KINNITATUD
Viljandi Jakobsoni Kooli direktori
07.03.2024 kiskkirjaga nr 1-3/12

VILJANDI JAKOBSONI KOOLI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDOSA

1.1 Kéesolevad tookorralduse reeglid reguleerivad Viljandi Jakobsoni Kooli
(edaspidi tooandja) ja tema tootajate, samuti praktikal viibivate isikute digusi ja
kohustusi toosuhetes ning informeerivad tdotajaid tookorraldusest Viljandi
Jakobsoni Koolis.

1.2 Toosuhteid reguleeritakse lisaks toOkorralduse reeglites  sétestatule,
ametijuhendite ja tdolepingutega. Lisaks ldhtutakse toosuhetes iildistest
kaitumisreeglitest, eetikast, kooli vairtustest ning viljakujunenud praktikast ja
headest tavadest.

1.3 Tookorralduse reeglid on kdigile kooli tootajatele iihised.

1.4 Tookorralduse reeglid on koostatud kooskdlas kehtiva seadusandluse ja
kollektiivlepinguga. Seadusandluse muutumisel viiakse tookorralduse reeglite
sitted vastavusse seaduse ning selle haldusaktidega. Tookorralduse reeglite
sdtete vastuolu korral seadusandlusega rakendatakse seaduse sitteid.

1.5 Tookorralduse reegleid on peale nendega tutvumist kohustuslikud tditmiseks nii
Tooandjale kui ka kdikidele tootajatele.

1.6 Tookorralduse reeglitega saab tutvuda kooli kodulehel ja koolisiseseks
kasutamiseks moeldud Sharepoint’i keskkonnas.

1.7 Tookorralduse reeglites reguleerimata suhted tddandja ja tdoGtaja vahel

reguleeritakse vastavalt kehtivale Eesti Vabariigi seadusandlusele.

2. TOOANDJA JA TOOTAJA POHIKOHUSTUSED

2.1 Too6taja ja todandja on vastastikku kohustatud:

2.1.1 Téitma t606- ja kollektiivlepingu tingimusi;
2.1.2 Taitma tookorralduse, toStervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid;
2.1.3 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole voi kolmandate isikute

vara;



2.1.4
2.1.5

tditma seaduses ettendhtud vastastikuseid t6dalaseid kohustusi;

olema teineteise ja kaaslaste suhtes viisakad kéitumises, suhtlemises jne.

2.2 Too6andja on kohustatud:
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2.2.6
2.2.7

Kindlustama t66taja kokkulepitud t66ga ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi;

maksma tehtud t60 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettendhtud puhkust ja lisapuhkust ning maksma puhkusetasu;
kindlustama ohutud t66tingimused;

tutvustama todlevotmisel, samuti téotamise ajal tootajale tookorralduse
reeglite, tookaitse ja tuleohutuse noudeid;

tutvustama todlevotmisel tootajale kollektiivlepingut;

tditma seaduses ning kollektiiv- ja todlepingus ette ndhtud kohustusi.

2.3 Tootaja on kohustatud:

23.1
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2.3.6

2.3.7
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2.3.10

tegema ausalt ja kohusetundlikult kokkulepitud t66d, tiitma ilma
erikorraldusteta iilesandeid, mis tulenevad tema t60 iseloomust ja too
tildisest kdigust ning ametijuhendist;

kinni pidama kooli dppe- ja tookorraldusest;

kinni pidama toddistsipliinist (tditma Oigeaegselt ja tdpselt kooli
juhtkonna seaduslikke korraldusi) ning dppekavast;

olema kursis oma tddala tinapdevaste nduetega ning suutma neid
rakendada oma igapdevatods, osalema tdiendkoolitustel;

kédituma oma ametile vadriliselt;

hoiduma tegudest, mis segavad teistel tootajatel tookohustuste tditmist
voi kahjustavad koolis viibivate inimeste huve voi vara;

