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JARVAMAA RAKENDUSLIKU KOLLEDZI TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Tookorralduse reeglid (edaspidi todreeglid) tdpsustavad ja tdiendavad lisaks
kehtivatele oOigusaktidele kolledzi tootaja ja todandja (edaspidi  pooled)
kditumisreegleid tdosuhetes, rohutavad todandja seisukohast olulist ning on
kohustuslikud kdigile tootajatele.

Tooandja on Jarvamaa Rakenduslik Kolledz, kelle esindajaks on vastavalt kolledzi
pohiméérusele kolledzi direktor. To6taja on isik, kes tootab todlepingu alusel
Jarvamaa Rakenduslikus KolledZis.

Tookorralduse reeglite nduete mittetditmist voidakse késitleda todandja poolt lepingu
erakorralise iileslitlemise alusena too6tajast tuleneval pdhjusel.

Reguleerimata valdkondades juhinduvad té6andja ja tootajad Eesti Vabariigi
seadusandlusest, todtaja todlepingust ja ametijuhendist, samuti {iildkehtivatest
moraali- ja kditumisreeglitest.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused piitiavad pooled omavahel lahendada
labirddkimiste teel.

Kolledzi kontaktisik korruptsiooniennetusega seotud kiisimustes méadratakse
koolipidaja poolt ning kontaktandmed avalikustatakse kolledzi veebilehel.
Isikuandmete kaitse nouete tditmiseks middrab kolledz andmekaitsespetsialisti
iilesannete tditja. Andmekaitsespetsialisti iilesandeid tditva flisilise voi juriidilise
isiku kontaktid avaldatakse kolledzi veebilehel.

Kolledz to6tleb dppijate ja tdotajate isikuandmeid kolledZi avalikes huvides olevate
iilesannete ja Oigusaktidega kehtestatud kohustuste tditmiseks, lisaks ka muudel
lepingutest ja Oigusaktidest tulenevatel alustel. Isikuandmete ja isikute eraelu
puudutava teabe to6tlemist on selgitatud kolledZi privaatsuspoliitikas.

Tooandja tagab todtajatele voimaluse tooreeglitega igal ajal tutvuda. Tooreeglid on
avaldatud kolledZi dokumendihaldussiisteemis ja kolledZi kodulehel. Tooreegleid
tutvustatakse tootajatele toolepingu solmimisel.

Kdikides kolledzi tegevustes ning tOOtajate toodlilesannete tditmisel jargitakse
majandusliku moistlikkuse ning otstarbekuse perspektiivi.

2. TOOLEPINGU SOLMIMINE

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Tootaja toole votmine ning todlepingu sdlmimine toimub kooskdlas kehtivate
oigusaktidega.

Tootajal on Gigus lisaks kolledzi poolt ndutule esitada tédandjale iseloomustusi,
soovitusi ja muid dokumente, mis iseloomustavad tema kutseoskuste olemasolu ning
mis voivad mojutada todlepingu tingimusi.

Toolevotmisel tutvustab vahetu juht tootajale todiilesannete tditmiseks vajalikke ning
kollezis kehtestatud todkorraldust puudutavaid dokumente.

Toolepingu  sOlmimiseks  tdidab tootaja  Riigitddtaja  iseteenindusportaalis
(https://www .riigitootaja.ee, edaspidi RTIP) isikuandmete ankeedi ning vahetu juht
esitab kolledZi personalitodtajale todlepingu andmed (koormus, ametikoht jms) ja


https://www.riigitootaja.ee/

ametijuhendi. Kolledzi personalitodtaja koostab saadud andmete alusel to6lepingu
projekti. Todlepingu vormistamine toimub RTIP-s.

2.5. Toolepingu sdlmimiseks esitab todtaja todandjale jirgmised dokumendid:

2.5.1. isikut tdoendav dokument (ID-kaart voi pass);

2.5.2. haridust ja/vdi kvalifikatsiooni tdendav dokument (diplom, juhiluba,
kursuse ldbimise tunnistus);

2.5.3. Riigitdodtaja iseteenindusportaalis elektrooniliselt tdidetav isikuankeet;

2.5.4. kehtiv tervisetdend (arsti poolt viljastatud kehtiv tdend, kui tddleping
sOlmitakse tootamiseks todl, kus on ette ndhtud eelnev voi perioodiline
tervisekontroll);

2.5.5. seadusandlusega ettendhtud juhtudel esitab tootaja vajalikul tasemel
riigikeele oskust tdendava dokumendi;

2.5.6. vilismaalane v0i kodakondsuseta isik esitab ettendhtud juhtudel kehtiva
elamis- ja todloa.

2.6. Tootaja vastutab RTIP-s kohustuslike andmete sisestamise ning asjakohasena
hoidmise eest.

2.6.1. Kohustuslikud andmed on:
2.6.1.1. ees- ja perekonnanimi;
2.6.1.2.aadress;
2.6.1.3. telefoninumber;
2.6.1.4. pangakontonumber;
2.6.1.5.haridusandmed;
2.6.1.6. maksuvaba tulu suurus;

2.6.2. Muude andmete esitamine on vabatahtlik.

2.7. Tootaja teavitab lihe nddala jooksul tddandjat ning vajadusel ka vahetut juhti
mistahes asjaoludest, mis muudavad voi voivad muuta toosuhet.

