Pohja-Pirnumaa Raamatukogu tookorralduse reeglid
Kinnitatud
Pohja-Péarnumaa raamatukogu direktori
késkkirjaga nr. 4, 13.11.2019.

Muudetud Pohja-Pdrnumaa Raamatukogu direktori kédskkirjaga nr 2, 13.10.2023.

1. Uldsitted

1.1 Tookorralduse reeglid (edaspidi reeglid) méadravad kindlaks Pdhja-Parnumaa Raamatukogu
(edaspidi tdobandja) ja tootajate kditumisreeglid toosuhetes ning nende koostooks vajalikud
kohustused ja digused.

1.2 Tookorralduse reeglites sédtestatu on tditmiseks kohustuslik koikidele raamatukogu tootajatele.

1.3 Raamatukogu tootaja peab oma todkohustusi tditma tipselt, digeaegselt ja kohusetundlikult,
heaperemehelikult hoidma ja séilitama raamatukogule kuuluvaid materiaalseid védrtusi, sisustust ja
tehnikat ning to6ruume, jirgides tootajale kohaseid korrektseid kditumismaneere nii omavahelises
suhtlemises kui ka suhtlemisel kodanikega.

1.4 Raamatukogu to6taja kohustub jérgima ,,POhja-Pdrnumaa Raamatukogu isikuandmete t66tlemise
korda®“ nii toosuhte ajal kui ka parast toosuhtest vabastamist, hoidma talle teatavaks saanud
ametialast, samuti teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid ning muid konfidentsiaalsena
saadud andmeid, st. mitte avaldama talle td6alaselt teadaolevat informatsiooni, mis voiks kahjustada
raamatukogu voi kolmandate isikute huve.

1.5 Todandja tagab tootajatele tooiilesannete tditmiseks vajalikud ruumid, tédvahendid ja
tootingimused, samuti garanteerib tasu tema poolt antud tdoiilesannete tditmise eest.

1.6 Reeglid tehakse allkirja vastu kdigile tootajatele teatavaks. To6le vOtmisel tutvustatakse todtajale
tookorralduse reegleid, mille kohta temalt voetakse allkiri.

1.7 Reeglid on paberkandjal pidevalt tutvumiseks raamatukogu direktori juures, elektrooniliselt
raamatukogu kodulehel.



2. Tootajate toole votmise ja to6lt vabastamise kord

2.1 Toosuhete aluseks on tootaja ja tooandja vaheline tooleping. Todtaja todle vOtmisel sdlmib
toolepingu raamatukogu direktor.

2.2 Tootajaga todlepingu sdlmimine, selle muutmine, peatumine ja ldppemine toimub Todlepingu
seaduses sitestatud korras.

3. Too- ja puhkeaeg

3.1 Tooaeg on toodlepingus kokkulepitud aeg, mille kestel tootaja on kohustatud tditma oma
tooiilesandeid. Raamatukogus kehtib {iildine riiklik todajanorm todpdeva pikkusega 8 tundi ja
toonddala pikkusega 40 tundi.

3.2 Tootaja ja todandja vahelisel kokkuleppel voib rakendada tootamist osalise todajaga.

3.3 Téieliku tddajaga tootajate todaeg on vastavalt toograafikule algus kell 10.00-18.00 voi 9.00-
17.00. Osalise td0ajaga tootajate tooaeg on summeeritud ja toolepingus kokku lepitud. Tdoaja
summeeritud arvestuse korral ndhakse tdo0aja algus ja 10pp, puhkamiseks ja einetamiseks antav
vaheaeg ja puhkepédevad ning muu puhkeaeg ette todajakavas, mille kinnitab direktor arvestusega, et
teenistuja keskmise toonéddala pikkus ei tiletaks tildreeglina 40 tundi nddalas. T60ajakavas (peetakse
Pohja-Parnumaa Raamatukogus Vindras ja Pérnu-Jaagupi haruramaatukogus) fikseeritud
tootamisaega voivad teenistujad omavahel vahetada, eelnevalt direktorile teada andes.

