

e noduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.

Tootaja voib korralduste tditmisest keelduda, kui nende tditmine:

e on talle tervise tottu vastundidustatud;
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e celdab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui tootajal on
omandatud.

Tootaja peab tditma héddavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkdige olukorras, kus

vddramatu jou tagajérjel dhvardab kahju todandja varale voi muule hiivele.

Tootaja on kohustatud viivitamatult teavitama vahetut juhti, kui tal ei ole vdimalik

tooiilesannet tdita vai kui esineb takistusi selle tditmisel.

Tooandja ja tootaja voivad kokku leppida tidiendavate tootlilesannete tditmises, mis ei

tulene tootaja todlepingust (nt ithekordsed todiilesanded).

Infot, mis puudutab koiki tootajaid voi enamikku neist, edastatakse Stuudiumi kaudu

vOi e-postiga aadressil opetajad@polvakool.ee.

Kooli avalike suhete ja meediaga suhtlemise eest vastutab direktor vdi tema poolt

volitatud isik.

ARVUTIVORGU, E-POSTI JA TELEFONI KASUTAMINE

Tootajate elektrooniline todkeskkond on kaitstud paroolidega, tagamaks andmete
turvalisuse.

Tooandja ei jélgi ega kontrolli tildjuhul to6tajate e-posti kasutust. Erandjuhtudel, kui see
on vajalik, teavitatakse todtajat eclnevalt.

Tooarvuti ja todtelefoni kasutamine isiklikel eesmirkidel on lubatud hea tava piires ning
viisil, mis ei héiri to6iilesannete taitmist.

Iga to6taja saab toole asumisel kooli domeeniga ametliku e-posti aadressi.

Polva Kooli domeeniga e-posti aadressi kasutamine isiklike kirjade saatmiseks, e-
kaubanduses, kasutajate registreerimisel voi tarbijamingudes ei ole soovitatav. Kui
tootaja siiski kasutab tooalast e-posti isiklikel eesmérkidel, tuleb eraelulised kirjad
kustutada voi liigutada selgelt eristatavasse alamkausta, niiteks pealkirjaga ,,Isiklik”.
Toolepingu 10ppemisel on toGtaja kohustatud tagastama tema kasutuses olnud
infotehnoloogilised seadmed direktori méairatud isikule. Seadmetes sisalduvad isiklikud
andmed eemaldatakse ning to6taja ametlik e-posti konto suletakse.

Toolepingu 10ppemisel l0petatakse tootaja ligipdds kooli infotehnoloogilistele
stisteemidele (sh e-post, Stuudium jms). Té6lepingu peatumise korral (nt ema-, isa- voi
vanemapuhkuse ajal) suletakse samad digused ajutiselt kuni tootaja todle naasmiseni.

ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARGID, TINGIMUSED JA

TAHTAJAD

Isikuandmeid kogutakse ja toodeldakse tiksnes seaduslikul alusel, sh juhul, kui

isikuandmete to6tlemise kohustus tuleneb seadusest voi muust digusaktist.

Eriliiki isikuandmeid (nt tootaja terviseandmeid) voib téddelda tiksnes seaduses

sdtestatud juhtudel ja ulatuses.

Tootaja ndusolekut ei ole vaja kiisida, kui isikuandmete todtlemine toimub jérgmistes

olukordades:

¢ isikuandmeid on vaja téodelda to6lepingu tditmiseks todlepingus sétestatud ulatuses
ja tingimustel;

e tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate tilesannete tditmiseks;

o toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis tootaja ise on avalikustanud;

e to0deldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;
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¢ isikuandmeid on vaja toddelda erandlikus olukorras todtaja voi mone teise isiku elu
vOi tervise (mitte vara) kaitseks olukorras, kus tootajalt pole vdimalik ndusolekut
kiisida.

Tootajal on digus tutvuda temaga seotud isikuandmetega, mida todandja on kogunud ja

tootleb.

Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema isikuandmeid vastavalt Polva Kooli

dokumentide loetelus sdtestatud sdilitustihtacgadele. T661t lahkunud to6taja andmeid ei

edastata kolmandatele isikutele ilma seadusliku aluseta.

