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Tallinna Pohjatihe Pohikooli tookorraldusreeglid

Uldsitted

Tookorralduse reeglid on Tallinna Pohjatdhe Pohikooli sisene dokument, mis
médrab tdoandja ja tootajate kditumisreeglid ning pooltevahelised kohustused
toosuhetes, lahtudes Eesti Vabariigi digusaktidest ja Tallinna Pohjatahe PShikooli
pOhimédrusest.

Tookorralduse reeglid on tditmiseks kohustuslikud Tallinna Pdohjatidhe
Pdhikoolile kui todandjale ja kehtivad koikide toolepingu alusel tootavate isikute
suhtes.

Olukordades, mida ei reguleeri todkorralduse reeglid, juhinduvad t6dandja ja
tootaja todlepingust ja ametijuhendist, tdoandja muudest juhisest, kehtivast
Oigusest ning ildtunnustatud viisaka ja eetilise kéditumise printsiipidest,
moistlikkusest ja hea tava pohimottest.

Kooli juhiabi tutvustab tookorralduse reegleid igale todlepingu alusel toole
asuvale tootajale allkirja vastu reeglite esmakordsel kehtestamisel, reeglite
muutmisel ja uuele tootajale toole asumisel. Té6andja tagab tootajale voimaluse
tutvuda igal ajal reeglitega kooli kodulehel www.pohjatahe.edu.ee

To0 alustamine ja l0petamine

Toosuhete aluseks on tootaja ja tédandja vaheline to6leping koos koigi lisadega.
Toolepingu sdlmimine ja muutmine toimub to6lepingu seaduse kohaselt.

Toole votmisel esitab ametikohale wvalitud isik todandjale jargmised
dokumendid:

2.2.1. Too6le asumise avaldus;

2.2.2. Isikut tdendav dokument;

2.2.3. Tunnistuse vOi diplomi koopia ndutud kvalifikatsiooni ja hariduse kohta
(vajadusel);

2.2.4. Opetaja, eripedagoogi, koolipsiihholoogi, sotsiaalpedagoogi vdi logopeedi
toole  vOtmisel dokumendid, millega tdendatakse pdhikooli- ja
giimnaasiumiseadusega kehtestatud kvalifikatsiooninduetele vastavust;

2.2.5. Elamis- ja tooluba (vdlismaalased);

2.2.6. Tervisetdend, kui todleping sdlmitakse toGtamiseks ametikohal, kus on ette
nédhtud perioodiline tervisekontroll;

2.2.7. Kui tootaja soovib kasutada teatud tootajatele seadusega antavaid soodustusi
(nditeks seoses vanemadigustega, puudega jne.), esitab todtaja soodustuse
saamiseks vajalikud dokumendid;

2.2.8. Muid dokumente digusaktidega ettenihtud juhtudel.



2.3. Toolepingu kirjalikus dokumendis peavad sisalduma vdhemalt jdrgmised
andmed:
2.3.1. Tooandja ja tootaja nimi, isiku- voi registrikood, elu- voi asukoht;
2.3.2. Toolepingu sdlmimise ja todtaja todle asumise aeg;
2.3.3. Lepingu tdhtaeg (tdhtajalise to6lepingu korral téolepingu kestus ja alus);
2.3.4. Ametinimetus ja ametijuhend;
2.3.5. Tootaja pangakonto number, kuhu tasu kantakse;

2.3.6. T60 eest makstav tasu, maksmise kord ning sissendutavaks muutmise aeg
(palgapéev) ja kinnipeetavad maksud ja maksed;

2.3.7. Aeg, millal todtaja tdidab kokkulepitud todiilesandeid (to6aeg) ja tddajanorm;

2.3.8. T60 tegemise koht;

2.3.9. Puhkuse kestus.

2.4,  Tootajal on oOigus esitada todandjale iseloomustusi, soovitusi ja muid tema
eelnenud todtamist, kutseoskuste olemasolu ja kasutamist iseloomustavaid
dokumente.

2.5. Tootaja teavitab tooandjat ldbi Tallinna linna to6taja portaali (edaspidi LTP) viie
toopdeva jooksul temaga seotud dokumentide ja andmete muutumisest (niit.
perenime, hariduse, alalise elukoha muutus, isikut tdendava dokumendi vahetus,
arveldusarve muudatus jne). Tootaja esitab 1dbi LTP viie toopédeva jooksul muud
temaga seotud ja toosuhet mojutavad dokumendid: kdrvaltegevuste andmed,
alaealiste voi lilalpeetavate laste andmed (soovi korral), arstliku komisjoni poolt
toovoimetuse mddramise otsuse, kaitsevieteenistusse kutsumise dokumendi jne.

2.6. Toodandja tutvustab tOotajale todle vOtmisel todiilesandeid, ametijuhendit,
tasustamise tingimusi, tookorralduse reegleid ning muid tooks vajalikke
dokumente. Juhiabi tutvustab tOotajale tuleohutuse ning tootervishoiu ja —
ohutusealaseid juhendeid hiljemalt viie pdeva jooksul pidrast tootaja todle
asumist. Uuele to6tajale médratakse vajadusel mentor.