3.4 Puhkepédevad on laupédev ja piihapéev, vilja arvatud PGhja-Parnumaa Raamatukogus asukohaga
Vindras ja Parnu-Jaagupi haruraamatukogus, kus kaks jérjestikust puhkepdeva jaotuvad vastavad
tooajagraafikule.

3.5 Uusaastale vahetult eelnevale toopédeval (31. detsembril) on Pohja-Pédrnumaa Raamatukogu ja
haruraamatukogud suletud korrastuspdeva tottu, mille t6oandja voimaldab tootajatele
lisapuhkepievana.

3.6 Iga kuu viimasel reedel on sisetoopéev ja raamatukogud suletud.

3.7 Kooliskéivate (algklasside dpilaste) lastevanematel on vastavalt kokkuleppele voimalus kasutada
1. septembrit vaba pédevana.

3.8 Tootajail on ette nahtud 30-minutiline vaheaeg 16unastamiseks, mis arvestatakse t66aja hulka ja
selle aeg on fikseeritud todlepingus. Puhkeaeg on aeg, mille kestel td6taja on vaba tookohustuste
tditmisest ja mida ta vOib kasutada oma drandgemise jargi. Téistodajaga tooaja puhul on digus
kasutada 2 puhkepausi kestusega 15 minutit, {iks enne 1dunat ja teine peale 1ounat.

3.9 Tooaja hulka arvestatakse tOdtaja haiguse korral arsti juures kdimine, pereliikmete #kilise
haigestumise vOi temaga juhtunud tdsise Onnetuse vOi surma puhul t66lt drakdimine, elukohas



asetleidnud onnetusjuhtumi puhul drakdimine. Nimetatud pohjustel t66lt drakdimise kooskdlastab
todtaja direktoriga.

3.10 Tootaja ldhedaste (vanemad, abikaasa, lapsed, ded-vennad) surma korral, enda abiellumise
korral on puudumine lubatud kuni kaks (2) péeva kalendriaasta jooksul pohipalga sdilimisega.

3.11 Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupédevale vahetult eelneval to6pdeval on
toopéev liihendatud kolme tunni vorra.

3.12 Haigestumise vOi haige hooldamise korral toovoimetuslehe alusel tuleb sellest teavitada
direktorit toopdeva alguses.

3.13. Tobdandja voimaldab tootajal ilma toovSoimetusleheta t66lt puududa kolm (3) pdeva aastas
tervislikel pohjustel todtasu sdilimisega. Tervislikel pohjustel puudumisest tuleb teavitada direktorit
toopdeva alguses.

3.13 Toole tulemine ja toolt lahkumine:

3.14.1 Tootaja peab todle tulema todpaeva alguseks.

3.14.2 Oigeaegselt todletulekut takistavate asjaolude ilmnemisest peab tootaja teavitama enne
toopaeva algust direktorit.

3.14.3 Tooalastel voi isiklikel pohjustel to6lt drakdimise peab toGtaja kooskolastama direktoriga.

4. Puhkepievadel, riigipiihadel ja pirast igapievase tooaja l1oppu ametiasutuses viibimise
tingimused ja kord

4.1 Toéoruumides viibivad todtajad iildjuhul ainult tooajal.

4.2 Vdoraste isikute lubamine to6ruumidesse véljaspool todaega on iildreeglina keelatud.

5. Puhkus

5.1 Puhkuse andmine vormistatakse puhkuse ajakavaga, mille kinnitab raamatukogu direktor.

5.2 Puhkuse ajakava koostatakse igal aastal hiljemaks vastava aasta 31. martsiks, arvestades
voimaluse korral to6tajate soove. To6tajal on digus saada puhkust, kui ta on tédandja juures té6tanud
viahemalt kuus kuud.

5.3 Raamatukoguhoidjatel ja direktoril on digus 35-kalendripdevasele pohipuhkusele ja teistele
puhkustele vastavalt Té6lepinguseaduses sitestatule. Koristajatel on digus 28-péevalisele puhkusele.

