KINNITATUD
direktori 25.08.2023
késkkirjaga nr 1-2/23/33

TOOKORRALDUSE REEGLID VILJANDI KUTSEOPPEKESKUSES

1. ULDSATTED

1.1.Tookorralduse reeglitega médratakse kindlaks Viljandi Kutsedppekeskuse (edaspidi kool voi
todandja) ja kooli tootaja (edaspidi tootaja voi toovotja) kditumisreeglid todsuhetes ning nende
koostooks vajalikud kohustused.

1.2. Reeglid kehtivad kdigi Viljandi Kutsedppekeskuses lepingu alusel todtavate isikute suhtes.

2. TOOLEPINGU SOLMIMINE JA LOPETAMINE

2.1. Toolepingu sdlmib todtajaga direktor voi tema asendaja osakonnajuhi ettepanekul.

2.2. Lepingu vormistab dokumendihalduse infosiisteemis (DHIS) juhiabi.

2.3. Toolepingu sdlmimisel esitab tdotaja jairgmised dokumendid:

2.3.1. elulookirjeldus;

2.3.2. avaldus;

2.3.3. isikut tdendav dokument;

2.3.4. tunnistus (diplom) hariduse voi kvalifikatsiooni kohta;
2.3.5. tdienduskoolituse toendid;

2.3.6. tervisetdoend;

2.3.7. digitaalne varvifoto (vihemalt 600x800 pikslit);

2.3.8. olemasolevad kutsetunnistused.

2.4. Toolepingu solmimisel tdidab tootaja isikuankeedi ja allkirjastab selle digitaalselt ning esitab selle
juhiabile, kes edastab selle tsentraliseeritud personaliarvestuse personalitootajale.

2.5. Todlepingu solmimisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest (perekonnanimi,
haridus, alalise elukoha muutus, passi voi ID kaardi vahetus, jms) teatab tOdtaja kohe parast

andmete
muutumist juhiabile.

2.6. Tooleping 16peb todlepinguseaduses sétestatud alustel.

2.7. Tootajal ja tooandjal on digus todleping liles elda, jargides toolepinguseaduses ning kiesolevates
reeglites sitestatut.

2.8. Enne todlepingu iihepoolset iilesiitlemist todtajast sdltuval mojuval pdhjusel arvestab todandja
rikkumise raskust, selle toimepanemise asjaolusid, samuti to6tajale tehtud eelnenud hoiatusi, tema
t60d ja kditumist.

2.9. Tooandjal on digus todkorralduse reeglite rikkujalt nduda kirjalikku seletust ja to6tajal on
kohustus anda Kirjalik seletus. Hoiatuse voi t66lepingu iilesiitlemise voib teatavaks teha seletusi
ndudmata, kui rikkumine on tdendatud muul viisil.

2.10. Hoiatused vdivad olla:

2.10.1. otsese juhi suuline hoiatus ja tdhelepanu juhtimine;
2.10.2. otsese juhi kirjalik hoiatus ja tdhelepanu juhtimine (paberkandjal voi e-postile);
2.10.3. tooandja kaskkirjaline hoiatus.

2.11. Tooandjal on digus teha tdotajale késkkirjaline hoiatus 30. kalendripdeva jooksul alates hoiatuse
aluseks olevast asjaolust teadasaamisest. T66andja peab hoiatuse koostama kirjalikus vormis ja
teatavaks tegema iihel alljargnevalt valitud viisil: allkirja vastu voi téoalasele e-postile vOi saatma
tootaja toolepingujargsele elukoha aadressile tahitud postisaadetisena.

2.12. Kui tooandja {itleb to6lepingu iihepoolselt erakorraliselt iiles, kohustub tdodandja
etteteatamistdhtaja jooksul andma tootajale uue t66 otsimiseks vaba aega poolte eelneva
kokkuleppe alusel iihe to6pdeva ulatuses kuus.



2.13. Toolepingu ldopetamisel tagastab todtaja todandja poolt talle antud todvahendid, annab
tile arvutisiisteemis olevate dokumentide ligipdésukoodid, to6tdendi jm todandja vara.

