Riipina Uhisgiimnaasiumi tookorralduse reeglid

Ripina Uhisgiimnaasiumi tookorralduse reeglitega méiratakse kindlaks todandja ja tootajate
(edaspidi pooled) kohustused ning Kkaitumisreeglid to0suhetes, ldhtudes Eesti Vabariigi
oigusaktidest (to6lepingu seaduse § 47 15ige 1 ja avaliku teenistuse seaduse 7. peatiikk).

Tookorralduse reeglid on Ripina Uhisgiimnaasiumi sisene dokument, mis kehtib kdigi kooli

tootajate jaoks.

1. Uldsitted

1.1. Tookorralduse reeglid reguleerivad todtajatele vajalikke tingimusi todtilesannete tditmiseks
ja midravad kindlaks t66andja ja tootajate kohustused ja digused;

1.2. To6andja tutvustab toodtajale tookorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja
tdiendusi. Nendega tutvumise tdenduseks on tdotaja allkiri;

1.3. Pooled juhinduvad oma tegevuses:

1.3.1. Eesti Vabariigi digusaktidest, tookorralduse reeglitest, to0diguse, todtervishoiu todohutuse
alastest ja muudest digusaktidest ning to6tajaga solmitud kirjalikust toolepingust, Kooli pidaja voi
kooli direktori késkkirjadest, direktori voi teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest;

1.3.2. Koolis kehtivatest eeskirjadest ja kordadest;

1.3.3. tookorralduse reeglitest;

1.3.4. to6lepingust ja ametijuhendist.

1.4. Koik tookorralduse reeglitega seotud kiisimused lahendab té6andja talle antud diguste piires
ja vastavuses kehtiva seadusandlusega.

1.5. Tookorralduse reeglitega saab tutvuda sekretiri juures voi kooli kodulehel.

2. Tootajate toolevotmise ja vabastamise kord

2.1. Opetajate ja muu personali vabad ametikohad tiidetakse {ildjuhul avaliku konkursi korras;

2.2. Toolepingu sdlmimine, muutmine, peatamine voi ilesiitlemine on sitestatud todlepingu
seaduses;

2.3. Tootajaga todlepingu sdlmimiseks esitatakse todandjale jargmised dokumendid: isikut tdendav
dokument, tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni v3i hariduse kohta, tervisetdend, muud
dokumendid seaduse v&i Eesti Vabariigi  Valitsuse maidrusega ettendhtud juhtudel;

2.4. Kooli tootajaga solmib téolepingu kooli  direktor ja méédrab t6otaja vahetu juhi;
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2.5. Tooleping loetakse solmituks, kui pooled on lepingule alla kirjutanud vd&i té6taja on téole
lubatud;

2.6. Toolepingus on mirgitud poolte andmed, t66lepingu sdlmimise ja toGtaja tooleasumise aeg,
tdhtajalise t00lepingu korral selle kestus ja alus, ametinimetus, todiilesannete kirjeldus, t66
tegemise koht, palgatingimused, td6ajanorm, todtaja pohipuhkuse kestus;

2.7. Ametijuhendis on sitestatud tootaja todeesmirgid, todililesanded, Oigused, kohustused,
vastutus ja tootajale esitatavad nduded. Ametijuhend on té6lepingu lahutamatu lisa;

2.8. Toolevotmisel tutvustab todandja tootajale tookorralduse reegleid, tuleohutuse, todtervishoiu
ja tooohutuse eeskirju ning muid téoks vajalikke dokumente;

2.9. Pideva toostaazi hulka arvatakse sama tdoandja juures toolepingu alusel vaheaegadeta tootatud
aeg, to0lepingu peatumise aeg ja sunnitult t661t puudutud aeg;

2.10. Toolepingu Idpetamise pdevaks on todtaja todloleku viimane pidev, kui seadus ei nde ette
teisiti. T60andja on tddlepingu 10petamisel kohustatud tagastama toGtajale todraamatu, kui toGtaja
selle todle asudes esitas ja maksma Iopparve todlepingu Idpetamise paeval;

2.11. Toolevotmisel ndutud dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (perekonnanimi,
haridus, elukohamuutus, isikut tdendava dokumendi vahetus) teatab to6taja kohe pérast andmete

muutumist kooli sekretirile.