2.7.  Toodlepingu lopetamise paevaks on tdotaja todoleku viimane paev. To6andja on
kohustatud maksma 10pparve (t66tasu, kasutamata puhkuse hiivitis jne.)
todlepingu 10petamise pédeval. ToOsuhte 10ppemisel 10peb tootaja juurdepdds
kasutajakontodele ja omandile.

3. Too- ja puhkeaeg

3.1.  Tootaja teeb tavapiraselt t66d Tallinna PShjatdhe Pohikooli dppehoones aadressil
Karjamaa 18, Tallinn, 10416. T66andja ja td6taja vdivad todlepingus kokku leppida,
et tootaja tootab ka vidljaspool kooli dppehoonet, sealhulgas todtaja elukohas
kaugtdona.

3.2.  Kooli juhtkonna, abi- ja halduspersonali t6daja kestus pdevas on kaheksa (8) tundi
janéddalas nelikiimmend (40) tundi, kui tddlepingus pole médratletud tooaega teisiti.



3.3.  Ametikohtade loetelu, kus kehtib liihendatud téistodaeg, kehtestab Vabariigi
Valitsus oma miirusega ja see on seitse (7) tundi pdevas ja nidalas kolmkiimmend
viis (35) tundi.

3.3.1. Liihendatud tdistodajaga ametikohtade puhul todaja algus on kell 8.45 ja 1dpp
15.45. Vaheaeg cinestamiseks on 30 minutit ja see arvestatakse td0aja hulka.
Liihikesed puhkepausid (kuni 15 minutit) voib arvata todaja hulka.

3.3.2. Oppetundide andmise aega reguleerib direktori kiskkirjaga kinnitatud kooli
tunniplaan. Opetaja tuleb dppetunni libiviimise kohta vihemalt 15 minutit enne
Oppetunni algust.

3.4.  Valvurite ja spordikompleksi tootajate puhul kasutatakse todaja summeeritud
arvestust. Nende t0otajate todaja algus ja 10pp, samuti vaheaeg puhkamiseks ja
einestamiseks madratakse kindlaks vahetuste ajakavaga, mille koostab ja kinnitab
tootajate vahetu juht.

3.5.  Vahetuste ajakava koostatakse liheks kuuks ja tehakse tootajatele teatavaks allkirja
vastu hiljemalt 5 pdeva enne arvestusperioodi algust. Vahetuse kestel on todtajatele
ette ndhtud vaheaeg einestamiseks ja puhkamiseks iihe (1) tunni ulatuses ja seda ei
arvestata t00aja hulka.

3.6. Tooandja kompenseerib haigushiivitisena 70% teenistuja keskmisest tootasust.

4. Puhkused

4.1. Koigil todtajatel on digus pohipuhkusele vastavalt todtatud aja eest ning seaduses
ettendhtud juhtudel muudele puhkustele. Iga to6tatud kalendriaasta eest on todtajal
Oigus saada pohipuhkust tédies ulatuses.

4.2.  Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. Kasutamata puhkuseosa viiakse
iile jargmisesse kalendriaastasse.

4.3.  Tootajate pohipuhkuse kestus on vastavalt ametikohale:

4.3.1. direktor, oppejuht, Opetaja, Opetaja abi, logopeed, eripedagoog, psiihholoog,
sotsiaalpedagoog - 56 kalendripdeva;

4.3.2. ringijuht — 42 kalendripédeva,;

4.3.3. juhiabi, haridustehnoloog - 35 kalendripéeva;

4.3.4. administraator - 28 kalendripdeva.

4.4.  Pohipuhkuse aja méidrab to6andja, arvestades tootajate soove, mis on mdistlikult
ithitatavad kooli pdhitegevuse (Oppetdd) korraldamisega. Kollektiivpuhkuse aeg
jddb suvise koolivaheaja raamesse. ToOOtaja midrgib LTP keskkonnas oma
pohipuhkuse té6andja poolt ette antud ajakavas. Ajakavavilise puhkuse avalduse
teeb tootaja LTP-s vihemalt 14 kalendripdeva ette. Puhkuste ajakava on digus
muuta todandja ja to6taja kokkuleppel.

4.5.  Oigus nduda pdhipuhkust sobival ajal on:

4.5.1. naisel vahetult enne ja pdrast emapuhkust voi vahetult pédrast vanemapuhkust;
4.5.2. mehel vahetult parast vanemapuhkust voi naise emapuhkuse ajal;

4.5.3. vanemal, kes kasvatab kuni seitsmeaastast last;

4.5.4. vanemal, kes kasvatab seitsme kuni kiimneaastast last (lapse koolivaheajal).

