Tartu Luterlik Peetri Kool

TOOKORRALDUSE REEGLID

2023



Sisukord

O U ] o ST Yo [OOSR TUU ORI
2. Tootajate toole votmise ja vabastamise KOId..........ccccoeiiiiiiiiiiiiiice e
3. Tootaja ja Tooandja KONUSTUSEM...........ccoiiiiiiiieiee e
4. TOO0- JAPUNKEAEY ..ottt
S TR 0] = ] U TP PO T PO TP OPPRTP
6. SUNTIEMISE KOFQ ...ttt bbb
7. Tooalaste korralduste andmMiNe..........cccooeiiiiiiiine e
S oo v= U T IR = ) £ U1 (1 LSRR PPSURR
9. VArAlINE VASTULUS .....ouveieieiiieieeiieeee ettt sttt st bbb e e e
10, TOOKUIUUL ...ttt re et e e e s e sneeneeneenreas
11.  Too6tervishoid, t60- ja tUIEONULUS.........ccooiiiieie e
12.  Korruptsioon ja huvide konflikti ennetamine ja valtimine ............cc.ccocevevvneenen,
13, LOPPSALEA ...ttt bbbt
LISA 1 Kaugtio KOFTalTUS..........coeiieiiiiie ettt
LISA 2 Tootaja isikuandmete todtlemise pohimMOtted ..........ccevveveiiieii e



1. Uld
1.1.
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14.

1.5.

1.6.
1.7.

satted

Ké&esolev tookorralduse reeglid (edaspidi Reeglid) on Tartu Luterliku Peetri Kooli

(edaspidi TLPK) sisene dokument ja méarab kindlaks TLPK kui tédandja (edaspidi

Tooandja) ja tema t06tajate (edaspidi Tootaja) Uhised kditumisreeglid todsuhetes ning

nende koostdoks vajalikud kohustused, lahtudes Eesti Vabariigi 6igusaktidest ning

TLPK alusdokumentatsioonist.

Tdokorralduse reeglites kasutatavate mistete tdhendused:

1.2.1. Tootaja — isik, kes to6tab td6lepingu alusel TLPK-s;

1.2.2. Tooandja— MTU Tartu Luterlik Peetri Kool (erakool), keda esindab direktor.

1.2.3. Vahetu juht — t0b6andja mé&aratud isik, kes annab vahetult tootajale
toollesandeid ja kontrollib nende téitmist ning korraldab ja kontrollib td6taja
t06aja kasutamist;

1.2.4. pedagoogiliste tootajate vahetuks juhiks on Gppesuunajuht;

1.2.5. mittepedagoogiliste tO6tajate vahetuks juhiks on haldusjuht;

1.2.6. huvikooli to6tajate vahetuks juhiks on huvikooli 6ppesuunajuht;

1.2.7. haldusjuhi, huvikooli Oppesuunajuhi, kogukonnajuhi, kooli sekretéri,
personalispetsialisti, Gdrijuhi, Tartu PK, Karolini kooli, Tartu LA
Oppesuunajuhtide ning kodudppe Gppesuunajuhi vahetuks juhiks on direktor.

Too6taja ja Todandja juhinduvad todsuhetes todkorralduse reeglitest, t6odiguse,

tootervishoiu, tdoohutuse alastest ja muudest digusaktidest ning Tootajaga s6lmitud

kirjalikust to6lepingust.

Olukordades, mida eelpool nimetatud digusaktid ja lepingud ei reguleeri, l&htutakse

tddandja juures kehtestatud korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest (nt

eeskirjadest, kordadest, juhenditest jne), TLPK vééartustest, dldinimlikest véartustest,
normidest ja pdhimotetest, eetilise kaitumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea
usu pdhimaottest.

Tdokorralduse reeglid on Tédandja ja TO6taja vahelise td6lepingu lahutamatu osa.

Tookorralduse reeglid on taitmiseks kohustuslikud kdigile kooli to6tajatele.

Tdoandja tutvustab tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja téiendusi

Tootajale.

2. Tootajate todle votmise ja vabastamise kord

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Tdotajate vabad ametikohad taidetakse konkursi korras.

Info vabade ametikohtade taitmiseks korraldatud konkursside kohta avaldatakse

asutuse kodulehel (www.luterlik.edu.ee), kooli sotsiaalmeediakanalites ja vajadusel

ajakirjanduses.

Tdotajatega s6lmib, muudab, peatab, 18petab, tihistab té6lepingud Todandja

esindajana direktor vastavalt t66lepingu seadusele.

Tdo6lepingu s6lmimiseks esitab todle asuja:

2.4.1. isikut tdendava dokumendi;

2.4.2. haridust ja kvalifikatsiooni tdendava dokumendi (tunnistus voi diplom koos
akadeemilise Giendiga);

2.4.3. tbendi tervise kohta, kui toédleping s6imitakse téddel, kus on ette n&htud
eelnev ja perioodiline tervisekontroll,

2.4.4. seaduses ettendhtud juhtudel té6tamisloa, kui téole asuja on vélismaalane voi
kodakondsuseta isik;

2.4.5. Karistusregistri valjavotte;

2.4.6. muud dokumendid seadusega ette nédhtud juhtudel.

Too6lepinguga koos allkirjastatud lisadeks on todkorralduse reeglid, ohutusjuhendid,

juhend esmaabi andmiseks, hadaolukorra lahendamise plaan, p&hikiri ja kodukord.



http://www.luterlik.edu.ee/

Pedagoogilise personali puhul ka dppekava tldosa.

2.6. Enne tootaja toole lubamist tutvustab Toodandja esindaja (personalispetsialist)
Tdotajale tookorralduse reegleid ning tdotajate valitud esindajat (usaldusisik) ja
tookeskkonnavolinikku.

2.7. Toolepingu voib sdlmida elektroonilises vormis. Mdlema poole valdusesse peab
sellisel juhul jadma mdolema poole digiallkirjaga fail. T60leping loetakse sdlmituks
viimase digitaalallkirja andmise hetkest vGi to6lepingus kokkulepitud ajast.

2.8. Toole votmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest teatab
Tdotaja Té6andjale kohe peale andmete muutumist.