tditma ohutustehnika, to6tervishoiu, tuleohutuse, ndoudma nende tiitmist
koigil koolis viibijatelt. Iga toGtaja teeb koik selleks, et véltida onnetusi.
Onnetuse korral teavitab juhtunust kohe kooli tervishoiutdotajat,
juhtkonda, vajadusel kiirabi, pddsteametit jne;

toole asumisel esitama tervisetdendi ning todtamise ajal ldbima
kohutuslikku to6tervishoiukontrolli;

vastutama tema hoole all olevate dpilaste elu ja tervise eest;

hoiduma koolisiseste probleemide levitamisest véljaspool kooli, need

tuleb lahendada ennekdike omas majas;



2.3.11 tootajate toodiilesandeid puudutavad eeskirjad on tidpsemalt kirjas iga

tootaja ametijuhendis.

3. TOO-JA PUHKEAEG

3.1 Tobaeg on todlepinguga madratud ajavahemik, mille kestel on tootaja kohustatud
tditma oma todiilesandeid, alludes tooandja juhtimisele ja kontrollimisele.

3.2 Kooli juhtkonna ja abipersonali todaja kestus pdevas on kaheksa (8) tundi ja
nddalas nelikimmend (40) tundi, kui t66lepingud pole todaega teisiti
madratletud. Kehtib jargmine t66aja reziim, seejuures ei tohi olla hiiritud kooli
igapdevane to0:

3.2.1 Todaja todaja algus on kell 8.00 ja Idpp kell 16.00. Vaheaeg
einestamiseks on 30 minutit ja see arvestatakse todaja hulka. Liihikesed
puhkepausid (15 minutit) arvatakse td6aja hulka. Kui tdotaja tdoaeg on
erinev punktis nimetatule, siis méératakse see to0lepingus;

3.2.2 Administraatorite ja garderoobitodtajate puhul kasutatakse summeeritud
arvestust. Nende tOotajate tddaja algus ja 10pp, samuti vaheajad
puhkamiseks méératakse kindlaks to6graafikuga, mille kinnitab direktor.

3.3 Opetajate, sh abidpetajate todaja kestus on seitse (7) tundi ja nidalas
kolmkiimmend viis (35) tundi. Kehtib jargmine t66aja reziim:

3.3.1 Uldjuhul Uldjuhul on tddaja algus kell 8.00 ja 15pp kell 15.00. Vaheaeg
einestamiseks on 30 minutit ja see arvestatakse to0aja hulka. Liihikesed
puhkepausid (15 minutit) arvatakse t66aja hulka.

3.3.2 Opetajate td6aja midrab ja Oppetundide andmise aega ning korda
reguleerib kooli tunniplaan;

3.3.3 Uldtodaeg algab 10 minutit enne esimese tunni algust.

3.4 Opetaja iildtddaja hulka arvatakse: dppekavade ja materjalide koostamine ning
tdiendamine, tundideks ettevalmistumine, Oppeiilesannete koostamine ja
parandamine, eksamite vastuvotmine, Opilaste abistamine, korrapidamine koolis,
kasvatuslike tilesannete tditmine véljaspool tunde (dppeekskursioonid, matkad,
koolipeod, t66 kooli territooriumil jne.), osalemine tdokoosolekutel (koosolekud
kooli dppe-, kasvatus- ja organisatsioonilise t66 korraldamise kiisimustes) ja
ainesektsioonide, laiendatud juhtkonna, tooriihmade ja projektgruppide to0s,
lastevanemate ndustamine ning nendega arenguvestluste ldbiviimine,

asendustundide andmine jm. pedagoogiline tegevus.



3.5 Koosolekud, ndupidamised toimuvad peale tunde kestusega mitte {ile 2,5 tunni
ja arvatakse iildtdoaja sisse.

3.6 Oppetdd vaheajad, mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on tootajatele todaeg. Seda
aega kasutatakse enesetdiendamiseks, Oppekdikude korraldamiseks, uue
Oppeaasta ettevalmistuseks voi pikendatud dppetdd 1abiviimiseks. T60, mis ei
ndua koolis kohalolekut, vdib toimuda ka véljaspool kooliruume. Antud ajal vdib
tooandja kaasata tootajaid pedagoogilistele ja organiseerimistdodele iildtodaja
piires.