2.8. Tootaja toole votmisel kohaldatakse kdigile todtajatele katseaega kuni 4 kuud, vilja
arvatud juhul, kui t6dlepingus lepitakse eraldi kokku katseaja kohaldamata jatmises.
Katseaja pikkus lepitakse kokku todlepingus. Katseaeg pikeneb aja vorra, mil to6taja
toolilesannete tditmine on takistatud (eelkdige ajutine todvoimetus voi puhkus).
Katseajal on tootajal koik tootaja tavapérased Oigused ja kohustused. Katseaja
tulemusi hindab t66andja. Katseajal voivad nii todandja kui ka todtaja toolepingu
iiles 6elda, teatades sellest ette vahemalt 15 kalendripdeva.

2.9. Igale tootajale luuakse asutuse e-posti aadress ning lisatakse asutuse tootajate
meililisti, mille kaudu edastatakse tootajale t60ks vajalikke dokumente ja
informatsiooni.

2.10. Uuele too6tajale antakse votmed ja/voi elektrooniline ligipadsukaart, mida on keelatud
anda kasutada teistele isikutele.

3. TOOLEPINGU LOPETAMINE

3.1. Toodlepingu lopetamisel jargitakse kehtivaid digusakte.

3.2. Tootaja esitab todlepingu iilesiitlemise pohjendatud avalduse todandjale RTIP-s voi
kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis. Avaldus ei tohi olla tingimuslik.
Korralisest iilesiitlemisest peab todtaja teatama tddandjale ette vdhemalt 30
kalendripideva. Erakorralise iilesiitlemise korral peab tootaja avalduses vélja tooma
avalduse esitamise pohjuse. Erakorralisest {ilesiitlemisest tdotaja todandjat ette
teatama ei pea, kui on tdidetud Toolepingu seaduse § 98 Ig 2 sitestatud tingimused.



3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

Tooandjapoolsel todlepingu iilesiitlemisel esitab tddandja todtajale kirjalikku

taasesitamist voimaldavas vormis pohjendatud teate arvestades To6lepingu seaduse

§ 96 ja § 97 tingimusi.

Toolepingu lopetamise menetlemine toimub RTIP-s.

Tooandja hoiatab, et ilma ette teatamata ja iilesiitlemise hiivitust maksmata voib

todandja erakorraliselt to6lepingu iiles 6elda ka esmase rikkumise puhul, kui ei saa

eeldada toosuhte jatkamist, eelkdige kui tootaja:

3.5.1.0on t60dl alkoholi-, toksilise vdi narkootilise aine mdju all, samuti nimetatud
ainete jddknihtudega;

3.5.2.rikub toddistsipliini voi tookohustusi vahemalt kahel korral 7 kalendripdeva
jooksul;

3.5.3.on kaastootaja voi Opilase suhtes kasutanud fiitisilist vagivalda;

3.54.on eiranud tootervishoiu, t66- ja elektriohutuse ndudeid ja/vdi
tuleohutusnoudeid, mis pShjustas voi vois pohjustada raskeid tagajérgi.

Tooandja voib todlepingu liles delda, kui tootaja vaatamata eelnevale hoiatusele

rikub kokkulepitud reegleid. Eelkdige, kui toGtaja:

3.6.1.on eiranud todandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud todkohustusi (sh
kohustuste mittetditmine vOi mittekorrektne tditmine), hilinenud tdole
(hilinemiseks loetakse kuni iiks tund toOpdeva algusest) voOi eiranud
tootervishoiu- ja tdoohutuse ndudeid sh isikukaitsevahendite ja eririictuse
mittekandmine;

3.6.2. on pannud toime vééritu teo, millega on pohjustanud té6andja usalduse kaotuse
enda vastu;

3.6.3. on pdohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse t66andja vastu.

Tooandja voib tddlepingu erakorraliselt iiles delda, kui tddtaja ei ole pikka aega

tulnud toime tooiilesannete tditmisega terviseseisundi tdttu, mis ei voimalda todsuhet

jatkata (kui to6taja terviseseisund ei voimalda todiilesandeid tdita rohkem kui 4 kuu

jooksul).

4. TOOTAMINE JA TOOAEG

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.
4.6.

4.7.

Too6tamine on todlepingus kokku lepitud todiilesannete tditmine.

Tooandja ja tootaja voivad kokku leppida, et tootaja kohustub tegema t66d, mis ei
tulene tema todlepingust (nditeks iihekordsed toodtilesanded).

Tooaeg on todlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel to6taja on kohustatud tditma
oma todililesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile. Tooaja pikkus
erinevatel ametikohtadel on reguleeritud seadusandlusega.

Toopéeva jooksul on ette ndhtud 60-minutiline l1dunapaus ajavahemikus 11.00-14.00,
mis ei kuulu t66aja sisse. Kui t60 iseloomu tottu ei ole voimalik kindlat vaheaega
anda, siis tddandja loob tOOtajale vOimaluse puhata ja einestada tdoajal.
Toopaevasisesed puhkepausid on ette ndhtud ajavahemikul 9.45-9.55 ja 14.05-14.15
ning kuuluvad t66aja hulka.

Uldjuhul on iganidalaseks puhkeajaks laupdev ja piihapiev.

Uldjuhul on iiletunnitdd lubatud poolte kokkuleppel. Uletunnitdo ja vabadel paevadel
tootamine hiivitatakse vaba aja andmisega, kui ei lepita kokku teisiti. Kui lepitakse
kokku teisiti, vormistatakse iiletunnit66 hiivitamiseks rahas késkkiri. Tasu
arvestamise aluseks on palgamiérast ldhtuvalt iildto6aja jargi arvestatud 1,5-kordne
tunnitasu. Tootaja on kohustatud tditma todandja korraldust teha iiletunnitood
ettendgematute asjaolude tottu, eelkdige kahju tekkimise drahoidmiseks.

