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1 Uldsatted

1.1

1.2

1.3

1.4

Tookorralduse reeglitega kehtestatakse Kalamaja Pohikooli (edaspidi tddandja) ja tema
tootajate lildised kditumisreeglid ning pooltevahelised kohustused todsuhetes, mis tdiendavad
toolepingutes sitestatut.

Tootaja ja todandja juhinduvad toosuhetes t060iguse, todtervishoiu, tddohutuse ja muude
digusaktide nduetest ning todtajaga sdlmitud todlepingust. Kui eespool nimetatud digusaktid ja
lepingud mingit kiisimust ei reguleeri, ldhtutakse t66andja juures vilja kujunenud véartustest,
normidest, eetilise kditumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu pdhimottest.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendavad to6tajad omavahel ldbirddkimiste teel voi
podrduvad vahetu juhi poole. Kokkuleppe mittesaavutamisel lahendatakse vaidlused seaduses
sdtestatud korras toovaidlusorganis.

Tookorraldusreeglid on kittesaadavad kooli veebilehel https://kalamajakool.ee/

2 Toole asumine, toolepingu sGlmimine ja 10petamine
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2.2
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Tootajate vakantsed ametikohad tdidetakse iildjuhul konkursi korras wvastavalt koolis
kehtestatud korrale.

Tooandjat esindab todsuhetes todtajatega kooli direktor, kes sdlmib, muudab, peatab ja Iopetab
tootajatega toolepingud Eesti Vabariigi tooseadusandlusega ettenidhtud korras.

Tooleping sdlmitakse kirjalikult ning allkirjastatakse digitaalselt.

Toolepingut sdlmides esitab tootaja todandjale jargmised dokumendid: isikut tdendav
dokument (ID-kaart voi pass); haridust ja/voi kvalifikatsiooni tdendav dokument vdi tunnistus;
vilismaalastel elamis- ja tooluba; tdotaja isiklik arveldusarve number; tervisetdoend olemasolul.

Tootaja tookorraldusliku  juhendamise viib 18bi  todtaja vahetu juht (todiilesanded,
tookorralduse  reeglid, ametijuhend ning muud t60ks vajalikud dokumendid).
Majandusjuhataja, kes on kooli tookeskkonnaspetsialist, korraldab tootajale todohutusalase
juhendamise.

Tootajale antakse nimeline uksekaart. Vajadusel siile- ja/vdi tahvelarvuti, mille kohta
vormistab haridustehnoloog materiaalse vastutuse lepingu, mis registreeritakse ja
allkirjastatakse digitaalselt dokumendihaldussiisteemis.

Tootajale luuakse tooks vajalike dokumentide ja informatsiooni edastamiseks kooli e-posti
aadress: eesnimi.perekonnanimi@kalamajakool.ee, mis lisatakse Kalamaja Pohikooli tootajate
meililisti ning eesnimi.perekonnanimi@kalamajakool.edu.ee, mis on sisselogimiseks Kalamaja
Pohikooli arvutivorke. To6tajaga todlepingu 10petamisel e-posti aadressid suletakse.

Andmete muutumisest teavitab tootaja finants- ja personalijuhti e-kirja teel, edastades
vajadusel vajalikud dokumendid, nt abielutunnistus.

Toole votmisel rakendatakse tootajale katseaeg kuni neli kuud, kui ei lepita kokku teisiti.

2.10 Todlepingu 1dpetamise pdeval peab todtaja tagastama todandjale kodik enda valduses olevad

toovahendid, materiaalsed véértused ja tooalase dokumentatsiooni.



3 Tooaeg
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3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

Tootaja taistodaeg on 8 tundi péevas ehk 40 tundi nddalas.

Pedagoogilisel ametikohal (Opetaja, logopeed, eripedagoog, HEV koordinaator, ringijuht ) on
taistodaeg 7 tundi pdevas ehk 35 tundi niddalas, vastavalt madrusele ,,Haridustdotajate
tooaeg*™.

Toopdev algab kell 8.00 ja 10pp 16.00, vilja arvatud juhul, kui ametijuhendis ja todajakavas
(paevakavas, tunniplaanis) on sitestatud teisiti.