3. To6- ja puhkeaeg

3.1. Todaeg on seaduse, muu Oigusakti, tddlepingu vdi poolte kokkuleppel médratud aeg, mille
kestel on tootaja kohustatud tditma oma tooiilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile;
3.2. Kooli juhtkonna, majandus- ja abipersonali arvestuslik todaeg on 40 tundi nédalas,
pedagoogilisel personalil 35 tundi néddalas, kui to6leping ei nde ette teisiti, Opetajate tddaeg on 35
tundi nddalas, kui t6dleping ei née ette teisiti. To0aja algus on hiljemalt 10 minutit enne dpetaja
esimese tunni algust (vastavalt tunniplaanile), ildjuhul algab to6aeg kell 8.00 ja 16peb 15.30;

3.2.1. Koigi tootajate td0aja arvestuse aluseks on todajatabel,

3.3. Pedagoogilise personali iildtddaeg on kindlaks méédratud tunniplaani, huviringide voi
treeningriihmade toograafikute, ainekoondiste ja teiste koolielu koostéovormide (sh infotund,
oppendukogu), koosolekute ja koolitodga seotud lirituste toimumisajaga:

3.3.1. Opetajate todaja hulka kuulub aine- ja tdokavade koostamine, tundideks ettevalmistamine ja
tundide andmine (vajadusel draoleva Opetaja asendamine), osalemine klassiga kdigil iiritustel, mis
toimuvad Opetaja ainetunni ajal (nt aulas), Oppeiilesannete koostamine ja nende parandamine,

Oppetdd tulemuste mérkimine Stuudiumis, konsultatsioonid ja dpiabi, eksamite vastuvdtmine, dppe-
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ekskursioonid, matkad, koolipeod, osalemine oliimpiaadidel ja vdistlustel, lastevanemate
ndustamine ja arenguvestluste ldbiviimine vastavalt kehtivale korrale;

3.4. Uletunnitdd lepitakse kokku kirjalikult. Viidramatu jou (avarii, dnnetus jms) korral on tddtaja
kohustatud tegema iiletunnitod, kui selline t66 on ajutine ja tuleb teha viivitamata;

3.5. Pedagoogilisele personalile on iihiste arusaamade kujunemiseks meeskonnakoolitustest
osavotmine soovituslik ja dppendukogu t6ost osavotmine kohustuslik;

3.6. Oppetunni kestus on 45 minutit ja selle kestel vastutab ainedpetaja kdigi tunnis viibivate
Opilaste turvalisuse eest ega lahku klassist.

3.7. todaeg:
3.7.1 Kooli juhtkonna tédaeg on 8.00 — 16.00

Majandusjuhataja, sotsiaalpedagoogi, sekretiri todaeg on 8.00 — 16.30
Huvijuhi t66aeg on iildjuhul 8.00 — 16.30

Opetajate todaeg on 8.00 — 15.30

Opikute fondi tootaja todaeg on 8.00 -12.00

Valvekoristaja tooaeg on 7.00 — 15.30

Administraatorite todaeg on vastavalt allkirjastatud graafikule
Psiihholoogi ja logopeedi tddaeg on vastavalt eelregistreerimise
graafikule

Remonditodlise todaeg on 8.00 — 16.30

Arvutispetsialisti to6aeg on 8.00 — 16.30

Koolis toimuvate iirituste puhul lepitakse vajadusel kokku teistsugustes aegades.

3.8. Uldjuhul on puhkepievad laupéev ja piihapiev;

3.9. Erandjuhtudel voib todandja kutsuda selleks ndusoleku andnud téo6taja téole puhkepéaevadel
ja riiklikel piihadel. Sel juhul antakse tootajale tdiendav puhkepédev todtajale sobival ajal voi
kompenseeritakse puhkepdevadel ja riiklikel piihadel tootatud aeg rahaliselt;

3.10. Tootaja puhkeajale lisanduvad jargmised rahvus- ja riigipiihad: uusaasta (1. jaanuar), Eesti
Vabariigi aastapdev (24. veebruar), suur reede (litkkuv piiha), kevadpiiha (1. mai), voidupiiha
(23. juuni), jaanipdev (24. juuni), taasiseseisvumis-pdev (20. august), joululaupdev (24.
detsember), esimene joulupiiha (25. detsember), teine joulupiiha (26. detsember);

3.11. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vdidupiihale ja joululaupdevale vahetult

eelnev toopéev litheneb kolme tunni vorra.