Tootaja on kohustatud teavitama oma haigestumisest, lapse hooldamise tottu
sunnitud t66lt puudumisest voi muul pohjusel to6le mitteilmumisest vahetut juhti
esimesel voimalusel telefoni teel vOi e-postiga, kuid mitte hiljem kui 2 tunni



4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

moodumisel pirast lildise todaja algust. Samuti tuleb voimaluse korral teavitada
ajutise toovOimetuse arvatavast kestusest.

Tootaja on kohustatud puhkusel viibides teavitama oma vahetut juhti
toovoimetuslehele jadmisest ja selle 10ppemisest.

Toolt puudumine Todlepingu seaduse § 38 alusel toimub iildjuhul kuni 7 todpdeva
aastas ning eeldab vahetu juhi eelnevat Iluba. Luba tuleb kiisida t66
iimberkorraldamiseks vajaliku piisava ajavaruga (soovitavalt 3—5 to0pédeva ette),
véltimatute asjaolude korral teavitab tootaja todandjat esimesel vdimalusel. Kui
tootaja ei saa puudumise ajal tootelefonile vastata, peab ta esimesel vdimalusel
teavitama vahetut juhti ning korraldama to6telefoni suunamise teda asendava tootaja
telefonile.

Tooandjal on digus nduda toolt puudumise pdhjuse kohta kirjalikku taasesitamist
vOimaldavas vormis tdendit.

Tootajal on digus soltuvalt too iseloomust teha kuni 5 toopdeva kuus t66d kaugtoona.
Kaugt6 toopaevad kooskolastab todtaja struktuuriiiksuse juhiga.

5. TOOTASU MAKSMINE

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Tootasu koosneb pohipalgast ja muutuvpalgast.

Pohipalk lepitakse kokku todlepingus.

Muutuvpalk on tdotasu ebaregulaarne osa, mida vdib maksta tulemustasuna,
lisatasuna tdiendavate tooiilesannete eest voi preemiana erakordsete saavutuste eest.
Juhul, kui muutuvpalka arvutatakse regulaarselt, v3ib selle maksmise kokku leppida
toolepingus.

Muutuvpalga maksmise taotlus ja késkkiri vormistatakse RTIP-s.

Muutuvpalga taotluse ja késkkirja eelndu vormistamist alustab kolledzi
struktuuritiksuse juht ja RTIP-i haldur.

Muutuvpalga taotlusele ja kiskkirja eelnoule:

5.6.1.annab kooskolastuse kolledzi RTIP-i haldur;

5.6.2. annab kooskdlastuse kolledzi raamatupidaja;

5.6.3.kinnitab kolledZi direktor.

Tootasu makstakse tehtud t66 eest iiks kord kuus hiljemalt tootatud kuu viimasel
toopéeval iilekandega tootaja poolt teatatud pangakontole. To6tasu iilekandekulud
kannab t66andja.

Tootasu véljamaksmisel arvestab todandja maha todtaja maksukohustuse ehk peab
kinni seaduses ettendhtud maksud ja maksed (tulumaksu, to6tuskindlustusmaksu
ning kogumispensioni makse, kui to6taja on liitunud kohustusliku kogumispensioni
fondiga. Sotsiaalmaksu ja todandja tootuskindlustusmaksu arvestab ja maksab
todandja). Makse ja makseid saavad asutused ja maksmisega kaasnev kaitse on
jargmine:

Maks voi makse | Maksu voi makset | Maksu voi maksega kaasnev kaitse

saav asutus

Tulumaks Maksu- ja Tolliamet Tulumaksust finantseeritakse riigi ja kohaliku

omavalitsuse iiksuse valitsemistegevust

makse

Tootuskindlustus- | Maksu- ja Tolliamet Tootuskind lustusmaksest rahastatakse

tootuskindlustust, mis kindlustab teatud
tingimustel todtajale kaitse (hiivitised, toetused
ja teenused) tootuks jadmise korral




Kohustusliku Maksu- ja Tolliamet Kohustuslikust ~ kogumispensioni ~ maksest

kogumispensioni rahastatakse I1 samba pensioni
makse
Sotsiaalmaks Maksu- ja Tolliamet Sotsiaalmaksust rahastatakse ravikindlustust

ning I ja II samba pensioni

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

Kui palgapdev langeb laupdevale voi piihapdevale, siis makstakse todtasu sellele
eelneval reedel. Riigipiihale langeva palgapdeva puhul makstakse todtasu vilja
riigipiihale eelneval toopéeval.

Maksuvaba tulu arvestamise aluseks on to6taja avaldus RTIP-s.

Tootasu arvestusperiood on kalendrikuu. To6tasu arvestatakse ajavahemiku eest, mil
tootaja taitis tootilesandeid.

Tootajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt korvaldatud kuna oli t661 alkoholi,
narkootilises vdi toksilises joobes, samuti to6lt mittemdjuval pdhjusel puudutud aja
eest.

Juhul, kui tootajale makstakse todtasu projektivahenditest, voib kokkuleppel
tootajaga vihendada proportsionaalselt kolledzi omavahenditest makstavat tdotaja
tootasu, vihendades vastavalt tema projektiga mitteseotud todiilesannete mahtu voi
muutes nende sisu. Kui projekti tditmisega seotud iilesanne ei ole tddtaja
ametijuhendis voi to6lepingus fikseeritud, kisitletakse projekti tditmisega seotud
iilesannet kui tdiendavat todiilesannet.

Puhkusetasu viljamaksmise eelistust (puhkusetasu palgapdeval vdi puhkusetasu
eelviimasel toOpdeval enne puhkusele jddmist) saab todtaja mddrata puhkuse
vormistamisel.

