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TLPK Visioon

TARTU LUTERLIKUS PEETRI KOOLIS
TOETAME TERVIKLIKU INIMESE KUJUNEMIST.

TLPK Missioon

Loome keskkonna, kus inimesel on véimalik dppida tundma ennast ja maailma,
olla avatud ligimesele enda korval ning kujundada oma usulist ja kultuurilist
kKirjaoskust.

TLPK Uhised viirtused

TLPK t66tajat ja opilast iseloomustab:
avar maailmavaade;

enese maistmine;

avatus ligimesele enda korval;
usuline ja kultuuriline kirjaoskus.

TLPK tookultuur ja téokorraldus toetavad dppivat, hoolivat ja professionaalset
kogukonda, kus vaartustatakse inimvaarikust, vastutust, koostood ja arengut.

Koigilt tootajatelt oodatakse oma toodulesannete taitmisel TLPK visiooni,
missiooni ja vaartuste jargimist ning nende edasi kandmist igapaevases
suhtluses, dppetegevuses ja koostdos.
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1. Uldsitted

1.1.

K3esolevad tddkorraldusreeglid (edaspidi "Reeglid") reguleerivad MTU
Tartu Luterliku Peetri Kooli (edaspidi "TLPK" véi “Tédandja")
tookorraldust ja Tootajate tOdalase kaitumise ja koostdd pdhimébtteid.
Reeglite eesmark on

11.1. tagada turvaline, professionaalne ja hasti toimiv keskkond;
11.2. toetada TLPK vaartustel pohinevat organisatsioonikultuuri;
11.3. tagada tookorralduse vastavus Eesti Vabariigi 6igusaktidele;
11.4. luua péhimotted TLPK Tootajate ja Toédandja koostdoks.

1.2.

Tookorraldusreeglites kasutatavate moistete tahendused:

1.2.1. Tdotaja - isik, kes teeb TLPK-le t66d t0dlepingu alusel;
1.2.2.  Tédandja - MTU Tartu Luterlik Peetri Kool, keda esindab direktor voi

tema poolt volitatud Tootaja;

1.2.3.  Otsene juht - Todandja maaratud isik, kes korraldab ja juhib Tootaja

igapaevast t60d. Otsene juht on maaratud Tootaja ametijuhendis.

1.2.4.  Kooli pidaja - MTU Tartu Luterlik Peetri Kool, kes tagab valitud

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.
2.2.

2.3.

2.4.

juhatuse kaudu kooli toimimiseks vajalikud vahendid ja tingimused,
korraldab pidaja padevusse kuuluvaid juhtimisklsimusi, kehtestab
kooli pohimaaruse ning toetab direktorit kooli juhtimisel ja
arendamisel.
TOOtaja ja Toodandja juhinduvad toosuhetes tookorraldusreeglitest,
kehtivatest ~ digusaktidest ning Tootajaga solmitud tddlepingust ja
ametijuhendist.
Olukordades, mida ei reguleeri seadused, t6dleping voi kaesolevad
reeglid, lahtutakse madistlikkuse, hea usu, professionaalsuse ja TLPK
dokumentidest ja vaartuste pohimotetest.
Tookorraldusreeglid on taitmiseks kohustuslikud koigile asutuse
Tootajatele.
Todandja tutvustab tookorraldusreegleid, samuti nende muudatusi ja
taiendusi Tootajale.

Tootajate toolevotmise ja vabastamise kord

Tootajate vabad ametikohad taidetakse uldjuhul avaliku konkursi korras.
TOotajatega sOlmib, muudab, I6petab ja tuhistab todlepingud Todandja
esindajana direktor voi tema poolt volitatud isik vastavalt kehtivatele
oigusaktidele.

Toodlepingu sdlmimiseks peab todle asuja esitama Todandjale koik
noutavad dokumendid, mille esitamise kohustus tuleneb Tddandja
tegevust reguleerivatest oOigusaktidest (nt haridust tdéendavate
dokumentide  koopia,  kutsetunnistus,  karistusregistri  kontroll,
tervisetéend).

Todlepinguga koos  allkirjastatakse = ametijuhend. Kaesolevad
tookorraldusreeglid ja teised taitmiseks kohustuslikud dokumendid



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.
2.12.

kinnitab Tdotaja personalikeskkonnas Wemply esimese kuu jooksul t6dle
tulemisest.

Tootaja esimesel todnadalal korraldab otsene juht Tootajale ettevotte
téotervishoiu-, tddohutuse- ja Uldise todkorralduse tutvustamise.
Tooleping solmitakse uldjuhul elektroonilises vormis. Todandja sailitab
dokumendid seaduses ettenahtud korras.

TOOtaja teatab Tooandjale viivitamata todle asumisel esitatud andmete
muutumisest voi teistest todsuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest,
mille vastu Todandjal on digustatud huvi.

Toolepingu  peatumisel (st  lapsehoolduspuhkusel, aja-  VOi
asendusteenistusel voi tasustamata puhkusel, mis on pikem kui 30
kalendripaeva) voi l6ppemisel tagastab Tdotaja kdik temale Tddandja
poolt kasutusse antud toOvahendid (vt punkt 2.10) hiljemalt viimasel
toopaeval.

Toolepingu |6petamine ja Ulesutlemine toimub tddlepingu seaduses
satestatud alustel ja korras.

Tootaja on kohustatud hiljemalt viimasel todpaeval tagastama koik
Todandja poolt kasutusse antud todovahendid, votmed, ligipaasud,
dokumendid, andmekandjad ning muu TooOandja vara. TooOtaja on
kohustatud ule andma kogu tdodulesannete taitmisega seotud teabe ja
dokumentatsiooni, sealhulgas elektroonilised failid, ning mitte kasutama
juurdepaasu Todandja infoslisteemidele.

Too6taja juurdepaasud eemaldatakse viimase toopaeva jarel.

Tootaja ei tohi sailitada oma valduses ega isiklikel seadmetel Téoandja
konfidentsiaalset teavet, isikuandmeid ega muid toodulesannete taitmisel
saadud andmeid ning on kohustatud sellised andmed parast uleandmist
kustutama, valja arvatud juhul, kui o&igusaktidest tuleneb nende
sailitamise kohustus.

3. Tootajaja Tooandja kohustused

3.1

Tootaja ja Todandja on vastastikku kohustatud:

3.1.1. taitma todlepingu tingimusi ja teisi omavahelisi sdélmitud

kokkuleppeid;

31.2. hoiduma tegevusest, mis vdib oluliselt kahjustada t6dsuhte

usalduslikkust;

3.1.3. tegema endast sOltuva, et t00s ei kahjustataks kolmandate poolte

vara;

3.1.4. taitma seadustes, Oigusaktides ning Tooandja poolt kehtestatud

3.2.

néudeid, muid vastastikuseid  tOdalaseid  kohustusi ja
konfidentsiaalsuse noudeid;

Todandja on kohustatud:

3.21. tagama TooOtajale kokkulepitud t00 ja tooks vajalikud vahendid;



3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

andma selgelt ja digeaegselt vajalikke korraldusi;

maksma to0 eest tasu ettenahtud ajal ja suuruses;

andma ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tagama ohutud ning tervislikud tootingimused vastavalt
tdotervishoiu ja tddohutuse alastele digusaktidele;

tutvustama Tootajale t6dle votmisel ja todtamise ajal todkorraldust,
tootervishoiu, tooohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

toetama TooOtajate todalast arengut ja koostood.

3.3. Tootaja on kohustatud:

3.3.1.