Tootaja kohustub temale médratud tddajast kinni pidama.

Kooli hoone ja raamatukogu lahtioleku ajad on kindlaks maaratud kooli pdevakavas ning on
leitavad kooli kodulehel.

Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupédevale eelnev t66pédev on
kolme tunni vorra lithem.

Iganddalaseks puhkeajaks on laupiev ja pithapiev.

Koolivaheajal on kool asjaajamiseks avatud toopaevadel kell 09.00-14.00, kui ei ole kokku
lepitud teisiti.

Igapédevane Oppetdd toimub vastavalt tunniplaanile/pidevakavale ning aasta iildtooplaanile.

3.10 Opetajal/spetsialistil on kokkuleppel dppejuhiga vdimalik todtada iildtddajal ka viljaspool

tookohta, kui iildtodaja kohustused seda vdimaldavad ja puudub vajadus todkohas viibida.

3.11 Pedagoogilisel personalil algab to6aeg vihemalt 15 minutit enne tema esimese tunni algust

(ildtdoaja arvelt).

3.12 Pedagoogilisel personalil ei ole lubatud lahkuda tundide/tegeluste ajal dpilaste juurest

(klassist, voimlast, pikapdevariihmast, saalist, staadionilt jne).

3.13 Koosolekute toimumise ajad on kindlaks méaratud dppeaasta iildtooplaanis ning kajastuvad

kooli siseveebis.

3.14 Opetaja/spetsialisti {ildtodaja hulka arvatakse:

e ainekavade ja Oppematerjalide koostamine, tdiendamine ja korrastamine;

e tundideks ettevalmistamine;

e tundide, asendustundide andmine;

e Oppeililesannete ja arvestuslike tddde parandamine;

e cksamite vastuvotmine;

e Opilaste abistamine, ndustamine, jareleaitamistundide ldbiviimine;

e kasvatuslike iilesannete tditmine viljaspool tunde (Oppeekskursioonid, matkad,
koolipeod jne.);

e osalemine koosolekutel ja meeskonnatoddes (dppendukogud, todkoosolekud,

lastevanemate koosolekud, pedagoogilised ndupidamised, todriihmade koosolekud, jm

koosolekud ldhtuvalt tildtooplaanist);

osalemine tilekoolilistel tiritustel;

lastevanemate ndustamine;

ametialase dokumentatsiooni tditmine (sh e-kool, sisehindamine);

arenguvestluste labiviimine;

enesetdiendamine, koolitustel osalemine.



3.15

3.16

3.17

Tooaja hulka arvatakse vahetu juhi eelneval informeerimisel mdistlik aeg, millal tootaja ei
tdida tooiilesandeid véltimatutel asjaoludel nagu:

e arsti vastuvotul kdimine;

e cemalviibimine tookohalt ldhedaste (abikaasa/elukaaslane, lapsed, ©Oed, vennad,
vanemad)  ootamatu haigestumise voi surma korral vdi perekonnas asetleidnud tdsise
onnetusjuhtumi korral;

¢ koduste olmeavariide/onnetusjuhtumite puhul;

e varguste puhul.

Direktor vdib tootaja avalduse alusel vdimaldada kuni kolm vaba pédeva keskmise
toOpédevatasuga jargmistel puhkudel: abiellumine, isale lapse siinni ning pereliikme
(abikaasa, laste, 0dede, vendade voi vanemate) surm puhul.

Tootajad on kohustatud teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tottu sunnitud t661t
puudumisest voi todle mitteilmumisel esimesel vdimalusel otsest juhti, tema puudumisel
direktorit voi finants- ja personalijuhti telefoni teel vdi e-postiga. Samuti tuleb vdimaluse
korral teavitada ajutise toovOoimetuse arvatavast kestusest. Ka puhkusel viibides on vajalik
teavitada oma otsest juhti toovoimetuslehele jddmisest ja selle [oppemisest.