Toole kandideerija isikuandmete to6tlemine toimub tema kirjalikul ndusolekul.

Toole kandideerijalt voib kiisida tiksnes selliseid andmeid, mille vastu on tddandjal

digustatud huvi ning mille kogumine on seotud t66 sobivuse hindamisega.

Toole kandideerija andmeid séilitatakse kuni varbamisotsuse vaidlustamistdhtaja 1opuni,

parast mida need hévitatakse, kui ei ole seadusest tulenevat alust pikemaks

sdilitamiseks.

SALADUSE HOIDMISE KOHUSTUS JA USALDUSKOHUSTUSED

Tootaja on kohustatud hoidma konfidentsiaalsena kogu informatsiooni, mis on mdeldud
asutusesiseseks kasutamiseks, sh tdotajate ja Opilaste isiku- ja terviseandmed ning muu
teave, mille saladuses hoidmise kohustus lasub tdodandjal. See kehtib nii todlepingu
kehtivuse ajal kui ka tdhtajatult parast selle 10ppemist. Ilma todandja eelneva kirjaliku
ndusolekuta ei tohi todtaja sellist informatsiooni avaldada kolmandatele isikutele.
Konfidentsiaalsuskohustuse rikkumisega tdoandjale tekitatud kahju on tdootaja
kohustatud hiivitama seaduses sétestatud tingimustel ja korras.

Tootaja tegutseb alati ausalt, lojaalselt ja kooli huvidest 1dhtuvalt. Koik tema tegevused
ja otsused peavad teenima kooli eesmirke ega tohi olla suunatud isiklike voi
kolmandate isikute huvide kasuks.

OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

Kooli omandikaitse alla kuuluvad kooli territooriumil asuvad varad: kooli inventar,
tehnika, moobel, toovahendid, materjalid, kaubad, kooli kdsutuses olev muu vara ning
tootajate isiklikud esemed.

Koolile kuuluvat arvutitehnikat kasutatakse iildjuhul ainult todiilesannete tditmiseks.
Tootajal on keelatud laadida neisse iseseisvalt tarkvara.

Koik todandja arvutites olev teave kuulub todandjale. ToGtaja ei tohi salvestada
tooandja seadmetesse isiklikku teavet, vélja arvatud juhul, kui see on eelnevalt
tooandjaga kokku lepitud.

Viimasena to6ruumist lahkuv t66taja kontrollib, et aknad on suletud, tuled kustutatud ja
uksed lukustatud.

Kooli ruumide kasutamine toovélisel ajal ja néddalavahetusel toimub Keskmajas
kooskolas majandusjuhatajaga, Mammaste majas Oppejuhiga ja viikestes majades
juhtivOpetajaga.

Keskmajas votab maja valvest maha hommikune administraator, Mammaste majas
halduse toomees, Keskmajas ja Mammaste majas panevad maja valvesse viimasena
toolt lahkuvad puhastusteenindajad, viikestes majades vOtab valvest maha esimesena
toole joudev tootaja ning valvestab viimasena lahkuv todtaja.

Toovilisel ajal on kooli turvafirma kontaktisikuteks direktori poolt méératud to6tajad.
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12.8. Koik téotajad on kohustatud tagama kooli vara, toovahendite, materjalide ja isiklike
esemete sdilimise ja kaitstuse.

12.9. Tootaja vastutab ka kolmandale isikule tekitatud kahju eest.

12.10. Kui tootaja saab teada voi1 pohjendatult kahtlustab, et teine to6taja on toime pannud
oigusrikkumise todandja vara suhtes, on ta kohustatud viivitamatult teavitama vahetut
juhti voi direktorit.

12.11. Oigusrikkumine on tédandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus.

12.12. Kui digusrikkumine vastab seaduse jdrgi kriminaalkorras karistatava teo tunnustele,
teatatakse digusrikkumisest politseile.

12.13. Iga todtaja kannab varalist vastutust oma tahtliku voi hooletu kditumise tottu
tooandjale tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab to6taja kahju
tdies ulatuses, hooletuse tottu tekitatud kahju korral vastavalt siiii astmele.