3. TOOAEG
3.1. Kooli administratiiv- ja halduspersonal to6tab 8 tundi paevas, 40 tundi seitsmepédevase
ajavahemiku jooksul, aastas 47 nidalat, totunde on 1880 (lildtodaeg).
3.2. Opetajad tootavad iildjuhul 7 tundi pievas ehk 35 tundi seitsmepievase ajavahemiku jooksul,
aastas 44 néidalat, to6tunde on 1540 (iildtooaeg).
3.3. Tootaja, kellel on 40 tunnine toonidal ja tootab aastas 46 nddalat, on todtunde 1840.
3.4. Toopdev algab kooli administratiiv- ja halduspersonalile kell 8.15 ja 16peb kell 16.15.
3.5. Pedagoogiliste tootajate tdistodajale vastava Oppetundide arv ehk normkoormus on aastas 880
akadeemilist tundi ehk 660 astronoomilist tundi. Tasemeharidust omandava pedagoogiliste tootaja
normkoormus on 800 akadeemilist tundi ehk 600 astronoomilist tundi. Uue td6taja normkoormus
on 780 akadeemilist tundi ehk 560 astronoomilist tundi.
3.6. Pedagoogiliste tootajate todaja hulka arvatakse jargnevad tegevused:
3.6.1.0ppekavade ja - materjalide koostamine ning hooldamine;
3.6.2.tundideks ettevalmistamine, tundide lidbiviimine, Oppeiilesannete koostamine ja tagasiside
andmine opilastele;

3.6.3. arvestuste ja eksamite vastuvotmine;

3.6.4. korrapidamine koolis;

3.6.5.kasvatuslike iilesannete tditmine véljaspool tunde (Oppeekskursioonid, matkad, koolipeod
jne);

3.6.6. osalemine tookoosolekutel ja osakondade t60s;

3.6.7.lastevanemate ndustamine, vajadusel kodude kiilastamine.

3.7. Koolivaheajad (0ppetod vaheajad), mis ei iihti iga-aastase puhkusega, on pedagoogide tédaeg, mil
lisaks kooli poolt médratud tegevustele on osakonnajuhi voi Oppejuhi loal voimalik tegeleda
enesetdiendamisega vaba tegevuskava alusel.

3.8. Opetajatel toimuvad dppetdd tunnid vastavalt tunniplaanile ja koolisiseste siindmuste kavale. Opetaja
tooaeg algab 15 minutit enne esimese tunni algust.

3.9. Opetaja todaeg voib olla esmaspievast laupdevani ajavahemikus 8.15 — 20.30. Sel ajal vdib
dpetajat tundidesse miirata. Opetajale tagatakse seitsmepievase ajavahemiku jooksul 48 tundi
jarjestikust puhkeaega.

3.10. Opetajatel on summeeritud tdoaja arvestus 1. septembrist 31. augustini. Teiste tddtajatele
summeeritud todaja kohaldamises lepitakse kokku todlepingus. Konkreetne tddajagraafik on
kittesaadav dppeinfosiisteemis (edaspidi OIS).

3.11. Osalise to6ajaga ja kdsunduslepinguga tootajate, samuti alaealistega lepitakse toOpdeva alguse ja
16pu aeg kokku todlepingus.

3.12. Uletunnitdd hiivitatakse esimesel vdimalusel vaba aja andmisega voi selle

puudumisel rahaliselt.

3.13. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapaevale, voidupiihale ja joululaupdevale eclnevat toopdeva

liihendatakse 3 tunni vorra, teiste riiklike pithade eelset todpédeva iihe tunni vorra.

3.14. Todtajad, kellega on todlepingus kokku lepitud sisekorra eeskirjades sétestatust erinev todaeg,
tootavad todlepingu kohaselt.

3.15. Toodajagraafikutega reguleeritakse Opilaskodu toodtajate ja administraatorite todaeg. Todandja
koostab toograafiku iihe kuu kohta ja edastab todtajale uue tooajagraafiku jargmise kuu kohta
e-kirjaga hiljemalt eelmise kuu 26. kuupéeval.

3.16. Tobajagraafikus on ndidatud todaja algus ja 10pp ning todpédevasiseste vaheaegade pikkus, algus ja
16pp. Todajagraafikud vormistavad toGtajate vahetud juhid.