4 Puhkus ja puhkeaeg

4.1

4.2
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4.6

4.7

4.8
4.9

4.10

Tootajale antakse puhkust vastavalt toolepingu seadusele. Puhkuste ajakava koostatakse iga
kalendriaasta kohta, kuhu mérgitakse pohipuhkus ja kasutamata puhkus ning see tehakse
tootajale teatavaks esimesel kvartalil. Puhkuste ajakava koostatakse linna todtaja portaalis
kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub todandja t66
korraldamise huvidest, arvestades vOimaluse korral tootajate soove. Seaduses sétestatud
juhtudel on té6andja kohustatud arvestama tootajate soovidega. Puhkuste ajakava on digus
muuta td6taja ja todandja kokkuleppel. Uldjuhul on pedagoogilise personali kollektiivpuhkus
suvevaheajal.

Pohipuhkuse aja eest maksab tddandja tddtajale puhkusetasu vastavalt Gigusaktidega
kehtestatud puhkusetasu arvutamise korrale.

Tooandja voib keelduda pShipuhkuse jagamisest lithemateks kui 7-pdevasteks osadeks.
Osalise tooajaga tootaja pohipuhkus on sama pikk kui tdistodajaga tootaval tootajal.

Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lilhema aja eest pdhipuhkust
vordeliselt tootatud ajaga. Tootajal on digus saada puhkust, kui ta on tddandja juures tootanud
viahemalt kuus kuud.

Puhkusetasu  makstakse todtaja arveldusarvele proportsionaalselt puhatud ajaga
puhkusekasutamise kuule jargneva kuu palgapdeval koos asjaomase arvestuskuu todtasuga.
Kui todtaja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel todpdeval enne puhkuse algust,
esitab ta direktorile vahemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.

Tootaja teatab puhkuse katkestamisest toovOimetuse tottu esimesel todvoimetuslehe
kuupdeval oma otsest juhti. T66taja puhkus jatkub vahetult parast toovoimetuslehe 16ppemist,
tooandjaga kokkuleppel voib kasutamata puhkuseosa vélja votta muul ajal.

Tasustamata puhkust annab todandja tootajale eelneval poolte kokkuleppel médratud ajaks.

Oppepuhkust antakse Tootajale vastavalt seaduses ettendhtud tingimustele ja korrale ning
Tootaja on kohustatud esitama dppeasutuse teatise.

Puhkused menetletakse Tallinna Linna T66taja Portaalis (edaspidi LTP).
5



4.11 Lapsepuhkust on vdimalik votta vastavalt seaduses ettendhtud tingimustele ja korrale. To6taja

taotleb ema-, vanema- ja lapsepuhkust Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduses ja lisaks tuleb
esitada lapsepuhkuse avaldus LTP-s vdhemalt 14 pdeva enne puhkuse algust vdi poolte
kokkuleppel lithema etteteatamisajaga.

5 Tootasu
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5.5

5.6

5.7

Tootaja tootasu suurus ja to0 tasustamise tingimused lepitakse kokku téolepingus ja
toolepingu lisades. Todtasu viljamaksmisel peab todandja kinni seaduses ettendhtud maksud
ja maksed. Tootasu iilekandekulud tasub to6andja.

Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on LTP-s esitatud tdotaja avaldus.

Tooandja véljastab todtaja e-posti aadressile tema palgateatise, mis sisaldab todtasu ning kinni
peetud maksusid ja makseid.

Tooandja kannab tddtaja tootasu liks kord kuus iilekandega todtaja poolt kirjalikus avalduses
osutatud isiklikule arveldusarvele hiljemalt jairgmise kalendrikuu 7. kuupédevaks.

Kui palgapdev langeb laupdevale voi pilihapédeval, siis makstakse tootasu sellele eelneval
reedel. Riigipiihale langeva palgapdeva puhul makstakse todtasu vélja riigipiihale eelneval
toopéeval.

Tootasu suurus on todtaja ja todandja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele kooli tootajatele ega viéljaspool kooli.

Vaidlused tootasu suuruse, lisatasude, asendustasu, puhkusetasu kiisimustes lahendatakse
eelkdige direktoriga ja seejdrel vajaduse korral vastavalt seadusega sitestatud toovaidluse
labivaatamise korrale.