12.14. Omandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult teavitada
vahetut juhti voi direktorit.

13. TOOLEPINGU  ERAKORRALINE  ULESUTLEMINE  TOOTAJAST
TULENEVATEL POHJUSTEL

13.1. Tooandja voib todlepingu erakorraliselt iiles delda tootajast tuleneval mdjuval pShjusel
(TLS § 88), kui selle tottu ei saa mdlemapoolseid huve jirgides eeldada todsuhte
jatkumist.

13.2. Tooandja voib todlepingu erakorraliselt tiles elda punktis 12.12 toodud pdhjustel.

13.3. Too6andja ei luba tootajal olla t66l alkoholi-, narkootilises vOi toksilises joobes voi
psiihhotroopse aine moju all ning korvaldab téotaja toolt. Téoandjal on digus teha
tootajale hoiatus voi koheselt to61t vabastada, kui tdotaja on viidatud seisundis.

13.4. Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt korvaldatud punktis 13.3 toodud
poOhjustel.

14. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE JA TULEOHUTUSE ULDPOHIMOTTED
14.1. Tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik kdigile todtajatele.

Toodnnetuste véltimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks peab tédandja:

e tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt téotervishoiu ja
-ohutuse seadusele;

e tagama Oigusaktide kéttesaadavuse;

e selgitama tootajale tema t60 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mdjusid;

e tutvustama tooOtajale toole votmisel ja todtamise ajal todkorralduse reegleid,
tootervishoiu ning t66- ja tuleohutuse ndudeid ja jdlgima nende tditmist;

¢ korraldama vajaduse korral to6tervishoiu- ja todohutusalase véljadppe;

e tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kéttesaadavuse;

e méiidrama tootajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile todandja kulul véljadppe;

e korraldama tootervishoiuteenuse osutamist ja hiivitama eelnimetatud teenuse
osutamisega seotud kulud;

e korraldama ja hiivitama tootaja tervisekontrolli nelja kuu jooksul todtaja toole
asumisest arvates; korraldama ja hiivitama too6taja tervisekontrolli, vottes aluseks
tookeskkonna riskianaliiiisi;

e hiivitama tootajale (iildjuhul tootajale, kes vdhemalt poole oma todajast toGtab
kuvariga) tiks kord kahe kalendriaasta jooksul kuvariga tooks ettendhtud prillide
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14.2.

14.3.

15.
15.1.
15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

(raamid ja klaasid) voi muude ndgemisteravust korrigeerivate vahendite (klaasid,
ladtsed, luup vm) maksumuse 75% ulatuses, kuid mitte rohkem kui 150 eurot (sh
kdibemaks). TO0taja esitab hiivitise saamiseks vabas vormis digitaalselt allkirjastatud
avalduse koos kuludokumendi ja ndgemisteravuse viahenemist tdendava
dokumendiga Stuudiumisse sOnumiga vOi e-postiga juhiabile, kes suunab
dokumendihaldussiisteemis kooskdlastamiseks direktorile ja tditmiseks Pdlva
Vallavalitsuse raamatupidajale.

Tulednnetuste viltimiseks peab téoandja:

e tagama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutuseeskirja olemasolu;

e madrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

e tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

e Opetama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

Tootaja kohustub:

o tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ning tema voi tema kasutuses olevate
toovahendite ja tookohtade suhtes ettendhtud ndudeid;

e tditma td0andja, tema esindaja ning tootervishoiu- ja tddohutusalast jarelevalvet
tegevate isikute seaduslikke korraldusi;

¢ teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid késitseda;

¢ kinni pidama t66andja kehtestatud tuleohutuseeskirjast;

¢ tditma toOkeskkonna jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;

e oma td0ldigus vastutab isikliku hiigieeni reeglite tditmise, tookoha korrasoleku ning
tehnoloogia- ja sanitaarnduete tditmise eest.

TOOKIUSAMINE, KAITUMISE HEA TAVA JA TOOKULTUUR

Tooalases kditumises ldhtutakse tildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

Koik tootajad on kohustatud jargima lugupidavat ja viisakat kditumist. Koolis kehtib

tookiusamise suhtes nulltolerants.