3.3.2.
3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.
3.3.7

3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

3.3.11.

tegema kokkulepitud tood, mis on ettenahtud ametijuhendi ja
toolepinguga;

taitma toéotervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

jalgima, et tema to0 tegemine vOi selle tagajarjed ei ohustaks
Tootajat vaoi teisi ja keskkonda;

teatama TooOandjale viivitamatult todtakistustest voi nende ohust
ning véimaluse korral need (ilma erikorralduseta) kdrvaldama;
osalema tema todllesannete ja vastutusvaldkonnaga seotud
korralistel koosolekutel, kui koosoleku korraldaja voi otsene juht ei
ole maaranud teisiti; koosolekutel osalemine on tddllesannete
taitmise osa.

kasutama Tootaja kasutusse antud Tédandja vara otstarbekalt;
tegema toodullesannete taitmiseks vajadusel koostddd teiste
Tootajatega;

kokkuleppel Tobandjaga osalema oma tdoOalaste teadmiste ja
oskuste arendamiseks koolitustel.

hoiduma tegudest, mis vodivad kahjustada Tddandja mainet voi
pohjustavad lastevanemate voi koostOdpartnerite usaldamatust
Téoandja vastu.

teavitama TooOandjat koérvaltegevusest, kui see vdib modjutada
tooulesannete taitmist, tekitada huvide konflikti voi kahjustada
Tdoandja huve.

s6lmima eelneva kokkuleppe Too0andjaga, kui ta soovib kasutada
Todandja ressursse isikliku aritegevuse eesmargil.

4. 'To66- ja puhkeaeg

4. Mittepedagoogilise personali uldine taisto6aeg on 8 tundi toopaevas ja
40 tundi nadalas viiepaevase toonadalaga tootamisel.

4.2. Pedagoogilise personali uldine taistddaeg on 7 tundi toopaevas ja 35
tundi nadalas viiepaevase téonadalaga tootamisel.

4.3. Osaline todaeg on tddaja Uldisest normist luhem t6daeg, mis on
fikseeritud tddlepingus ning ametijuhendis.

4.4. Uletunnitddé toimub Uksnes poolte eelneval kokkuleppel véi seaduses
satestatud juhtudel.



4.5. Pobhikooli- ja gumnaasiumiseaduses satestatud koolivaheajad kuuluvad
tddaja hulka. Uldjuhul kasutatakse p&hipuhkust suvevaheajal vastavalt
koostatud puhkuste ajakavale (vt punkt 4.10.2). Koolivaheaegadel voib
pedagoogiline Tootaja taita todulesandeid Uhekordsel kaugtodl eelneva
kokkuleppe alusel otsese juhiga.

4.6. Uhekordne ja regulaarne kaugtdéd on reguleeritud Lisas 1.

4.7. Toobaja taitmine ja tddaja hulka arvestatav aeg

4.7.1.

Tdoaja hulka voib arvata hea wusu pohimdttest Ilahtudes
tooulesannete taitmisega mitteseotud toimingud, mis eeldab
moistlikku kestust ja Toodtaja teavituskohustuse taitmist. Todandjal
on Oigus vajaduse korral kisida Tootajalt vastavat asjaolu kinnitavat
téendit voi muud pdhjendatud kinnitust. See kehtib eelkdige
jargmistel juhtudel:

4.711. t00 juures haigestumise korral arsti vastuvotul viibimine, kui

tegemist on valtimatu arstiabiga;

4.71.2. eemalviibimine tdéokohalt kuni Uhe t6dpaeva ulatuses

perekonnaliikme haigestumise voOi perekonnas voOi elukohas
aset leidnud tésise dnnetusjuhtumi korral;

4.71.3. valtimatu hambaravi voi erakorralise raviteenuse kasutamine;
4.71.4.  valtimatu asjaajamine riigi- vOi kohaliku omavalitsuse asutuses,

kui seda ei ole vbimalik teha valjaspool td6aega;

4.71.5. lapse vOi hooldatava isiku ootamatu haigestumise Vvoi

hooldusvajaduse  tottu  valtimatu  eemalviibimine  kuni
hoolduslehe vormistamiseni;

4.7..6. Tooandja ndutud tervisekontrollis voi tdotervishoiuga seotud

vastuvotul osalemine;

4.71.7. ootamatu transpordi- voi liiklusdnnetuse toéttu tekkinud

valtimatu viivitus toole saabumisel voi tookohalt lahkumisel.

4.8. Uldine kattesaadavuse aeg

4.8.1.

4.8.2.

4.8.3.

4.8.4.

Uldise kattesaadavuse aeg on tddpaevadel ajavahemikus
9.00-16.00, mil Toodtaja on oma tddajal uldjuhul kattesaadav
tooOalaseks suhtluseks, koosolekuteks, kdnedeks ja tooalastele
teadetele vastamiseks. Uldise kattesaadavuse aeg ei maara To6taja
t6oaja algust ega I6ppu.

Uldjuhul toimub asutuse péhitegevus kattesaadavuse ajavahemikul
ning sel ajal on asutus kattesaadav koostodpartneritele ja
Tootajatele.

Tootaja tOoaja algus, 16pp ja jaotus toopaeva sees vdivad Uldisest
kattesaadavuse ajast erineda, kui see tuleneb t00lepingust,
ametijuhendist, osalise t0bdaja vo6i kaugtdd kokkuleppest,
toograafikust voi tdoaja summeeritud arvestusest.

Koosolekud, ndéupidamised ja todvestlused planeeritakse uldjuhul



lildisesse kattesaadavusaega. Uldisest kattesaadavuse ajast
pusivalt erinevas td0aja paigutuses lepitakse kokku otsese juhiga.
Koosolekute ajad kavandatakse voimaluse Kkorral ette ning
arvestatakse tOOtaja tO0aja ja todulesannetega. Korralistel
koosolekutel osalemiseks kuluv aeg arvestatakse tddaja hulka.

4.9. ToOo6taja asendamine

4.9.1.
4.9.2.
4.9.3.

4.9.4.

4.9.5.

Asendamise vajadusest teavitab TooOtaja esimesel voimalusel oma
otsest juhti voi teist asendamiste korraldajat.

Voéimalikud asendajad ja asendatavad on maaratud ametijuhendis.
Asendamise korralduse teeb otsene juht véi asendamiste
korraldaja, arvestades tookorralduslikku vajadust, to6taja padevust
ning Tootajaga kokku lepitud tootingimusi.

Teise TooOtaja asendamise tingimused, sealhulgas asendamise
ulatus, tooulesanded ja voimalik lisatasu voi muu huvitis, lepitakse
kokku Tootaja otsese juhi ja Tootaja vahel voi maaratakse kindlaks
téolepingus, ametijuhendis voi muus kirjalikus kokkuleppes.

Kui Tdotaja ametijuhendist, téolepingust voi muust kokkuleppest ei
tulene teisiti, toimub teise Tdo6taja asendamine lUksnes otsese juhi
korraldusel voi TOOtaja ja Tooandja kokkuleppel.

410. Pohipuhkus

410.1.
410.2.

410.3.

410.4.

4.10.5.
4.10.6.

Toodtajale antakse puhkust tédlepingu seaduse kohaselt.

Otsene juht koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta.
Puhkuse ajakava koostamisel Iahtub otsene juht t60 korraldamise
huvidest, arvestades vdimaluse korral Too6tajate soove.

Puhkuste ajakavas markimata puhkused tuleb ette planeerida
vahemalt 14 kalendripdeva. Puhkustest (sh Todandja pakutavad
tdiendavad puhkused), millest 14 kalendripaevast etteteatamist ei
saa asjaolusid arvestades madistlikult eeldada, tuleb otsest juhti
teavitada esimesel voimalusel.