6 Tooalaste korralduste andmine

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6
6.7

6.8
6.9

Kooli juhib direktor, kellel on korralduste andmisel korgeim digus. Direktor voib muuta koigi
teiste juhtide korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid ja pdhjenduse.

Direktor annab vilja kirjalikke korraldusi ja kdskkirju kooli t66 koikides valdkondades.

Direktori asetditjatel — Oppejuhil on digus tdodalaseid korraldusi anda vastavalt oma
ametijuhendile oma toovaldkonnas.

Tootaja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema to6lepingust, ametijuhendist ja
seadustest. Kokkulepitud tdid tuleb tdita nduetekohaselt ja korrektselt ka ilma eraldi
korralduseta.

Tooandja ja tootaja voivad kokku leppida, et totaja kohustub tegema t66d, mis ei tulene tema
toolepingust (lihekordsed todiilesanded).

Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast todd, antakse suuliselt voi e-kirja kaudu.

Kirjalikke korraldusi vormistatakse juhul, kui neil on oluline kaal voi kui korralduse téitja
seda nduab. Nii suuliselt kui ka kirjalikult antud todalased korraldused on Todtajale
taitmiseks kohustuslikud. To6alase korralduse andja on kohustatud andma korralduse selgelt,
korrektselt ja tiheselt mdistetavalt.

Tootaja alluvussuhe on sétestatud ametijuhendis ja Kalamaja PShikooli struktuuris.

Opetajal/spetsialistil ei ole lubatud teha muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi
voOtta ega tunde éra jitta.



6.10 Uksikute dpilaste mdjuvatel pohjustel tundidest dra lubamise otsustab ainedpetaja voi
klassijuhataja.

KALAMAJA POHIKOOLI STRUKTUUR
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7 Toolepingu erakorraline iilestlitlemine

7.1 Tookohustuste rikkumine, sealhulgas tookohustuste tditmata jatmine voi mittetdielik tditmine
tootaja siiiil, voib kaasa tuua hoiatuse voi to6lepingu erakorralise iilesiitlemise:

on eiranud todandja moistlikke korraldusi voi rikkunud todkohustusi (sh kohustuste
mittetditmine voi mittekorrektne tditmine);

hilinenud t606le ette teatamata (hilinemiseks loetakse kuni iiks tund to66pédeva algusest);
eiranud todtervishoiu-, tule- ja tddohutuse ndudeid;

on pannud toime teo, millega on pdhjustanud todandja usalduse kaotuse enda vastu;

on héirinud kooli normaalset t60d;

tootaja poolt on tekitatud vara puudujddk, riknemine, hdvimine, kaotsiminek.

7.2 Toolepingu erakorraline iilesiitlemine ilma ette teatamata ja iilesiitlemise hiivitust maksmata
tooandja poolt tootajast tuleneval mojuval pdhjusel, mille tdttu ei saa mdlemapoolseid huve
jargides eeldada toosuhte jatkamist, eelkdige kui tootaja:

7.2.1 ei ole pikka aega tulnud toime tOdGiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu, mis ei
vOoimalda t00suhet jdtkata (t66voime vidhenemine terviseseisundi tottu). ToOOvOime
vihenemist terviseseisundi tottu eeldatakse, kui tootaja terviseseisund ei vdimalda
tooiilesandeid tdita nelja kuu jooksul;

7.2.2 ei ole pikka aega tulnud toime tooiilesannete tditmisega ebapiisava todoskuse, tdokohale
sobimatuse v0i kohanematuse tottu:

tahtlik tooiilesannete mittetditmine;
toodistsipliini voi tookohustuse rikkumine vdhemalt kahel korral 7 kalendripdaeva
jooksul;
omavoliline t661t lahkumine;
t60 tegemise saboteerimine;
omavoliliselt t661t puudumine ilma mdojuva pohjuseta.
7