3. Tootaja ja Tobandja kohustused
3.1. Tootaja ja Todandja on vastastikku kohustatud:
3.1.1. tditma téolepingu tingimusi;
3.1.2. tditma tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid,;
3.1.3. hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ja mainet;
3.1.4. tegema endast sOltuva, et t60s ei kahjustataks kolmandate poolte vara;
3.1.5. tditma seadustes ja teistes Oigusaktides ette nahtud muid vastastikuseid
t60alaseid kohustusi;
3.2. Tobandja on kohustatud:
3.2.1. kindlustama tootaja kokkulepitud t6édga ning andma selgelt ja Oigeaegselt
vajalikke korraldusi;
3.2.2. maksma td0 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;
3.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
3.2.4. tagama ohutud ning tervislikud to6tingimused vastavalt tOotervishoiu ja
tooohutuse alastele digusaktidele;
3.2.5. tutvustama tootajale t66le votmisel ja tootamise ajal Reegleid, tootervishoiu,
todohutuse ja tuleohutuse ndudeid;
3.2.6. looma tootajale vBimalusi enesetdiendamiseks ning todalaseks arendamiseks.
3.3. Tootaja on kohustatud:
3.3.1. tegema kokkulepitud t66d, mis on ettenédhtud ametijuhendi ja toédlepinguga;
3.3.2. tditma tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid,;
3.3.3. jalgima, et tema t66 tegemine vdi selle tagajarjed ei ohustaks Too6tajat voi teisi
ja keskkonda;
3.3.4. teatama TOoOandjale viivitamatult tootakistustest voi nende ohust ning
vBimaluse korral need (ilma erikorralduseta) kdrvaldama;
3.3.5. kasutama Too0taja kasutusse antud ToOandja vara otstarbekalt, st ainult
tooulesannete taitmiseks;
3.3.6. tegema tooulesannete taitmiseks vajadusel koostddd teiste tootajatega;
3.3.7. kokkuleppel Tobandjaga osalema oma tddalaste teadmiste ja oskuste
arendamiseks koolitustel;
3.3.8. hoiduma tegudest, mis kahjustavad Tod6andja mainet voi pohjustavad
lastevanemate vOi koostodpartnerite usaldamatust T66andja vastu.

4. T00- ja puhkeaeg

4.1. Mittepedagoogilise personali tldine téistédaeg on 8 tundi tOopdevas ja 40 tundi
nédalas viiepdevase toonadalaga tootamisel.

4.2. Pedagoogilise personali uldine taistddaeg on 7 tundi t66pdevas ja 35 tundi nddalas
viiepdevase toonadalaga tootamisel. Péeva Oppetundide arv méératakse direktori
kinnitatud tunniplaaniga. Tartu PK on t66aja algus tldjuhul kell 8.45 ja 16pp kell 15.45.
Karolini koolis on tédaja algus kell 8.00 ja I6pp kell 15.00.



4.3. Taiskoormusega tootava Opetaja kontakttundide Glemmééraks on 20 nédalatundi ja
klassijuhatajast dpetaja puhul 18 nédalatundi.

4.4. Osaline todaeg on toodaja Uldisest normist lihem t66aeg ning see on fikseeritud
t06lepingus.

4.5. lgapéevane to60 toimub vastavalt kooli- ja lasteaiaosa dppekavadele, kodukordadele,
ametijuhendile, todajagraafikule (mida koostab ja korrigeerib 6ppesuunajuht) ja aasta
uldtéoplaanile.

4.6. Opetaja tldto6aja hulka arvatakse:

4.6.1. ainekavade ja dppematerjalide koostamine ning tdiendamine;

4.6.2. vajadusel individuaalsete Gppekavade koostamine;

4.6.3. tundideks ettevalmistamine;

4.6.4. tundide andmine;

4.6.5. Oppellesannete koostamine ja nende parandamine ning tagasisidestamine (sh
tasemet0ode, testide tagasisidestamine);

4.6.6. eksamite vastuvdtmine;

4.6.7. uurimis- ja loovt6dde juhendamine;

4.6.8. 0Opilaste abistamine, nGustamine ja konsultatsioonide labiviimine;

4.6.9. kasvatuslike  Ulesannete  tditmine  toOpéevadel  véljaspool  tunde
(6ppeekskursioonid, matkad, koolilritused, Opilaste saatmine esinemistel,
olimpiaadidel jne);

4.6.10. osalemine dppendukogus ja koostodkoosolekutel (koosolekud kooli Gppe-,
kasvatus- ja organisatsioonilise t06 korraldamise kusimustes), todrihmade ja
projektgruppide toos;

4.6.11. vajadusel lastevanemate ndustamine;

4.6.12. klassijuhatajal arenguvestluste labiviimine Opilaste ja lastevanematega
vahemalt Uiks kord Gppeaastas;

4.6.13. asendustundide andmine (1 tund asendust kuus uldt6daja sees, s.t tasuta);

4.6.14. dppetdo korraldamiseks vajaliku dokumentatsiooni taitmine.

4.7. Puhkepausid einestamiseks arvatakse todaja hulka.

4.8. Tootamine ule kokkulepitud t66ajanormi ehk Gletunnitdd, mille eest on ette nahtud
eraldi hlvitis (tdiendav vaba aeg v6i hivitamine rahas), toimub poolte kokkuleppel
(v.a. ettendgematute asjaolude esinemisel). Kokkulepitud dletundide UGle peab
igakuiselt arvestust personalispetsialist.

4.9. Vahetu juhiga eelnevalt kooskdlastatud koolituste puhul hivitatakse too6tajale
transpordi- ja koolituskulud.

4.10. Opetajale on kohustuslik osa vétta 8ppendukogu koosolekutest ja arenguvestlustest.

4.11. Opetajatel ei ole tldjuhul lubatud lahkuda 8ppekasvatustdd ajal Gpilaste juurest.

4.12. Riiklikele pihadele eelneval péeval on t6opéev 3 tundi lihem (vabariigi aastapéev,
vBidupiha, jéulud ja uusaasta).

4.13. Haigestumisest tingitud ajutise t06lt puudumise kooskdlastavad Todtajad esimesel
vOimalusel vahetu juhiga, samuti paranemise jarel to0le naasmise.

4.14. Muu erakorralise puudumise kooskdlastavad Tootajad esimesel voimalusel vahetu
juhiga, samuti selle jarel t66le naasmise.

4.15. Koolivaheaegadel on Tootajatele ette néhtud tédaeg, mida vdib korraldada kaugtoo
vormis. Uldjuhul toimuvad koolivaheajal suuremad arenduskoosolekud Vi
uhiskoolitused (2—3 pdeval). Tdiendavad vabad paevad antakse kokkuleppel vahetu
juhiga.

4.16. Tooaja hulka vOib arvata tooilesannete tditmisega mitteseonduvad alljargnevad
valtimatud toimingud:

4.16.1. t006 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kdimine, kui on vajalik valtimatu



arstiabi;

4.16.2. eemalviibimine tookohalt vadhem kui Uks t06pdev perekonnaliikme
haigestumise vOi perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise 6nnetusjuhtumi
korral;

4.16.3. Tooandja annab Tootajale vaba aega, makstes totasu voi seaduses nimetatud
juhtudel keskmist tootasu, jargmistel pdhjustel;

4.16.4. kuni kolm péeva — abiellumise, lahedase isiku surma korral (vanem, abikaasa,
elukaaslane, vend, dde, laps);

4.16.5. kuni kolm pdeva isale lapse sunni korral;

4.16.6. vbimaluse korral ks pdev — esimesest kuni neljandasse klassi mineva lapse
vanemale kooliaasta esimesel paeval.