4.6.  Pohipuhkust antakse osadena {iiksnes poolte kokkuleppel. Vidhemalt 14
kalendripdeva puhkust peab todtaja kasutama jirjest. To6andjal on digus keelduda
pohipuhkuse jagamisest liihemaks kui seitsmepédevaseks osaks. PGhipuhkus 16peb
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

iildjuhul toonddala 1opuga, v.a. kui on kokku lepitud muul pdeval vdi kui
puhkusejddk seda ei vdimalda. Puhkusereservi (kasutamata puhkuse osa) saab
kasutada poolte kokkuleppel iildjuhul Oppetdo vaheaegadel
(koolivaheajal). Tootaja voib nduda puhkust, kui ta on tédandja juures todtanud
viahemalt kuus (6) kuud. Téole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast
liithema aja eest pdhipuhkust vordeliselt tootatud ajaga.

Tootaja voib nduda puhkust, kui ta on td6andja juures tootanud vihemalt kuus (6)
kuud. Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lihema aja eest
pohipuhkust vordeliselt tootatud ajaga.

PShipuhkuse ndue aegub iihe aasta jooksul arvates selle kalendriaasta 10ppemisest,
mille eest puhkust arvestatakse.

Tasustamata puhkust vdimaldatakse tO06taja avalduse alusel ainult poolte
kokkuleppel ja médératud ajaks. Tasustamata puhkus vormistatakse avaldusena LTP-
S.

Lapsepuhkust on voimalik votta lapsepohiselt — iga lapse kohta on vanemal 10
lapsepuhkuse pdeva, kuni laps saab 14-aastaseks. Lapsepuhkuse avaldus tuleb
esitada Sotsiaalkindlustusameti iseteeninduses ja tdédandjat tuleb kirjalikult ette
teavitada (LTP-s esitada lapsepuhkuse avaldus) vihemalt 30 pdeva enne puhkuse
algust voi poolte kokkuleppel liihema etteteatamisajaga. Lapsepuhkust saab iga
lapse eest eraldi, kuid mitte rohkem kui 30 pédeva aastas kokku.

Tasustamata lapsepuhkust on vdimalik votta todtajal, kes kasvatab kuni 14-aastast
last voi1 kuni 18-aastast puudega last, igal kalendriaastal kuni kiimme toopéeva.
Tasustamata lapsepuhkuse kasutamiseks peab tO6taja oma puhkuse soovist
vihemalt 14 kalendripdeva kirjalikult ette teatama. Tasustamata lapsepuhkuse
avaldus tuleb esitada LTP-s.

Oppepuhkust antakse todtajale vastavalt seaduses ettendhtud tingimustele ja korrale.
Oppepuhkuse avaldus tuleb esitada LTP-s.

Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle todtajale
teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul. Puhkuste ajakavasse margitakse
pOhipuhkus ja kasutamata puhkus. Puhkuste ajakava on digus muuta todandja ja
tootaja kokkuleppel.

Puhkusetasu arvutatakse Vabariigi Valitsuse maidrusega kehtestatud keskmise
tootasu maksmise tingimuste ja korra alusel, 1dhtudes Tallinna linna td6taja portaalis
loodud puhkuse kiskkirjast.

Kui t66taja puhkus katkestatakse poolte kokkuleppel voi katkeb tddtaja puhkus
ajutise todvoimetuse tottu ning tddtajale on puhkusetasu iile kantud, arvestatakse
puhkusetasu timber ja enammakstud summa tasaarveldatakse jirgneva kuu vdi
jargnevate kuude tootasuga.

4.15.1. Toovoimetusleht ei katkesta automaatselt puhkust. Toodtaja peab tdodandjale

esimesel vOimalusel teada andma oma ajutisest toovoimetusest ja selle
eelduslikust kestusest. To0taja peab esitama kirjalikult avalduse sooviga puhkus
katkestada, kirjeldades katkestamise pdhjuseid ja ulatust ning lisama info selle
kohta, millal to6taja soovib kasutamata jadnud puhkuseosa kasutada. To6lepingu
seaduse kohaselt vdib tootaja kasutamata puhkuseosa kasutada vahetult pérast
puhkuse kasutamist takistava asjaolu dralangemist voi teise voimalusena poolte
kokkuleppel muul ajal.



4.16.

4.17.

Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vilja arvatud juhul,
kui toosuhe 10peb enne viljateenitud puhkuse kasutamist. Sellisel juhul hiivitatakse
kasutamata ja aegumata pohipuhkus rahas voi peetakse ettemakstud puhkusetasu
véljatootamata pohipuhkuse eest kinni to6taja tootasust.

Puhkuste andmine Tallinna Pdhjatdhe Pdohikoolis ldhtub Eesti Vabariigi
Oigusaktidest.

5. Tootasu

5.1.

5.2.

5.3.

Tootaja tootasu suurus ja todtasustamise tingimused lepitakse kokku todlepingu
s6Imimisel.

Tooandja maksab tootajale palka tliks kord kuus. Todtatud kuule jargneva kuu 9.
kuupdevaks. Kui antud kuupdev langeb puhkepidevale, siis makstakse palka
sellele eelneval toopdeval.

Tooandja viljastab todtajale palgateatise temale arvutatud tootasu ja kinni peetud
maksude ja maksete kohta to6tajale e-maili teel.

6. Tookorralduste andmise kord

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Tooandja esindajaks on direktor voi direktori volitatud isik(ud).