Tootajale viljastatakse elektrooniline teatis arvestatud tasude ja neilt tehtud
kinnipidamiste kohta.

6. PUHKUSE KORRALDUS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Kdigile todtajatele antakse iga-aastast pohipuhkust, mille pikkus on kokku lepitud
toolepingus. Tootaja iga-aastane puhkus on 28 kalendripdeva, kui tootaja ja todandja
ei ole leppinud kokku pikemas pohipuhkuses voi kui seadus ei sdtesta teisiti.
Pikendatud puhkust, dppepuhkust ja lisapuhkust antakse seaduses sitestatud korras.
Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast liihema aja eest
pohipuhkust vordeliselt todtatud ajaga. Todtaja voib nduda puhkust, kui ta on
téoandja juures tootanud vihemalt kuus kuud.

Tooandja koostab ja teeb tootajatele teatavaks puhkuste ajakava hiljemalt iga
kalendriaasta 31. mirtsiks. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub tddandja t6o
korraldamise huvidest, arvestades voimaluse korral tdotajate soove. Seaduses
sitestatud juhtudel on to6andja kohustatud arvestama tootajate soovidega.

Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena, kusjuures iiks osa peab olema
viahemalt 14 kalendripdeva. Teiste puhkuseosade kestus voib olla lithem.

Viljaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse tddandja korraldusega
tootaja avalduse alusel RTIP-s. Palgata puhkust antakse tootaja avalduse alusel
poolte kokkuleppel midratud ajaks.

PShipuhkuse aja eest maksab todandja tootajale puhkusetasu vastavalt digusaktidega
kehtestatud puhkusetasu arvutamise korrale. Puhkusetasu makstakse hiljemalt
eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust, kui té6andja ja tootaja ei ole leppinud
kokku teisiti.

Puhkuste arvestus ja vormistamine toimub RTIP-s.




6.8.

6.9.

6.10.

Puhkusetaotluse algatab puhkust sooviv kolledzi to6taja mérkides puhkusetaotluses
ndutud véljad.

Puhkusetaotlusele:

6.9.1. annab ndusoleku td6taja asendaja juhul, kui asendaja on kokku lepitud;

6.9.2. annab kooskolastuse kolledzi RTIP-i haldur;

6.9.3.annab kooskdlastuse kolledzi struktuuriiiksuse juht;

6.9.4. kinnitab kolledZzi direktor.

Kui enne puhkuse algust voi puhkuse kestel ilmneb puhkusega seotud mistahes info
muutumine, vormistab kolledZi to6taja puhkusetaotluse pdhjendatud muudatuse voi
tiihistamise.

7. TOOALANE SUHTLUS NING TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE

7.1.

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Tooalane suhtlus toimub suuliselt koosolekutel ja ndupidamistel ning kirjalikult

kolledZis kasutusel olevate IT-vahendite ja keskkondade kaudu. KolledZi to6tajal on

kohustus vihemalt iiks kord toGpdeva jooksul kontrollida saabunud informatsiooni

ning vajadusel kohustus sellele vastata hiljemalt kolme téopéeva jooksul.

Tooalaste korralduste andmisel jargitakse alluvussuhte pohimdtet.

Tootaja peab tditma korraldusi, mis tulenevad tema todlepingust, ametijuhendist ja

seadusest. Kokkulepitud téid on tootaja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta

nduetekohaselt ja korrektselt.

Vahetult korraldab t66d, kontrollib tditmist ja kannab vastutust tootulemuste eest

vahetu juht vai td6andja poolt médratud isik.

Vastavalt vajadusele ja soltuvalt t606 iseloomust voib korraldusi andnud isik voi

temast kdrgemalseisev juht korraldusi muuta, peatada voi tiihistada.

Keelatud on anda korraldust, mis:

7.6.1. on vastuolus seadustega;

7.6.2. iiletab korralduse andja volitusi;

7.6.3. nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.

Tootaja vaib korralduste tditmisest keelduda, kui nende tditmine:

7.7.1. on suunatud tema abikaasa, vanemate, vendade, ddede vOi laste vOi teiste
tootajale ladhedaste inimeste vastu,

7.7.2. on talle tervise tottu vastundidustatud;

7.7.3. ei voimalda kasutada laste kasvatamiseks ettendhtud soodustusi;

7.7.4. eeldab korgemat kvalifikatsiooni vOi teistsugust erialast ettevalmistust kui
see, mis on antud tootajal.

Ulesande tiitmisest voi iilesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole

voimalik lahendadatddtaja enda poolt, teavitab todtaja viivitamatult vahetut juhti voi

korralduse andnud isikut.

8. LAHETUSED

8.1.

8.2.

8.3.

Liahetuste aluseks on toolepingu seadus, Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a
madruses nr 110 “Tooldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning vilisldhetuse
pdevaraha alamméér, maksmise tingimused ja kord” ning teistes digusaktides.
Lahetus on todtaja suunamine to0- voi teenistusiilesandeid tditma voi koolitusele
vidljapoole alalist tookoha asukohta kindlaksméédratud ajavahemikus. Tootaja
ldhetamine riigi piires on siseldhetus ning ldhetamine viélisriiki on vilisldahetus.
Koolitusel osalemisega seotud ldhetus on koolituslédhetus. Kui ldhetus on seotud nii
koolitusel osalemise kui ka muu todiilesandega, siis on ldhetuse liigi midramisel
aluseks see, mille osakaal on hinnanguliselt pikema kestusega.



8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

Iga ldhetuse puhul kaalub kolledzi direktor ldhetuse otstarbekust ldhtudes asutuse
eesmarkidest.