3.17. Tooaeg algab ja 16peb todkohal todandja tooruumides.

3.18. Todtaja tiidab iga nddala kohta isiklikku t60aja arvestuse tabelit.

3.19. Tobaja tabel on iildtodaja arvestamise alusdokument.

3.20. Tootaja tdidab 30. augustiks tulemustasu arvestuse esildise.

3.21. Tootaja todajatabelit kontrollivad osakonna juhid, dppejuht ja direktor. Tulemustasu esildist
kontrollivad osakonnajuhid, tulemustasu méérab komisjon.



4. PUHKEAEG JA ARAOLEK (TLS § 69)

4.1. 5-péevase toonddala puhul on 2 puhkepieva néddalas jirjest, iildjuhul laupéev ja piihapiev.

4.2. Tootajatel on lubatud kasutada to6ajal kahte 15-minutilist pausi einestamiseks ja kohvijoomiseks.

4.3. Tootajad voivad kasutada to6ajal 1dunavaheaega pool tundi ajavahemikus kella 11.45 - 14.00.

4.4. Tootajatele pohipuhkuse andmisel ldhtutakse todlepingu seadusest ja sdlmitud téolepingust ja kooli

tookorraldusest.

4.5. Direktor kehtestab iildise puhkuse ajakava 15. jaanuariks.

4.6. Puhkuste ajakava koostamisel 1dhtub direktor t66 korraldamise huvidest, arvestades vdimaluse
korral tootajate soove. Puhkuse ajakavasse kantakse pohipuhkus. Kui lapsevanem soovib kasutada
toolepingu seaduses sétestatud lapsepuhkust ja tasustamata lapsepuhkust kindlal ajal kalendriaasta
sees, tuleb nimetatud puhkuste kasutamise soovist to6andjale enne 31. jaanuari teada anda, vastasel
korral ei saa todandja tagada nimetatud puhkuste kasutamist tdotajale sobival ajal.

4.7. Kui to6taja kuulub isikute hulka, kellel on digus nduda pohipuhkust talle sobival ajal, teavitab

ta sellest vahetut juhti Kirjalikult 31. jaanuariks.

4.8. Tootajad esitavad puhkusesoovid vahetule juhile 31. jaanuariks ja ndusoleku saamisel

registreerivad selle riigitdotaja iseteenindusportaalis (RTIP) hiljemalt 28. veebruariks.

4.9. Puhkuste vormistamist kureerib arendusjuht.

4.10. Tooandja poolt puhkuste ajakava koostamata jatmisel on tootajatel voimalik puhkusele jddda
endale sobival ajal, teatades sellest tooandjale kaks nidalat ette.

4.11. Puhkuste ajakava loctakse tootajale teatavaks tehtuks, kui see on avalikustatud kooli to6tajate
siselistis vdi saadetud tddtaja isiklikule e-postile. Puhkuse ajakava on kiittesaadav OISis.

4.12. Mdjuvatel pohjustel erakorraline t661t puudumine, drakdimine, to6tasu sdilitamisega toimub vahetu
juhi loal. Toolt dra kdimiseks mojuval pohjusel on todtajal todtasu sdilitamisega kasutada kuni 2
toopdeva (todandja soodustus).

4.13. Toolt puudumise soov esitatakse voimalikult aegsasti, kohe kui see vajadus on tekkinud, tdestades

osakonna juhile draoleku erakorralist vajalikkust.

4.14. Mojuvateks pohjusteks loetakse:

4.14.1. arstivisiit, doonoriks olek, tehingute sdlmimine notari juures, pangas jm asutustes,
kui tootajal ei ole todaja korraldusest 1dhtuvalt seda muul ajal voimalik teha;

4.14.2. abiellumine, isale lapse siinni puhul, pereliikme surm;

4.14.3. perekonnas tekkinud ootamatu hidaolukord, mis muudab t&6taja kodus kohaloleku
vajalikuks (vee- vms avariid, elektrikatkestused, vargused);

4.15. Tervislikel pohjustel erakorraline t661t puudumine todtasu sdilitamisega toimub vahetu juhi loal.
Tootajal on todtasu sdilitamisega kasutada kuni 2 toopédeva (todandja soodustus).

4.16. lga juhtumit hindab t6dandja eraldi ja arvestab selle moistlikku pShjust ja aega.