3.7 Ringijuhtide tookoormus ja t0daeg kinnitatakse igal aastal hiljemalt 20.
septembriks. To0koormus ja tdoaeg sitestatakse toolepingus.

3.8 Tootunni pikkus on 60 minutit, dppetunni pikkus 45 minutit.

3.9 Iganddalased puhkepievad on iildjuhul laupéev ja pilihapédev.

3.10 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupiihale ja joululaupidevale
vahetult eelnevat todpdeva lithendatakse kolme tunni vorra. Ulejdsinud piihade
eel toimub toopédeva liihendamine vastavalt kokkuleppele ja direktori otsusele.

3.11 Kui tootajal on vaja enne oma todpdeva 16ppu mingil pdhjusel lahkuda, ka
ajutiselt, kooskolastab ta selle kooli juhtkonna liikmega.

3.12 Haigestumise korral teavitab tootaja sellest esimesel voimalusel arendusjuht-
Oppekorraldajat, kes teavitab sellest direktorit ja juhiabi.

3.13 Toovoimetus- voi hoolduslehele jddmisest ja todle naasmisel toovoimetus- voi
hoolduslehe Idppemisest teavitab todtaja viivitamatult arendusjuht-
Oppekorraldajat, kes teavitab sellest direktorit ja juhiabi.

3.14 Koik tootajad peavad mojuvatel pohjustel todle mitteilmumisest informeerima
kooli juhtkonda kas eelneval pieval vdi sama pdeva hommikul enne kella 7.30
ja vdimalusel nimetama teda asendavad Opetajad.

3.15 Kui Opetajal on vaba tund, ei ole tal digust keelduda asendustundi minemast.
Asendustund tuleb kanda asendustundide pédevikusse tunni andmise péeval.

3.16 Koigile kooli tootajatele antakse pohipuhkust ja lisapuhkust vastavalt
toolepingu seadusele. Tdiendavad tingimused lisapuhkuseks nédhakse ette
kollektiivlepingus.

3.17 Tooandja koostab puhkuste ajakava ja teeb selle tootajatele teatavaks maértsi
jooksul. Puhkuste ajakava on digus muuta tddandja ja todtaja kokkuleppel.

3.18 Toovoimetusleht ei katkesta automaatselt puhkust. To6taja peab tdodandjale
esimesel voimalusel kirjalikult teada andma oma ajutisest toovoimetusest ja

selle eelduslikust kestusest. To6taja voib kasutamata puhkuseosa kasutada



vahetult pérast puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi poolte
kokkuleppel muul ajal.

3.19 PdShipuhkuse planeerimine viisil, et kahe jirjestikuse puhkuse osa vahele jdib
ainult laupédev ja pithapédev (nddalavahetus) ei ole lubatud.

3.20 Tootasu siilitatakse ning td6lt eemal oldud aega sellest maha ei arvata
alljargnevatel juhtudel:

3.20.1 Abikaasa lapse, oma vOi abikaasa vanema, samuti perekonnaliikme
surma korral — kuni 5 to&pdeva (perekonnaliige on isik, kes elab to6tajaga
koos ja neil on ithine majapidamine);

3.20.2 tootaja abiellumisel — kuni 3 todpieva;

3.20.3 lapse siinni puhul isal — kuni 3 toopaeva;

3.20.4 muul isiklikul pdhjusel — kuni 2 to6pdeva dppeaasta jooksul (vastavalt

kollektiivlepingule).

. TOO TASUSTAMINE

4.1 kooli tootajatele kantakse tootasu pangakontole iiks kord kuus hiljemalt jirgneva
kuu 3. kuupdevaks.