Tookiusamine on kditumine, mis hdlmab korduvaid ja tahtlikke tegevusi, mis on

suunatud tootaja alandamiseks, héirimiseks voOi1 kahjustamiseks. Tookiusamiseks

loetakse muu hulgas verbaalne solvang, fiilisiline dhvardamine, grupist eraldamine,

alusetu kriitika ja todalase tegevuse takistamine.

Tookiusuks ei loeta:

o Jiglastel alustel ldbiviidavad todokorralduse muudatused;

e toOkohustuste tditmise ndudmine ja kontroll;

e objektiivne negatiivne tagasiside ebarahuldavatest toGtulemustest voi ebasobivast
kéitumisest teavitamine;

e iihekordne ebameeldiv voi hiiriv juhtum.

Tookiusamise ennetamine:

o koigile tootajatele korraldatakse kord kahe aasta jooksul todkiusamise ennetamisele
keskenduv teadlikkust tdstev koolitus voi juhendatud tegevus.

Kéitumisnormid:

e tootajad peavad hoiduma laimavatest ja solvavatest kommentaaridest voi tegevustest
kaastootajate suhtes (sh ka dpilaste, nende vanemate ja lahedaste suhtes);

o konfliktide korral tuleb jérgida rahulikku ja konstruktiivset suhtlusviisi;
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e koik tootajad kohustuvad edendama koostddle orienteeritud ja toetavat

tookeskkonda;

e iga todtaja esindab kooli ning tema kditumine mojutab otseselt kooli mainet ja

konkurentsivoimet.

15.7. Tookonfliktide ja kaebuste esitamise kord:
e tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse ldbirdédkimiste teel, milles osaleb

vajaduse korral todandja volitatud isik, tagades osapooli puudutava teabe
konfidentsiaalsuse;

tookiusamise ohvriks langenud tootaja voib esitada kaecbuse oma vahetule juhile voi
direktorile;

kaebused vaadatakse ldbi konfidentsiaalselt ja erapooletult hiljemalt 10 toopédeva
jooksul;

kui kaebus on Oigustatud, alustatakse vastavalt vajadusele lepitust, koolitust voi
distsiplinaarmeetmeid.

15.8. Kaebuste lahendamiseks rakendatakse jargmist:

e lepitamine: kui on lahendatav ilma konfliktita, korraldatakse lepitamine kaebuse

esitanud todtaja ja vastaspoole vahel;

koolitus: kui kaebus on seotud tdoalase kditumise voi suhtlemisprobleemiga, voib
tooandja kaaluda tootajate tdiendkoolitusi voi kursusi tookiusamise ennetamiseks;
kui kaebus on digustatud ja tegu on tdsise vOi korduva todkiusamise juhtumiga,
rakendatakse kooli vOi organisatsiooni distsiplinaarmeetmeid vastavalt todlepingu
seadusele ja tookorralduse reeglitele;

lahendamisprotsess hdlmab konflikti pohjuse tuvastamist, osapoolte kuulamist ja
sobivate lahenduste leidmist.

15.9. Téaiendav tugi ja taastumine:

o tookiusamise ohvriks langenud toGtajatele pakutakse professionaalset psithholoogilist

15.10.

15.11.

15.12.
15.13.

ndustamist vOi toetavat ndustamist, et aidata neil toime tulla td6alaste probleemide ja
emotsionaalsete tagajirgedega. Noustamisteenused on konfidentsiaalsed ja
vabatahtlikud;

tookeskkonna taastamiseks korraldatakse kollektiivile tugikohtumisi ja arutelusid,
pérast kaebuse lahendamist jdlgitakse olukorra arengut, et tagada, et probleem ei
kordu ja tootaja tunneb end turvaliselt. Kui probleemi lahendamine ei olnud
rahuldav, on to6tajal digus taotleda protsessi kordamist voi kaebuse edasiarendamist
korgema tasandi ametnikule;

koik taastumise ja toe voimalused on konfidentsiaalsed ning tootajate privaatsus on
tagatud. Tookiusamise ohvritele pakutakse toetust selliselt, et nende téoalane heaolu
el oleks ohustatud ja nad saaksid taastuda turvalises keskkonnas.