4. Tookohalt puudumine
4.1. Toolepinguga sitestatud todajal ei ole tootajal lubatud tegeleda korvaliste tegevustega;

4.2. Erandkorras ja poolte kokkuleppel vGib té6ajal ajada valtimatuid isiklikke asju, kui tootaja
esitab td0andjale vastava avalduse;

4.3. Avalduse rahuldamisel korraldab td6taja asendamise dppealajuhataja voi majandusjuhataja;

4.4, Lisaks arvatakse erakorraliseks ja véltimatuks mdjuvaks pdhjuseks arsti, notari jms kiilastamine,
perekonnaliikmete (abikaasa, lapsed, 6ed, vennad ning tG6taja ja tema abikaasa vanemad) ootamatu
haigestumine, dnnetusjuhtum (olmeavarii, ldhedase surm) ning muud ettendgematud asjaolud. Sellistel
juhtudel peab to6taja koheselt teavitama tooandjat ja tegema vastavad erikokkulepped;

4.5. Erakorraliseks t661t lahkumiseks annab loa tddandja, tema puudumisel vahetu juht;

4.6. Erakorraliste lahkumiste iile peab esitatud avalduste alusel arvestust tooandja. Kokkuleppel
tooandjaga voib tootaja ka muul mojuval pShjusel tookohalt lahkuda, kui eelnevalt lepitakse
kokku, kuidas t661t puudutud aeg kompenseeritakse;

4.7. Kui tootaja puudub tookohalt teenistuslikel pdhjustel, korraldab todtaja asendamise
Oppealajuhataja voi majandusjuhataja;

4.8. Toole mitteilmumisest (nditeks haiguse korral) on tddtaja koheselt voi hiljemalt enne
toopdeva algust kohustatud teatama (kui terviseseisund seda vdimaldab) oma otsesele juhile koos
eeldatava to6le naasmise kuupdevaga telefoni voi e-posti teel;

4.9. Pidrast haigusperioodi on iga tootaja esimesel vdimalusel kohustatud teavitama oma

todandjat toovoimetuslehe 1opetamisest.

5. Tootasu maksmise aeg ja koht

5.1. Tootasu makstakse tootajale liks kord kuus tootaja kirjaliku avalduse alusel to6taja mérgitud
pangakontole toolepingus margitud kuupdeval. Kui maksepdev on puhkepidev, siis makstakse
tootasu sellele eelneval toopéeval;

5.2. Tootaja palgamédr madratakse kindlaks t66lepingu sdlmimisel tuginedes kooli palgajuhendile;

5.3. Tootajale tootasu maksmise alus on todaja arvestuse tabel, mida tdidab oppealajuhataja.

6. Puhkus

6.1. Tootaja puhkus on kindlaks méératud to6lepingus vastavalt todlepingu seadusele;

6.2. Poolte kokkuleppel voib puhkust viljastada osadena, iihe osa katkematu kestus peab

olema vihemalt 14 kalendripdeva;

6.3. Tooandja koostab puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle todtajatele

teatavaks kalendriaasta esimese kvartali jooksul,
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6.4. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub todandja tookorraldamise huvidest, arvestades
vdimaluse korral todtajate soove. Uldjuhul on puhkus siiski suvekuudel;

6.5. Tootajale antakse lisapuhkust vastavalt todlepingu seadusele;

6.6. Vastavalt tdiskasvanute koolituse seadusele on tootajal oOigus Oppepuhkusele.
Oppepuhkuse kasutamisest teatab to6taja todandjale ette vihemalt 10 toOpieva;

6.7. Tasustamata puhkust on todtajal voimalik saada ainult poolte kokkuleppel.

7. Tooalaste korralduste andmise kord

7.1. Kooli tookorralduse aluseks on kooli iildtéoplaan ja tirituste plaan;

7.2. Tooalaseid korraldusi edastab tootajale todandja voi vahetu juht kas suuliselt,
elektrooniliselt vai teadetetahvli kaudu:

7.2.1. Toopdeval elektrooniliselt saadetud korraldus loetakse kattesaaduks 24 tunni
moodumisel alates e-Kirja saatmisest.