4.2 Tootasu suurus médratakse kindlaks todlepingu sdlmimisel, vottes aluseks
riiklikult kehtestatud miinimummaéérad, Viljandi Linnavalitsuse kehtestatud
tootasumadidrad, kooli tootasude juhendid. Muudatused tootasus fikseeritakse
toolepingu lisas.

4.3 Tootajatele palga maksmise aluseks on tdoaja arvestuse tabel.

4.4 Vaidlused todtasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste,
asendustasu, puhkusetasu jms. kiisimustes lahendatakse eelkdige direktoriga,
kaasates usaldusisiku. Vaidlused lahendatakse vastavalt seadusega sétestatud
toovaidluste ldbivaatamise korrale.

4.5 Asendustundide eest makstakse {iihekordset lisatasu tunnitasumééra alusel
vastavalt antud asendustundide arvule ja tootasu juhendis kokkulepitud
asenduskoefitsientidele.

4.6 Kooli tootajale viljastatakse elektrooniliselt palgateatis temale arvestatud ja
makstud tootasu osas.

4.7 Toolepingu 1oppemisel on téoandjal digus todtajalt tagasi nduda voi saadaolevast

tootasust kinni pidada tasu ette saadud pohipuhkuse eest.



5. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMISE KORD

5.1 Kooli juhib linnavalitsuse poolt konkursi korras valitud direktor, kellel on
korralduste andmisel korgeim digus. Direktor voib muuta koigi teiste juhtide
korraldusi, tuues dra oma otsuse motiivid, pdhjenduse.

5.2 Oppe- ja kasvatustdd alaseid kirjalikke ja suulisi korraldusi annavad direktor voi
Oppejuht.

5.3 Pedagoogilised tootajad peavad tditma dppendukogu otsuseid. Neid voib muuta
vOi tiihistada vaid dppendukogu.

5.4 Haldusspetsialistil on odigus anda todalaseid korraldusi oma valdkonnas
(vastavalt ametijuhendile) ja lahendada koiki tooalaseid kiisimusi.

5.5 Raamatukogu t66d juhib kooliraamatukogu-opikeskuse juhataja, kellel on digus
anda korraldusi koigile raamatukogu teenuste kasutajatele.

5.6 Ujula t66d juhib kooli direktor.

5.7 Isikulisi kirjalikke noomitusi ei avalikustata. Enne karistava noomituse 16plikku
vormistamist tdpsustab direktor noomituse saajale eksimus(t)e asjaolusid ja

pohjendab karistuse vajalikkust.

6. TOOTAJA HOIATAMINE JA LOETELU RIKKUMISTEST, MIS VOIVAD
OLLA TOOLEPINGU ERAKORRALISE ULESUTLEMISE ALUSEKS

6.1 Tootajale pandud toolepingujirgsete, kollektiivlepingust ja tookorralduse
reeglitest tulenevate tookohustuste tditmata jatmine vOi1 mittenduetekohane
tiditmine toGtaja siill tottu (puudub pohjuseta t66lt, on td6l joobes, rikkus avalikku
korda viljaspool kooli, levitas kooli kohta laimu, ei tdida td6andja seaduslikke
korraldusi jne.) toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral td6lepingu
erakorralise llesiitlemise.

6.2 Toolepingu erakorralist iilesiitlemist kohaldatakse, kui to6taja mojuva pdhjuseta
slistemaatiliselt ei tdida temale todlepinguga pandud kohustusi (ei tule pikemat
aega toime todlilesannete tditmisega terviseseisundi vOi todvOime vdhenemise
tottu, ei ole nendega toime tulnud to6kohale sobimatuse voi1 kohanematuse tottu,
puudub t66lt mojuva pohjuseta, ei tdida tédandja seaduslikke korraldusi, on
kahjustanud té6andja vara).