4.17. Tootaja registreerib oma draoleku RTIPis.

5. TOOTASU

5.1. Tootajate tootasu lepitakse kokku iga toGtajaga toolepingus.

5.2. Opetajate prognoositav tdomaht uuel dppeaastal tehakse teatavaks enne dpetajate suvepuhkusele
minemist ja on kittesaadav OIS-is.

5.3. Opetajate konkreetne to6 sisu, maht ja tasu lepitakse kokku iga dppeaasta alguses septembris.

5.4. T66 tasustamise pohimotted on ,,To6tasu madramise juhendis®, mis on kattesaadav DHS-s.

5.5. Tootasu makstakse tootajatele 1 kord kuus hiljemalt jargneva kuu 5. kuupdevaks ja kantakse iile
tootaja poolt ndidatud arvelduskontole.

6. TOOKORRALDUS

6.1. Tootaja tdiidab oma kohustusi vastavalt to6lepingule ja ametijuhendile (olemasolul) tépselt ja
kohusetundlikult, ootamata erikorraldusi.

6.2. Tooalaseid korraldusi annavad suuliselt voi kirjalikult tootaja vahetu juht (méératud todlepingus
Vo1 ametijuhendis) voi juhtkonna liige. To6taja informeerib korralduse andjat tditmise kéigust
ja resultaadist (tagasiside).

6.3. Tootaja taidab vahetu juhi ja/voi juhtkonna antud {ihekordseid to6alaseid korraldusi, mis ei kuulu
otseselt tema tootlilesannete hulka, kui niisuguse iilesande andmise digus tuleneb todalasest



vajadusest, to0taja on kohustatud vajadusel asendama teist Spetajat (asendustund).

6.4. Tooalase korralduse tditmist takistavatest asjaoludest on korralduse saanud to6taja kohustatud

viivitamatult teavitama korralduse andnud juhti.

6.5. Iga tootakistuse juhtumit hindab todandja eraldi ja arvestab sellele kuluva moistlikku ajaga.

6.6. Opetaja pdhitdd toimub vastavalt dppeosakonnas koostatud tunniplaanile.

6.7. Opetaja todaja kontakttundide arvestuse aluseks on tdidetud pievik ehk antud tunnid.

6.8. Antud korralduste tiditmata jaitmine v3ib kaasa tuua to6lepingu seaduses sitestatud tagajarjed.

6.9. Korraldus ja informatsioon loetakse tootajale teatavaks tehtuks, kui sellest on teavitatud info- voi
iildkoosolekul voi kui see on olnud vihemalt 24 tundi toopéeval kooli OIS-is voi saadetud listi voi
tootaja tooalasele e-posti aadressile.

6.10. Tootaja registreerib oma koolist eemalolemise, ldhetuse v&i koolituse OIS-is ja RTIPis vdimalusel

vahemalt 4 niddalat enne draolemise algust.

7. TOOANDJA JA TOOTAJA VASTASTIKUSED KOHUSTUSED
7.1. Pooled on vastastikku kohustatud:
7.1.1. tditma oma lepingulisi kohustusi teineteise vastu lojaalselt;
7.1.2. tditma to6korralduse reegleid ja otsuseid, sisekorra eeskirju, tdotervishoiu ja tédohutuse ning
tegema kdik endast sdltuva selle drahoidmiseks;
7.1.3. olema teineteise ja kooli to6tajate ning Opilaste suhtes viisakad, kdituma korrektselt;
7.1.4. teavitama digusrikkumistest (alkoholi tarbimine, alaealiste suitsetamine, to6tajate ohtu
seadmine, solvamine) koheselt kooli juhtkonda ja diguskaitseorganeid.