Puhkuste ajakava voOib muuta poolte kokkuleppel otsese juhiga.
Kokkuleppe  saavutamisel annab otsene juht Kkirjalikus
taasesitatavas vormis kuupaevade muutusest teada personalijuhile,
et muuta kuupaevad Wemplys.

Puhkusetasu makstakse vastavalt todlepingu seadusele.

Puhkuse katkestamisest toovoimetuse téttu teavitab Tootaja otsest
juhti esimesel vodimalusel kirjalikku taasesitamist vodimaldavas
vormis.

411. Tervisepaev



411.1.

411.2.

411.3.

411.4.

411.5.
4.11.6.

Taistobajaga TooOtajal on Oigus kasutada kalendriaastas kolm
tasustatud vaba paeva tervise parandamiseks, hoidmiseks ja
taastamiseks (tervisepaev).

Osalise t00ajaga TooOtaja tervisepaevade arvu aluseks voib olla
todkoormus, kuid selle arvestuse satestab iga otsene juht eraldi.
Katseajal Uldjuhul tervisepaevi ei voimaldata, otsene juht voib teha
erandi.

Tervisepaeva kasutamiseks ei pea TOoOtaja esitama arstitdendit ega
pohjendama selle vajadust.

Tervisepaev ei ole puhkus t6dlepingu seaduse tahenduses.
Kasutamata tervisepaevi ei kanta Ule jargmisesse kalendriaastasse
ega huvitata rahas, sealhulgas t66suhte I6ppemisel.

412. Ajutine toovoimetus

412..

412.2.

412.3.

412.4.

TooOlt puudumisest teatab ToOotaja esimesel vdimalusel, kuid
hiljemalt toopaeva alguseks, oma otsesele juhile voi maaratud
asendamiste korraldajale. Teates margib Tootaja véimaluse korral
puudumise eeldatava kestuse.

Todvoimetuslehe avamine ja Iépetamine toimub Todtaja ja tema
arsti vahel. Tootaja vastutab selle eest, et todvdimetusleht oleks
Oigel ajal avatud, ning teatab otsesele juhile todvdimetuslehe
I6petamisest ja todle naasmise ajast esimesel voimalusel.

Ajutise toovoimetuse ajal on TooOtaja t00 tegemise kohustusest
vabastatud. T66andja ei eelda Tdotajalt todulesannete taitmist ega
tooalast kattesaadavust toovoimetuse ajal. Toovoimetuse ajal
tooulesannete taitmises voib kokku leppida Uksnes odigusaktides
satestatud juhtudel ja korras.

Lapse vOi hooldatava isiku haigestumise korral vormistab Tootaja
esimesel vdimalusel hoolduslehe. Kuni hoolduslehe vormistamiseni
kohaldatakse punkti 4.7.1.

413. Oppepuhkus

413.1.

413.2.

413.3.

413.4.

Tootajal on oGigus kasutada 6ppepuhkust taiskasvanute koolituse
seaduses satestatud tingimustel ja korras.

Tootaja esitab personalijuhile dppeasutuse téendi dppimise kohta
Kirjalikku taasesitamist vodimaldavas vormis enne Oppepuhkuse
avalduse esitamist.

Oppepuhkuse kasutamiseks esitab Tédtaja Wemplys avalduse,
milles margib 6ppepuhkuse kasutamise kuupaevad.

Oppepuhkust antakse ja hivitatakse vastavalt taiskasvanute
koolituse seaduses satestatud tingimustele. Tdéoandjal on 06igus
oppepuhkuse andmine seaduses satestatud juhul edasi likata.



414. Koolitus

414.1.

414.2.

414.3.

414.4.

414.5.

414.6.

Otsene juht voib vdimaldada TooOtajale todulesannetega seotud
koolitusel osalemist. Koolitusel osalemise ja selle todaja hulka
arvestamise lepib Tootaja eelnevalt kokku oma otsese juhiga.

Kui Toodtaja soovib kasutada oma tddpaevi koolitusel osalemiseks,
esitab ta enne koolitust Wemplys avalduse, milles margib koolitusel
osalemise kuupaevad ning aja, mil ta soovib todulesannete taitmise
asemel koolitusel osaleda.

Otsese juhiga eelnevalt kooskolastatud ja tooulesannetega seotud
koolituse korral voib Toédandja huvitada TooOtajale koolituse
osalemistasu ning transpordi- ja muud podhjendatud kulud
Todandjaga eelnevalt kokkulepitud ulatuses Wemplys taidetud
hlvitise avalduse alusel.

Tootaja lisab koolitusel osalemist tdéendava dokumendi voi
tunnistuse iseseisvalt Wemply ststeemi.

Tootaja jagab otsese juhi ettepanekul voi kokkuleppel kolleegidega
koolitusel omandatud todalaseid teadmisi, oskusi ja haid praktikaid.
Kui koolitusel osalemine toimub Tootaja enda algatusel ning otsene
juht ei ole kokku leppinud koolitusel osalemise aega tddajana, voib
otsene juht jatta Tootaja avalduse tOdaja kasutamiseks koolitusel
osalemiseks rahuldamata.

415. Taiendavad tasustatud vabad paevad

415.1.

Tooandja annab TooOtajale vaba aega, makstes keskmist tootasu,
jargmistel pohjustel:

41511,  kuni kolm paeva abiellumise puhul, lapse sinni korral ja

lahedase isiku surma korral;

415.1.2. Uhe paeva esimesse klassi mineva lapse vanemale kooliaasta

415.2.

esimesel paeval.
Todandja pakutavad taiendavad tasustatud vabad paevad punktis
4151 toodud juhtudel tuleb uldjuhul dra kasutada 30 kalendripaeva
jooksul enne voi parast sundmuse toimumist. Kokkuleppel otsese
juhiga voéib paevi kasutada ka varem voi hiljlem suindmuse
toimumise ajast.

416. Tasustamata puhkus

416.1.

5. 'Tootasu

Tootajal on Tédandjaga kokkuleppel voimalik kasutada tasustamata
puhkust. Tasustamata puhkus vdib modjutada pdhipuhkuse arvestust
vastavalt Toolepingu seadusele.

51. Toobtajate todtasu suurus ja selle maksmise kord maaratakse kindlaks
Tootaja ja Tooandja esindaja vahel s6Imitud toolepingus.



5.2. Tootasu maksmise paev on iga kuu 10. kuupaeval. Kui palgapaev langeb
puhkepdevale vOi riigiplhale, maksab todandja tootasu valja
puhkepdevale vai riigipihale eelneval toopaeval.

5.3. Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu.

5.4. Summeeritud t6oaja arvestuse rakendamisel maaratakse
arvestusperiood t6dlepingus voi tdoajakavas, kuid see ei ole pikem kui
neli kuud.

5.5. Toobandja voib maksta lisatasusid, preemiaid ja asendustasusid vastavalt
TLPK palgakorralduse péhimotetele.

. Suhtlemise kord

6.1.  Kooli ametlikud infokanalid on kooli domeen (@luterlik.edu.ee), e-paevik
ja TLPK koduleht. Todandja loob ToOo6tajale ametliku infovahetuse
tagamiseks meiliaadressi, mida loetakse to6vahendiks, mille kasutamine
on tooulesannete taitmiseks kohustuslik.

6.2. Personalidokumentatsiooni haldamiseks, to0tajatega seotud andmete ja

dokumentide sailitamiseks ning todotajatele suunatud personalialase
teabe vahendamiseks kasutatakse Wemply personali- ja tddajahalduse
susteemi. Tootaja on kohustatud hoidma oma Wemplys olevad andmed
ajakohasena, tutvuma talle Wemply kaudu edastatud tooalase teabega
ning taitma susteemis To0andja poolt maaratud toimingud maistliku aja
jooksul.