6.3 Todandja voib todlepingu erakorraliselt tiles 6elda ka tootaja esmakordse jameda

tookohustuste rikkumise eest, milleks on: joobes t66l viibimine, varguse



7.

8.

9.

toimepanemine, pettus voi muu tegu, millega to6taja pdhjustas todandja usalduse
kaotuse enda vastu.

6.4 Tootajalt ndutakse todokohustuste rikkumise korral kirjalikku seletust ja tootajal
el ole digust sellest keelduda.

6.5 Kirjalik noomitus, milles on &ra toodud selle mddramise motiivid, tehakse kahes

eksemplaris, millele lisatakse tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad.

TOOALANE JA TASEMEKOOLITUS

7.1 Tootaja esitab koolitusele minekuks koolituse/ldhetuse taotluse vihemalt iiks
nidal enne koolituse algust. Hea tava on, et tootaja kooskodlastab koolitusele
mineku eelnevalt Oppejuhi ja direktoriga.

7.2 Loa koolitusel osalemiseks annab kas dppejuht voi direktor vihemalt kolm pieva
enne koolituse algust.

7.3 Kool voimaldab oma tootajatele koolituses osalemiseks dppepuhkust vastavalt
seadusele.

7.4 Kool tasub kursustena voi individuaaldppe korras toimuval tdoalasel koolitusel
viibimise eest kursusetasu ja sdidukulu ning eelneva kokkuleppe korral ka
majutuse, kui seda ei tee koolituse korraldaja, ja sdilitab tootasu.

7.5 Tooalaselt koolituselt tagasi saabunud todtaja tutvustab koolituse materjale

kaastootajatele.

KORRAPIDAMINE

8.1 Korrapidajateks on vastavalt kinnitatud graafikule koik kooli Opetajad ja
juhtkonna litkmed.

8.2 Korrapidaja-Opetaja vastutab koolipdeva rahuliku méddumise ja puhtuse ning
korra eest koolimajas.

8.3 Kui korrapidaja-Opetaja puudub graafikujérgsel pédeval voOi tunnil, siis
organiseerib ta enda asendamise ise, Opetaja ootamatu haigestumise korral
korraldab asendamise juhtkond.

8.4 Korrapidamise kohad on sodkla, garderoob ja Oppekorpuse korrused (neli

korrust).

TOOTAJATE TUNNUSTAMINE

9.1 Tootajate tunnustamine toimub vastavalt Viljandi Jakobsoni Kooli todtajate

tunnustamise korrale (asub kooli kodulehel).
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10. OMANDIKAITSE

10.1

10.2
10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

Tooandjal ei ole digust ilma todtaja ndusolekuta avaldada andmeid tdotajale
arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva todtasu kohta, vélja arvatud
juhud, kui neid andmeid nduab maksuamet, juurdlus- voi eeluurimisorgan voi
kohus, riigikontroll, samuti muudel seadusega ette ndhtud juhtudel.

Kooli vara hoidmine on kdigi tdotajate kohustus

Vahetunni ajaks Opperuumi lukustamise vajaduse otsustab Opperuumi eest
vastutav isik.

Opetajate vaheruumi ukse lukustamise otsustavad selle vaheruumi dpetajad
ise.

Ametiruumide uksed tuleb neist lahkumisel sulgeda, vajadusel lukustada.
Tootajad on kohustatud oma véértuslikke to6vahendeid, rahakotte jm. vara
hoidma lukustatud kappides voi sahtlites, s.t. mitte kergesti kéttesaadavates
kohtades.

Toopédeva 10pus tuleb ruumides sulgeda aknad ja kustutada tuled.

Tooandja ei vastuta todtajate varale nende endi hoolimatusest tekkinud voi
tekitatud kahju eest.

Tooandja varale siiiiliselt tekitatud kahju ndutakse selle tekitajalt sisse kas
asendamise vO1 uuendamise hinna ulatuses.

Tooandja siiiil todtaja varale tekitatud kahju hiivitatakse kas asendamise teel
vO1 uue muretsemiseks tehtud kulutuste osas.