Puhkuse hulka ei arvata rahvuspiiha ega riigipiihi. Poolte kokkuleppel voib puhkust anda osadena,
kusjuures lihe katkematu osa kestus peab olema vihemalt 14 kalendripdeva. To6andja voib keelduda



pohipuhkuse jagamisest lithemateks kui 7-pdevasteks osadeks. Osalise td0ajaga tootaja pohipuhkus
on sama pikk kui tdistooajaga tootaval tootajal.

5.4 Tootajale voib maksta puhkusetoetust kuni tihe kuu ametipalga ulatuses.
5.5 Puhkusetasu makstakse hiljemalt eelviimasel toopdeval enne puhkuse algust tiies ulatuses, kui
tooandja ja todtaja ei ole kokku leppinud teisiti, kuid mitte hiljem kui puhkuse kasutamisele jargneval

paeval.

5.6 Palgata puhkust antakse poolte kokkuleppel todtaja kirjaliku avalduse alusel raamatukogu
direktori kaskkirjaga.

5.7 Tootaja haigestumisel puhkuse ajal tuleb sellest koheselt teavitada tooandjat. Kui tdotaja seda ei
tee, siis to0andja ei pea puhkust katkestama ja tootajal ei ole digust saada ajutise toOvOimetuse
hiivitist, sest isik on puhkusel.

5.8 Kui tootaja soovib puhkust kasutada ajal, mis ei ole ajakavas kinnitatud, voi soovib ajakava
muuta, esitab ta direktorile vdhemalt 10 kalendripdeva enne taotletavat puhkusele jddmist voi
ajakavas ettendhtud puhkuse algust pohjendatud avalduse. Direktor koostab kiskkirja puhkuste
ajakava muutmise kohta.

6. Palgamaksmise aeg ja koht

6.1 Palka makstakse tliks kord kuus, kuu eelviimasel toopéeval.

6.2 T66andja on kohustatud palga kandma td6taja poolt esitatud pangaarvele.

6.3Tooandja on kohustatud td6st vabastamise péaeval tootajale maksma koik todandjalt saadaolevad
summad.

7. Tooalaste korralduste teatavakstegemise kord

7.1 Tootaja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema tddlepingust, ametijuhendist,
seadustest, madrustest ja muudest digusaktidest. Kokkulepitud t6id on to6taja kohustatud tegema
ilma erikorralduseta nduetekohaselt ja korrektselt.

7.2 Tooalaseid suulisi korraldusi, mis puudutavad igapédevast t66d, annab tdo6tajale raamatukogu
direktor suuliselt, kirjalikult voi e-posti teel. Tooalaseid kirjalikke korraldusi antakse juhul, kui
vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm vastavalt kehtivatele digusaktidele.

7.3 Korralduse tditmisest informeerib korralduse andjat korralduse tditja.

7.4 Ulesande tiitmist takistavatest asjaoludest, mida ei ole vdimalik lahendada to6taja enda poolt,
teavitab to6taja direktorile viivitamatult.



8. Toolahetus

8.1 Tooldhetusse saatmine ja ldhetuse kulude hiivitamine toimub vastavalt Eesti Vabariigi
digusaktidele.

8.2 Tootaja suunamine ldhetusse toimub raamatukogu direktori kaskkirja alusel, milles méargitakse
ldhetuse sihtkoht, asutus kuhu ldhetatu suunatakse, ldhetuse kestus ja tilesanne.

8.3 Tootaja on kohustatud pérast tooldhetusest naasmist esitama kolme toopdeva jooksul
raamatukogu direktorile kulude aruande koos kulusid tdendavate dokumentidega.

8.4 Vilisldhetuses viibinud to6tajad on kohustatud péarast 1dhetusest naasmist esitama kolme toopédeva
jooksul raamatukogu direktorile kulude aruande koos kulusid tdendavate dokumentidega.

8.5 Tooldhetuse ajaks séilitatakse todtajale ametikoht ja palk.
9. Tootaja kohustused ja vastutus

9.1 Tootaja peab tditma tookohustusi lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt ning to66
iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega.