7.3. Vahetu juhi korraldusi vdib muuta ainult tooandja;

7.4. Kirjalikult peavad olema vormistatud puhkepdevadel ja riiklikel piihadel t&otamine,
koosolekute aeg ja paevakord;

7.5.  Muudatustest tunniplaanis peab Oppealajuhataja Opetajaid teavitama eelneval pideval, va
nende Opetajate asendamisel, kes teatasid puudumisest sama pdeva hommikul;

7.6. Koolis korraldatavad koosolekud ja ndupidamised toimuvad iildjuhul véljaspool vahetu
Oppetdd toimumise aega;

7.7. Koolivaheajal kehtib koigile kooli tdotajatele pedagoogiline, metoodiline voi
organisatsiooniline to6aeg, mis ei iileta to6taja Sppetddaegset koormust;

7.8.  Urituste ithe kuu tegevuskava (koos kellaaegade ja toimumiskohtadega), avalikustatakse

kooli kodulehel.

8. Poolte kohustused
8.1. Pooled on kohustatud:

8.1.1. tditma kooli pohimaarust ja toolepingu ning ametijuhendi tingimusi;

8.1.2. tditma kodukorda, tookorralduse reegleid, ohutustehnika, tootervishoiu- ja tuleohutuse
noudeid;

8.1.3. tagama Opilaste vaimse ja fiilisilise turvalisuse;

8.1.4. tditma to0kohustustega seotud dokumentatsiooni regulaarselt, tihtajaliselt ja korrektselt;
8.1.5. kindlustama nende hoolde antud Kooli vara séilimise.

8.2. To6andja on kohustatud:



8.2.1. kindlustama todtaja kokkulepitud todga ning andma selgelt ja OJigeaegselt vajalikke
korraldusi;

8.2.2. maksma t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

8.2.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

8.2.4. vdimaldama todtajatele todalase kvalifikatsiooni tdstmist;

8.2.5. kindlustama tootajatele ohutud tootingimused ja Eesti Vabariigi Oigusaktidega ndutud
olmetingimused;

8.2.6. tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

8.3. Tootaja on kohustatud:

8.3.1. tegema kokkulepitud t66d ning tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66
iseloomust voi t60 tildisest kdigust;

8.3.2. korrektselt kinni pidama ettendhtud to0ajast, teatama tddandjale viivitamatult
tootakistustest;

8.3.3. Oigeaegselt ja tipselt tditma tooandja seaduslikke korraldusi;

8.3.4. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel tookohustuse ja Opilastel koolikohustuse
tditmist voi kahjustavad nende ja/vdi kolmandate isikute vara;

8.3.5. hiivitama kahju kooli vara rikkumisel;

8.3.6. hoidma korras ja puhtana tookohta ja -vahendeid,

8.3.7. pidama puhtust ja korda kooli territooriumil;

8.3.8. jdrgima materiaalsete vadrtuste ning dokumentide hoidmise ja tditmise korda;

8.3.9. tiitma seaduses, haldusaktis ning t6dlepingus ettendhtud muid kohustusi;

8.3.10. tagastama talle todiilesannete tditmiseks kasutada antud toovahendid ja muu vara tédandjale
toolepingu 16ppemisel;

8.3.11. mitte to6tama alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes;

8.3.12. tditma tookohustust koolile lojaalselt vastavalt oma teadmistele ja oskustele té6andja kasu
silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega, hoides kooli mainet;

8.3.13 isikuandmete tootlemisel jargima isikuandmete seaduses kehtestatud ndudeid.

8.4. Opetaja on lisaks eeltoodule kohustatud:

8.4.1. tagama oma tunnis ja Opilasiiritustel korra, distsipliini, Opilaste ohutuse ja kooli vara
sdilimise;

8.4.2. kehtestama Opilastele viljasoitude ajaks kditumisreeglid ja ndudma nende tditmist;

8.4.3. esitama direktorile kinnitamiseks viljasdidul osalevate Opilaste nimekirja,;



8.5. Too- ja tehnoloogiadpetuse, flilisika, informaatika, keemia ja kehalise kasvatuse Opetajad
peavad tutvustama Opilastele ohutustehnika ndudeid, mis on kehtestatud praktilisteks ja
laboratoorseteks toddeks ja ndudma Opilastelt nende tditmist.