Tootaja on kohustatud tédlepingu 10ppemise korral hiljemalt viimasel
toopédeval tooandjale iile andma koik tema kasutusse usaldatud todvahendid ja

todandja vara.

11. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, TULEOHUTUS

11.1

11.2

11.3

11.4

Kool tagab tddtajatele ohutud ja tervislikud tootingimused. Selleks on
direktoril Oigus kehtestada tootingimuste tervislikumaks ja ohutumaks
muutmiseks rangemad tookaitsenduded, kui seda ndevad ette digusaktid.
Too6lepingu sdlmimisel on todandja ja todtaja kohustatud jalgima, et kokkulepe
sOlmitakse ainult nende todde kohta, mille tegemiseks on todtaja vélja dppinud.
Toolepingu solmimisel tutvustab juhiabi todtajale kooli todkaitse ja
tuleohutuse juhendit.

Tooandja on kohustatud:



11.4.1 Enne to6le lubamist selgitama tdotajale tema t66 voimalikke ohtusid ja
kahjulikke mojusid, vajadusel korraldama tdookaitsealaste teadmiste
kontrolli ja tdienddpet;

11.4.2 mitte lubama tootajat todle, mille tegemiseks ta pole vélja dppinud;

11.4.3 ndudma todtajatelt todkaitsealaste ndudmiste tditmist;

11.4.4 jilgima masinate, seadmete jm. tddvahendite olemasolu ja korrasolekut;

11.4.5 tiitma tookaitse jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

11.5 Tooandja kontrollib kinnitatud tuleohutusjuhendi tditmist ja tundmist tdotajate
poolt, mille kohta annab iga to6taja kinnituse oma allkirjaga.
11.6 Tootaja on kohustatud tookaitse alal:

11.6.1 Téaitma kehtestatud t66kaitsendudeid;

11.6.2 tegema t60d nii, et ei stinniks kahju inimestele, nende elule, tervisele ega
keskkonnale;

11.6.3 Opetajana instrueerima Opilasi vOimalikest ohtudest nende tunnis.
Keemia, fiilisika, too0petuse Opetajad on kohustatud kehtestama
ohutustehnika reeglid ainekabinetis, ldbi viima ohutustehnikaalast
viljadpet oma aines ja tegema selle kohta kirjaliku mérke paevikusse;

11.6.4 tiitma todandja ja tookaitse jarelevalvet teostatavate isikute seaduslikke
korraldusi;

11.6.5 keelduma todlepinguvilisest toost, mille tegemiseks ei ole teda vilja
Opetatud voi ei ole antud ohutustehnikaalast viljadpet;

11.6.6 teavitama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust kohe kooli
juhtkonna liiget;

11.6.7 kasutama Onnetuste ja tervisekahjustuste valtimiseks kaitsevahendeid.

11.7 Tootaja on kohustatud tuleohutuse tagamisel:

11.7.1 Jargima kehtestatud tuleohutusndudeid;

11.7.2 véltima tegevust, mis voib pohjustada tulekahju voi plahvatuse;

11.7.3 lédbima tuleohutusalase juhendamise;

11.7.4 tulekahju avastamisel viivitamatult teatama sellest hdirekeskusesse
telefonile 112 ning teavitama juhtunust juhtkonna liiget.

11.8 Suitsetamine

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

11.8.2 Alkohoolsete jookide tarvitamine koolis toimub erikorra alusel ilma

Opilasteta toimuvate pidulike siindmuste korral.



12. TOOANDJA JA TOOTAJAGA SEOTUD OLULISE INFO EDASTAMINE

12.1 Info, mis puudutab koiki to6tajaid voi enamikku neist edastatakse Stuudiumi
ja/voi tootajate e-maili listi kaudu. Erandjuhtudel telefonitsi voi suusonaliselt.