6.2.1. TooOtaja esitab Wemply kaudu puhkuste, puudumiste ja muude

personalialaste taotluste avaldused otsesele juhile kinnitamiseks.

6.2.2. Tootaja kinnitab talle Wemply kaudu edastatud dokumendid ja

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

teated vastavalt To6andja juhistele.
Tootaja voib kasutada Todandja telefone ja infovorke vaid seoses
tooulesannete taitmisega.
Avalikkuse ja meediaga suhtleb Kooli direktor vdi tema poolt maaratud
isik.
Koolisisese info jaotamise ja edastamisega tegelevad otsesed juhid.
Tootajate isiklikke telefoninumbreid avalikustatakse siis kui selleks on
vajadus ja TOotaja nousolek.
E-kirjadele ja e-paeviku sénumitele vastatakse uldjuhul kolme t66paeva
jooksul. Kui vastamiseks kulub rohkem aega, tuleb saatjat sellest
teavitada, ja naidata ara 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.
Tootajal on digus teavitada tooalase tegevuse kaigus teatavaks saanud
oigusnormide rikkumisest vOi muust olulisest rikkumisest asutuses
kehtestatud rikkumisest teavitamise korra kohaselt (Lisa 2).

Avalikud kanalid ja sotsiaalmeedia:

6.91. Opetaja ja 6pilase vaheline tédalane suhtlus toimub e-p&eviku voi



6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.9.5.

6.9.6.

6.9.7.

6.9.8.

6.9.9.

kooli e-posti kaudu, mitte isiklike sotsiaalmeedia kontode kaudu.
Sotsiaalmeedia grupivestlused (Messenger, WhatsApp jms) ei ole
kooli ametlikud infokanalid. Todtaja ei edasta nende kaudu opilaste,
Tdotajate ega kooli siseasju puudutavat teavet.

Lapsevanemate voi dpilaste endi loodud grupivestluste eest kool ei
vastuta. Sellise grupiga liitunud Too6taja ei kasitle seda todkanalina,
ega osale ja vasta seal kooli nimel.

Mitmele lapsevanemale korraga saadetavas Kkirjas kasutatakse
pimekoopiat, kui saajatel ei ole digust Uksteise aadresse naha.

Kooli sotsiaalmeedia kontod on avalikud teavituskanalid; 6pilast voi
Oppetddd puudutavat teavet edastatakse selle kaudu Uksnes juhul,
kui sama teave on kattesaadav ka e-paevikus voi e-posti teel.
Tootaja on kohustatud hoiduma sotsiaalmeedias kooli mainet
kahjustavast tegevusest (vt punkt 3.3.9). To6taja isiklikel kontodel
avaldatu ei ole kooli seisukoht.

Tootaja on kohustatud hoidma Opilaste ja kolleegide privaatsust ka
sotsiaalmeedias. Tootaja ei avalda oma kontol kooli siseteavet ega
Opilasi puudutavaid andmeid, sealhulgas fotosid, millel dpilane on
tuvastatav.

Opilastest fotode ja videote avaldamine toimub (iksnes lapse
seadusliku esindaja eelneva ndusoleku alusel, eristades kanalid,
milleks ndusolek on antud.

TooOtaja ei sisesta Opilaste ega Tootajate isikuandmeid tehisaru
rakendustesse, mille kasutamise pole kool heaks kiithud.

7. 'Tooalaste korralduste andmine
7].  Tooulesannete korraldamiseks ja koordineerimiseks on juhidel 6igus
anda oma vastutusvaldkonnas teistele tootajatele todalaseid korraldusi.
Vastutusvaldkonnad ja nende eest vastutavad t66tajad on jargmised:

7.

71.2.

71.3.

71.4.

direktor - I6ppvastutaja kooli uUldseisundi, arengu, rahaliste
vahendite digusparase ja otstarbeka kasutamise eest, direktor
annab korraldusi ja kaskkirju oma volituste piires ning on otsene
juht 6ppesuunajuhtidele ja uldtootajatele;

dppesuunajuht — oma dppesuuna dppe- ja kasvatustoo korraldaja ja
selle tulemuslikkuse eest vastutaja;

haldusjuht - infotehnoloogia, 6ppehoonete ja -territooriumide
halduse, tookeskkonnaspetsialisti Ulesannete taitmise, sealhulgas
riskianaltlUsi koostamise ja ajakohastamise, tddtervishoiu ja
tdoohutuse nduete taitmise, tuleohutuskontrolli ning
toitlustusteenuse korraldaja ja nende valdkondade tulemusliku
toimimise eest vastutaja;

sekretar - laste ja Opilastega seotud dokumendihalduse,
blrookaupade ja dppevara tellimise ning kooli uUldise infovahetuse



korraldaja ja nende Ulesannete nduetekohase taitmise eest
vastutaja;

7.1.5. varbamis- ja personalijuht (edaspidi personalijuht) — tdotajatega

seotud dokumendihalduse, sealhulgas personalisusteemi Wemply
haldamise, tootajate varbamise koostdds juhtidega,
tookeskkonnaalaste koolituste (st esmaabi- ja
toiduhlgieenikoolituse) ning toodtervishoiu korraldaja ja nende
Ulesannete nduetekohase taitmise eest vastutaja;

7..6. raamatupidaja — raamatupidamise, sealhulgas arvete menetlemise,

tootasu arvestamise ja majandustehingute Kkajastamise, ning
finantsdokumentide korrashoiu korraldaja ja nende Ulesannete
nduetekohase taitmise eest vastutaja;

71.7. kogukonnajuht - O&ppetoovalise tegevuse korraldaja ja selle

7.2.

7.3.

tulemuslikkuse eest vastutaja, kes kaasab tegevustesse teisi kooli

tootajaid ja kogukonnaliikmeid.
Juht vdib anda korraldusi nii suuliselt kui ka Kirjalikult (s.h
elektrooniliselt).
Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadusega; Uletab
korralduse andja volitusi; nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse
saajal puudub oOigus. TooOtaja ei pea taitma korraldust, mis ei ole seotud
toolepingu, ametijuhendi, tookorralduslike dokumentide ega seadusega
vOi Uletab Tootaja padevust ja/vdi kvalifikatsiooni. Samuti ei pea taitma
korraldust, kui selle taitmine seab ohtu TooOtaja tervise voi on vastuolus
hea usu ja mdistlikkuse pdhimbttega. Korralduse taitmisest keeldumisel
peab ToOOtaja sellest otsesele juhile teatama viivitamata kirjalikku
taasesitamist véimaldavas vormis, lisades pohjuse, miks korraldust ei ole
voimalik taita.

8. Tootaja vastutus

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Tootaja peab taitma tdookohustusi lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste
kohaselt Todandja kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva
vajaliku hoolsusega.

Toolepingust ja/vdi ametijuhendist ning Uldisest tookorraldusest
tulenevate kohustuste mittenduetekohase taitmise voi taitmata jatmise
eest on otsesel juhil digus teha Tootajale hoiatus. Enne hoiatuse tegemist
annab otsene juht ToOtajale voOimaluse esitada selgitusi. Hoiatus
vormistatakse kirjalikult ja Toodtajal on digus lisada sellele omapoolne
seisukoht.

Hoiatus tehakse Tdotajale juhul, kui rikkumine ei andnud alust t66lepingu
erakorraliseks Ulesutlemiseks.

Tooandja voib todlepingu Uhepoolselt Iopetada (erakorraliselt Ules 6elda)
toolepingu seaduses ettenahtud mdjuval pdhjusel, mille téttu ei saa
molemapoolseid huve jargides eeldada tdoosuhte jatkamist. Usalduse



kaotus toolepingu seaduse § 88 l16ike 1 punkti 5 tahenduses voib
tuleneda muu hulgas ametikohaga seotud hoolsuskohustuse olulisest
rikkumisest voi kaitumisest, mis on vastuolus TLPK vaartuste ja
uldlevinud kaitumisstandardiga. Iga juhtumit hinnatakse eraldi.