8.6. Koolitused:

8.6.1. Kohustuslikule tooalasele koolitusele (uut Oppeaastat ettevalmistav koolitus, uue Opiku,
programmi vms kursused) suunab Opetajaid tddandja. Kohustusliku tédalase koolituse kulud
hiivitatakse vordselt tooldhetuse kuludega toGtaja tdidetud avalduse alusel;

8.6.2. Vabatahtlikule té6alasele koolitusele minemiseks avaldab to6taja soovi vihemalt 7 to6paeva
enne koolituse toimumist kirjalikult, nditab avalduses dra koolitusega kaasnevad eeldatavad kulud
ning osaleb koolitusel, kui on saanud direktori ja dppealajuhataja kirjaliku loa. Vabatahtlik tooalane
koolitus vdib toimuda té6andja kulul vai tdotaja enda kulul;

8.6.3. Vabahariduslikul koolitusel osalemine vormistatakse samuti tddtaja avalduse alusel.
Vabahariduslik koolitus toimub té6taja kulul;

8.6.4. Kui tootaja on saanud loa koolitusel osaleda, kooskdlastab tema asendused dppealajuhataja;

8.6.5. Todtaja jagab koolitusel saadud teadmisi kolleegidega dppendukogu koosolekul.

8.7.  Toodtaja on kohustatud kantseleisse esitama ldhetuskulude dokumendid 3 to6pdeva jooksul
pdrast ldhetuselt naasmist. Kulutuste hilisemal mdjuva pohjuseta esitamisel on td6andjal digus need
hiivitamata jatta;

8.8. Tootaja osalemisel tasemedppes esitatakse Oppealajuhatajale avaldus koos kdrgkooli
teatisega Oppesessiooni aegadest. Asendustunnid lepib tootaja dppealajuhatajaga kokku vahemalt
nddal enne dppesessiooni algust;

8.9. Kooli kantseleisse esitatud ametlikule e-posti aadressile ja Stuudiumisse saabuvaid
tooalaseid kirju on Opetaja kohustatud lugema 1 kord to6pdeva jooksul ning vajadusel vastama
(vélja arvatud toolahetuse ja puhkuse ajal);

8.10. Opetaja on oma tddpidevadel kohustatud tutvuma Opetajate toa infostendidega, tootajad

majandusjuhataja infostendil asuva infoga.

9. Tootervishoid, t66- ja tuleohutus

9.1. Todtervishoiu-, t66- ja tuleohutusnduete tditmine on kohustuslik kdikidele tootajatele;

9.2. Tooonnetuste véltimiseks ja tooOtajate tervise sdilitamiseks kohustub téoandja, kelle
esindajaks on majandusjuhataja:

9.2.1. tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud todtingimused vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse eeskirjadele, tagama digusaktide kéttesaadavuse;
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9.2.2. selgitama tootajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mojusid, andma kooli kulul
tootajatele isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja pesemisvahendid, kui t66 laad seda
nduab ning korraldama isikukaitsevahendite kasutamise véljadpet;

9.2.3. tutvustama tootajale to6levotmisel ja to6tamise ajal tookorralduse reegleid, to6tervishoiu- ja
t00- ning tuleohutusndudeid ja jdlgima nende tditmist, korraldama vajadusel tootervishoiu- ja
tooohutusealast véljadpet;

9.2.4. tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kdttesaadavuse, mddrama tootajad esmaabi
andmiseks ja korraldama neile viljadpet td6andja kulul;

9.2.5. tooandja ei ole kohustatud hiivitama t66le asunud to6taja tervisekontrolli kulusid, mis on
seotud nakkushaigustega.

9.3. Tulednnetuste véltimiseks peab todandja:

9.3.1. kindlustama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;

9.3.2. maidrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

9.3.3. kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

9.3.4. OJpetama toGtajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

9.4. Tootaja kohustub:

9.4.1. tiitma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ja eeskirju ning tddkohale ettendhtud ndudeid;
9.4.2. kasutama tervisekahjustuste ja onnetuste véltimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema t60
iseloom seda nouab ja neid tookorras hoidma;

9.4.3. tiitma tdodandja, tema esindaja ning tootervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;

9.4.4. teadma tuletorjevahendite asukohta ja oskama neid kisitseda;

9.4.5. kinni pidama to6andja kehtestatud tuleohutuse eeskirjast;

9.4.6. tditma todkeskkonna jérelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

9.5. Iga tootaja kannab oma tookohal vastutust isikliku hiigieeni reeglite jirgimise, tookoha

korrasoleku, tehnoloogia- ja sanitaarnduete tditmise eest.