12.2 Uksikisikutele antakse teated edasi tema e-posti aadressile, telefonitsi voi
suusoOnaliselt.

12.3 Tootaja on  kohustatud lugema  tddalasele  e-posti  aadressile

(eesnimi.perekonnanimi@vjk.vil.ee) ning Stuudiumisse saabuvaid e-kirju,

sonumeid ja teateid vdhemalt 1 kord t60pédevas ning vajaduse korral, vélja
arvatud todldhetuses viibimise ja puhkuse ajal, vastama neile vdimalikult
kiirest kuid mitte hiljemalt kui 5 toopédeva jooksul.

12.4 Opetaja peab olema kursis iganidalase dpetajate infominutites antava infoga.

13. ARVUTIVORGU JA TELEFONI KASUTAMINE

13.1 Tootajate todarvutid on kindlustatud paroolidega.

13.2 Too6andja ei jélgi ega kontrolli totajate e-posti.

13.3 Tooarvutit voib kasutada isiklikul otstarbel, pidades silmas hea tava piire.

13.4 Arvuti tagant lahkudes tuleb arvutist vidlja logida voi arvuti lukustada,
kasutades win+L klahvikombinatsiooni.

13.5 Tootaja toolt lahkumisel annab ta arvuti tile haridustehnoloogile, kes eemaldab
koostods IT-spetsialistiga arvutist tootaja isiklikud andmed ja likvideerib

tootaja ametliku e-posti aadressi.

14. ISIKUANDMETE TOOTLEMINE

14.1 Isikuandmete tootlemine on isikuandmetega tehtav toiming, sealhulgas
isikuandmete kogumine, salvestamine, korrastamine, siilitamine, muutmine ja
avalikustamine, juurdepddsu voOimaldamine isikuandmetele, paringute
teostamine ja viljavotete tegemine, isikuandmete kasutamine, edastamine,
sulgemine, kustutamine v4i hévitamine, sdltumata toimingute teostamise
viisist ja kasutatavatest vahenditest.

14.2 Isikuandmete to6tlemisel ldahtutakse isikuandmete kaitse seadusest, avaliku
teabe seadusest, Andmekaitse Inspektsiooni juhistest ja kooli isikuandmete
tootlemise korrast.

14.3 Too6tajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.
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14.4 Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmeid vastavalt seaduses ette ndhtud
sdilitustihtajale. Toolt lahkunud to6taja andmeid ei edastata ilma seadusliku
aluseta kolmandatele isikutele.

14.5 Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toddelda tema ndusolekul.

14.6 Toole kandideerimisel loeme isikuandmete edastamist kandideerija
ndusolekuks nende to6tlemiseks ja sdilitamiseks.

14.7 Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid siilitatakse kuni

varbamisotsuse vaidlustamise tdhtaja 10puni.

15. MUUD KUSIMUSED

15.1 Kooli vara kasutamine isiklikuks otstarbeks:

15.1.1 Todtajatel on digus kasutada kooli ruume ja ruumides paiknevat inventari
vastavalt kokkuleppele direktoriga tasuta;

15.1.2 kdik muud antud tookorralduse reeglites lahendamata kiisimused

lahendatakse kahepoolsete kokkulepetega, kui seadus ei nie ette teisiti.

16. TOOKORRALDUSE REEGLITE MUUTMINE

16.1 Tookorralduse reegleid muudetakse vastavalt seaduste muutmisele voi
vajadusele muuta tédkorraldust voi siis, kui on muutunud todkorralduse
reeglite nduded.

16.2 Tookorralduse reeglite muutmisel jargitakse pohimotet, et muutused ei piira
tootaja seaduslikke digusi.

16.3 Tookorralduse reeglite muutmisest annab todandja tdotajatele teada vihemalt
kaks nddalat enne nende kehtestamist, seega on toGtajatel voimalus avaldada
oma arvamust ja teha ettepanekuid méératud tdhtaja piires.

16.4 Tookorralduse reeglid kehtestatakse direktori kdskkirjaga kindlast kuupéevast.
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