Tookorraldusi annab  todtajale vahetu (middratud ametijuhendiga) voi
korgemalseisev juht, kas suuliselt voi kirjalikult olenevalt t66 eesmargist ja sisust.
Korgemalseisev juht voib anda todtajale korraldusi ka otse, teavitades sellest tootaja
vahetut juhti.

Tookorraldused on tditmiseks kohustuslikud, juhul kui need on diguspérased ja
kooskolas t00 eesmairgi ja sisuga.

Keelatud on anda té6korraldusi, mis on vastuolus seadusega, iiletavad korralduse
andja volitusi ja mille tditmiseks korralduse saajal puudub digus, padevus voi mille
tditmine seab ohtu tddtaja vOi todandja elu, tervise ning vara. Seesugust korraldust
saades on tootaja kohustatud sellest teavitama korralduse andja vahetut juhti.

7. Kooli ruumides ja territooriumil viibimine

7.1.

7.2.

7.3.

Opperuumi ukse avab tunniplaani kohaselt klassi vdi grupiga todtav dpetaja voi
tugispetsialist. Uksed suletakse pdrast kindla klassi v3i grupiga dppetdo 10ppemist,
kui dpetaja lahkub dpperuumist. Ruumist lahkumisel liilitab viimane to6taja vélja
valgustuse, samuti jdlgib ta, et oleks vidlja lilitatud arvutid ja koik muud
elektriseadmed ning et kdik aknad oleksid suletud.

Juhul, kui to6taja jdéb viimasena ruumi ning tal ei ole mingil pdhjusel votmeid voi
kaarte, teatab ta sellest koheselt valvelaua tootajale voi direktorile.

Juhul, kui to6taja jdéb viimasena ruumi ning tal ei ole mingil pdhjusel votmeid voi
kaarte, teavitab ta sellest koheselt administraatorit voi direktorit.



7.4.
7.5.

Tooandja ei vastuta todtaja poolt riietehoidu jéetud lahtiste isiklike asjade eest.
Ruumide kasutamisel jirgivad dpetajad jargmisi ndudeid:

7.5.1. iga opperuumi korrasoleku eest vastutab dpetaja, kelle vastutusele on tunniplaani

voi direktori késkkirja jargi vastav ruum antud,

7.5.2. teise Opetaja kabinetti Opilasi omapead ei jdeta;
7.5.3. Oppepideva 1opul vastutab ruumi korrasoleku eest see dpetaja, kes andis ruumis

viimase tunni.

8. Asutuse vara kasutamine

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Tallinna Pohjatdhe Pohikooli omandikaitse alla kuuluvad kooli territooriumil asuv
kooli tehnika, moobel, inventar, tdovahendid, to6ruumide votmed, magnetkaardi
lukusiisteem,  kiibiga  plastikkaardid, andmebaasid, tarkvara, td6oalane
dokumentatsioon, volikirjad, t66tdendid, todtajate isiklikud esemed ja kooli
valduses olev muu vara.

Tootajad peavad iildkasutatavate ruumide kasutamisel ise vastutama kooli vara
ohutu kasutamise ja sdilimise eest. Kasutusse voetud votme voi kaardi iileandmine
teisele tootajale ei ole lubatud.

Tootaja jilgib, et koolis oleks tagatud vara, materjalide, Oppevahendite ja toGtajate
isiklike esemete sdilimine. To6taja tagab talle vilja antud téovahendite sdilimise,
tootaja ei kasuta neid vahendeid isiklikel eesmirkidel. Tootaja kannab varalist
vastutust punktis 2.7 toodud korras.

Varaliste viddrtuste tootajale iileandmise ning todandjale tagastamise kohta
vormistatakse kirjalik varade iileandmise — vastuvotmise akt.

Tooandja voimaldab tOotajale siilearvuti, toitekaabli, hiire, uksekaardi ja/voi
votme(d). Vara viéljastab tootajale juhiabi, vormistades selle iileandmise vara
iileandmisaktiga. Té0suhte 10ppemisel on to6taja kohustatud kogu talle viljastatud
vara tagastama. Tagastamisel fikseeritakse ka vara seisukord. Vara viljastamise ja
tagastamise iile arvestuse pidamise eest vastutab juhiabi.

8.5.1. Lisaks on todtaja kohustatud todlepingu loppemise korral hiljemalt viimasel

toopdeval todandjale iile andma koik tema valduses oleva tddandja kirjaliku
informatsiooni koos kdigi koopiate ja drakirjadega ning hdvitama tehtud
mirkmed, samuti elektroonilistel andmekandjatel v&i muus kirjalikku
taasesitamist vOimaldavas vormis salvestatu, eelkdige sellise, mis sisaldab
todandja dri- voi tootmissaladust.
Tootaja peab koheselt teatama vahetule juhile voi direktorile, kui talle sai teatavaks,
et keegi teistest tootajatest on korda saatnud digusrikkumise Opilase voi tddandja
vara vastu vOi pohjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud.
Oigusrikkumisteks on tddandja vara tahtlik kahjustamine, varastamine,
omastamine. Kriminaalkorras karistatava teo tunnustele vastavast digusrikkumisest
teatatakse politseile.
Direktor voi tema poolt volitatud isik on kohustatud tagama dokumentatsiooni,
toOraamatute, pitsati jms hoidmise seifis ja seifi puutumatuse.