10. Tookohustuste rikkumised

10.1. Todandja voib ldhtudes seadusest todlepingu erakorraliselt liles delda todtajast tuleneval
mojuval pohjusel, mille tttu ei saa molemapoolseid huve jirgides eeldada todsuhte jatkumist;

10.2. Toolepingu erakorralist iilesiitlemist kohaldatakse, kui tdotaja ei tdida temale todlepingus ja
ametijuhendis kehtestatud kohustusi (ei tule toime todGiilesannetega terviseseisundi tottu, ei
informeeri t66lt puudumisel todandjat, puudub t66lt mdjuva pdhjuseta, ei tule toime tdokohale

sobimatuse voi kohanematuse tottu, ei tdida seaduslikke korraldusi, on kahjustanud tédandja vara,
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pannud toime pettuse vms teo, millega pohjustas to6andja usalduse kaotuse);

10.3. Todandja kdrvaldab toolt alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes voi psiihhotroopse
aine moju all oleva tdotaja;

10.4. Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli toolt kdrvaldatud punktis 10.3 nimetatud
pohjustel.

11. Omandikaitse tagamine

11.1. Toolt lahkudes vastutab iga tootaja oma tooruumis akende sulgemise ja elektriseadmete
viljaliilitamise eest. Kooli valduses olevate ruumide uste avamine to6pdeva alguses ja lukustamine
toopdeva 16pus ning signalisatsiooni sisSe- ja véljaliilitamine on ainult kindlaks méératud isikute
kohustus;

11.2. Kooli ruumide kasutamine niddalavahetustel ja toopdevadel véljaspool té6aega ning vahetu
Oppetdoga mitte seotud tegevusteks toimub kirjaliku avalduse alusel (mirgitakse soovitud
vajadused: kellaajad, kohvipausid, garderoob, tehnika jne) ja kooskolastatakse direktoriga;

11.3. Koik tootajad on kohustatud jilgima, et oleks tagatud kooli vara, materjali ja isiklike
esemete sdilimine;

11.4. Tooandja voib kontrollida koolile kuuluva lauatelefoni ja SIM-kaardi koneeristusi ning
kiisida selgitusi nende kasutamise kohta;

11.5. Koik kooli tootajad on kohustatud hoidma saladuses infot, mis on neile otseselt teatavaks
saanud seoses todiilesannete tditmisega ning infot, mis on neile juhuslikult teatavaks saanud;

Koolis loetakse konfidentsiaalseks infoks ja véljastatakse ainult ametlikul jérelepdrimisel:

11.5.1. Kooli todtajate, Opilaste, lapsevanemate, haldus-majanduspersonali andmeid,;

11.5.2. kogu kooli dokumentatsiooni, lepinguid,;

11.5.3. rahalisi operatsioone ja tehinguid;

11.5.4. finantsolukorda ja raamatupidamise niitajaid;

11.5.5. Kooli juhtkonna tegevust puudutavat informatsiooni, mis ei ole mdeldud avalikuks
kasutamiseks;

11.5.6. dpilaselt saadud teavet Opilase vanemate vdi pereliikmete kohta;

11.5.7. Kooli turvalisust puudutavat informatsiooni;

11.5.8. muud informatsiooni, mille on juhtkond konfidentsiaalseks tunnistanud.

12. Tookultuur

12.1. Todalases kditumises lahtutakse tildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest;

12.2. Iga tootaja esindab kooli — sellest oleneb kooli maine ja konkurentsivdime;
9



12.3. Tootaja vialimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas;

12.4. Tootaja ei laima ega solva kaastdotajaid;

12.5. Tootaja voib muuta oma todiimbrust hubasemaks, kui see ei riku tookoha iildilmet ega sega
tootegemist;

12.6. Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse ldbirddkimiste teel, milles osaleb
todandja volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse;

12.7. Tootajale antud todvahendeid on keelatud kasutada isiklikel eesmarkidel;

12.8. Kooli tootajatel on keelatud teha Kooli arvel isiklikke telefonikonesid;

12.9. Opetaja ei kasuta dppetunni ajal telefoni, see on iildjuhul lilitatud vaiksele reziimile;

12.10. Todtaja on kohustatud hoidma konfidentsiaalsena talle seoses tooiilesannetega teatavaks
saanud infot;

12.11. Tootaja peab arusaamatuste viltimiseks ja tookorralduse paremaks sujumiseks teavitama
todandjat tootamisest mitme todandja juures;