Lahetuskulude tekkides on tootajal kohustus ldhtuda sddstliku ning mdistliku
majandamise pohimottest.

Lahetusega seonduv dokumentatsioon vormistatakse ning sdilitatakse RTIP-s.
Léhetuskorralduse vormistamise algatab ldhetusse suunduv tootaja, méarkides
lahetuskorralduse taotluses ndutud véljad.

Lahetuskorralduse:

8.8.1.kooskolastab kolledzi RTIP-1 haldur,

8.8.2.kooskdlastab kolledzi struktuuritiksuse juht;

8.8.3.kooskdlastab kolledzi raamatupidaja;

8.8.4.kinnitab kolledZzi direktor.

Kui enne ldhetuse algust voi ldhetuse kestel ilmneb ldhetusega seotud mistahes info
muutumine, vormistab tootaja ldhetuskorralduse pohjendatud muudatuse voi
tiihistamise.

Tootaja koostab hiljemalt viiendal todpéeval pérast 1dhetuse 10ppu RTIP-s ldhetuse
kuluaruande. Aruande lisana esitatakse elektrooniliselt voi skaneerituna ldahetuse
kuludokumendid. Kui ldhetuskulud ja/vdi pdevarahad kompenseerib kolmas isik,
viahendatakse tootaja kuluhiivitust proportsionaalselt.

Lahetuse kuluaruande kinnitab kolledzi raamatupidaja ja kolledzi direktor, hinnates
kulude pohjendatust. Pohjendatud kulud hiivitatakse tootajale.

Lahetuskulude aruande mittedigeaegsel esitamisel voib kolledz jétta todtajale kulud
hiivitamata.

Tooldhetuses isikliku sdiduauto kasutamise tingimused sétestatakse tooreeglite
peatiikis 9 “Isikliku sdiduki kasutamise arvestus ja hiivitise maksmine”.

9. ISIKLIKU SOIDUKI KASUTAMISE ARVESTUS JA HUVITISE MAKSMINE

9.1.

9.2.

9.3.
94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Isikliku sdiduki kasutamise eest hiivitist makstakse kolledzi tootaja ja kolledZi
direktori eelneval kokkuleppel.

Isikliku sdiduki kasutamise eest hiivitise maksmise eeldused on:

9.2.1.t06tajal on vastava kategooria kehtiv juhtimisdigus;

9.2.2.sdiduk on tootaja isiklikus omandis voi toGtaja omab auto kasutusdigust;
9.2.3.s01dukit kasutatakse todiilesannete taditmiseks.

Isikliku sdiduki kasutamise kohta peetakse arvestust RTIP-s.

Isikliku sOiduki kasutamise ja hiivitise maksmise vormistamise algatab sdidukit
kasutav kolledzi to6taja, markides taotluses noutud viljad.

Isikliku soiduki kasutamise:

9.5.1.kooskolastab kolledzi RTIP-1 haldur;

9.5.2.kooskdlastab kolledzi struktuuritiksuse juht;

9.5.3. kooskdlastab kolledzi raamatupidaja;

9.5.4.kinnitab kolledzi direktor.

Isikliku sdiduauto kasutamise aruande vormistab sdidukit kasutav kolledzi tootaja
hiljemalt igale arvestuskuule jargneva kuu viiendaks kuupéevaks.

Tootajale hiivitatakse isikliku sdiduauto kasutamise kulud vastavalt kolledzi direktori
kaskkirjaga kehtestatud piirmédarale.

Isikliku soiduki kasutamise aruande juurde on kohustuslik lisada soiduki
registreerimistunnistuse koopia (esmakordsel esitamisel), kuupédev, odomeetri alg- ja
16ppndit, sdidumarsruut ja pohjus.



10. KOOLITUSED

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

Tootajatele voimaldatakse koolitusi 1dhtudes koostatud koolituskavast ning
arvestades tootaja vahetu juhi ettepanekuid.

Tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks vajaliku koolituse kulud katab
eelneva kokkuleppe alusel té0andja ning siilitab todalase koolituse ajaks tootaja
tootasu vastavalt seaduses sitestatud pohimdtetele.

Koolitustaotluste vormistamine toimub RTIP-s.

Koolitustaotluse tditmise algatab koolitust sooviv to6taja, markides taotluses ndutud
véljad.

Koolitustaotluse:

10.5.1. koosk®dlastab kolledzi RTIP-i haldur;

10.5.2. kooskdlastab kolledzi struktuuriiiksuse juht;

10.5.3. kooskolastab kolledzi raamatupidaja;

10.5.4. kinnitab kolledzi direktor.

Kui enne koolituse algust vdi koolituse kestel ilmneb koolitusega seotud mistahes
info muutumine, vormistab tdo6taja koolitustaotluse pdhjendatud muudatuse voi
tiihistamise.

Koolituse ldbimise tdenduse esitab koolitusel kiinud todtaja kolledzi kantseleisse.

11. TOOTAJATE POOLT TEHTUD MAJANDUSKULUDE KOMPENSEERIMINE

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Tootajad voivad eelneval kokkuleppel kolledZi direktoriga teha kolledzi tegevuseks
vOi tOotaja toolilesannete tditmiseks vajalikke kulutusi (edaspidi majanduskulud)
isiklike vahendite arvelt kuni 1000 euro ulatuses.

Majanduskulude arvestus toimub RTIP-s ning majanduskulude aruanne tdidetakse
RTIP-s.

Majanduskulude aruande tditmist alustab majanduskulu kompenseerimist sooviv
tootaja.