9. Asutuse arvutivorgu, e-posti ja telefoni kasutamine

9.1. Toodtaja voib moistlikkuse piires isiklikeks vajadusteks votta todandja telefonilt
konesid voi kasutada teisi infovorke hiivitades téoandjale tekkinud kulud, kui need
iiletavad poolte vahel kokku lepitud kdnelimiiti voi teisi piiranguid.

9.2.  Kogu todandja arvutis olev info kuulub té6andjale. Too6tajad kasutavad todandja
personaalarvuteid ainult tootilesannete tditmiseks ning téotajal on keelatud laadida
oma arvutisse iseseisvalt tarkvara, v.a to6andja poolt laadimiseks lubatud tarkvara.

9.3.  Erakirjade postikulusid kool ei kanna. Kooli printerite ja paljundusmasinate
kasutamine pole lubatud isiklikuks otstarbeks.

9.4.  Tootaja vastutab tema kasutusse antud arvutitookoha ja teiste IT-vahendite sdilimise
eest.

9.5. Toopdeva lopus logib tootaja arvutist vilja, kuid jitab selle sisseliilitatuks ning ei
pane unereziimile, et arvutile oleks vOimalik teha toovilisel ajal tsentraalset
kaughooldust.

9.6.  Tootaja vastutab isiklikult tema kasutajanime alt tehtavate toimingute eest.

9.7. Arvuti juurest eemaloleku (sh liihiajalise eemaloleku) ajaks peab kasutaja arvuti
tarkvaraliselt lukustama, et véltida soovimatut juurdepddsu arvutile ja linna
arvutivorgule.

9.8.  Tootaja peab kaitsma oma arvuti, infosiisteemide, serveriketaste, e-postkasti jm IT-
teenuste sisu korvaliste isikute juurdepédsu eest.

9.9. Isiklikus pilvsalvestusruumis hoiab té6taja tooks vajalikke faile, et véltida andmete
havimist arvuti voimaliku rikke korral. Isiklikku pilvsalvestusruumi korrastab seda
kasutav todtaja.

9.10. Arvuti kovakettal asuvate failide sdilimise eest vastutab to6taja ainuisikuliselt. See
vastutus sdilib ka arvuti vahetamisel.

9.11. Todoalaste kirjade vastuvotmiseks ei ole lubatud kasutada isiklikku e-postkasti.

9.12. Linna e-postkasti aadressi ei tohi kasutada isiklikku huvi tditva reklaami tellimiseks
voi isiklikuks otstarbeks kasutatavate kontode loomiseks internetikeskkondadesse.

9.13. Tootaja peab korras hoidma sisse tulnud ja saadetud kirjade kaustade sisu.
Ebavajalikud kirjad tuleb kustutada. Tiithjendama peab ka kustutatud kirjade kausta
sisu.

10. Tootaja isikuandmete tootlemise eesmargid, tingimused

ja tahtajad

10.1. Toodandja peab tagama todtaja isikuandmete toGtlemise vastavalt isikuandmete
kaitse seadusele.

10.2. Tallinna Pdhjatdhe PShikool (edaspidi kool) isikuandmete tootlemise ja kaitsmise

korra (edaspidi kord) koostamise aluseks on Euroopa Parlamendi ja ndukogu



10.3.

10.4.

10.5.

25.05.2018 mdidrus 2016/679 fuiisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete
tootlemisel ja selliste andmete vaba litkumise kohta (edaspidi méérus).

Maéruse eesmérk on kooskdlas avalike huvidega isikuandmete to6tlemisel kaitsta
fiitisilise isiku pohidigusi ja pdhivabadust, eelkdige isiku Oigust isikuandmete
kaitsele (méaaruse artikkel 1).

Isikuandmete tootlemise pohimdtted — isikuandmete tootlemisel tagatakse
seaduslikkus, oiglus, ldbipaistvus, eesméirgi piirang, voimalikult viheste andmete
kogumine, digsus, sdilitamise piirang, usaldusvairsus, konfidentsiaalsus, vastutava
tootleja vastutus tditmise eest (mairuse artikkel 6).

Isikuandmete tootlemise seaduslikkus - Oiguslik alus kas seaduse, lepingu vo1
ndusoleku ndol:

10.5.1. Juriidiline kohustus (méddruse artikkel 6 punkt c). Koolis (vastutav tootleja)

toodeldakse isikuandmeid digusaktides toodud kohustuse tditmiseks. Sel alusel
toodeldakse Oppetdo labiviimisega seotud isikuandmeid;
raamatupidamisarvestuse korraldamisega seotud isikuandmeid; koolitdootajate
iile arvestuse pidamisega seotud isikuandmeid; tootajate tervisekontrolli
andmeid jt. Noue esitada koolile Opilase tervisekaart tuleneb HTM maéarusest
“Opilase kooli vastuvdtmise iildised tingimused ja kord ning koolist
véljaarvamise kord”.