9.2 Mojuvaks pohjuseks, mille tottu voib todandja tddlepingu erakorraliselt iiles delda tootajast
tuleneval pohjusel, on vastavalt todlepingu seaduse § 88 Ig 1 eelkdige kui todtaja:

- ei ole pikka aega tulnud toime tdoiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu, mis ei vdimalda
toosuhet jitkata (to0voime vdahenemine terviseseisundi tottu). Todvoime vihenemist terviseseisundi
tottu eeldatakse, kui tootaja terviseseisund ei voimalda todiilesandeid tdita nelja kuu jooksul;

- ei ole pikka aega tulnud toime to6iilesannete tditmisega ebapiisava todoskuse, todkohale sobimatuse
vo1 kohanematuse tottu, mis ei voimalda toosuhet jitkata (t60voime vihenemine);

- on hoiatusest hoolimata eiranud té6andja moistlikke korraldusi voi rikkunud té6kohustusi;
- on td0andja hoiatusest hoolimata viibinud t661 joobeseisundis;

- on pannud toime varguse, pettuse voi muu teo, millega pohjustas tédandja usalduse kaotuse enda
vastu;

- on pohjustanud kolmanda isiku usaldamatuse t66andja vastu;

- on tekitanud siiiiliselt ja olulisel méiéral kahju té6andja varale voi 161 kahju tekkimise ohu.

9.3 Tévandja hoiatus vormistatakse kirjalikult vihemalt kahes (2) eksemplaris. Uks eksemplar jdib
tooandjale, teise annab todandja tdotajale.



10.Tookaitse ja tuleohutuse iildjuhised

10.1 Todtervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse iildnduetega tutvumine todle asumisel ja nende
taitmine on kohustuslik kdigile totajatele sdoltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja ametikohast.
Tookorralduse reeglite tutvustamine ja tdéoohutusnduete sissejuhatav tutvustamine toimub todlepingu
sOlmimisel ja seda viib 1dbi raamatukogu direktor voi direktori asendaja.

10.2 Tootaja, kelle tervist vdivad tookeskkonna riskianaliilisi tulemuste alusel ohustada
tookeskkonna ohutegurid ja toolaad, 14bib tervisekontrolli seadusega kehtestatud korras. Todtajate
tervisekontroll viiakse ldbi t06 ajal ja t66andja kulul ja mitte harvem kui {iks kord kolme (3) aasta
jooksul.

Kui tervisekontrollis selgub, et to6taja ndgemisteravus on vdhenenud, peab todandja arsti tdendi
alusel tootajale kompenseerima osaliselt kuvariga t6oks ettendhtud prillide ostu.

Kui tervisekontrollis selgub, et todtaja tervis on mitteergonoomiliste tootingimuste tdttu halvenenud,
peab todandja rakendama abindusid todtamiskoha ergonoomilise kujunduse parandamiseks.

10.3 Tookaitsealased tildnouded
10.3.1 Téoandja kohustub:

- tagama tootervishoiu ja tdoohutuse nduete tditmise igas todga seotud olukorras, sealhulgas tagama
t00 korraldamisel ohutud ja tervislikud tingimused vastavalt kehtivatele normidele ja seadustele;

- viima 14bi siistemaatiliselt tookeskkonna sisekontrolli, mille kéigus ta kavandab, korraldab ja jilgib
todtervishoiu ja todohutuse olukorda. To6keskkonna sisekontroll on ettevotte tegevuse lahutamatu
osa, millesse on kaasatud to6tajad ja mille aluseks on té6keskkonna riskianaliiiisi tulemused;

- teavitama tootajaid tookeskkonna riskianaliilisi tulemustest ning tervisekahjustuste viltimiseks
rakendatavatest abindudest;

- midrama ettevottes esmaabi andmiseks tootajad ja korraldama neile to6andja kulul véljadppe ja
hoidma esmaabivahendeid nduetekohaselt mirgistatud ja kergesti juurdepédédsetavas kohas ning
tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kéttesaadavuse;

- tditma tookaitse jarelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi;
- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

- tagab todtaja tooonnetuse puhul kohese asjakohase juurdluse. Tagama kannatanule haigustoetuse,
kompensatsiooni ja hiivituse maksmise kehtiva seaduse jirgi.