Tootaja voib muuta oma todlimbrust hubasemaks, kui see ei riku todkoha iildilmet ega
sega to0 tegemist ega teiste tootajate tookeskkonda.

Too6taja on kohustatud hoidma saladuses ja kaitsma oma toodiilesannete ja -kohustuste
tditmisel teada saadud isikuandmeid ja koolisiseseks kasutuseks méddratud andmeid,
mille suhtes on digusaktides kehtestatud andmekaitse nouded.

Tootajale vilja antud todvahendeid tuleb kasutada t66 tegemiseks.

Tootaja peab jargima kooli hoonete timbruses kehtestatud liikluskorralduse

pohimotteid, parkima ettendhtud parkimisalale viisil, mis voimaldaks voimalikult
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paljude sdidukite parkimist, vajadusel véljastab majandusjuhataja voi haldusspetsialist
tootajale sissesdiduloa kooli territooriumil parkimiseks.

15.14. Tootaja loeb viahemalt tliks kord todpdevas todalasele e-posti aadressile saabunud kirju

ja Stuudiumi keskkonda edastatud sonumeid ja vajadusel vastab neile ning hoiab end

koolieluga kursis.

15.15. Tootaja kasutab ametialases kirjalikus suhtluses ainult tddalast e-posti aadressi voi

16.

16.1

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

Stuudiumit.

HUVIDE KONFLIKTI NING KORRUPTSIOONIJUHTUMITE ENNETAMISE,

TUVASTAMISE JA KORVALDAMISE MEETMED

Kool tididab avalikke iilesandeid ning jargib oma igapdevases tegevuses avaliku sektori

asutustele ja institutsioonidele kehtestatud reegleid. Avalikke iilesandeid tdites jargib

tootaja korruptsioonivastase seaduse ndudeid, mille eesmérk on tagada {ilesande aus ja
erapooletu tditmine.

Tootaja:

e kditub kooli suhtes lojaalselt ja 1&htub oma to6iilesandeid téites kooli huvidest;

o vildib selliste otsuste langetamist ning toimingute ja tehingute tegemist, mille suhtes
on tal endal vdi temaga korruptsioonivastase seaduse tdhenduses seotud isikul
erahuvid;

e ci kasuta kooli ressursse isiklikuks otstarbeks ega kasuta oma vdimupositsiooni
isikliku kasu saamiseks;

e ci vOta vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema
todlilesannete tditmise sdltumatuse voi seada kahtluse alla erahuvid; kooli tdotajal on
oigus votta kingitusi ja soodustusi vastu liksnes juhul, kui ta on veendunud, et sellega
ei eeldatata temalt toodiilesannete tditmisega seotud vastuteenust ning kingituse
tegemist vOi soodustuse andmist saab késitleda tavalise viisakusavaldusena,
teavitades vajaduse korral ka direktorit;

e jirgib oma tegevuses korruptsioonivastase seaduse, maksuseaduste ning teiste
Oigusaktide ndudeid.

Tootaja ametikoha tditmiseks ldbiviidaval konkursil taandab toGtaja ennast otsuste

ettevalmistamise ja tingimuste viljatdotamise protsessist, kui kandidaatide seas on

seotud isik.

Kui to6taja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest enne todiilesande tditmisele

asumist vO1, kui ta on juba alustanud, viivitamatult parast huvide konfliktist teadlikkuse

saamist direktorit, kellel on kohustus tagada selline tookorraldus, mis vélistab tootaja
sattumise huvide konflikti.

Kui to6tajal on teavet voi kahtlus, et moni teine todtaja on sattunud huvide konflikti,

pannud toime korruptiivse teo voi muul moel oma tegevusega kahjustanud kooli huve,

teavitab ta sellest direktorit, kellel on kohustus selgitada vélja juhtumi asjaolud ja votta
tarvitusele meetmed kooli huvide kaitseks.