10.5.2. Juriidilise kohustuse alusel toimub ka isikuandmete edastamine kolmandatele

isikutele, kui andmete edastamise kohustus tuleneb seadusest (kohalikule
omavalitsusele, riiklikele registritele, nagu EHIS, EIS, EKIS, Maksu- ja
Tolliametile, Haigekassale, Sotsiaalkindlustusametile) voi juhul kui kolmas isik
esitab oma seadusest tuleneva kohustuse tditmiseks andmete saamiseks paringu
(jarelevalveasutused, Politsei- ja Piirivalveamet, sotsiaalhoolekandega seotud
asutused jt).

10.5.3. Isikuandmete t66tlemine andmesubjekti osalusel solmitud lepingu tiitmiseks voi

lepingu sdlmimisele eelnevate meetmete votmiseks vastavalt andmesubjekti
taotlusele (midruse artikkel 6 punkt b). Koolis lepingu alusel toddeldakse
toolepingu voi voladigusliku lepingu alusel todtavate isikute andmeid; huvi- ja
spordiringides osalevate Opilaste ja nende vanemate andmeid, samuti andmeid
koolivormi miitimiseks kasutusel olevas veebipoes; Opilaspileti tellimiseks e-
Opilaspileti siisteemis.

10.5.4. Isikuandmete to6tlemine ndusoleku alusel (mééruse artikkel 6 punkt a) - juhul

kui isikuandmete t66tlemiseks ei ole iihtegi teist eeltoodud diguslikku alust, siis
on isikuandmete to6tlemise aluseks isiku ndusolek, nagu dpilase terviseandmeid,
milliseid lapsevanem on otsustanud lapse tervise ja heaolu huvides koolile
teatavaks teha, niiteks diabeet, langetdbi, allergia vms.

10.5.5. To6andja peab tagama tootaja isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete

11.

11.1.

kaitse seadusele.

Kaamerate kasutamine kooli territooriumil

Tallinna Pohjatdahe Pohikooli territooriumil on paigaldatud vastavalt PGS § 44 1g 5
videovalve seadmed, mida kasutatakse liksnes Opilaste ja koolitdotajate turvalisust
ohustava olukorra ennetamiseks ning olukorrale reageerimiseks.
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11.2.
11.3.
11.4.

11.5.
11.6.

11.7.

12.
12.1.

12.2.

Juurdepéds jilgimissiisteemile ja salvestitele on jargmistel tootajatel: direktor,
juhiabi, administraator.

Kaamerate paiknemise asukohad vastavad dppehoone renoveerimisprojektile ning
margistatud kaamera kujutise stimboliga.

Videovalve siisteemi salvestis toimub automaatselt ja siilitatakse kuni 2 nadalat.
Kaameratega kogutud andmete to6tlemise eest vastutab direktor.

Salvestisega tutvumise vOimaldamise ning sellest koopia andmise, sh selle
edastamist kolmandale isikule toimub IKS § 14 lg 2 kohaselt, st isikuandmeid
kogutakse tdpselt ja selgelt kindlaksméératud diguspérastel eesmirkidel ning neid
el toodelda viisil, mis on nende eesmérkidega vastuolus.

Filmitavad tootajad saavad tutvuda nende kohta kogutud andmetega kirjaliku
taotluse alusel.

Tootervishoiu,- ohutuse ja tuleohutuse uildjuhised

Koik todtajad on todle asumisel kohustatud tutvuma ning tootamise ajal tditma
tootervishoiu-, t66- ja tuleohutuse iildndudeid. Kohustus kehtib sdltumata todtaja
erialast, kvalifikatsioonist ja ametikohast. To6tervishoiu ja t66- ning tuleohutusalase
sissejuhatava tutvustamise viib labi tookeskkonnaspetsialist ehk juhiabi.

Uldnduete tditmisel todandja kohustub:

12.2.1. tagama tootervishoiu ning t60- ja tuleohutuse nduete tditmise igas tooga seotud

olukorras, sealhulgas to6korralduses ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt
kehtivatele normidele ja seadusandlusele;

12.2.2. viima siistemaatiliselt 1dbi tookeskkonna sisekontrolli, mille kdigus kavandab,

korraldab ja jilgib tootervishoiu ja tooohutuse olukorda koolis. Toé6keskkonna
sisekontroll on kooli tegevuse lahutamatu osa, millesse on kaasatud téotajad ja
mille aluseks on tookeskkonna riskianaliiiisi tulemused;

12.2.3. teavitama tootajaid tookeskkonnaspetsialisti vOi tootajate usaldusisiku kaudu

ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliiiisi tulemustest ning tervisekahjustuste
valtimiseks rakendatavatest abindudest;

12.2.4. midrama koolis esmaabi andmiseks to6taja(d) ja korraldama neile to6andja

kulul véljadppe, hoidma esmaabivahendeid nduetekohaselt maérgistatud ja
kergesti juurdepdidsetavas kohas ning tagama todtajatele esmaabivahendite
kéittesaadavuse;

12.2.5. tditma tootervishoiu jirelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;
12.2.6. kompenseerima ndgemist korrigeerivad vahendid kuni 150€ véértuses vastavalt

Tallinna linnapea 02.11.2022 nr T-4-1/22/28 kiskkirjale prillide ja muude
abivahendite hiivitamise kohta;

12.2.7. téditma seaduses, haldusaktis ning todlepingus ettendhtud muid kohustusi.