723

7.2.4

7.2.5

7.2.6
7.2.7

On hoiatusest hoolimata eiranud todandja mdistlikke korraldusi vdi rikkunud todkohustusi:

e t60lt puudumine vidhemalt iiks nddal ja ei ole tddandjat oma haigestumisest
informeerinud
tookorraldusreeglites ettendhtud viisil;

o flilisilise végivalla kasutamine kaastdotaja suhtes;

e tootervishoiu, t00- ja tuleohutuse nduete eiramine, mis pohjustas voi vois pohjustada
raskeid tagajargi.

on todandja hoiatusest hoolimata viibinud t66l joobeseisundis (alkoholi, toksilise voi
narkootilise aine moju all voi jddkndhtudega);

on pannud toime varguse, pettuse voi muu teo (sh kaasaaitamine vdi varjamine), millega
poOhjustas todoandja usalduse kaotuse enda vastu;

on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse todandja vastu;

on tekitanud siitiliselt ja olulisel mééral kahju t66andja varale voi 161 kahju tekkimise ohu.

8 Tooldhetused, todalane- ja tasemekoolitus

8.1
8.2

8.3

8.4

8.5

8.6
8.7

8.8

8.9

8.10

Tooldhetuse kestus, aeg ja koht méératakse poolte kokkuleppel.

Tooandja on kohustatud maksma todtajale tooldhetuse aja eest majutuskulu ja sdiduraha
vastavalt kehtivale seadusele. Vilisldhetuste puhul makstakse pdevaraha vastavalt kehtivale
Vabariigi Valitsuse méérusele.

Kohustuslikule téoalasele koolitusele (uut Oppeaastat ettevalmistav koolitus, uue Opiku,
programmi vms. kursused) suunab dpetajaid tooandja. Kohustusliku tédalase koolituse kulud
hiivitatakse vordselt tooldhetuse kuludega.

Vabatahtlikule tooalasele koolitusele minemiseks avaldab todtaja soovi kirjalikult, néditab
avalduses dra Oppejuhiga kooskodlastatud asendused ja direktori loal osaleb koolitusel.
Vabatahtlik to6alane koolitus voib toimuda té6andja kulul voi toéotaja enda kulul.

Vabahariduslikul koolitusel osalemine toimub samuti kui vabatahtlikul todalasel koolitusel
osalemine. Vabahariduslik koolitus toimub to6taja kulul.

Tooldhetused ja koolitused menetletakse Linna Too6taja Portaalis (edaspidi LTP).

Tootaja, kes soovib osaleda tdoalasel koolitusel voi todldhetusel, esitab vastava taotluse LTP-
s védhemalt nddal enne koolituse toimumist, lisades koolituse tutvustuse ja vajadusel
tunniasendusplaani.

Kooli dppejuht koordineerib koolitusel oleva Opetaja asendustundide korraldamise ja
asendustundide pédevikusse kandmise.

Lahetusest / koolituselt saabudes on Todtaja kohustatud kolme tdodpédeva jooksul esitama
LTP-s aruande ldhetuskulude kohta ning neid tdendavad dokumendid. Todldhetuselt voi
tooalaselt koolituselt tagasi saabudes tdotaja tutvustab koolituse materjale kaastootajatele.

Tootaja, kes soovib oma Opilastega osaleda vdistlustel, konkurssidel, oliimpiaadidel jms,
esitab dokumendihaldussiisteemis véljasdiduteatise dppejuhile kooskdlastamiseks ning lepib
Oppejuhiga kokku tundide asendamise.



9 Varade haldamine ja vastutus

9.1
9.2

93
9.4
9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

Kooli vara hoidmine on kdikide to6tajate kohustus.

Kooli ruumide kasutamine laupéeval, pithapédeval ja toopaevadel viljaspool dppetunde toimub
kooskdlas direktoriga, seda korraldab majandusjuhataja.

Ametiruumide uksed tuleb neist lahkudes lukustada.
Tooandja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.

Toodandja siilil todtaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel vOi uue
muretsemisel tehtud kulutuste osas.

Tootaja peab enda kasutuses olevasse tooandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sdilimise. Vara voimaliku hdvimist ohustavatest asjaoludest voi nende tekkimise
ohust peab tootaja todandjat viivitamatult teavitama ning vOimaluse korral ohu ilma
erikorralduseta kdrvaldama.