9. Varaline vastutus

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7

9.8.

lga Tootaja vastutus on jalgida, et TLPK vara, tddvahendeid,
oppevahendeid ja -materjale kasutatakse heaperemehelikult.

Tooandja poolt ToOotajale kasutamiseks antud arvuti on Toodandja
tdovahend ning seda kasutatakse eelkdige tdollesannete taitmiseks.
TOoOtaja vastutab talle kasutamiseks antud tooarvuti heaperemeheliku,
nduetekohase ja turvalise kasutamise ning sailimise eest. Tootaja
kohustub jargima Toodandja kehtestatud infoturbe-, andmekaitse- ja
tédvahendi kasutamise ndudeid ning teavitama viivitamata Tédandjat voi
IT-tuge arvuti kadumisest, vargusest, kahjustumisest  vai
turvaintsidendist.

Todarvutile véib Todandja IT-todtajal olla tehnilistel, turbe-, hooldus- ja
halduseesmarkidel kaugjuurdepaas. Kaugjuurdepaasu Kkasutatakse
Uksnes tookorraldusest, infoturbe tagamisest, tehnilisest haldusest voi
muust oOigustatud eesmargist tulenevalt ning kooskolas isikuandmete
kaitse nduetega.

Tootaja rakendab asjakohaseid andmekaitse- ja infoturvameetmeid,
sealhulgas tagab, et andmetele ei paase ligi korvalised isikud,
toovahendid on kaitstud ning dokumente ja andmeid kasutatakse uksnes
tooulesannete taitmiseks. Naiteks Tootaja tagab, et ekraan ei ole teistele
nahtav, avalikku wifi-vérku ei kasutata ja seadet kasutab vaid selleks
maaratud Tootaja.

Tootaja vastutab talle tooulesannete taitmisel teatavaks saanud
isikuandmete, konfidentsiaalse teabe ja muude kaitset vajavate andmete
turvalise tootlemise ning sailimise eest.

Koik Todotaja poolt todulesannete taitmise kaigus koostatud materjalid,
dokumendid, dppevahendid, dppesisud, esitlused, juhendid, digitaalsed
failid ning muu tédalane loominguline véi praktiline tulemus, mis on
loodud tdolepingu taitmise raames, kuuluvad TLPK-le ulatuses, mis
tuleneb oOigusaktidest ja tddllesannete olemusest. Autori isiklikud
digused jaavad Tootajale.

TOOtajale tema ametikoha, tooulesannete voi TLPK esindamisega seotud
tegevuse kaigus antud voéi kingitud tddvahendid, seadmed,
oppematerjalid, toetused vOi muu vara loetakse TLPK varaks, valja
arvatud juhul, kui vara tleandmisel on kirjalikult kokku lepitud teisiti.
ToOoOtaja kasutab kooli ruume heaperemehelikult ja vastavalt maja
kodukorrale, sealhulgas tagab ruumist véi hoonest lahkudes nende
korrasoleku ja turvalisuse.



9.9.

9.10.

9m.

Toovalisel ajal toimuv Uritus tuleb drituse korraldajal eelnevalt
kooskoOlastada  asutuse ruumide kasutamise ja broneerimise eest
vastutava Tootajaga.

Asutus tootleb isikuandmeid kooskodlas kehtivate oigusaktide ning
asutuse isikuandmete t66tlemise pdhimdtetega. Todtajad on kohustatud
tutvuma nimetatud dokumendiga ja sellest kinni pidama.

Tooandjal on 0igus tutvuda ToOOtaja toopostkasti ja tooseadmete
tooalase sisuga tookorralduse tagamiseks Tootaja araoleku, t60suhte
peatumise voOi I6ppemise korral. TooOtajat teavitatakse kontrollimise
alustest ja korras asutuse isikuandmete t66tlemise pdhimdtetes.

10. Tookultuur

10.1.

10.2.
10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

ToOalases  kaitumises  lahtutakse  Uldistest  viisakusreeglitest,
moraalinormidest ning TLPK vaartustest.

Tootaja peab kinni kokkulepitud tahtaegadest ja kokkulepetest.

Otsene juht peab Tootajaga arenguvestluse vahemalt Uks kord
Oppeaastas. Arenguvestlusel arutatakse tookoormust, toodulesannete
taitmist, koolitus- ja arenguvajadusi ning tookeskkonda. Vestluse
kokkuvote fikseeritakse kirjalikult ning on kattesaadav nii otsesel juhil kui
ka Tootajal.

Todandja toetab Tootaja erialast enesetaiendamist.

Tooandja vaartustab ToOotajate panust ja tunnustab Tootajaid todalaste
saavutuste, pikaajalise panuse, juubelite ja tahtpaevade puhul.

Tootaja on kohustatud hoidma todsaladust st mitte jagama
konfidentsiaalset infot dpilaste, lastevanemate voi kolleegide kohta.
Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse labiraakimiste teel
esmalt omavahel. Vajadusel kaasatakse otsene juht. Lahenduse
puudumisel kaasatakse direktor, personalijuht, tookeskkonnavolinik voi
vajadusel soOltumatu vahendaja, kes tagavad osapooli puudutava
informatsiooni konfidentsiaalsuse.

Tartu Luterlikus Peetri Koolis on keelatud vaimne ja fulsiline vagivald,
kiusamine, ahistamine ning alandav kohtlemine t66tajate, laste ja dpilaste
vahel ning nende omavahelistes suhetes. Koolikeskkonnana kasitletakse
nii kooli fuusilist kui ka digitaalset suhtluskeskkonda, sealhulgas
sotsiaalmeediat.

10.8.1. Tootaja on kohustatud vagivalla, kiusamise voi ahistamise juhtumist

vOi selle kahtlusest viivitamata teavitama oma otsest juhti. Teavituse
saanud juht vastutab juhtumi menetlemise eest: ta fikseerib
teavituse, selgitab asjaolud, rakendab Vviivitamata meetmed
kannatanu kaitseks ja turvalise keskkonna taastamiseks ning
teavitab osapooli juhtumi lahendamisest. Kui juhtum puudutab
otsest juhti, tehakse teavitus direktorile.

10.8.2. Teavituste kasitlemisel tagatakse teavitaja konfidentsiaalsus juhtumi



lahendamiseks vajalikus ulatuses.

10.9. Alkohol ja narkootilised ained
10.9.1. Tootaja ei tarvita alkoholi, narkootilisi ega psuhhotroopseid aineid

tdokohal ega todajal, sealhulgas Opilastega seotud dUritustel ja
valjaséitudel, ega viibi todajal nende moju all.

10.9.2. Poéhjendatud kahtluse korral (nt alkoholilohn, ebakindel kdénnak,

hairitud kdone, ebaadekvaatne kaitumine) kdrvaldab otsene juht voi
direktor Tootaja viivitamata laste ja Opilastega seotud ulesannetest.
See ei eelda joobe tuvastamist.

10.9.3. Toodandja voib pakkuda TooOtajale voimalust kontrollida joovet

Todandja alkomeetriga otsese juhi voi direktori ja Uhe teise Tootaja
juuresolekul. Téotajal on digus nduda kordusmaoodtmist ja kontrollist
keelduda; keeldumist ei kasitata joobe tunnistamisena. Alkomeetri
nait ei ole iseseisev téend, vaid seda hinnatakse koos vahetult
tuvastatud tunnustega. Narkootilise voi pstuhhotroopse aine maoju
Todandja ise ei tuvasta.