8. TOOANDJA KOHUSTUSED
8.1. To6andja on eelkdige kohustatud:
8.1.1. kindlustama td6tajad todlepingus kokkulepitud tooga;
8.1.2. maksma t60 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
8.1.3. andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
8.1.4. andma to6taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ja muid toGtajat voi todsuhet iseloomustavaid teatisi;
8.1.5. tagama toGtervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad tootingimused;
8.1.6. viima 1ébi riskianaliiiisi ohuolukordade hindamiseks ja vajalike meetmete tarvitusele votmiseks
(riskianaliiiisid on edastatud todinspektsioonile);
8.1.7. pakkuma tootajatele voimalust vaktsineerida end gripi jm nakkushaiguste ja viiruste vastu;
8.1.8. tutvustama tootajale tema toole votmisel, vajadusel ka tootamise ajal tuleohutuse,
tooohutuse ja tootervishoiu ndudeid ning tédandja kehtestatud téokorralduse reegleid;
8.1.9. korraldama t66 kvaliteedi hindamise, tagasisidestamise;
8.1.10. korraldama to6tajaga arenguvestluse;
8.1.11.tditma to6lepingu seaduses, muudes digusaktides ja toolepingus ette ndhtud muid kohustusi.

9. TOOTAJA KOHUSTUSED (TLS § 15)
9.1. Todtaja on eelkdige kohustatud:

9.1.1. tegema kokkulepitud t66d nduetekohaselt ning tiitma digel ajal ja tiapselt tooandja téoalaseid
korraldusi, samuti tditma ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad t66 eesmaérgist ja
tildisest kdigust;

9.1.2. tditma oma todiilesandeid ja kohustusi todandja suhtes lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste
kohaselt to6andja kasu silmas pidades ning t60 eriparast tuleneva vajaliku hoolsusega;

9.1.3. tegema t60d kvaliteetselt kokkulepitud mahus, kohas ja ajal tingimustel;

9.1.4. kinni pidama ettendhtud tddajast ja pidama todaja arvestust;

9.1.5. osalema oma tdoalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

9.1.6. hoiduma tegudest, mis takistavad teistel toGtajatel oma kohustuste tditmist, samuti tegudest,
mis viahendavad kolmandate isikute usaldust kooli vastu;

9.1.7. tegema todiilesannete tditmiseks koostdod teiste todtajatega;

9.1.8. suhtlema teiste tootajate ja kolmandate isikutega (Opilastega, lapsevanematega ja laste muude

esindajatega) viisakalt ja korrektselt;



9.1.9 hoidma oma té6koha korras ja puhtana ning ndoudma seda dppeprotsessis Opilastelt;

9.1.10. kasutama tootaja kasutusse antud tédandja ja kolmandate isikute vara ainult tddandja
huvides, saastlikult ja heaperemehelikult ning teatama vahetule juhile viivitamatult vara
hivimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust voi vargusest;

9.1.11. teatama vahetule juhile voi direktorile viivitamatult to6d takistavatest asjaoludest voi
nende ohust ja tooonnetusest;

9.1.12. teatama vahetule juhile telefoni teel voi e-posti kaudu hiljemalt t66pédeva alguseks voi
esimesel voimalusel oma ajutisest toovoimetusest ja voimaluse korral selle eelduslikust
kestusest;

9.1.13. hoidma konfidentsiaalset infot;

9.1.14. lugema tooalasele e-posti aadressile (eesnimi.perekonnanimi@vikk.ee) saabuvaid tooalaseid
Kirju t66 ajal vdahemalt 1x toOpdevas ning vastama neile vdhemalt 3 toOpédeva jooksul voi
saatja poolt ndidatud moistlikul tdhtajal (vdlja arvatud ldhetuses viibimise ja puhkuse ajal,
soovitatav on sisse liilitada automaatteade to6kohast eemalolemise kohta);

9.1.15. 1abima nakkushaiguste leviku tokestamiseks enne todle asumist tervisekontrolli ja esitama
tervisetoendi;

9.1.16. taitma nakkushaiguste- ja viiruste leviku tokestamiseks kehtestatud korraldusi;

9.1.17. kutsedpetajad ja kehalise kasvatuse dpetajad on kohustatud tutvustama Gpilastele
tootervishoiu ja tdoohutuse ndudeid ning ndudma nende tditmist.