4.17. Haigestumise korral on To6tajal digus viibida kalendriaastas kolm pédeva (ei pea
olema jérjestikku) tootasu sailimisega kodusel ravil ilma haigusleheta (tervisepéev).
Katseajal uldjuhul tervisepéevi ei voimaldata.

4.18. Tootajale antakse puhkust toédlepingu seaduse kohaselt. Té6andja koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle To6tajale teatavaks kalendriaasta esimese
kvartali jooksul. Puhkuse ajakava koostamisel lahtub Todandja t66 korraldamise
huvidest, arvestades vGimaluse korral To0tajate soove. Puhkuste ajakava v6ib muuta
poolte kokkuleppel. Puhkuse tasu makstakse vastavalt tédlepingu seadusele.

4.19. Toovoimetusleht ei katkesta automaatselt puhkust. Kui To6taja soovib puhkuse ajal
jaada toovoimetuslehele ja saada ravikindlustuse seaduses ette nédhtud havitist, tuleb
Tootajal esitada toovoimetuslehe esimesel paeval taotlus puhkuse katkestamiseks.

4.20. Kui Tootaja soovib osaleda koolitusel tdiskasvanute koolituse seaduse alusel,
antakse talle koolitusasutuse teatise alusel dppepuhkust kuni 30 kalendripdeva
kalendriaasta jooksul. Tasemekoolitusega ja todalase koolitusega seotud 6ppepuhkuse
ajal makstakse keskmist to6tasu (kalendripdevapdhine) 20 kalendripédeva eest ning 21.-
30. dppepuhkuse paeva eest vaib To6andja maksta tootasu toélepingu seaduse § 29
IGike 5 alusel VVabariigi Valitsuse kehtestatud to6tasu alammaééra alusel. Té6andja voib
Oppepuhkuse andmise edasi likata juhul, kui Gle 10 protsendi tootajatest on
samaaegselt 6ppepuhkusel.

4.21. Todandja voib anda Tootaja soovil tasustamata puhkust kokkulepitud ajal.

4.22. Tookeskkonna voliniku (lesandeid taitval tootajal on kalendriaastas 5
lisapuhkusepéeva.

4.23. ToOotaja asendamine.

4.23.1. Asendamise vajadusest teavitab Too6taja esimesel voimalusel oma vahetut juhti.

4.23.2. Opetaja esmaseks asendajaks on voimalusel kolleeg: teine dpetaja, Opetaja abi
vOi Oppesuunajuht. Pikemaajalise asenduse puhul on asendajaks lepinguline
asendustootaja.

4.23.3. Opetaja abi asendajaks on lepinguline asendustddtaja vai Spetaja.

4.23.4. Asendusvajaduse hindamisel arvestatakse ka lasteaiadpilaste kohalkdimist.
Naiteks kui lasteaia Gpilasi on 6petaja kohta kiimme (v6i véhem), siis asendajat ei
kasutata ja Uhe maja rihmad liidetakse.

4.23.5. Asutusevalise asendusttotajaga sdlmitakse eraldi to6leping, kus méératletakse
vastavalt tehtud to6tundidele tasu, mis arvutatakse asendatud To6taja tunnitasu
(bruto) alusel.

4.23.6. Kui asendaja ulesanne on vaid jalgida asendatud t66taja poolt ettevalmistatud
tegevuste elluviimist (nt valvata Opilasi kolleegi poolt ettevalmistatud tundides),
kehtib asendustasu maar -50% Opetaja tunnitasust.



5. Tootasu

5.1. Tootajate tootasu suurus ja selle maksmise kord madratakse kindlaks Tdotaja ja
Tdoandja esindaja vahel sdlmitud téolepingus.

5.2. Klassijuhatamise eest makstakse lisatasu, mille suurus on 11%-13% kehtivast dpetaja
tootasu riiklikust baasmaérast.

5.3. Tookohustuste eeskujuliku taitmise eest makstakse direktori otsusel To6tajale lisatasu
vOi tehakse hdvitisi rahaliste vahendite olemasolul ning vastavalt td6tajate
tunnustamise korrale.

6. Suhtlemise kord

6.1. Ametlik infovahetus toimub 1abi Kooli ametliku infovdrgu (luterlik@]luterlik.edu.ee),
mida koordineerivad kooli sekretér ja personalispetsialist.

6.2. Tootajale tehakse Todandja juures ametlik meiliaadress (domeeniga eesnimi.
[perenimi]@Iluterlik.edu.ee).

6.3. Tootaja vOib kasutada Todoandja telefone ja infovdrke vaid seoses todulesannete
taitmisega.

6.4. Avalikkuse ja meediaga suhtleb Kooli direktor v8i tema poolt volitatud isik.

6.5. Koolisisese info jaotamise ja edastamisega tegelevad vastavate tiksuste juhid.

6.6. Mobiiltelefonid tuleb dppetunni ja koosolekute ajal liilitada haéletule reziimile.

6.7. Opetajate isiklikke telefoninumbreid avalikustatakse vaid erandjuhtudel vai kui selleks
on Opetaja ndusolek.

6.8. E-kirjadele ja e-pdeviku sdnumitele vastatakse tldjuhul kolme t66péeva jooksul, kui
ei ole palutud vastata kiiremini. Samuti tuleb tingimata kinnitada e-kirja failide
kattesaamine, et saatja oleks kindel, et kiri on ké&tte saadud ja failid avanenud. Kui
vastamiseks kulub rohkem aega, tuleb saatjat sellest teavitada, selgitada hilinemise
pdhjus ja ndidata &ra ligikaudne vastamise aeg. Kui e-kirjaga palutakse midagi ara teha,
aga otseselt vastust kiri ei eelda, siis on korrektne palve esitajale marku anda, et
ulesanne on lahendatud.

7. Tooalaste korralduste andmine

7.1. Direktor annab korraldusi ja kaskkirju oma pdhikirjaliste volituste piires.

7.2. Kooli pedagoogilised tootajad peavad téitma dppendukogu (kool) ja pedagoogilise
ndukogu (lasteaed) otsuseid. Oppendukogu ja pedagoogilise ndukogu otsuseid vdib
muuta ja tihistada vaid otsuse langetanud organ.