Majanduskulude aruande:

11.4.1. kooskolastab kolledZi struktuuriiiksuse juht;

11.4.2. kooskolastab kolledzi raamatupidaja;

11.4.3. kinnitab kolledZi direktor.

Majanduskulude aruandele lisab majanduskulu kompenseerimist sooviv tootaja kulu

tegemist tdoendava dokumendi.

12. TOOSSE PUUTUVA INFO KONFIDENTSIAALSUS

12.1.

Koik tootajad on kohustatud hoidma saladuses vastavalt kehtestatud seadusandlusele
kolledzi tegevusega seotud infot, mis on neile teatavaks saanud nii otseselt seoses
oma tooiilesannete tditmisega kui ka juhuslikult.

13. KAITUMISE HEA TAVA NING TOOKULTUUR

13.1.
13.2.

13.3.
13.4.

13.5.

Tootajal on kohustus hoida Jirvamaa Rakendusliku KolledZi head nime ja mainet
ning mitte rikkuda seda oma tegevuse voi tegevusetuse kaudu.

Tootaja jargib kolledzis kehtivaid védrtusi.

Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas.

Tootaja on kohustatud kasutama sihipdraselt todandja poolt temale vélja antud
toovahendeid ja tooriietust ning hoolitsema nende puhtuse ja komplektsuse eest.
Toovahendeid ja tooriietust ei kasutata isiklikel eesmérkidel.

Tootajal on digus todkohal (v.a dOppetunnis) kohvi/teepausideks juhul, kui sdilitatakse
tookoha korrektsus, ei segata todtegemist ega rikuta todkaitse- ja tuleohutuseeskirju.
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13.6.

Tootaja voib muuta oma todkoha timbrust hubasemaks (lilled, fotod jm, mis mojub
tootajale stressimaandavalt), kui see ei riku todkoha iildilmet ega sega tootegemist.

14. OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

Tootaja poolt toolilesannete tditmise kdigus voi t66 tulemusena loodud
intellektuaalne omand kuulub tédandjale. To6tajale makstav tootasu sisaldab koiki
autoritasusid tema poolt tooililesannete tditmise kdigus voi to6 tulemusena loodud
intellektuaalse omandi eest. To6tajal ei ole digust nduda nimetatud intellektuaalse
omandi eest lisatasu voi hiivitist. Samuti ndustub todtaja nii lepingu kehtivuse ajal
kui ka pirast selle 1oppemist tegema (t66andja noudmisel ja kulul) koik vajaliku
selleks, et anda eelnimetatud intellektuaalse omandi digused 10plikult todandjale iile.
Tootaja tagab, et tema poolt loodu ei riku lihegi kolmanda isiku digusi.
Oigusrikkumisteks on todandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja
pettus. To6andja itleb iiles to6lepingu tilalmainitud rikkumisi sooritanud toGtajatega.
Toolepingu 10petamise korral on todtajal Oigus see vaidlustada 30 kalendripdeva
jooksul alates teate kdttesaamise paevast. Kui digusrikkumine vastab seaduse jargi
kriminaalkorras karistatava teo tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.
[ga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku v&i hooletu kditumise tottu
tooandjale tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab té6tajakahju
tdies ulatuses, hooletuse tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siiii astmele.
Tootajatele toolilesannete tditmiseks véljastatud arvutid on moeldud ainult
toolilesannete tditmiseks ning tootajal on keelatud laadida oma arvutisse iseseisvalt
v0i kolmandatele isikutele kuuluvat tarkvara, sh ka vabavara, mis on tasuta internetis
saadaval, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

Koik todandja arvutis olev info kuulub tédandjale, seetdttu ei ole tdotaja isikliku info
hoidmine t66andja arvutis moistlik.

Tootajal on kohustus arvuti juurest lahkudes lukustada arvuti voi liilitada see vélja.
Tootaja kasutab ametitelefoni ainult ametikdonedeks, hiivitades kulud kui need
tiletavad poolte vahel kokkulepitud kdnelimiite. Konelimiitide iiletamisel esitab
kolledz todtajale arve summas, mis iiletab konelimiiti.

Iga tootaja, kes lahkub kabinetist viimasena, kontrollib, et aknad ja uksed on suletud
ning oleks kindlustatud energia kokkuhoid.

Juhul, kui tootaja, kes teab, et keegi personalist on korda saatnud Gigusrikkumise
tooandja vara vastu voi pohjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud,
peab asjaolude kiireks uurimiseks ja selgitamiseks teatama sellest tddandjale voi oma
vahetule juhile.

14.10. Toolepingu 16ppemise korral on tddtaja kohustatud hiljemalt viimasel téopéeval

andma todandjale iile koik tema kasutuses olevad todvahendid ja tédandja vara,
samuti tema valduses oleva kirjaliku informatsiooni koos kdigi koopiate ja
drakirjadega.

15. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE ULDPOHIMOTTED

15.1.

15.2.

Tooonnetuste viltimiseks ja tOOtajate tervise sdilitamiseks tagab tddandja too
korraldamisel ohutud ja tervislikud tootingimused vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse nouetele.

Tootervishoiu, t66- ja elektriohutuse iildnduetega tutvumine tddle asumisel ja nende
tditmine on kohustuslik kdigile tootajatele sOltumata nende erialast,
kvalifikatsioonist ja ametikohast.
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15.3. Tootaja peab todle tulekul (enne todle asumist) ldbima sissejuhatava tootervishoiu-,
to0- ja elektriohutusalase juhendamise ning esmase juhendamise todkohal.
Juhendamise viib 14bi vahetu juht.