10.9.4. Kui kahtlus pusib parast kontrolli voi sellest keeldumist, korvaldab

Todandja TooOtaja todllesannete taitmisest tddopaeva 16puni.
Kérvaldamine on ohutusmeede, mitte Kkaristus, ega valista
toolepingu  seadusest tulenevate meetmete  kohaldamist.
Korvaldatud aja eest todtasu ei maksta ning Tdoandja ei luba
Tootajal juhtida mootorsadidukit.

10.9.5. Asjaolud, kontrolli tulemus voi sellest keeldumine ning rakendatud

meede fikseeritakse aktis. To6tajal on digus lisada aktile omapoolne
seisukoht ja saada selle koopia. Akti tdoddeldakse Todandja
isikuandmete tootlemise pohimdtete kohaselt.

11. Tootervishoid, t66- ja tuleohutus

1M.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Tootervishoiu, td66- ja tuleohutuse nduete taitmine on kohustuslik
koikidele Tootajatele.

Tobandja tagab ohutud ja tervislikud to6tingimused ning to6tervishoiu,
t60- ja tuleohutuse nduete taitmise vastavalt kehtivatele digusaktidele,
sealhulgas korraldab vajalikud juhendamised, valjadppe, tervisekontrolli
ning tagab ndéutavate vahendite olemasolu.

Haldusjuht koostab tookeskkonna riskianalliusi, uuendab seda
tootingimuste muutumisel, toddnnetuse jarel véi muul digusaktist
tuleneval juhul ning teeb selle Tootajatele kattesaadavaks. Riskianallus
hélmab ka kaugtddst ja psihhosotsiaalsetest ohuteguritest tulenevaid
riske.

Tootajal on dOigus teavitada otsest juhti todkoormusest voi
tookorraldusest tulenevast Ulekoormuse riskist. Tddandja hindab
olukorda koostoos ToOOtajaga ning vajadusel otsib voimalusi t66



Umberkorraldamiseks. Tddandja arvestab tdokeskkonna kujundamisel
psuhhosotsiaalseid ohutegureid, sealhulgas t00- ja eraelu tasakaalu,
Uksinda tootamist ja tdokoormuse jaotust, ning austab Tootaja Gigust
mitte olla kattesaadav valjaspool tddaega.

11.5. Toodtajad valivad enda hulgast todkeskkonnavoliniku o&igusaktides
satestatud korras. Todandja vdimaldab volinikul taita oma Ulesandeid
toodajal ja korraldab talle valjadppe. Tookeskkonnavoliniku Ulesandeid
taitvale Tootajale annab Todandja taiendava hivena kalendriaastas 3
lisapuhkusepaeva, mida voib kasutada nii ukshaaval kui korraga.

1.6. Tervisekontroll

1.6.1. Toodandja korraldab tervisekontrolli koigile Tootajatele.
Tervisekontrolli labiviimise sagedus maaratakse tootervishoiuarsti
otsuse ja digusaktide kohaselt.

11.6.2. TooOtaja terviseandmeid tootleb Tooandja Uksnes oOigusaktides
lubatud ulatuses.

11.6.3.  Kui toodtervishoiuarst on tervisekontrolli kaigus tuvastanud Tdo6tajal
kuvariga todtamisest tingitud nagemise korrigeerimise vajaduse
ning nagemist korrigeeriva abivahendi (nt prillide) kasutamine on
tooulesannete taitmiseks vajalik, huvitab Tooandja Tootajale
abivahendi soetamise kulu kuni 100 euro ulatuses ajavahemikul
uhest tervisekontrolli otsusest kuni jargmise tervisekontrolli
otsuseni. Huvitise saamiseks esitab Tootaja Todandjale Wemplys
avalduse. Huvitise kasutamata osa jargmisesse perioodi ei kandu.

12. Videovalve

121. Toodandja kasutab Todandja territooriumil ja ruumides videovalvet
turvalisuse tagamiseks ning vara kaitseks. Videovalve alas viibivad
Tootajad, lapsed/dpilased, lapsevanemad, koostodpartnerid ja muud
isikud vdivad jaada videosalvestisele.

12.2. Videovalve korraldamisel ja videosalvestiste todtlemisel jargib To6andja
isikuandmete kaitse ndudeid ning tagab TodoOtajate ja teiste videovalve
alas viibivate isikute teavitamise videovalve kasutamisest. Videovalvet ei
kasutata ToOOtajate todulesannete taitmise pidevaks jalgimiseks ega
toosoorituse kontrollimiseks.

12.3. Videovalve tapsemad eesmargid, kaamerate asukohad, salvestiste
sdilitamise tahtajad, salvestistele juurdepaasudigused ning muud
videovalvega seotud tingimused on satestatud Tooandja isikuandmete
tootlemise korras.

13. Korruptsioon ja huvide konflikti ennetamine ja viltimine
13.1.  Korruptsiooni ennetamise meetmete eest vastutab direktor.
13.2. TLPK Tdo6taja:



13.21. jargib oma toodulesandeid ja kohustusi taites parimaid eetilisi

kaitumise ja aususe standardeid, tegutseb ausalt, soltumatult,
erapooletult ja diskreetselt;

13.2.2. kaitub TLPK suhtes lojaalselt ja Iahtub todulesannete taitmisel TLPK

huvidest;

13.2.3. valdib olukordi, mis voivad tekitada huvide konflikti. Huvide konflikt

tekib siis, kui Tootajal on isiklikud huvid, mis vdivad mojutada tema
Ulesannete ja kohustuste erapooletut ja objektiivset taitmist voi
mida voidakse sel moel tajuda;

13.2.4. teavitab viivitamata oma otsest juhti, kui tal voib tekkida isiklik huvi

vOi muu asjaolu, mis vOib mojutada tema erapooletust
tooulesannete taitmisel. Otsene juht voéi direktor otsustab
taandamise vajaduse ning maarab vajaduse korral teise Tdotaja voi
votab otsuse tegemise enda padevusse. Huvide konfliktist
teavitamine ning taandamise otsus fikseeritakse kirjalikult.

13.2.5. valdib selliste otsuste langetamist, tehingute ja toimingute

sélmimist, mille suhtes vdib tekkida huvide konflikt;

13.2.6. ei kasuta otsustusprotsessis osalemist ega ametialast teavet isikliku

kasu saamiseks;

13.2.7. taandab end protsessidest, kus otsuste tulemusel voib ilmneda

huvide konflikt. Taandamine ei ole vajalik rutiinsete ja seadusest
tulenevate otsuste puhul.

14. Loppsatted

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.
14.5.

Tookorraldusreeglid kehtestab ja muudatused kinnitab kooli direktor
kaskkirjaga.

Kaesolevad tookorraldusreeglid joustuvad vastava kaskkirja
allkirjastamisel.

Reeglite muudatused tehakse ToOOtajale teatavaks Wemply kaudu
hiljemalt Uhe kuu jooksul muudatuse kehtestamisest. Td6taja kinnitab
Tookorraldusreeglitega tutvumise Wemply kaudu hiljemalt kahe nadala
jooksul teavituse saamisest.

Kontrolli todkorraldusreeglitest kinnipidamise ule teostab Té6andja.
Kaesolevates tookorraldusreeglites satestamata kisimustes juhinduvad
Todandja ja Tootajad seadustest, haldusaktidest ja toolepingust.



LISA 1 Kaugt66 korraldus

Uldised tingimused

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Kaugtoo on tavaparaselt tookohal tehtava t66 tegemine valjaspool TLPK ruume,
sh Tootaja kodus. Kaugtoo ei ole todlahetus.