7.3. TO6 vahetul juhil on digus anda oma valdkonnas tddalaseid korraldusi:

7.3.1. Oppe- ja kasvatustodd korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutavad

Oppesuunajuhid,;

7.3.2. halduskusimusi korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutab haldusjuht;

7.3.3. huvikooli t66d korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutab huvikoolijuht;

7.3.4. kooli dokumendihaldusega tegelevad ja selle korrashoiu eest vastutavad kooli

sekretar ja personalispetsialist;

7.3.5. Oppetdovalist tegevust korraldab kogukonnajuht, kes kaasab oma valdkonda

teisi kooli tootajaid ja dpilasi;

7.3.6. kooli ruumide rentimist korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutab drijuht.
7.4. Vahetu juht vdib anda korraldusi nii suuliselt kui ka kirjalikult (s.h elektrooniliselt).
7.5. Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadusega; lletab korralduse andja

volitusi; nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus. T66taja
vOib korralduse tditmisest keelduda, kui selle taitmine on talle tervise tottu
vastundidustatud vOi eeldab kdrgemat kvalifikatsiooni vOi teistsugust erialast
ettevalmistust kui Tootajal on.


http://www.luterlik.edu.ee/wp-content/uploads/2017/03/TLPK-t%C3%B6%C3%B6tajate-tunnustamise-kord.pdf
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9.

10.

7.6.

1.1.

7.8.

7.9.

Korralduse taitmisest keeldumisel peab Td6taja sellest korralduse andjale ja vahetule
juhile viivitamata kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis teatama, lisades
pdhjuse, miks korraldust ei ole vdimalik taita.

Koolielu puudutavat infot jagatakse kord kuus tookoosolekutel. Kirjalik kokkuvotte
koosolekust (memo) on kattesaadav koigile koolitéotajatele Stuudiumi kalendris.
Opetajatel ei ole lubatud direktori v6i Oppesuunajuhiga kooskdlastamata teha
muudatusi tunniplaanis, dpilasi omavoliliselt tundi vdtta ega tunde &ra jatta.

Uksikute Gpilaste m@juvatel pohjustel tundidest dralubamise otsustab Gpetaja Vi
klassijuhataja.

ToO0taja vastutus

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Tootajale pandud tookohustuste taitmata jatmine vOi mittenduetekohane taitmine
Tdotaja sul tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise toolepingu
ulesttlemise.

Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse Too6tajat kirjalikult, kus antakse teada, et
jargmise rikkumise korral 6eldakse t66leping (les.

Toolepingu erakorralist Ulesttlemist kohaldatakse, kui Tootaja mdjuva pdhjuseta
ststemaatiliselt ei taida temale to6lepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei
tule pikemat aega toime to6llesannete taitmisega terviseseisundi téttu voi toovoime
vahenemise t0ttu, ei ole toime tulnud tdokohale sobimatuse vdi kohanematuse tottu,
to6lt puudumine mdjuva pdhjuseta, ebakainena t6ol viibimine, ei tdida tdédandja
seaduslikke korraldusi, on kahjustanud tédandja vara, pannud toime varguse, pettuse
vBi muu teo, millega pdhjustas tédandja usalduse kaotuse enda vastu).

Tooandja voib todlepingu erakorraliselt Gles delda ka To6taja esmakordse jameda
tookohustuste rikkumise eest.

Tootajalt ndutakse tookohustuste rikkumise korral Kirjalikku seletust. Tootaja
keeldumine seletuse andmisest ei takista karistuse maaramist. Karistuse méaramisel
arvestatakse Uleastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning To6taja eelnenud
t06d ja kaitumist.

Karistav késkkiri, milles on &ra toodud selle mé&&ramise motiivid, tehakse kahes
originaaleksemplaris, millele lisatakse Tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
késkkirja eksemplar antakse Too6tajale allkirja vastu kolme téopaeva jooksul.

Varaline vastutus

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.
9.5.

Koik tootajad jalgivad, et TLPK vara, dppevahendeid ja -materjale kasutataks
heaperemehelikult.

To0taja tagastab toolepingu 18ppemisel, hiljemalt viimase téopaeva jooksul, kdik
temale Todandja poolt kasutusse antud téévahendid ja muud materiaalsed vééartused
ning Tootaja valduses oleva Té6andja dokumentatsiooni ja nende koopiad ning
toopostkasti (domeeniga ...@luterlik.edu.ee).

Pérast viimast tundi klassiruumist lahkudes tagab dpetaja ruumi korrasoleku ning
jalgib, et aknad ja uksed on suletud.

Tdotaja, kes lahkub koolimajast viimasena, paneb maja valvesignalisatsiooni alla.
Toovalisel ajal toimuva rituse kooskdlastab urituse korraldaja haldusjuhiga.

Tookultuur
10.1. Tdoalases kaitumises lahtutakse tldistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest

ning TLPK véartustest.

10.2. Tdo6taja peab Kinni tahtaegadest ja kokkulepetest.
10.3. Too6taja kohustub mitte tarvitama alkohoolseid voi narkootilisi aineid todkohal



11.

ega tooajal (sh Opilastega seotud Uritused ja véljasdidud). Joobe kahtluse korral
koostatakse joobe tuvastamise akt. Joobe tuvastamiseks kasutatakse totandja
alkomeetrit vOi kutsutakse kohale politsei. Joobe tuvastamiseks kaasatakse
tunnistajana juurde tookeskkonnavolinik ning vajadusel teised to6tajad.

10.4. Iga tootaja esindab kooli, sellest oleneb kooli maine.

10.5. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse labirddkimiste teel, milles
osalevad direktor v3i tema poolt volitatud isik ja vajadusel tookeskkonna volinik, kes
tagavad osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

10.6. Opetaja ei kasuta dppetunni ajal mobiiltelefoni v&i nutiseadet, vélja arvatud
hé&davajadusel vOi dppetd6 iseloomust tulenevalt.

10.7. Tdo6taja on kohustatud hoidma tédsaladust st. mitte jagama konfidentsiaalset
infot Opilaste, lastevanemate voi kolleegide kohta.

10.8. Td6taja ei tohi ilma tédandja ndusolekuta todtada teise tédandja juures, kui see
kohustus on fikseeritud t66lepingus.