15.4. Tootaja on kohustatud:

15.4.1. tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid, sh jélgima, et tema tehtav too
voi selle tagajarjed ei ohustaks tootaja enda voi teiste elu, tervist ja
keskkonda;

15.4.2. kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste viltimiseks isikukaitsevahendeid;

15.4.3. tegema koostdod tema t6616iku puudutavate ohutusjuhendite tdiendamise
0sas;

15.4.4. tditma td0andja, tema esindaja ning todtervishoiu, t60- ja elektriohutuse
jarelevalvet teostavate isikute seaduslikke korraldusi;

15.4.5. teatama Onnetusjuhtumist vai selle tekkimise ohust viivitamatult vahetule
juhile;

15.4.6. dnnetusjuhtumist tuleb otsesel juhil viivitamatult teatada todandjale;

15.4.7. keelduma igasugustest elektritoodest, sh elektrikilpide uste avamisest,
elektrissadmete  kaitsekatete  korvaldamisest ja  limberliilitustest
elektrikilpides, ning mitte asuma ise rikkeid korvaldama, kui tal puudub
vastav elektriohutuse kvalifikatsioon.

15.5. Ohutegurid ja terviseriskid erinevatel ametikohtadel:

15.5.1. Ohutegurite ja terviseriskide kohta leiab informatsiooni Jérvamaa
Rakendusliku Kolledzi to6keskkonna riskianaliiiisist.

15.6. Ettevotte vara hoidmiseks ja dnnetusjuhtumite véltimiseks on tdéoandja kehtestatud
»Jarvamaa Rakendusliku Kolledzi hddaolukorra lahendamise plaan®, mille jirgimine
on Jirvamaa Rakendusliku KolledZi td6tajatele kohustuslik.

15.7. To6andja suunab téotajad todandja kulul tervisekontrolli. Kontrolli sagedus sdltub
kolledZi riskianaliiiisi tingimustest.

15.8. Uue tootaja todlevotmisel suunab todandja todtaja tervisekontrolli nelja kuu jooksul
arvates t0o0taja tooleasumisest.

16. KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

16.1. Oma igapdevases tegevuses tdidab kolledz avalikke iilesandeid, jirgides
korruptsioonivastast seadust, mille eesmirk on tagada iilesande aus ja erapooletu
tditmine. Avalikku tlesannet tditvaks ametiisikuks korruptsioonivastase seaduse
mottes on asutuste juhid, riigihangete ldbiviijad, majandusjuhid, Oppealajuhid,
Opetajad ja teised tootajad, kellel on avaliku tilesande tditmiseks ametiseisund.

16.2. Ametiisikutel tuleb véltida:

16.2.1. ametiseisundi korruptiivset kasutamist, s.o ametiisiku poolt ametikohustust
rikkudes enda voi kolmanda isiku huvides ametiisiku péddevuses oleva
otsuse vOi toimingu tegemist, selles osalemist voi selle sisulist suunamist,
kui see toob kaasa avaliku huvi seisukohast ebavordse voi pdhjendamatu
eelise ametiisikule voi kolmandale isikule;

16.2.2. huvide konflikti, s.o teenistusalaste huvide ja erahuvide konflikti ning
korruptsiooni, s.0 ametikohast vO1 todkohast tulenevate hiivede
kuritarvitamist omakasu eesmargil.

16.3. Meetmed ennetamiseks ja véltimiseks:

16.3.1. Kolledzi t66taja:
16.3.1.1. kaitub kolledzi suhtes lojaalselt ja ldhtub oma toodtilesandeid téites

kolledzi huvidest;
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16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.3.1.2. vildib otsuste langetamist ning toimingute ja tehingute tegemist,
mille suhtes on tal endal vdi temaga korruptsioonivastase seaduse
tdhenduses seotud isikul erahuvid;
16.3.1.3. ei kasuta kolledzi ressursse isiklikul otstarbel, vilja arvatud
juhtudel, mis on reguleeritud eraldi kolledZi sisedokumendiga ja
hoidub oma vdimupositsiooni drakasutamisest;
16.3.1.4. ei vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see voib seada kahtluse
alla tema tooiilesannete taitmise soltumatuse erahuvidest;
16.3.1.5. jargib oma  tegevuses  korruptsioonivastase  seaduse,
maksuseaduse ning teiste digusaktide ndudeid.
Kui kolledzi todtaja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest viivitamatult
péarast huvide konfliktist teada saamist vahetut juhti, kellel on kohustus tagadaselline
tookorraldus, et tootaja sattumine huvide konflikti oleks vilistatud.
Juhtimiskohustusi tditvad todtajad on kohustatud jirgima korruptsioonivastase
seaduse nodudeid, sh toimingupiiranguid toimingute vOi1 otsuste tegemisel.
Toimingupiirangu kohaldamata jédtmise kohta tuleb avaldada viivitamata ja alaliselt
kolledzi veebilehel sellekohane teade.
Juhtimiskohustusi  tditvad isikud on kohustatud teavitama Haridus- ja
Teadusministeeriumi huvide konfliktide ja toimingupiirangute eiramise juhtumitest
ning nende pohjustest.
Jirvamaa Rakendusliku Kolledzi kontaktisik korruptsiooniennetusega seotud
kiisimustes maératakse koolipidaja poolt ning asjaomased kontaktandmed
avalikustatakse kolledZi veebilehel.

17. ISIKUTE VIIBIMINE KOLLEDZI TERRITOORIUMIL

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

Kolledzi territoorium on kolledzi tegevuseks vajalikud riigi poolt eraldatud ruumid
ning maa-ala. KolledZi territoorium on téhistatud vastavate infotahvlitega.