10.3.2 Too6taja kohustub:

- osalema ohutu tdookeskkonna loomisel, sealhulgas tditma ohutu to6tamise juhendeid ning
eeskirjadega temale v3i tema késutuses olevatele toovahenditele ja tookohtadele ettendhtud noudeid;

- tditma t66andja ning todtervishoiu- ja tdoohutusealast jérelvalvet teostavate isikute seaduslikke
korraldusi;

- teatama Onnetusjuhtumist, avariist voi selle tekkimise ohust viivitamatult tddandjale;



- hoidma oma to6koha korras ja puhtana;
- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.

10.4 Tuleohutuse tildnouded

10.4.1 T66andja kohustub:

- tootama vélja ja kehtestama tema poolt kasutatavatele ruumidele, territooriumile ja to6kohtadele
digusaktidega ettendhtud tuleohutusnduded;

-méidrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

- koostama tegevusplaani inimeste evakueerimiseks, vara padstmiseks ja keskkonna kaitsmiseks;
- tutvustama uutele td6tajatele tddandja juures kehtivaid tuleohutuse eeskirju;

- tagama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku tookohal.

10.4.2 Tootaja kohustub:

- tditma tooandja kehtestatud tuleohutuse noudeid;

- mitte suitsetama ja kasutama lahtist tuld t66andja ruumides;

- kasutama elektriseadmestikku nii, et ei tekiks tule-, plahvatus- voi elektrikahjustuse ohtu;

- viivitamatult teatama tulekahjust, ruumide valvehdirest, elektrikatkestusest, sidehiirest jms
vastavalt hidaabinumbrite nimekirjas loetletud juhtumitele;

- oskama kaésitseda esmaseid tulekustutus- ja esmaabivahendeid.

11. Poolte kohustused

11.1. T66andja ja todtaja kohustuvad:
- tditma to6lepingu tingimusi;
- tditma tookorralduse reegleid ning tootervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse noudeid;

- hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole huve ja vara ning tegema endast sdltuva, et to6 kiigus
ei kahjustataks ka kolmandate isikute huve ja vara;

- olema teineteise suhtes viisakad ja kéditumises korrektsed;

- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid vastastikuseid t6dalaseid kohustusi.



11.2. To6taja kohustub:

- tegema t00lepingus ettendhtud t60d, digeaegselt ja tépselt tditma nii tdoandja kui ka oma vahetu
juhi seaduslikke tooalaseid korraldusi (suulisi, kirjalikke), samuti tditma ilma erikorralduseta
tilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust vai t66 tildisest kaigust;

- kinni pidama ettendhtud todajast;

- hoiduma td6andja juures tegudest, mis kahjustavad tddandja mainet, takistavad teistel tootajatel
tookohustuste tditmist voi kahjustavad teiste tdotajate vara;

- teatama to6andjale vOi vahetule juhile viivitamatult t60 takistustest voi nende ohust ning voimaluse
korral erikorralduseta korvaldama niisugused takistused voi nende ohud,

- tdiendama oma kutseoskusi ja tegema endast sdltuva tddandja maine tdstmiseks;
-hoidma oma t66koha ja toovahendid korras ja puhtad, tditma hiigieenindudeid;

- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi;

- tOOtajate omavaheline ja klientidega suhtlemine peab olema viisakas ja sobralik, jirgides iildiseid
kéditumisnorme;

-tootajal on digus kasutada ametitelefoni erakonede jaoks ainult tungiva vajaduse korral,

-tootajal on keelatud viibida tdoandja territooriumil alkoholi-, narkootilise vdi toksilises joobes voi
psiihhotroopse aine moju all;

-tootaja on kohustatud t60lt viimasena lahkudes veenduma, et kdik isikud on raamatukogust
lahkunud, kustutama tuled, lukustama uksed ja aknad ning panema ruumid valve alla.