Tootervishoid, t66- ja tuleohutus

11.1. Tdotervishoiu, t66- ja tuleohutuse nbuete taitmine on kohustuslik kdikidele
tOotajatele.
11.2. Too0Nnnetuste valtimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks peab Todandja:

11.2.1. tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud téotingimused vastavalt
tootervishoiu ja tddohutuse eeskirjadele;

11.2.2. tagama Oigusaktide kattesaadavuse;

11.2.3. selgitama tdotajale tema t66 vBimalikke ohtlikke ja kahjulikke méjusid;

11.2.4. andma oma kulul td6tajatele isikukaitsevahendid, todriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab, ning korraldama isikukaitsevahendite
kasutamise véljadppe;

11.2.5. tutvustama tdotajale toole votmisel ja todtamise ajal téokorralduse reegleid,
tootervishoiu ja t66- ning tuleohutuse ndudeid ja jalgima nende taitmist;

11.2.6. korraldama vajadusel tdotervishoiu- ja todohutusealase véljadppe;

11.2.7. tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kattesaadavuse;

11.2.8. maarama tootajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile té6andja kulul

valjabppe;
11.2.9. korraldama ja hiivitama tdotajate tervisekontrolli.
11.3. Tulednnetuste valtimiseks peab tédandja:

11.3.1. kindlustama riiklike seadustega ettenahtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;
11.3.2. mé&arama tuleohutuse eest vastutavad isikud,;
11.3.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;
11.3.4. dpetama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.
11.4. Tdotaja kohustub:
11.4.1. tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ning eeskirju temale vdi tema
kasutuses olevatele toovahenditele ja tdokohtadele ettendhtud nbudeid;
11.4.2. kasutama tervisekahjustuste ja 6Gnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid, kui
tema t60 iseloom seda nbuab, ja hoidma neid tookorras;
11.4.3. tditma t6oandja, tema esindaja ja todtervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet
teostavate isikute seaduslikke korraldusi;
11.4.4. teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid kasitseda;
11.4.5. kinni pidama t6dandja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjast;
11.4.6. taitma tookeskkonna jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.
11.5. Iga tOotaja kannab vastutust isikliku higieeni reeglite taitmise, t6é0koha
korrasoleku, tehnoloogia- ja sanitaarnduete taitmise eest.



12. Korruptsioon ja huvide konflikti ennetamine ja valtimine

12.1. Korruptsiooni ennetamise meetmete eest vastutab direktor.
12.2. TLPK tdotaja:
12.2.1. kaitub Kooli suhtes lojaalselt ja lahtub oma téoulesannete taitmisel Kooli
huvidest;

12.2.2. valdib selliste otsuste langetamist, tehingute ja toimingute sdlmimist, mille
suhtes on temal endal v3i korruptsioonivastase seaduse tdhenduses seotud isikul
erahuvid,

12.2.3. ei kasuta Kooli ressursse isiklikul otstarbel ja hoidub oma vdimupositsiooni
arakasutamisest;

12.2.4. ei vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema
tooulesannete taitmise sdltumatuse erahuvidest; Kooli Too6tajal on digus votta
kingitusi ja soodustusi vastu (ksnes juhul, kui ta on veendunud, et sellega ei
eeldata temalt tema to6illesannetega seotud vastuteenet ning kingituse tegemist
vOi soodustuse andmist saab kasitleda tavalise viisakusavaldusena;

12.2.5. jargib oma tegevuses korruptsioonivastase seaduse, maksuseaduste ning teiste
riiklike ja kooli Gigusaktide ndudeid.

12.3. Tootajate ametikohtade taitmiseks labiviidud konkurssidel taandab To6taja end
otsustusprotsessist, kui kandidaatide seas on seotud isik.
12.4. Tootajatega seotud otsustusprotsessidest taandab Too6taja end, kui otsus

puudutab seotud isikut ja Tdotajal on kaalutlusbigus, nt toéokoormuse méaramine,
lisatasude ja preemiate maksmine. Rutiinsete otsuste puhul ei ole taandamine vajalik.

12.5. Kui kooli Tdétaja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest enne
toollesande taitma asumist voi juhul, kui ta on juba seda tditma asunud, viivitamatult
parast huvide konfliktist teada saamist vahetut juhti, kellel on kohustus korraldada t66
umber selliselt, et To6taja sattumine huvide konflikti oleks valistatud.

12.6. Kui kooli Tdotajal on teavet selle kohta vdi kahtlus, et méni teine Td6taja on
sattunud huvide konflikti vdi pannud toime korruptiivse teo v8i muul moel oma
tegevusega kooli huve kahjustanud, teavitab ta sellest vahetut juhti, kellel on kohustus
selgitada valja juhtumi asjaolud ja votta tarvitusele meetmed Kooli huvide kaitseks.

12.7. Kooli Todtajatel on vdimalik teha direktorile ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks, et tagada Koolis aus ja labipaistev asjaajamine ning to6keskkond,
korruptsioonivastasest ~ seadusest  Kinnipidamine  ning  Kkorruptsiooniriskide

maandamine.

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

12.9. Tdo6taja taandab end Opilastega seotud otsustusprotsessidest, kui otsustus

puudutab seotud isikut ja To6tajal on kaalutlusdigus, nt osalemine eksamikomisjoni
t00s, vastuvotukomisjoni to0s jne. Rutiinsete otsuste puhul ei ole taandamine vajalik.
Kui Tootajat ei ole voimalik end taandada, avaldatakse Kooli veebilehel teade
toimingupiirangu kohaldamata jatmisest.

13. LOppsatted

13.1. Kontrolli todkorralduse reeglitest kinnipidamise (le teostab T66andja.

13.2. Kéesolevates tookorralduse reeglites satestamata kisimustes juhinduvad
toovotjad ja todandjad seadustest, haldusaktidest ja todlepingust.

13.3. Tookorralduse reeglid kuuluvad muutmisele ainult kooli direktori otsuse alusel.



LISA 1 Kaugtto korraldus

1. Uldised tingimused
1.1  Kaugtdo on tavaparaselt tookohal tehtava t00 tegemine véljaspool TLPK ruume, sh
tootaja kodus. Kaugtoo ei ole toolahetus.
1.2 Kaugtdo tegemine on lubatud too6taja ja direktori eelneval kokkuleppel. T66andja ei saa
kohustada t6otajat kaugtood tegema ja tootajal ei ole kaugtod tegemise ndudmise digust.
1.3 Direktor vdib I0petada Uhepoolselt kaugtod tegemise kokkuleppe seaduse ja
tookorralduse reeglitest tulenevalt, sh, kui tootaja ei tule kaugtood tehes toime todilesannete
taitmisega, ta ei ole kokkulepitud ajal kattesaadav, ei tdida todlepingus voi ametijuhendis
seatud kohustusi v8i muude t66d segavate asjaolude tdttu.

2. Tooaja korraldus kaugtdo olukorras
2.1 Tootaja toGajaks on kas kaesolevas dokumendis p 4 kehtestatud uldine to6aeg voi vastavalt
to6lepingule individuaalses todajakavas kokku lepitud tooaeg.
2.2 Tootaja juhindub kaugtood tehes toolepingu seaduses kehtestatud piirangutest:
2.2.1 tootaja tootab Gldisel tooajal ajavahemikus kell 6.00 — 22.00;
2.2.2 t60taja peab pidama vahemalt 30 minutit puhkepausi vahemalt iga 6 tunni jargi, mis ei
sisaldu t66ajas;
2.2.3 tootaja peab pidama 24-tunnise ajavahemiku jooksul vahemalt kuni 11 tundi jarjestikust
puhkeaega;
2.2.4 t60taja peab pidama seitsmepéevase ajavahemiku jooksul véhemalt 48 tundi jérjestikust
puhkeaega.
2.3 Tobtamine 00ajal, riigipuhadel ja dletundide tegemine on lubatud vaid eelneval
taasesitamist vdimaldavas vormis kokkuleppel direktoriga.
2.4 Tootaja on kohustatud direktorit informeerima taasesitamist vOimaldavas vormis
olukordadest, mis ei vBimalda punktis 2.2 kirjeldatu jargimist.