9.2. Tegudeks, mis takistavad teistel to6tajatel tookohustuste tditmist, on:
9.2.1. teod, mis hiirivad teiste tdotajate t60d nii vaimselt kui ka fliiisiliselt;
9.2.2. teod, mis takistavad teistel to6tajatel oma tookohale asumist, tooks vajalike esemete
(abimaterjalid, dokumendid, dppevahendid) kittesaamist ja kasutamist;
9.2.3. teadvalt nakkushaiguse voi viirusega t60l kidimine.
9.3. Teod, mis seavad ohtu todandja, teiste tootajate voi kolmandate isikute vara, on:

9.3.1. viimasena todtaja poolt kasutatud ruumist lahkumisel akna voi ukse lahti jatmine, valgustuse

voi seadmete toole jatmine;

9.3.2. teiste tootajate voi kolmandate isikute vara tahtlik voi ettevaatamatu rikkumine.

9.4. Teod, mis kahjustavad voi teotavad teiste todtajate, kooli voi kolmandate isikute au ja head nime,
on:

9.4.1. todtaja poolt teiste todtajate, kooli voi kolmanda isiku kohta tegelikkusele mittevastavate

andmete levitamine;

9.4.2. teiste tootajate t60, kooli tegevuse voi teenuse kohta teadvalt negatiivse hinnangu levitamine.

9.5. Teod, mis vihendavad usaldust td6taja suhtes, on:

9.5.1. ebaviisakas suhtlemine Opilaste, lapsevanemate, teiste koolide dpetajate, konkurentide,

klientide v3i koostddpartneritega;

9.5.2. teadvalt valeandmete v4i kontrollimata andmete avaldamine kooli tegevuse kohta;

9.5.3. kooli nimel ilma volituseta esinemine, kooli nime kasutamine enda huvides;

9.5.4. ebaviirikas kditumine avalikus kohas ka véljaspool todaega.

9.6. Todandja konfidentsiaalne info on:

9.6.1. todandja poolt sdlmitud lepingud, labirddkimiste protokollid, partnerite andmed,

9.6.2. andmed kasutatavate valvesiisteemide kohta;

9.6.3. muud andmed ja info, mis on saladuseks méaératletud todandja poolt.

10. TOOLAHETUSED, TAIENDUSKOOLITUSED

10.1. Direktoril on digus ldhetada to6taja tooiilesannete tditmiseks véljapoole kooli mitte kauemaks kui
30 jarjestikuseks kalendripdevaks. Poolte kokkuleppel vaib tooldhetus kesta kauem.

10.2. Lahetusse minemisest teavitab ldhetusse saatja voi mineja vahetut juhti voi dppejuhti vahemalt
4 nédalat ette.

10.3. Todandja maksab tootajale tooldhetuse aja eest pdevaraha, majutuskulu ja sdiduraha
vastavalt kehtivale seadusele.

10.4. Taienduskoolitusele, tooldhetusse ning Opilastega koos vdistlusele, konkursile, oliimpiaadile voi
oppeekskursioonile minekul koosk®olastab to6taja vahetu juhi, iildainete dpetajad Sppejuhiga.

10.5. SGidukulud hiivitatakse tihistranspordi pileti hinna pdhiselt. Isikliku voi kooli sdidukiga 1dhetusse
minek lepitakse enne ldhetust kokku vahetu juhiga. Tasustamise maér on 0,1 €/km.



10.6. Osakonna juhi v&i dppejuhi ndusolekul sisestab tootaja ldhetuse RTIPis.

10.7. Tasemekoolituses osalemiseks antakse td6taja avalduse alusel dppesessioonideks dppepuhkust
koolitusasutuse teatise alusel sessiooni ajaks vihemalt 30 kalendripdevaks Oppeaasta jooksul,
millest 20 pdeva on tasulised.

10.8. Tasemekoolituse puhul antakse dppe 16petamiseks kooskolastatult tddandjaga tdiendavat
oppepuhkust.

11. TOOTERVISHOID JA TOOOHUTUS, TULEOHUTUS

11.1. Tootervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse juhendid on koostatud eraldi dokumentidena ja
kattesaadavad kooli DHS-sis.

11.2. Tookorralduse reeglid, sisekorraeeskirjad ja juhend todtervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse
kiisimuste kasitlemiseks dppe-kasvatustoos on koigile tootajatele kittesaadavad kooli kodulehel ja
DHS-is.

11.3.Todtervishoiu- ja todohutusjuhendid tddkohtade ja todvahendite kohta, riskianaliiiisid,
tegevuskavad ja tuleohutuse materjalid on kédttesaadavad DHS-is. Paberkandjal asuvad osakondade
juhtide ja juhiabi juures.