Uhekordne kaugtéd on tdétamine véljaspool Todandja td6ruume Uksikul voi
Uksikutel eelnevalt otsese juhiga kokku lepitud t66paevadel, mis ei moodusta
pusivat ega korduvat tookorraldust.

Regulaarne kaugtod on kokkuleppeline tookorraldus, mille kohaselt taidab
Tootaja todllesandeid valjaspool Tdodandja todruume kindlaksmaaratud voi
kokkulepitud sagedusega korduvalt. Regulaarse kaugtod tegemine on lubatud
Tootaja ja otsese juhi eelneval kokkuleppel.

Otsene juht ei saa ToOOtajat Uhepoolselt kohustada kaugtodd tegema ning
Tootajal ei ole Uhepoolset digust nduda kaugtdéd voimaldamist, valja arvatud
juhul, kui seadusest tuleneb teisiti.

Molemal poolel on digus regulaarsest kaugtdoo tegemise kokkuleppest taganeda,
teatades sellest teisele poolele kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
vahemalt 14 kalendripaeva ette. Kui Tootaja rikub kaugtdo tingimusi, sealhulgas
ei ole kokkulepitud ajal kattesaadav voi ei taida tdédllesandeid, voib Todandja
kokkuleppest taganeda etteteatamistahtaega jargimata, olles Tdotajat eelnevalt
hoiatanud.

Kui ametikoha olemusest tuleneb, et tddllesandeid taidetakse pusivalt
valjaspool To0andja tooruume, satestatakse see t00lepingus ja ametijuhendis.
Sellisele tookorraldusele ei kohaldata punktides 1.3-1.5 satestatud kokkuleppe ja
taganemise korda, kuid kohaldatakse punktides 2 ja 3 satestatud ndudeid.

To0aja korraldus kaugtdo olukorras

2.1

2.2.
2.3.

2.4.

TOOtaja tOOajaks on vastavalt todlepingule individuaalses to0ajakavas
kokkulepitud toodaeg.

Tdotaja juhindub kaugtdod tehes t6dlepingu seaduses kehtestatud piirangutest.
Todtamine d6ajal, riigiplhadel ja Uletundide tegemine on lubatud vaid eelneval
taasesitamist vdimaldavas vormis kokkuleppel otsese juhiga.

Tootaja on kohustatud teavitama otsest juhti taasesitamist voimaldavas vormis
olukordadest, mis ei voimalda punktis 2.2 kirjeldatu jargimist.

Tootaja tegevus kaugtoo olukorras

3.1

3.2

3.3.

Tdotaja peab olema kattesaadav ning osalema tdoalastel kohtumistel ja Uritustel
kaesolevas dokumendis voi individuaalse tO0ajakavaga kokku lepitud tooajal,
kasutades otsese juhiga kokkulepitud sidevahendeid.

Tootaja peab ilmuma tookohale otsese juhi korralduse alusel hiljemalt jargmise
tdoopaeva jooksul. Viibimine kaugasukohas, mis sellise reageerimise valistab,
tuleb eelnevalt kokku leppida otsese juhiga.

ToO tegemist takistavate asjaolude tekkimisel (haigestumine, t66d takistavad



3.4.

3.5.

3.6.

3.7

isiklikud asjaolud jne), tuleb teavitada ajutisest tdoovoimetusest voi tood
takistavatest asjaoludest otsest juhti.

Tootaja tagab kaugtoodd tehes talle kasutamiseks antud vara ja info sailimise
ning heaperemeheliku kasutamise.

Todonnetusest voi selle tekkimise ohust kaugtod tegemise kohas teatab Toodtaja
otsesele juhile viivitamata ning Kkirjeldab &nnetuse asjaolusid kirjalikku
taasesitamist voimaldavas vormis. ToOtaja esitab voimaluse korral dnnetuskoha
kohta foto- voi videomaterjali. Todandja juurdepaas kaugtod tegemise kohale
toimub Uksnes Tootaja ndusolekul ja temaga kokku lepitud ajal.

Otsene juht annab Tdd6tajale enne kaugtoodle asumist juhised ohutu kaugtddkoha
kujundamiseks. TOotaja tagab, et kaugtdo tegemise koht vastab neile juhistele ja
voimaldab todllesandeid ohutult taita.

Tdoandja tagab kaugtdoks vajalikud toovahendid. Kui pooled lepivad kokku, et
Tootaja kasutab enda tdoovahendeid vOi kodus juba olemasolevat tookohta,
lepitakse samas kokku kulude hlvitamises voi selles, et hlivitamise kohustust ei
teki.



LISA 2 Rikkumisest teavitamise kord

Kaesolev rikkumisest teavitamise kord satestab korra, kuidas Teavitaja saab teavitada
toOalase tegevuse kaigus teatavaks saanud rikkumisest ning kuidas To6andja
teavitust menetleb. Kord tagab Teavitaja konfidentsiaalsuse ja kaitse survemeetmete
eest.

11.  Kaesolevas korras satestatud digused ja kaitse laienevad lisaks Too6tajale ka
praktikandile, vabatahtlikule, voladigusliku lepingu (nt kasundus- voi
toovotuleping) alusel TLPK-le t66d tegevale isikule, TLPK lepingupartneri juures
tootavale isikule, juhatuse liikmele, endisele Tootajale ning isikule, kes on
TLPK-ga to0suhte loomise labiraakimistel. Kaesolevas korras kasutatakse nende
kohta koondmoistet ,Teavitaja".

Rikkumisest teavitamine kaesoleva korra tahenduses on teade:

21. digusaktide rikkumisest TLPK tegevuses voi TLPK-le teenust osutava isiku
tegevuses;

2.2. TLPK sisedokumentide vdi eetiliste pohimdtete olulisest rikkumisest;

2.3. TLPK vara, rahaliste vahendite voi toetuste vaarkasutusest, pettusest voi huvide
konflikti varjamisest;

2.4. diskrimineerimisest, ahistamisest voi tookeskkonna nduete rikkumisest, kui
juhtumit ei ole voimalik voi kohane lahendada tookorralduse reeglite punktis 10.7
satestatud korras;

2.5. eelnimetatud rikkumise varjamisest voi Teavitaja suhtes survemeetmete
rakendamisest.

Kaesolevat korda ei kohaldata jargmistele teadetele, millel on oma kord ja mille
esitamine ei soltu kdesolevast korrast. Kui teade puudutab korraga mitut jargmist
valdkonda, menetletakse seda kaesoleva korra kohaselt ja Teavitaja kaitse kohaldub
taies ulatuses.
3.1. abivajavast voi hadaohus olevast lapsest — teade esitatakse viivitamata
lasteabitelefonile 116 111 voi hadaabinumbrile 112 ning direktorile;
3.2. Opilaste vahelisest voi TOotaja ja dpilase vahelisest vagivallast, kiusamisest voi
ahistamisest — tookorralduse reeglite punkt 10.6 ja kooli kodukord;
3.3. isikuandmetega seotud rikkumisest — asutuse isikuandmete tootlemise
pohimdbtted;
3.4. to66nnetusest voi ohuolukorrast (tookorralduse reeglite jagu 11);
3.5. Tootaja enda toosuhtest tulenevast ndudest voi todalasest arusaamatusest —
todkorralduse reeglite punkt 10.7.

Teavituse esitab Teavitaja personalijuhile, kes on rikkumisest teavitamise eest
vastutav isik. Personalijuht tegutseb koigi suhtes Ulese isikuna.

4. Personalijuhi araolekul taidab vastutava isiku ulesandeid direktor voi direktori
maaratud isik, kes ei ole teavitusega seotud. Punktis 6 nimetatud juhtudel taidab
vastutava isiku Ulesandeid juhatus. Vastutava isiku ja tema asendaja nimed ning
kanali kontaktandmed avaldatakse Wemplys.