12.3.
12.4.

12.5.

Uldnduete tiitmisel tootaja kohustub:

osalema ohutu td6keskkonna loomisel, sealhulgas tditma ohutu to6tamise juhendeid
ning temale voi tema kasutuses olevatele todvahenditele ja tookohtadele ettendhtud
noudeid;

tiditma todandja ning tootervishoiu- ja tdodohutusealast jdrelevalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;
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12.6.

12.7.
12.8.

13.
13.1.

13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

13.6.

13.7.

13.8.
13.9.
13.10.

13.11.
13.12.

14.
14.1.

teatama viivitamatult tddandjale Onnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise
ohust;

hoidma oma t66koha korras ja puhtana;

tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

Tookultuur

Tootajal on kohustus hoida Tallinna Pdhjatdhe PShikooli head nime ja mainet ning
mitte rikkuda seda oma tegevuse kaudu.

Tootajate omavaheline, Opilaste- , vanemate ja kiilalistega suhtlemine toimub
iildiseid viisakus- ja kditumisnorme jirgides.

Opetaja juhindub oma t66s Eesti dpetaja eetikakoodeksist ning jirgib selles toodud
vaartusi ja kditumisnorme.

Toodandja esindajaks ajakirjanikega suhtlemisel on kooli direktor v&i tema poolt
volitatud isik.

Tootaja kannab nimesilti ja vastavalt ametikohale todriietust, kui selline ndue on
tema ametijuhendis kehtestatud.

Tooalaseid konflikte ja arusaamatusi piiliavad to6tajad omavahel lahendada
labirddkimiste teel voi poorduvad lahendamiseks vahetu juhi voi direktori poole.
Lahkarvamuste lahendamisel osalev todandja volitatud isik peab tagama poolte
informatsiooni konfidentsiaalsuse.

Lahkarvamuse kokkuleppel lahendamise voimaluse korral lahendatakse vaidlused
seaduses sdtestatud korras toovaidlusorganis. Todsuhetes todtaja ja todandja vahel
tekkinud vaidlused vaadatakse ldbi individuaalse to6vaidluse lahendamise seaduses
satestatud tingimustel ja korras.

Tootajate omavaheline suhtlemine t60 ajal ei voi takistada todiilesannete tditmist
ega hdirida teiste tootajate t6od. Kui tdotajatevaheline suhtlemine ei tulene
tootlilesande tditmisest, toimub see tildjuhul t66st vabal ajal.

Tootaja eraelu ei tohi segada todtegemist ja hdirida kaastdotajaid.

Oppetoo lidbiviimisel, koosolekutel, ndupidamiste ajal paneb todtaja mobiiltelefoni
reziimile ,,hddletu.

Tootajad ei luba todkohale korvalisi isikuid ilma kooskdlastamiseta vahetu juhiga.
Tootaja kohustub mitte tarvitama alkohoolseid vdi narkootilisi aineid tookohal ega
tooajal (sh Opilastega seotud iiritused ja viljasdoidud). Joobe kahtluse korral
koostatakse joobe tuvastamise akt. Joobe tuvastamiseks vOib kasutada tootaja
ndusolekul alkomeetrit, saata to6taja arstlikku kontrolli joovet tuvastama, kaasata
joobeseisundi hindamisel tunnistajate {itlusi ja seletusi voi kutsuda kohale politsei.
Joobe tuvastamiseks kaasatakse tunnistajana juurde tookeskkonnavolinik ning
vajadusel teised tootajad.

Suhtlus meediaviljaannetega

Tallinna Pdhjatdhe Pohikooli todtajad suhtlevad meediaviljaannetega tuginedes
kooli Oppekavas sOnastatud alussammastele - kooli missioonile, visioonile,
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pohivéirtustele ning Oppimise ja dpetamise lildpdhimdtetele ning Tallinna linna
komminikatsiooni pohimotetele.

14.2. Kui meediavéljaanne soovib Tallinna Pdhjatdhe PShikooli tootajalt suulist voi
kirjalikku kommentaari tooalastel teemadel, peab tootaja informeerima sellest
direktorit voi direktori poolt volitatud tdotajat ning saab kommentaari anda iiksnes
vastava loa olemasolul.

14.3. Isiklikke arvamusi esitatakse selgelt eristatuna kooli ametlikust seisukohast.

14.4. Kommentaarides ei jagata Opilaste isikuandmeid (nt nimi, vanus, kontaktandmed,
opitulemused), vilja arvatud juhul, kui need on kooli poolt eelnevalt avalikustatud
ja selleks on olemas lapsevanema ja kooli kirjalik ndusolek.