13. Tootajate tunnustamine ja motiveerimine

13.1 Heatasemelise t60 eest avaldatakse tdotajatele tunnustust jargmiselt:

13.1.1.s0naline tanu, kiitus;

13.1.2. tdnukiri;

13.1.3. vallavanema vastuvott Eesti vabariigi aastapdeval,

13.1.4. valla tinuiiritus ,,Mérka ja tunnusta‘;

13.1.5. ,,Eestimaa Opib ja tinab” kandidaadiks esitamine;

13.1.6. todtaja kandmine Répina UG auraamatusse.

Igal tunnustusel on oma statuut: - sonaline ténu - iihekordse eeskujuliku tédiilesande tditmise eest; -
tanukiri — antakse pikemaajalise eeskujuliku tootamise eest, eriti heatasemelise {ihe- voi
mitmekordse tegevuse eest kooli heaks, kooli eduka esindamise eest, kooli aastapdeval pikaajalise
tootamise eest koolis, tootajatele nende juubelite puhul; késkkirjaline kiitus - antakse tihekordse
eeskujuliku todiilesande tditmise eest vOi pikemaajalise heatasemelise tootamise eest; - rahaline
preemia - antakse pikemaajalise eeskujuliku toGtamise eest, eriti heatasemelise {ihevdi mitmekordse
tegevuse eest kooli heaks; - “Eestimaa Opib ja tdnab” kandidaadiks esitamine - aasta parimale
Opetajale, kelle valivad direktsiooni liikkmed, dpilasesindus ja hoolekogu.

13.2 Rahaliste vahendite olemasolu korral makstakse preemiat.

14. Isikuandmete tootlemise eesmérgid, tingimused ja tihtajad

14.1. Isikuandmeid kogutakse ja toddeldakse seaduslikul teel voi kui isikuandmete todtlemise

kohustus tuleneb seadusest.
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14.2. Delikaatseid isikuandmeid (sh tootaja tervisega seotud andmeid) voib téodelda ainult seaduses
satestatud juhtudel ja ulatuses.

14.3. Tootaja nousolekut ei kiisita, kui isikuandmeid t66deldakse jargmistel juhtudel: -
isikuandmeid on vaja toddelda todlepingus ette ndhtud ulatuses ja tingimustel to6lepingu
taitmiseks; - tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest
tulenevate iilesannete tditmiseks; - toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis todtaja ise on
avalikustanud; - toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel; - isikuandmeid on
vaja toodelda erandlikus olukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi tervise (mitte vara) kaitseks
ning tootajalt pole ndusolekut voimalik saada.

14.4. Tootajal on alati digus enda kohta kogutud andmetega tutvuda.

14.5. Tootaja toolt lahkudes siilitatakse tema andmeid vastavalt Ripina Uhisgiimnaasiumi
dokumentide loetelus maérgitud siilitustdhtaecgadele. Toolt lahkunud todtaja andmeid ei edastata
ilma seadusliku aluseta kolmandatele isikutele.

14.6. Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toddelda tema ndusoleku alusel.

14.7. Toole kandideerijalt voib kiisida andmeid, mille vastu on todandjal digustatud huvi.

14.8. Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid siilitatakse kuni virbamisotsuse

vaidlustamistéhtaja 15puni.
15. Muud kiisimused

Koik muud tookorralduse reeglites lahendamata kiisimused lahendatakse kahepoolsete

kokkulepetega, kui seadusaktid ei nie ette teisiti.

13. Loppsatted
13.1. Tookorralduse reeglid tehakse tootajatele teatavaks tema to6le asumisel, hiljem on nendega

voimalik tutvuda kooli kantseleis ja kooli kodulehel,

13.2. Kontrolli todkorralduse reeglitest kinnipidamise iile teostab to6andja;

13.3. Kaéesolevates tookorralduse reeglites sdtestamata kiisimustes juhinduvad toovotja ja
tooandja seadustest, haldusaktidest ja to6lepingust;

13.4. Tookorralduse reeglid joustuvad pérast direktori allakirjutamist ning kuuluvad muutmisele

kooli direktori otsusel ja eelneval kooskdlastamisel usaldusisikuga.
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