3. Tootaja tegevus kaugtoo olukorras

3.1 Tootaja peab olema kéattesaadav ning osalema todalastel kohtumistel ja Gritustel kdesolevas
dokumendis voi individuaalse tédajakavaga kokku lepitud todajal, kasutades direktoriga
kokkulepitud sidevahendeid.

3.2 Tootaja peab ilmuma todkohale direktori korralduse alusel hiljemalt jargmise tédpaeva
jooksul. Viibimine kaugasukohas, mis sellise reageerimise valistab, tuleb eelnevalt kokku
leppida direktoriga.

3.3 Too tegemist takistavate asjaolude tekkimisel (haigestumine, t66d takistavad isiklikud
asjaolud jne), tuleb teavitada ajutisest toovdimetusest vBi t66d takistavatest asjaoludest
direktorit.

3.4 Tootaja peab kaugtdol olles jargima konfidentsiaalse informatsiooni ja andmekaitse
reegleid.

3.5 Tootaja tagab kaugtood tehes talle kasutamiseks antud vara sailimise ja heaperemeheliku
kasutamise.

3.6 Kui tootajaga toimub t666nnetus kaugtood tegemise kohas, kohustub totaja edastama
tobandjale foto- vOi videomaterjali t660nnetuse toimumiskohast vdi vdimaldama
tooandjale ligipadsu dnnetuskohale td66nnetuse uurimise teostamiseks.



LISA 2 Tootaja isikuandmete todtlemise pohimaotted

1. Uldsatted

1.1. Isikuandmed on igasugune teave tuvastatud vOi tuvastatava fliusilise isiku kohta.
Eelkbige on fldsiline isik tuvastatav identifitseerimistunnuse (nimi, isikukood,
elukoht, asukoht, e-posti aadress, telefoninumber, vorguidentifikaator) voi Ghe voi
mitme fudsilise, fusioloogilise, geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise voi
sotsiaalse tunnuse pdhjal.

1.2. Eriliiki isikuandmed on isikuandmed, mis sisaldavad rassilist voi etnilist péritolu,
poliitilisi vaateid, usulisi vdi filosoofilisi veendumusi vdi ametiuhingusse kuulumist,
geneetilisi andmeid, flusilise isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavaid
biomeetrilisi andmeid, terviseandmeid vOi andmeid fulsilise isiku seksuaalelu ja
seksuaalse sattumuse kohta.

1.3. Kool to6tleb isikuandmeid Kkui:

1.3.1. esitate kooli vdi lasteaeda tulemiseks avalduse;

1.3.2. osalete kisitlustes, uuringutes;

1.3.3. kandideerite meile t6ole;

1.3.4. dokumendihaldussiisteemis registreeritud dokument sisaldab Teie
isikuandmeid;

1.3.5. isikuandmete to6tlemine toimub Giguslikul alusel.

1.4. Nii elektrooniliste, kui ka paberdokumentide todtlemist (sealhulgas séilitamistahtaegu)
ja juurdepéésudigusi reguleerivad koolis peamiselt jargmised digusaktid:
1.4.1. teabe ja dokumentide halduse kord;

1.4.2. isikuandmete kaitse seadus;
1.4.3. pdhikooli ja gimnaasiumiseadus;
1.4.4. koolieelse lasteasutuse seadus;
1.4.5. arhiiviseadus;

1.4.6. lastekaitseseadus.

2. Isikuandmete t6otlemise pdhimdtted

2.1. Isikuandmete to6tlemine on seaduslik, diglane ja labipaistev. Isikuandmeid kogutakse
ja toodeldakse eesmargipéraselt ja minimaalselt. Isikuandmed on diged ja vajaduse
tekkimisel tagatakse nende parandamine.

2.2. Isikuandmeid sdilitatakse ainult ettendhtud aja ja seejarel need kustutatakse.

2.3. Isikuandmetele on juurdepaas nendel kooli/lasteaia to6tajatel, kellel on seda vaja oma
toollesannete taitmiseks. Naiteks raamatupidajale edastatakse andmed, mis on néutud
raamatupidamisreeglites.

2.4. Isikuandmetega kokku puutuvatel kooli/lasteaia tootajatel on lepinguline kohustus
hoida todtamise ajal neile teatavaks saanud isikuandmed konfidentsiaalsena ning mitte
muuta neid kattesaadavaks kolmandatele isikutele.

3. Fudsilise isiku (sh alaealise lapse eestkostja) digused

3.1. Fuusilisel isikul on 8igus saada teavet selle kohta, kas teda ké&sitlevaid isikuandmeid
toodeldakse ja kui toodeldakse, siis nendega tutvuda. Tutvumiseks on soovitatav
esitada taotlus, millele vastatakse hiljemalt 1 kuu jooksul. Kui 1 kuu jooksul ei ole
vOimalik andmeid valjastada, teavitatakse fuusilist isikut ja pikendatakse vastamise
tahtaega.

3.2. Pdhjendamatute voi Ulemadraste flusilise isiku andmete teabenduete tutvumise
taotluste korral on Koolil digus nduda mdistlikku tasu, vdi andmete véljastamisest
keelduda, kui selle taitmine vdib kahjustada teise isiku digusi vOi vabadusi.



3.3. Fuasilisel isikul on Gigus nduda andmete parandamist ja tdiendamist, kui need on
vigased vOi mittetéielikud.

3.4. Kool edastab info isikuandmete parandamise, kustutamise vGi to6tlemise piiramise
kohta koigile, kellele isikuandmed on avaldatud, valja arvatud juhul, kui see osutub
vBimatuks voi nduab ebaproportsionaalseid joupingutusi.

3.5. Flusilisel isikul on digus esitada igal ajal vastuvaiteid isikuandmete to6tlemise kohta
avalikes huvides oleva Ullesande taitmiseks vOi vastutava todtleja avaliku vdimu
teostamiseks voi digustatud huvi korral.

3.6. Fuasilisel isikul on 6igus nbuda isikuandmete to6tlemise piiramist, nditeks ajal, kui
kool hindab isikuandmete kustutamise ndude rakendumist.