11.3 To6oandja kohustub:

- kindlustama t66taja to6lepingus ettendhtud to6 ja toovahenditega ning andma selgelt ja digeaegselt
vajalikke korraldusi, mis voimaldavad otstarbekalt kasutada todaega;

- maksma t00 eest tasu todlepingus ettendhtud ajal ja suuruses;
- andma ettendhtud puhkust vastavalt puhkuste ajakavale ja maksma puhkusetasu;
-tagama tookohal ohutud tootingimused;

- tutvustama to0levotmisel, samuti toGtamise ajal todtajale allkirja vastu todkorraldusreegleid,
tootervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid ning nende muudatusi;

- korraldama oma kulul t66alast koolitust;

- tditma seaduses, haldusaktis ning t66lepingus ettendhtud muid kohustusi.



12. Isikuandmete tootlemise eesmirgid, tingimused ja siilitustiihtajad

12.1 Raamatukogus toodeldakse tootajate isikuandmeid seaduslikkuse alusel ning viisil, mis tagab
isikuandmete asjakohase turvalisuse, sealhulgas kaitseb loata voi ebaseadusliku té6tlemise eest ning
juhusliku kaotamise, hdvitamise vOi kahjustumise eest, kasutades asjakohaseid tehnilisi voi
korralduslike meetmeid.

12.2 Tootaja delikaatseid isikuandmeid ja tervise andmeid voib téodelda ainult seaduses sétestatud
juhtudel ja ulatuses.

12.3 To6b6andjal on digus:

1) saada toGohutuse ja tootervishoiuseadusega ette ndhtud tervisekontrolli tulemuste kohta
vormikohane otsus;

2) joobeilmingute korral toddelda andmeid seadusest tuleneva kohustuse tditmiseks (st ilma to6taja
ndusolekuta).

12.4 Tob6andja ei ndua tervishoiuteenuse osutajalt ega tootajalt:

1) diagnoosi mérkimist arstitdendisse ega haigusloo esitamist;

2) rasedakaardi esitamist;

3) todtervishoiuarstilt tootaja tervisekontrolli kohta seaduses nimetamata andmeid voi
dokumente;

4) kutsehaigestumise ja to6onnetuse korral seaduses nimetamata andmeid.

12.5 Tootaja ndusolekut ei kiisita, kui isikuandmeid toddeldakse jargmistel juhtudel:

1) 1sikuandmeid té6deldakse toolepingus ettendhtud ulatuses ja tingimustel té6lepingu tditmiseks;

2) tootaja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid andmeid oma seadusest tulenevate
iilesannete tditmiseks;

3) toddeldakse todtaja isikuandmeid, mis toGtaja on ise avalikustanud;
4) toodeldakse isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;
5) isikuandmete to6tlemise kohustus tuleneb seadusest;

6) isikuandmeid on vaja toddelda erandolukorras to6taja voi mone teise isiku elu voi tervise kaitseks
ning tootajalt pole voimalik ndusolekut saada;

7) isikute ja vara kaitseks kasutatakse jalgimisseadmeid.
12.6 Tootaja isikuandmeid téodeldakse toosuhte ajal ndusoleku alusel ainult juhul, kui:
1) tootajal on tegelik vOimalus otsustada, kas ta annab ndusoleku voi mitte;

2) tootlemine on vdimalik 16petada, kui tootaja ndusoleku tagasi votab.



12.7 Tootajal on digus ndusolek igal ajal tagasi votta. NOusolek ei oma tagasiulatuvat joudu.
Nousoleku tagasivotmise digusest teavitatakse tootajat enne ndusoleku andmist.

12.8 Tootajatel on alati digus kiisida, milliseid isikuandmeid ja mis eesmargil todandja tema kohta
tootleb ning kellele neid on edastatud. Tal on digus kogutud andmetega tutvuda.

12.9 Tootajate kohta siilitatud andmed peavad olema diged ja ajakohased. Todtajal on digus nouda
ebadigete isikuandmete parandamist ning vananenud ja mittevajalike isikuandmete kustutamist.

12.10 Tootajate isikuandmeid ei téodelda viisil, mis ei ole andmete kogumise algse eesméirgiga
kooskdlas, v.a. juhul, kui to6taja annab selleks ndusoleku.

12.11 Tootaja toolt lahkudes sdilitatakse tema andmed vastavalt Pohja-Parnumaa Raamatukogu
dokumentide loetelus margitud séilitustihtaegadele.