10.

Teavitajalt ei eeldata rikkumise tdstatamist enne oma otsese juhi juures. Teavituse
esitamine otse personalijuhile ei ole tookorralduse rikkumine ega hea usu pohimotte
vastane.

Kui teavitus puudutab personalijuhti ennast vai isikut, kelle suhtes personalijuht ei ole
erapooletu, esitatakse teavitus direktorile ning personalijuht taandub menetlusest. Kui
teavitus puudutab direktorit, voib teavitaja esitada teavituse otse juhatusele e-posti
aadressil juhatus@luterlik.edu.ee. Kui selline teavitus saabub personalijuhile, edastab
ta selle juhatusele viivitamata ja direktorit teavitusest ei teavitata. Kui teavitus
puudutab juhatuse liiget, menetleb teavitust juhatus ilma selle liikme osaluseta.

Teavituse voib esitada:

7.

7.2.

7.3.

e-posti aadressil teavitus@luterlik.edu.ee, millele on juurdepaas uksnes
vastutaval isikul ja tema asendajal voi punktis 6 nimetatud juhtudel juhatuse
e-posti aadressil;

Kirjalikult, margusdnaga ,Rikkumisest teavitamine", suletud imbrikus
personalijuhile;

veebis oleva ankeedi kaudu, vajadusel anontumselt.

Anonlumse teavituse puhul ei saa Tédandja kinnitada teavituse kattesaamist, anda
teavitajale tagasisidet ega kusida tapsustusi, mistottu voib menetlus jaada téendite
puudumisel tulemusteta. Anontumselt teavitanud isikul, kelle isik hiljem tuvastatakse,
on digus samale kaitsele survemeetmete eest kui isikustatud teavitajal. Anonulimne
teavitus ei saa olla ainus alus isikut puudutava ebasoodsa otsuse tegemiseks.

Teavituses esitab Teavitaja voimaluse korral rikkumise kirjelduse, toimumise aja ja
koha, sellega seotud isikud ning talle teadaolevad tdendid. Teavitajalt ei nduta
rikkumise téendamist.

Vastutav isik:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

kinnitab teavituse kattesaamist seitsme paeva jooksul, kui teavitaja on esitanud
kontaktandmed;

hindab, kas teade kuulub kadesoleva korra alla ja teavitab Teavitajat, kui teade
suunatakse punktis 3 nimetatud korda. Kui Gmbersuunamine eeldab Teavitaja
isiku avaldamist, toimub see Uksnes Teavitaja ndusolekul;

kogub asjaolusid, kaasates vajaduse korral direktori, 6ppesuunajuhi,
tdokeskkonnavoliniku vai sdltumatu asjatundja, kes ei ole juhtumiga seotud;
annab Teavitajale tagasisidet menetluse tulemuste ja kavandatud meetmete
kohta esimesel vdimalusel, kuid hiljemalt kolme kuu jooksul teavituse
kattesaamisest;

edastab teavituse viivitamata padevale asutusele, kui rikkumise menetlemine ei
kuulu Té6andja padevusse, ning teavitab sellest Teavitajat. Teavitaja
isikuandmeid edastatakse padevale asutusele Uksnes Teavitaja ndusolekul, valja
arvatud juhul, kui andmete edastamise kohustus tuleneb seadusest;

esitab direktorile ning juhatusele kord aastas Ulevaate teavituste arvust ja
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

liikidest ilma isikuandmeteta.

Teavitaja isikuandmed ja teavituse esitamise fakt on konfidentsiaalsed. Neid
avaldatakse Uksnes teavitaja kirjalikul ndusolekul voi kui avaldamise kohustus tuleneb
seadusest. Juhtumi asjaolusid, mille alusel on vdimalik teavitaja isikut tuvastada, ei
arutata koosolekutel ega kajastata koosolekute memos. Juhtumi materjalidele on
juurdepaas Uksnes vastutaval isikul ja isikutel, kelle kaasamine on menetluseks
valtimatu.

Konfidentsiaalsus laieneb teavituses nimetatud isikule. Teavituses nimetatud isikul on
digus olla ara kuulatud ja esitada omapoolsed selgitused enne tema suhtes meetmete
rakendamist.

Teavitaja suhtes on survemeetmete rakendamine keelatud. Survemeetmena
kasitatakse muu hulgas tddlepingu ulesitlemist, hoiatuse tegemist, tootasu voi
koormuse vahendamist, ametikoha voi toollesannete muutmist, koolitus- voi
arenguvoimalustest ilmajatmist, to0ajakava ebasoodsat muutmist, maine kahjustamist
ja kollektiivist kdrvalejatmist. Survemeetme keeld kehtib ka juhul, kui rikkumine hiljem
ei kinnitu.

Kui Teavitaja suhtes rakendatakse parast teavituse esitamist tema jaoks ebasoodsat
meedet, eeldatakse, et tegemist on survemeetmega teavituse esitamise eest.
Todandja peab tdendama, et meetmel oli pdhjendatud alus, mis ei ole seotud
teavituse esitamisega. Kaesolevas punktis satestatud eeldus ei laiene meetmetele,
mis rakendatakse teavituses nimetatud isiku suhtes.

14.1. Teavitaja suhtes tehtav hoiatus, tdoolepingu ulesutlemine, tootasu voi

todkoormuse muutmine ning ametikoha voéi tédllesannete oluline muutmine
tuleb 12 kuu jooksul teavituse esitamisest eelnevalt kooskdlastada direktoriga,
kes fikseerib meetme aluse kirjalikult. Kui meedet algatajaks on personalijuht ise
vOi kui teavitus puudutas personalijuhti, kooskdlastatakse meede juhatusega.

Teavitaja on heauskne, kui tal oli teavituse esitamise ajal maoistlik alus arvata, et
rikkumine on toimunud voi toimumas ja et esitatud teave on téene.

Teadvalt valeandmete esitamine ei ole kaitstud ning vaib olla tookohustuste
rikkumine. Valeandmete esitamise hindamine toimub parast menetluse I6petamist.
Teavitaja kaitse ei valista tema vastutust rikkumise eest, mille ta on ise toime pannud
vOi mille teavitamise kohustuse ta on jatnud taitmata. Sellise meetme rakendamine
toimub punktis 14.1 satestatud korras.

Kaesolev kord ei piira Teavitaja digust poorduda padeva asutuse poole. Padevate
asutuste loetelu ja valise teavituskanali kasutamise kord on kattesaadav Justiits- ja
Digiministeeriumi veebilehel.

Vastutav isik peab teavituste registrit, milles kajastatakse teavituse number,
kattesaamise kuupaeyv, teavituse liik, menetluse kaik ja tulemus. Register ega juhtumi



19.

20.

materjalid ei ole avalikud ega kuulu dokumendiregistrisse. Registrit ja juhtumi
materjale sailitatakse kolm aastat menetluse I6petamisest voi tagasiside andmisest,
misjarel need havitatakse. Sailitustahtaeg pikeneb, kui sailitamiskohustus tuleneb
oigusaktist voi kui materjalid on vajalikud poolelioleva menetluse voi digusndude
tottu.

Teavituste menetlemisel toddeldakse isikuandmeid juriidilise kohustuse taitmiseks.
Andmesubjekti digust tutvuda andmetega piiratakse ulatuses, mis on vajalik Teavitaja
isiku konfidentsiaalsuse kaitseks.

Otsene juht korraldab kaesoleva korra tutvustamise Tdotajale t6ole votmisel ning
teeb korra kattesaadavaks koigile punktis 1.1 nimetatud isikutele TLPK kodulehel.
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