Kolledzi territooriumina késitletakse ka selgelt piiratud maa-ala voi eraldatud ruumi
vOi hoonet, mida kolledz kasutab rendi- vdi kasutuslepingu alusel liihiajaliselt
viljaspool punktis 17.1 nimetatud territooriumi.

Kolledzi dpilased, tdotajad ning kolledzi territooriumi korrasolekut tagavad isikud
voivad viibida kolledZi territooriumil igal ajal.

Kdrvalistel isikutel on kolledzi territooriumil lubatud viibida ainult kolledzi
struktuuritiksuste juhtide loal.

18. KAAMERATE KASUTAMINE KOLLEDZI TERRITOORIUMIL

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.
18.5.

18.6.

KolledZi omanduses ja kasutuses olevate hoonete ja ruumide valve ning neis
viibivate inimeste ja bioloogilise vara kaitse eesmérgil on kolledzil digustatud huvi
kasutada videojilgimissiisteemi.

Kaamerad on paigaldatud siseruumidesse ja vilisterritooriumile inimeste litkkumise
jalgimiseks turvalisuse tagamise eesmargil.

Kaamerad on paigaldatud kolledzi Sppefarmi ja hobusetalli loomade jilgimise
eesmargil.

Kaamerate kasutamisest kolledzis teavitavad kaamera kujutisega sildid vélisustel.
Jélgimisseadmestiku on paigaldanud ja seda hooldab lepingujirgselt kehtiva
tegevusloaga koostodpartner.

Kaamerate abil saadud andmete tootlemisel kaitstakse kogutud andmeid tahtmatu voi
ilma loata jélgimise, kopeerimise, muutmise, teisaldamise ja kustutamise eest.
Kolmandad isikud, sh selleks oOigust mitteomavad kolledzi tddtajad,
videosalvestistele ja reaalajas videopildile juurde ei paése.
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18.7. Salvestisi edastatakse véljapoole kolledzi voi voimaldatakse neile juurdepddsu ainult
juhul, kui selleks on seadusest tulenev alus (nt politseile). Videojilgimissiisteem
salvestab videosalvestised lokaalses salvestusseadmes, kus neid séilitatakse tiks kuu.

18.8. Juurdepadsudigus kogu kolledZi videovalve otsepildile ja salvestistele on direktoril
ja IT-spetsialistil. Juurdepdds on vajalik todiilesannete tditmiseks ja liksnes todajal.

18.8.1. Opilaskodude kaamerate otsepildile on juurdepéis dpilaskodu juhatajal ja
opilaskodu korrapidajatel. Juurdepéés on vajalik todiilesannete tditmiseks ja
tiksnes tooajal.

18.8.2. Oppefarmis on juurdepéis dppefarmi juhatajal ja hobusetallis on juurdepiis
talli juhatajal. Juurdepdds on vajalik tooiilesannete tditmiseks ja iiksnes
tooajal.

18.9. Kolledzis on ilma asjaosaliste teadliku ndusolekuta keelatud heli- ja videosalvestiste
tegemine, vélja arvatud seadusest tulenevatel voi kolledZi poolt korraldatud iiritustel.

18.10. Videojilgimisega seotud isikuandmete tootlemise tdpsem kord ja andmesubjekti
oigused on sétestatud kolledzi privaatsuspoliitikas.

19. TOOALASEST RIKKUMISEST TEAVITAMINE

19.1. Tooalaseks rikkumiseks on:
19.1.1. tookorralduse ja muude sisemiste reeglite mittejargimine;
19.1.2. véadrtuste ja eetika pohimdtetega vastuolus olev tegu voi kditumine
(diskrimineerimine, ahistamine, kius jms);
19.1.3. ressursside mittesihipdrane kasutamine voi nende omastamine;
19.1.4. mistahes kuriteo toimepanemine voi diguspéraste kohustuste mittetditmine
(sh pettus, voltsimine, korruptsioon: ametiseisundi, avaliku vahendi, moju
vOi siseteabe korruptiivne kasutamine, altkdemaksu kiisimine, pakkumine,
andmine vdi vahendamine jm);
19.1.5. huvide konflikti olukorras vastu voOetud otsuste tegemine ja
taandamiskohustuse tditmata jatmine;
19.1.6. todtervishoiureeglite vai todtervishoiu ja -ohutuse nduete rikkumine, kellegi
elu ja tervise ohtu seadmine voi kahjustamine;
19.1.7. kdigi  punktides 19.1.1 — 19.1.7 nimetatud rikkumistega seonduva
informatsiooni teadlik varjamine.
19.2. Rikkumisest teavitab to6taja oma vahetut juhti voi kolledzi direktorit kirjalikult ning
lisab juurde voimalikud tdendused.
19.3. Tooalase rikkumise juhtumi menetlemiseks moodustab kolledZi direktor komisjoni.
19.4. Komisjon on oma tdds sdltumatu ja erapooletu.
19.5. Komisjonil on vastavalt rikkumise iseloomule digus t66 kdigus kiisida asjaosalistelt
selgitusi. Komisjoni t66 10peb pohjendatud ettepanekuga edaspidisteks sammudeks
kolledzi direktorile.

20. LOPPSATTED

20.1. Tooandjal on digus tooreegleid pohjendatult muuta ja tdiendada. To6tajal on digus
teha ettepanekuid tooreeglite muutmiseks.

20.2. Tookorralduse reeglite muutmisest annab todandja tootajatele teada mdistliku aja
jooksul enne nende kehtestamist ning pérast kehtestamist kolledzi
dokumendihaldussiisteemi kaudu.

20.3. Juhul, kui tooreeglid Ildihevad wvastuollu tdotaja todlepinguga, kohaldatakse
todlepingus sétestatut.
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