Tooandja vara tahtliku rikkumise korral vastustab tootaja kogu rikkumise tagajirjel tooandjale
tekitatud kahju eest. ToOandja varale tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas
asendamise vO1 uuendamise hinna ulatuses.

Tooandja vara rikkumisel hooletuse tottu vastutab to6votja todandjale tekitatud kahju eest
ulatuses, mille médramisel arvestab tddandja todtaja todiilesandeid, siiii astet, tootajale antud
juhiseid, tootingimusi, t06 iseloomust tulenevat riski, td0andja juures toGtamise kestvust,
senist kditumist, to6taja todtasu ja moistlikult eeldatavaid voimalusi kahjude hiivitamiseks.

Kui tootajale antakse toolilesannete tditmiseks vara (siile- ja/voi tahvelarvuti), sdolmitakse
tootajaga varalise vastutuse kokkuleppe to6lepingu seaduse § 75 jérgi.

Personaalarvuteid kasutavad tootajad ainult tooiilesannete tditmiseks ning todtajal on keelatud
anda arvutit kasutada kolmandatele isikutele. Turvalisuse tagamiseks téokohalt lithiajaliselt
lahkudes lukustavad oma arvuti. Pikamaks ajaks lahkudes sulgevad oma arvuti.

Koik tdodandja arvutis olev info kuulub tddandjale, seetdttu ei ole todtaja isikliku info
hoidmine t66andja arvutis moistlik.

Tootaja on kohustatud téolepingu 10ppemisel tagastama kdik temale todandja poolt kasutusse
antud varad sh silearvuti, toovahendid, vOtmed, uksekaardi, samuti todalase
dokumentatsiooni hiljemalt viimasel to6paeval.

Tootajale tootilesannete tiditmiseks antud todandja vara iileandmise toolepingu kehtivuse ajal
voi selle I6petamisel korraldab direktor voi direktori asetiitja.

10 Tookultuur

10.1

10.2

10.3

10.4
10.5

Igal too6tajal on kohustus hoida kooli head nime ja mainet ning mitte rikkuda seda oma
tegevuse voi tegevusetuse kaudu.

Tooandja ja tdotaja on kohustatud suhtuma lastesse, lapsevanematesse, kolleegidesse ja kooli
kilalistesse viisakalt, lugupidavalt, vastastikuse austusega, kinni pidades kooli véartustest.

Tootaja vélimus peab olema korrektne ja puhas. To6taja on kohustatud pidama todkoha
korrektse ja puhtana.

Tootajal ei ole lubatud kaastdotaja eraelu arvustamine t60 ajal ja -kohas.

Ametlik infovahetus toimub 1dbi Kooli ametliku infovorgu, mida koordineerib kooli kantselei.
Tootajale tehakse todandja juures ametlik meiliaadress.
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10.6 Tootaja kiilastab todandja poolt tddtajale antud e-posti aadressi vdahemalt korra toopdeva
jooksul ja loeb oma e-postile saabunud e-kirju.

10.7 Toodtaja voib kasutada todandja telefone ja infovorke vaid seoses todiilesannete tditmisega.
Tootaja voib kokkuleppel isiklikeks vajadusteks votta todandja telefonilt kone voi kasutada
teisi infovorke, hiivitades todandjale tekkinud kulud vastavalt eelnevale kokkuleppele
téoandjaga.

10.8 Opetajate isiklikke telefoninumbreid avalikustatakse vaid erandjuhtudel vdi kui selleks on
Opetaja nousolek.

10.9 Mobiiltelefonid tuleb dppetunni ja koosolekute ajal liilitada héiéletule reziimile.

10.10 Tootajatevaheline suhtlemine todajal ei voi takistada todiilesannete tiitmist ega hdirida teiste
tootajate t60d. Uldjuhul valitakse tootajatevaheliseks suhtlemiseks to0st vaba aeg, kui
suhtlemine ei ole seotud todiilesannete tiitmisega.

10.11 Toolt lahkudes liilitab to6taja vélja elektriseadmed, kustutab tuled, sulgeb aknad ja sise- ning
valisuksed.

10.12 Suitsetamine kooli territooriumil ja selle vahetus ldheduses ning todle tulek/viibimine t661
alkoholi- v&i narkojoobes on keelatud.