3.7. Fuasilisel isikul on 6igus igal ajal vGtta tagasi ndusolek isikuandmete tootlemiseks.

3.8. Fudsilisel isikul on 6igus nduda oma isikuandmete kustutamist, kui:

3.8.1. flusiline isik vGtab tagasi andmete tootlemiseks antud ndusoleku;
3.8.2. isikuandmeid ei ole enam vaja sellel eesmargil, milleks neid koguti;
3.8.3. puudub diguslik alus andmete to6tlemiseks;

3.8.4. isikuandmeid on t60deldud ebaseaduslikult;

3.8.5. on vaja téita juriidilist kohustust.

3.9. Kui isikuandmeid toodeldakse diguslikul alusel, mis ei luba andmete kustutamist, siis
andmeid ei kustutata.

Isikuandmete to6tlemise rikkumised

4.1. Kool dokumenteerib kdik isikuandmetega seotud rikkumised, sealhulgas rikkumise
asjaolud, mdju ja rakendatud meetmed.

4.2. Rikkumisest teavitatakse jarelevalveasutust (Andmekaitse Inspektsioon, edaspidi AKI)
pdhjendamatu viivituseta ja vimaluse korral 72 tunni jooksul parast rikkumisest teada
saamist, valja arvatud juhul, kui rikkumine ei kujuta endast téen&oliselt ohtu flusiliste
isikute digustele ja vabadusele.

4.3. Suure ohu puhul andmesubjekti digustele ja vabadusele teavitatakse andmesubjekti.

4.4. AKI vdib hinnata, et andmesubjektide teavitamine pole vajalik.

Kontaktandmed
5.1. Téiendavat infot isikuandmete tO6tlemise kohta saab andmekaitsespetsialistilt
meiliaadressil kullike.rastvorov@Iluterlik.edu.ee.

Kaebuse esitamine
6.1. Flusilisel isikul on digus podrduda AKI poole, kui ta leiab, et isikuandmete t66tlemine
riivab tema digusi.

Opilaste ja lasteaialaste isikuandmete té6tlemine
7.1. Kool tootleb vastutava tootlejana Gppeinfosusteemis (Stuudiumi e-paevik, ELIIS,

EHIS, EIS, ARNO) ja teiste dppettdd toetavate infostisteemide kaudu jargmisi dpilase

isikuandmeid:

7.1.1. ees- ja perekonnanimi, isikukood, slinniaeg, paritolu, kodakondsus ning
kontaktandmed. Nende isikuandmete to6tlemine on vajalik  Opilase
isikustamiseks, Oppetdd  korraldamiseks, Opilasele kooli arvutivorgu
kasutajakonto loomiseks ja akadeemiliste dokumentide véljastamiseks.
Kontaktandmeid kasutab kool ka selleks, et saata kutseid uuringutes osalemiseks
ning edastada olulist teavet kooli organisatsioonide (néiteks Gpilasesindus) ja
koolis toimuva kohta (nditeks Uritused );

7.1.2. Oppetdd korraldamiseks vajalikud haridusandmed, nditeks andmed varasema



hariduse (Gppekava, dppevorm ja -koormus, dppe algus- ja I6pukuupaev, dppetdd
tulemused) v6i muu haridusliku erivajaduse tugiteenuse kohta;

7.1.3. andmed toetuste, dppetasu maksmise erisuste, pere tugiteenuste ja nende
litkmete kohta;

7.1.4. eriliigilised isikuandmed, mida sisaldavad nditeks Oppetasu vabastuse
taotlemiseks ja eksamilt puudumise pohjendamiseks esitatavad arstitdendid ning
akadeemilisele puhkusele lubamise avaldused,;

7.2. Opilase andmete to6tlemise iguslik alus on kooli seadusjirgne kohustus ja/vi
avalikes huvides olev iilesanne (8ppekorraldus). Oiguslik alus tuleneb riiklikest
Oigusaktidest (nditeks pohikooli ja giimnaasiumiseadus), mille taitmist reguleeritakse
maéaruste (naiteks EHIS-e pdhimaarus) ja kooli digusaktidega (néiteks kooli/lasteaeda
vastuvotmise kord).

7.3. Stuudiumi e-péeviku keskkonna kasutajal on vdimalik taiendada oma kasutajaprofiili
vabatahtlike andmetega (naiteks foto, linn, huvialad), mis aitavad parandada e-paeviku
keskkonna kasutusmugavust. Nende andmete to6tlemise Giguslik alus on kasutaja
ndusolek. Kasutajal on digus neid andmeid igal ajal muuta ja kustutada.

7.4. Kui Opilane taotleb toetust vdi osaleb projektides, mida rahastavad ja kontrollivad
koolivélised asutused, edastab kool Opilase andmed neile isikutele. Sel juhul on
isikuandmete to6tlemise alus Gpilase voi tema eestkostja néusolek, mille ta on andnud
avaldust ja/v0i taotlust esitades.

7.5. Kool ei avalikusta Gpilaste ega vilistlaste nimekirju.

7.6. Kool tootleb alaealise teenusekasutaja korral andmeid ka tema vanema voi eestkostja
kohta, sh kontaktandmeid.

To6le kandideerija isikuandmete tootlemine

8.1. Kool tootleb vastutava to6tlejana peamiselt jargmisi kooli/lasteaeda to6le kandideeriva
isiku andmeid:

8.1.1. isiku tuvastamiseks vajalikud andmed, eelkdige ees- ja perekonnanimi ning
isikukood,;

8.1.2. kontakteerumiseks vajalikud andmed: e-posti aadress, telefoninumber ja
postiaadress;

8.1.3. t60levotmiseks vajalikud andmed, néiteks hariduse, téienduskoolituse ja
tdokogemuse ning teadus- ja arendustegevuse andmed.

8.2. Kui isik on esitanud kandideerimiseks ndutud andmed, eeldab kool, et ta on ndus oma
isikuandmete tootlemisega toolevotmise eesmargil. Kui isik on oma
kandideerimisdokumentides esitanud soovitajate andmed, eeldab kool, et ta on ndus,
et kool vdtab soovitajatega Gihendust.

8.3. Kui arautleva vastuse saanud kandidaat annab eraldi ndusoleku, vdib kool sobivuse
korral teha kandidaadile ettepaneku osaleda mdnel jargmisel koolis valja kuulutatud
konkursil. Aratleva vastuse saanud kandidaadi kandideerimisdokumente sailitab kool
oigustatud huvi alusel véimalike digusvaidluste lahendamise eesmaérgil. Kool séilitab
kandideerimisdokumente Uhe aasta alates draiitlevast otsusest.

8.4. Koolitootajate todlevotmisel tutvuvad asjakohaste kandideerimisdokumentidega
ainult to6levotuprotsessis osalevad tootajad (sh konkursikomisjoni liikmed). Neid
dokumente ja nendes sisalduvaid isikuandmeid ei avaldata kolmandatele isikutele.
Kandidaatide isikuandmed on juurdepaasupiiranguga info, millele kolmandad isikud
(sealhulgas padevad asutused) saavad juurdepéésu ainult seaduses satestatud juhtudel.