14.5. Pedagoogiline todtaja ei luba meediaviljaannetel intervjueerida, pildistada ega
filmida oma Opilasi ilma eelneva kooskdlastuseta kooli juhtkonnaga voi1
lapsevanemaga ja selleks on olemas kirjalik ndusolek.

15. Korruptsioon ja huvide konflikti ennetamine ja

valtimine

15.1. Korruptsiooni ennetamise meetmete eest vastutab direktor.

15.2. Juhiabi informeerib tootajat t66le asumisel, et antud ametikohaga kaasneb
ametiseisund  korruptsioonivastase seaduse moistes ning edastab
korruptsioonivastase seaduse veebikoolituse ja muid materjale. Vdhemalt kord
aastas edastab juhiabi ametiseisundit omavatele isikutele teavitusi ja
meeldetuletusi.

15.3. Tallinna Pohjatdhe Pohikooli tootaja:

15.3.1. kditub kooli suhtes lojaalselt ja ldhtub oma todiilesannete tditmisel kooli

huvidest;

15.3.2. vildib selliste otsuste langetamist, tehingute ja toimingute sOlmimist, mille

suhtes on temal endal voi korruptsioonivastase seaduse tdhenduses seotud isikul
erahuvid;

15.3.3. ei kasuta kooli ressursse isiklikul otstarbel ja hoidub oma vdimupositsiooni

drakasutamisest;

15.3.4. ei vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema

tooiilesannete tditmise sOltumatuse erahuvidest; kooli todtajal on digus votta
kingitusi ja soodustusi vastu liksnes juhul, kui ta on veendunud, et sellega ei
eeldata temalt tema todiilesannetega seotud vastuteenet ning kingituse tegemist
voi soodustuse andmist saab késitleda tavalise viisakusavaldusena;

15.3.5.jargib oma tegevuses korruptsioonivastase seaduse, Tallinna Haridusameti

15.4.

15.5.

“Korruptsiooni ennetamise juhendi”, maksuseaduste ning teiste riiklike ja kooli
oigusaktide noudeid.
Tootajate ametikohtade téditmiseks ldbiviidud konkurssidel taandab todtaja end
otsustusprotsessist, kui kandidaatide seas on seotud isik.
Tootajate ametikohtade téditmiseks ldbiviidud konkurssidel taandab tdotaja end
otsustusprotsessist, kui kandidaatide seas on seotud isik.
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15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

16.
16.1.

16.2.
16.3.

16.4.

16.5.

Tootajatega seotud otsustusprotsessidest taandab téotaja end, kui otsus puudutab
seotud isikut ja tootajal on kaalutlusdigus, nt tookoormuse méidramine, lisatasude ja
preemiate maksmine. Rutiinsete otsuste puhul ei ole taandamine vajalik.

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 {imber selliselt, et tootaja sattumine
huvide konflikti oleks vélistatud.

Kui kooli to6tajal on teavet selle kohta voi kahtlus, et mdni teine to6taja on sattunud
huvide konflikti voi pannud toime korruptiivse teo voi muul moel oma tegevusega
kooli huve kahjustanud, teavitab ta sellest vahetut juhti (Sppejuhti,
majandusjuhatajat, direktorit), kellel on kohustus selgitada vilja juhtumi asjaolud ja
votta tarvitusele meetmed kooli huvide kaitseks.

Kooli tootajatel on voimalik teha direktorile ettepanekuid to66 paremaks
korraldamiseks, et tagada koolis aus ja ldbipaistev asjaajamine ning todkeskkond,
korruptsioonivastasest  seadusest kinnipidamine ning korruptsiooniriskide
maandamine.

Direktor tagab, et kooli kodulehel avaldatakse teave juhtumite kohta, mille puhul on
koolis teadlikult eiratud korruptsioonivastast seadust.

Tootaja taandab end Opilastega seotud otsustusprotsessidest, kui otsustus puudutab
seotud isikut ja tootajal on kaalutlusdigus, nt osalemine eksamikomisjoni tods,
vastuvotukomisjoni tods jne. Rutiinsete otsuste puhul ei ole taandamine vajalik. Kui
tootajat ei ole voimalik end taandada, avaldatakse kooli veebilehel teade
toimingupiirangu kohaldamata jatmisest.

Loppsatted

Tookorralduse reeglid tehakse tootajatele teatavaks tema todle asumisel, hiljem on
nendega voimalik tutvuda kooli failihoidlas.

Kontrolli tookorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab todandja.

Reeglid muudetakse kooli direktori kiskkirjaga ja avalikustatakse kooli
failihoidlas.

Reeglite muudatused joustuvad kooli failihoidlas teatavaks tegemisest késkkirjas
margitud ajal.

Lahkarvamuste tekkimisel kohustuvad pooled sellest informeerima vastaspoolt ja
pliiavad probleemi koigepealt lahendada ldbirddkimiste teel. Vaidlused, mida
pooled ei suutnud lahendada ldbirddkimiste teel, kuuluvad lahendamisele
toovaidluskomisjonis.
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