10.13 Avalikkuse ja meediaga suhtleb kooli direktor voi tema poolt volitatud isik.

10.14 Tooalased konfliktid ja arusaamatused piiiitakse lahendada 1dbirddkimiste teel, milles osaleb
todandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

11 Tootervishoiud, todohutus, tuleohutuse iildjuhised
11.1 Todandja on kohustatud:

11.1.1 enne t6dle lubamist selgitama todtajale tema t66 voimalikke ohtusid ja kahjulikke mdjusid,
vajadusel korraldama tootervishoiu-, todohutusealast teadmiste kontrolli ja tdienddpet;

11.1.2 mitte lubama tdotajat toole, mille tegemiseks ta pole vilja dppinud;

11.1.3 ndudma tdodtajatelt todtervishoiu, tddohutuse seaduse ja tuleohutuse nduete tiitmist;
11.1.4 korraldama kord aastas tuleohutuseeskirjade tutvustamise koost60s padsteametiga.

11.2 Todtaja on kohustatud:

11.2.1 osalema ohutu tookeskkonna loomisel, jargides tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse ndudeid;
11.2.2 jirgima té6andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

11.2.3 kdima nakkushaiguste tervisekontrollis vastavalt vajadusele;

11.2.4 osalema kord aastas toimuval piédsteameti tuleohutuseeskirjade tutvustamisel ja dppusel,;
11.2.5 kohe teatama todandjale ohtlikust olukorrast, to60nnetusest, samuti enda tervisehéirest;
11.2.6 tditma todandja ja todohutusalaseid korraldusi;

11.2.7 ainedpetaja on kohustatud teavitama Opilasi voimalikest ohtudest tunnis (keemia, fiitisika,
arvutidpetus, todopetus, kehaline kasvatus).

11.3 Rangelt on keelatud koolis ja kooli territooriumil levitada ning tarvitada:
o narkootilisi ja toksilisi aineid;
o alkohoolseid jooke;
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tubakatooteid voi e-sigarette.

12 Eraelulise teabe kaitse

12.1 Tootajal on digus teada:

12.1.1
12.1.2
12.1.3

milliseid isikuandmeid tema kohta kogutakse ja on kogutud;
millisel eesmargil ning millisele seadusele tuginedes tema andmeid toddeldakse;

millistele isikutele vOi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

12.2 Kui isikuandmete to6tlemise ndue ei tulene seadusest, peab kool isikuandmete tootlemiseks
tootajalt saama vabal tahtel kirjaliku ndusoleku.

12.3 Too6taja on kohustatud:

12.3.1
12.3.2

12.3.3

12.3.4
12.3.5

tagama toddeldavate isikuandmete konfidentsiaalsuse;

hoidma saladuses ning mitte edastama kolmandatele isikutele andmeid, mis on teatavaks
saanud lepingulisi kohustusi tdites voi juhuslikult;

hoidma saladuses temale t60 tottu teatavaks saanud teiste tootajate eraelulist teavet ja
isikuandmeid;

toodeldavaid isikuandmeid mitte kasutama muuks kui todiilesannete tditmiseks;

vastutama seadusest voi lepingust tulenevaid isikuandmete to6tlemise nduete rikkumise
korral selle eest seaduses sétestatud korras.

13 Korruptsiooni ja huvide konflikti ennetamine ja véltimine

13.1 Korruptsiooni ennetamise meetmete eest vastutab direktor.

13.2 Tootaja toole asumisel informeerib direktor, et antud ametikohaga kaasneb ametiseisund
korruptsioonivastase seaduse maistes.