12.12 To6lt lahkunud too6taja isikuandmeid edastatakse kolmandatele isikutele ainult t661t lahkunud
tootaja ndusoleku alusel.

12.13 Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toddelda tema ndusoleku alusel. Eraldi
nousolekut ei kiisita nende isikuandmete to6tlemise kohta, mis kandidaat on tddandjale esitanud ning
tooandja eeldab ndusolekut ka elulookirjeldusse mirgitud soovitajatega ithenduse vOtmiseks.
Nousolekut on vaja kiisida mitteavalikest allikatest to6le kandideeriva inimese kohta andmete
kogumiseks (nt. kandidaadi sotsiaalmeedia sGpradelt-tuttavatelt, eelmiselt tooandjalt iseloomustuse
kiisimine jms).

12.14 To6le kandideerijalt vaib kiisida isikuandmeid, mille vastu todandjal on digustatud huvi. See
kehtib ka koikvoimalike testide (vaimse voimekuse, isikuomaduste jms) puhul.

12.15 Toole kandideerija kohta kogutud isikuandmeid séilitatakse kuni kandideerimisotsuse

vaidlustamistdhtaja 10puni. Edasiseks sdilitamiseks vO0i muul otstarbel to6tlemiseks on vajalik
kandidaadi ndusolek.

12. 16. Tootajal ei ole Sigust kasutada todandja domeeniga e-postiaadresse isiklike e-kirjade
saatmiseks. T66 korraldamise vajaduseks vajaliku info hankimiseks ning to6taja kontrollimiseks ei
ole T6oandjal keelatud uurida teenistuja toGalast e-postkasti. Sellise tegevuse kdigus To6andja ei ava
ega loe juhuslike erakirju.

12.17. Kui t66taja on kontorist pikemat aega eemal v3i puhkusel, tuleb todalases e-postkastis
rakendada kontorist viljasoleku automaatvastust, kuhu maérgitakse ajavahemik, millal teenistuja
kontorist eemal on ja kelle poole saab sel ajal vajadusel pdorduda.

12.18 To6osuhte 10ppemise korral peab to6taja muu asjaajamise hulgas iile andma ka e-postkastis
olevad tooalased kirjad.

12.19. Enne toosuhte 16ppemist peab tootaja kustutama oma todalasest e-postkastist ja toojaama
vorgukettalt ebaolulise sisuga e-kirjad ja failid. Olulise sisuga to6alased failid ja vastamist vajavad
e-kirjad peab lahkuv toGtaja vihemalt 2 pdeva enne lahkumist iile andma, salvestades need oma
todjaama toolauale. Direktor kontrollib eelmainitud kohustuse tditmist.

12.20. Peale toOsuhte 16ppemist suletakse tOGtaja e-postkast koheselt ning seadistatakse
automaatvastuse peale, mis teavitab kirja saatjat e-postkasti sulgemisest ja uutest kontaktidest.
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13. Meediaga suhtlemine

13.1 Iga tootaja vastutab meedias avaldatud andmete, hinnangute ja kommentaaride digsuse eest.
Tootajana sotsiaalmeedias esinedes hoidub avaldamast seisukohti ja arvamusi, mis ei ole Pohja-
Parnumaa Raamatukogu ametlikud seisukohad.

13.2 Uldjuhul edastab meediale info direktor.

13.3 Kui ajakirjanik po6rdub péringuga voi intervjuu sooviga otse tOGtaja poole, siis tootaja
informeerib sellest direktorit.. Teema spetsiifilisust arvestades voib informatsiooni meediale edastada
direktor. Vajadusel aitab direktor koostada meediale edastatava sonumi.

14. Loppsitted

14.1. Toosuhetes todtaja ja todandja vahel tekkinud vaidlused vaadatakse 1dbi individuaalse
toovaidluse lahendamise seaduses sétestatud tingimustel ja korras.

14.2. Tootajate tooiilesandeid puudutavad eeskirjad on tdpsemalt médratletud iga tdotaja todlepingus
vO1 ametijuhendis.

14.3 Tervisekontrolli otsuste puhul arvestatakse ithinenud raamatukogude digusjarglust.
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