8.5. Tootajate ametikohad téidab kool Gldjuhul avalikul konkursil ning valimine toimub
mitmes etapis, mille kéigus toodeldakse ka isikuandmeid. Konkursi korraldamisel
lahtub kool dokumendist ,,TLPK konkursi ldbiviimise kord®.
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8.6. Avalikustamisele ei kuulu teave inimese osalemise kohta konkursil.
8.7. Teave kandidaadi ametisse nimetamise kohta on avalik.

Tootaja isikuandmete tootlemine

9.1. Kool todtleb vastutava tootlejana toolepingu alusel ja 6igusaktidest (naiteks
maksuseadused, to6tamist puudutavad seadused, raamatupidamise seadus) tulenevate
kohustuste taitmiseks jargmisi kooli td6taja isikuandmeid:

9.1.1. isiku tuvastamiseks vajalikud andmed: ees- ja perekonnanimi, isikukood ning
kodakondsus;

9.1.2. t66lepingu s6lmimiseks ja taitmiseks vajalikud kontaktandmed,

9.1.3. perekondlikud ja sotsiaalsed andmed, néiteks andmed to6taja laste kohta;

9.1.4. kvalifikatsiooni ja enesetaiendamist puudutavad andmed sh info hariduse ja/voi
eelnevate téokohtade kohta ning mis on kirjas CV-s ja motivatsioonikirjas ning
ilmneb toovestluse kaigus;

9.1.5. finantsandmed, naiteks pangakonto number, avaldus tulumaksuvaba
miinimumi arvestamiseks ja pensioniinfo;

9.1.6. kool vGib tdotaja ndusolekul téddelda tema isikuandmeid ametitihingusse
kuulumise kohta, selleks et pidada tootaja to6tasust Kinni ametitihingu
liilkmemaks;

9.1.7. andmed tootaja terviseseisundi kohta, nditeks tervisetdendid, tervisekontrolli
otsused, kiirgusseire andmed, andmed t66dnnetuste ja kutsehaiguste kohta.

9.2. Isikuandmeid t66tleb kool Gigustatud huvi alusel ka oma haldustilesannete taitmiseks
ja turvalisuse tagamiseks (sealhulgas tdOtajate andmete registreerimisel
andmebaasides).

9.3. Kool sdilitab isikuandmeid nii kaua, kui see on vajalik selle eesmargi saavutamiseks,
milleks neid andmeid koguti vdi vastavalt nduetele, mis tulenevad seadustest, ning
kuni ndudediguse 16puni, mis lepingu puhul on kuni kolm aastat ja muudel juhtudel,
péarast toosuhte 16ppemist, kuni 10 aastat.

Isikuandmete to6tlemine videojalgimissisteemi kasutamisel

10.1. Kooli/lasteaia omanduses ja kasutuses olevate hoonete ja ruumide valve ning
neis viibivate inimeste ja vara kaitse eesmaérgil on koolil digustatud huvi kasutada
videojalgimissiisteemi. Kool lahtub turvalisuse tagamise pGhimdtetest hoonetes ja
turvasusteemide tehnilistest nduetest ning passiivsete kaitsevahendite ja
elektrooniliste valvesiisteemide nduetest. Videojalgimissiisteemi kasutamisest hoones
teavitatakse valisuksele pandud sildiga.

10.2. Juurdepaas videosalvestistele ja reaalajas videopildile on kooli haldusjuhil.

10.3. Kolmandad isikud, sealhulgas muud kooli td6tajad, videosalvestistele ja
reaalajas videopildile juurde ei paase. Videosalvestised edastab kool kolmandatele
isikutele (peamiselt PPA-le) liksnes ametliku ndudekirja ja seadusjargse kohustuse
korral.

10.4. Videojalgimissiisteem salvestab videosalvestised kooli sisevdrku, kus neid
sdilitatakse 14 kalendripéeva.

Isikuandmete tootlemine kooli kodulehel

11.1. Kool/lasteaed jad&dvustab oma téhtsamaid sundmusi ning vdimaldab kooli
kodulehe vahendusel tutvuda avalikkusele huvipakkuva video- ja pildimaterjaliga ka
kolmandatel isikutel. Samuti jaddvustab kool Oppe- ja teadustegevust (néiteks
konverentsid ja loengud). Video- ja pildimaterjali ja&dvustamisel tekkivate
isikuandmete, eelkdige isiku kujutise vastutav to6tleja on Kool.
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11.2. Ajaloolis-kultuurilisel eesmargil séilitab kool/lasteaed pildi- ja videomaterjali
tahtajatult. Awvalikel dritustel tehtud fotosid vdib kasutada sotsiaalmeedias ja
reklaamikampaaniates ilma isiku néusolekut kiisimata.

Isikuandmete tootlemine Kirjavahetuses

12.1. Isikuandmeid voivad sisaldada koik suhtlusandmed, sh kooli saadetud kirjad,
teabenbuded, pdordumised, selgitustaotlused, tagasiside ja kaebuste sisu, mis on
edastatud e-postiga, lihtkirjaga, sotsiaalmeedias vOi telefoni teel; kui ka nendele
saadetud vastused.

12.2. Koik kooli/lasteaia tegevuse kaigus koostatud ja saadud dokumendid,
sealhulgas isikuandmeid sisaldavad dokumendid, registreerib kool oma
dokumendiregistris.

12.3. Juhul, kui p66rdumine sisaldab fldsilise isiku kontaktandmeid, siis sellele
dokumendiregistri kaudu avalikku juurdepéésu ei voimaldata.
12.4. Dokumendiregistris kuvatakse pdordumise registriandmed, sealhulgas saatja

initsiaalid. Isiku pO6rdumine véljastatakse teabendude korral, kuid isiku
kontaktandmeid ei valjastata.

12.5. Kui po66érdumises on margitud, et tegemist on avaliku kirjaga, avalikustatakse
see dokumendiregistris koos saatja nime ja kontaktandmetega, juhul kui need kirjas
sisalduvad.

12.6. Kui Kiri sisaldab isiku eraelu puutumatust kahjustada vdivat teavet v6i muid
andmeid, millele juurdepéd&s ei ole seaduse alusel lubatud, kehtestatakse sellele
juurdepaasupiirang. Teiselt asutuselt saabunud Kkirjale kehtestab vajadusel
juurdepdadsupiirangu kirja saatja.

12.7. Juurdepaasupiiranguga teabe, sealhulgas isikuandmeid sisaldavad dokumendid,
valjastab kool ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on otsene seaduslik digus see
saada (naiteks kohtueelsele menetlejale vGi kohtule). Kui kolmas isik esitab
teabendude, et tutvuda juurdepéésupiiranguga teabega, otsustab kool iga kord eraldi,
kas dokumendi saab anda valja osaliselt vdi tervikuna.