13.3 Tootajal, kellel on ametiseisund, on vdimalik Tallinna linnatdotaja siseveebis tutvuda
korruptsioonivastase seaduse (KVS) nduetega, korruptsiooni ennetamise juhendi, asjakohaste
koolitusmaterjalide ning videosalvestustega
https://siseveeb.tallinn.ee/sisekontroll/15961/korruptsioonivastane-tegevus

13.4 Kalamaja Pohikooli tootaja:

kéitub kooli suhtes lojaalselt ja lahtub oma iilesannete tditmisel kooli huvidest;

valdib selliste otsuste langetamist, tehingute ja toimingute sdlmimist, mille suhtes on
temal voi korruptsioonivastase seaduse tdhenduses seotud isikul erahuvid;

ei kasuta kooli ressursse isiklikul otstarbel ja hoidub oma vdimupositsiooni
drakasutamisest;

el vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema todiilesannete
taitmise soltumatuse erahuvidest;

kooli tootajal on Gigus votta kingitusi ja soodustusi vastu liksnes juhul, kui ta on
veendunud, et sellega ei eeldata temalt tema todililesannetega seotud vastuteenet ning
kingituse tegemist voi soodustuse andmist saab késitleda tavalise viisakusavaldusena;
jargib oma tegevuses korruptsioonivastast seadust, Tallinna Haridusameti “Korruptsiooni
ennetamise juhendit”, maksuseaduste ning teiste riiklike ja kooli digusaktide ndudeid.
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13.5 Tootajatega seotud otsustusprotsessidest taandab todtaja end, kui otsus puudutab seotud
isikut.

13.6 Kui kooli todtaja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest enne todiilesande tditma
asumist voi juhul, kui ta on juba seda tditma asunud, viivitamatult parast huvide konfliktist
teada saamist vahetut juhti (Oppejuhti, majandusjuhatajat, direktorit), kellel on kohustus
korraldada t66 iimber selliselt, et to6taja sattumine huvide konflikti oleks vilistatud.

13.7 Kui kooli tootajal on teavet selle kohta voi kahtlus, et moni teine to6taja on sattunud huvide
konflikti vdi pannud toime korruptiivse teo voi muul moel oma tegevusega kooli huve
kahjustanud, teavitab ta sellest vahetut juhti (Sppejuhti, direktorit), kellel on kohustus
selgitada vélja juhtumi asjaolud ja votta tarvitusele meetmed kooli huvide kaitseks.

14 Korvaltegevusest teavitamine

14.1 Ostumenetlusega tegelevad isikud ning teised juhtkonda kuuluvad ametiisikud on kohustatud
viivitamata teavitama linna to6taja portaali kaudu kooli direktorit, kui nad juba tegelevad vai
kavatsevad tegeleda kdrvaltegevusega:

e tdOlepingu vOi teenuse osutamise lepingu alusel;

o valitaval vdi nimetataval ametikohal (nt vallavolikogu, teadusndukogu liige jms);
e cttevOtjana voi tdisosanikuna tdis- voi usaldusiihingus;

e juriidilise isiku juhtimis- v0i kontrollorgani liikkmena.

14.2 Kaorvaltegevuse lopetamisel tuleb isikul viivitamata lisada vastav muudatus linna tootaja
portaali moodulisse.

14.3 Korvaltegevusega tegelev isik on kohustatud jargima seaduses sitestatud tegevus- ja
toimingupiiranguid, sh véltima huvide konflikti ning tagama, et kdrvaltegevus ei takista
ametikohustuste nduetekohast tditmist ega ole seadusega keelatud.

14.4 Direktor saadab koikidele isikutele vdhemalt kord aastas kirjalikku taasesitamist

voimaldavas vormis (nt e-kirjaga) meeldetuletuse korvaltegevusest teavitamise kohustuse
kohta.

15 Tookorralduse reeglite muutmine

15.1 Tookorralduse reeglid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi vajadusest muuta
tookorraldust vo1 kui on muutunud nduded tookorralduse reeglitele.

15.2 Tookorralduse reeglite muutmisel jirgitakse pohimotet, et muutused ei piira  todtaja
seaduslikke digusi.

15.3 Tookorralduse reeglite muutmisest annab tddandja tootajatele teada vdhemalt kaks nddalat
enne nende kehtestamist, seega on tdotajatel vOimalus avaldada oma arvamust ja teha
ettepanekuid madratud téhtaja piires.

15.4 Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kédskkirjaga kindlast kuupaevast.
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