Tootaja on kohustatud teavitama todandjat korvaltegevusest (t66lepingu voi teenuse

osutamise lepingu alusel, valitaval vO0i nimetataval ametikohal, ettevotjana voi

tdisosanikuna tdis- voi usaldusiihingus, juriidilise isiku juhtimis- voi kontrollorgani
litkkmena jms), selle muutmisest (maht, tegevusala jne) vdi ldpetamisest, esitades
vastava vabas vormis avalduse direktorile. Kui korvaltegevusele kuluva t66j0u maht voi
laad takistab tooiilesannete korrapérast tditmist, toob korvaltegevus kaasa todkohustuse
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16.7.

16.8.

17.
17.1.

17.2.

17.3.

rikkumise vOi kahjustab kooli mainet, keelab direktor haldusaktiga tdielikult voi
osaliselt too6tajal korvaltegevusega tegelemise.

Tootajal on digus teha direktorile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, et tagada
koolis aus ja ldbipaistev asjaajamine, turvaline tdookeskkond, korruptsioonivastase
seaduse jargimine ning korruptsiooniriskide maandamine.

Tootaja taandab ennast Opilastega seotud otsustusprotsessidest, kui otsus puudutab
seotud isikut ja todtajal on kaalutlusdigus, nt osalemine eksamikomisjoni t60s, Opilase
iileviimine jirgmisesse klassi voi tunnustuse médramine.

POOLTE KOHUSTUSED

Pooled on kohustatud:

e tiitma kooli tookorralduse reegleid, todlepingu tingimusi ning ametijuhendit;

e tditma td0ohutuse, todtervishoiu ja tuleohutuse ndudeid;

o tditma toOkohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarselt ja korrektselt;

e tagama nende hoolde antud kooli vara séilimise.

Tooandja on kohustatud:

e tagama tootajale kokkulepitud tooiilesanded ning andma selgelt ja Oigel ajal
vajalikke korraldusi;

¢ maksma to0 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

e andma ettendhtud puhkust ja maksma selle eest puhkusetasu;

¢ vdimaldama tootajatele kutseoskuste tdiendamist;

e tagama toOtajatele ohutud to6tingimused;

e tditma seaduses, haldusaktides ja to6lepingus ettendhtud muid kohustusi.

Too6taja on kohustatud:

e tegema kokkulepitud t66d ning tditma ilma erikorralduseta {ilesandeid, mis tulenevad
t00 1seloomust voi t60 tildisest kdigust;

e kinni pidama ettendhtud tdoajast;

e 0igel ajal ja tipselt tditma todandja seaduslikke korraldusi;

e hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel tookohustuste tditmist voi
kahjustavad nende ja kolmandate isikute vara;

¢ hiivitama kahju kooli vara rikkumise korral;

¢ hoidma korras ja puhtana to6ruumid ja -vahendid;

e tiditma seaduses, haldusaktis ja toolepingus ettendhtud muid kohustusi,

e tagastama talle usaldatud td6vahendid ja muu vara to6lepingu I6ppemisel todandjale;

e mitte td0tama ega viibima to6ruumides alkoholi-, narko- ega toksilises joobes;

e hoiduma igasugustest tegudest, mis kahjustavad kooli mainet;

e olema todandjale lojaalne.
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18.
18.1.

18.2.
18.3.

18.4.
18.5.

18.6.

19.
19.1.

LOPPSATTED

Tookorralduse reeglid on kittesaadavad kooli veebilehel, juhiabi juures, dppejuhi voi
juhtivopetaja juures ja Stuudium Teras. Ka koik muud t66ks vajalikud dokumendid on
kéttesaadavad Stuudiumi Teras.

Tookorralduse reeglitest kinnipidamist kontrollib td6andja.

Tookorralduse reeglites sétestamata kiisimustes juhinduvad tootajad ja todandja
seadustest, haldusaktidest ja todlepingust.

Tookorralduse reeglite muutmine toimub todtajate voi todandja algatusel.

Tookorralduse reeglite muutmisest annab todandja tootajatele teada vdhemalt kaks
nddalat enne nende kehtestamist, seega on tootajatel voimalus avaldada arvamust ja teha
ettepanekuid méaratud téhtaja piires.

Tookorralduse reegleid voib muuta ainult todandja késkkirja alusel.

RAKENDUSSATTED
Tookorralduse reeglid joustuvad direktori kdskkirjaga kinnitamisel.
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Lisa 1. Uue tootaja ankeet

Kéesolevaga esitan oma oiged isikuandmed ning palun nende alusel vormistada to6leping.

Ees- ja perekonnanimi:

Isikukood:

Elukoht:

Telefoninumber:

E-posti aadress:

Korgeim omandatud haridus:

Oppeasutus ja 1dpetamise aasta:

Kas antud t66koht on pdhitodkoht? Kui ei, | [Jjah [ ei
siis palun nimeta ka teised tddandjad ja

koormused.

Tootasu tile kanda: pank:

arveldusarve nr:

Puhkusetasu maksmine:

[] igakuiselt tootasuga

[1 korraga eelviimasel t66pédeval enne puhkusele

minekut

Muu info, mida peate vajalikuks todandjale
teatada:

(allkirjastatud digitaalselt)

(nimi)
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Polva Kool
Registrikood 75039385

SISELAHETUSE KULUARUANNE

Ees- ja perekonnanimi:

Amet:

Oppehoone:

Lih etuse kmupiievi{ad):

Lihetuse eesmiirk (koolitu se nimi):

Lisa 2. Siseldhetuse kuluaruanne

LAHETUSKULUD
Marsruut Piletid kokku Summa
Séidukulu (dhistranspordi piletid): 0.00
(it trarspord pilefid lisada paf jpgvm faili)
viid Marsruut Kilomeetrid kokkn 0,20 enrot km
Sdidukulu (isikliku séiduauto kasutamine): 0.00
(Hinse idekk Hsada paf, jpg v faili)
Majutusasutuse nimi Majuiuskulud koklm Summa
Majutuse kulw: 0,00 0.00
(incg utse @ve jo maisekorraldusdfekk lisada pdf, jpgvm failmag)
Selgitus Kulud koklm Summa
Muud kulud: 0,00 0,00
Muud kulud: 0,00 0,00
(it elhorraldis tSekk isada pdf, jpgvm failing)
Kokkul| 0.00

*Lihetuskulude arianne koos kuludoloum enti dega lisada filte di gk onteinerisse ja allkirjastada.

Digiallkirj a kuupiev
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Lisa 3. Vilisldhetuse kuluaruanne

Pilva Kool
Registrikood 75039385

VALISLAHETUSE KULUARUANNE

Ees- ja perekonnanimi:
|Amet:
Oppehoone:
Viilislihetuse Kuupiieviad):
Vilislihetuse eesmirk (koolituse nimi):
LAHETUSKULUD
Lihetuspievade arv Piievaraha mdiir Piievarahade summa kokku
Vilislihemse pievaraha: 0,00
[Avanss: Avansi pdhjendus Saadud summa Tagastatay vii juurdemakstav summa
favanssd makstakse Hdjuhel dpilastepa seotud dpperetsidel fo -kitkudel) 0,00 0,00
Marsrout Piletid koklku Summa
Soidukulu (Ghistranspordi piletid): 0,00
(ahistransporal ptlerid lisada pdf, fpg vm fiellinag)
Vi Marsruuat Kilomeetrid kokku 0,20 eurot km
Soidukulu (isikliku stiduaute kasutamine): 0.00
(Kittese tlekk [izada pdf, jpg vm fatlinag)
Majutusasutuse nimi Majutuskulud keklu Summa
Majutuse kb 0,00 0,00
(muafutuse arve o maksekorralduclell lsada pdf, jpg v failina)
Selgitus Kulud koldku Summa
Mumd kulud: 0,00 0,00
Muud kulud: 0,00 0,00
(maksekorraldus/tiekk lsada pdf, fpg vm falling)
I Kolkku | 0,00

*Wiliskihetuse kuluamanne koos kaludokumentidega lisada iihte digikonfeinerisse ja allkigastada.

1 digitaalselt/ Digiallkirja kuupdev
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