11.4. T66kohal tdiendavaks juhendamiseks vajalikud tooohutusjuhendid on vahetute juhtide juures.

11.5. Too6tajate juhendamine toimub vastavalt direktori kdskkirjaga kinnitatud korrale dokumendi
,» T 00tajate tdoohutuse- ja tootervishoiualane juhendamine Viljandi Kutsedppekeskuses pohjal.
Juhend asub DHS-is.

11.6. Opilaste juhendamine toimub vastavalt dokumendile ,Juhend todtervishoiu, tédohutuse ja
tuleohutuse kiisimuste késitlemiseks oppe-kasvatustods. Juhend on kéttesaadav kooli kodulehel
ja DHSis.

12. KAAMERATE KASUTAMINE

12.1. Kooli hoonetes kasutatakse videovalvet Opilaste ja kooli tootajate turvalisuse tagamiseks, vara
kaitsmiseks ja territooriumi valvamiseks.

12.2. Kool kasutab turvakaameraid (mis ei oma automaatset isikutuvastust ja ei vdimalda muuta
salvestistel isikuid tuvastamatuks) isikute, vara ja avaliku korra kaitseks.

12.3. Turvakaamerad asuvad dpilaskodus, mdisamajas, peamajas, tehnomajas ja libedaviljakul.

12.4. Turvakaameratega kogutud andmete eest vastutab ja andmeid t66tleb IT juht.

12.5. Kool voimaldab juurdepédédsu turvakaamerate salvestistele isikule, kes soovib enda kohta kogutud
andmeid ndha voi politseiameti tootajale avaliku korra rikkumise voi vara kahjustamise korral
kuri- voi vaarteomenetluseks.

12.6. Kool vdimaldab juurdepéésu isikule, kes soovib néha tema kohta kogutud salvestisi, eelneval
kokkuleppel direktoriga.

12.7. Enne salvestisega tutvumist tuleb tidpsustada voimalikult tdpne aeg ja ala ning mdjuv pohjus
salvestisega tutvumiseks.

12.8. Turvakaameratega kogutud andmete ja andmete to6tlemise eest vastutav isik selgitab vélja, kas
kirjeldatud ala asub turvakaamerate jalgimisalas ja kas antud ajavahemikul selles alas salvestistel
el esine Isikuandmete kaitse seaduse § 20 16ige 1 toodud olukordi, mis vdivad takistada salvestiste
taasesitamist.

13. KORRUPTSIOONI JA HUVIDE KONFLIKTI ENNETAMINE JA VALTIMINE

13.1. To6taja on kohustatud jargima ametiisikutele kehtestatud toimingupiiranguid.

13.2. Tootajal on keelatud toimingud ja otsused seotud isikutega, nt todlepingu sGlmimine, lisatasu voi
preemia maksmine, konkursikomisjonis otsuste tegemine. Toosuhted seotud isikutega ei ole
keelatud, kuid selgelt tuleb jargida toimingupiiranguid.

13.3. Enne seotud isikuga td6lepingu ja muude lepingute solmimist teavitab kooli direktor oma vahetut
juhti, kes teeb toimingu vdi otsuse ise vOi annab selle lilesande teisele ametiisikule.

13.4. Riigihangete puhul peavad konkursikomisjoni liikkmed kinnitama oma soltumatust enne riigihanke
ettevalmistamist, hanketingimuste véljatdotamist ning otsuste tegemist.

13.5. Tootajale on keelatud korruptiivsed teod:

13.5.1. korruptiivse tulu ndudmine, vahendamine ja saamine;
13.5.2. ametiseisundi korruptiivne kasutamine;



13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.5.3. avaliku vahendi korruptiivne kasutamine;
13.5.4. mdju korruptiivne kasutamine;
13.5.5. siseteabe korruptiivne kasutamine.
ToGtaja peab viivitamata teatama ametikohustustega seostatava soodustuse vastuvotmisest tema
ametisse nimetamise digusega isikule voi organile.
Too6taja peab korruptiivse tuluna méératletava soodustuse vastuvotmisest keelduma voi kui see ei
ole voimalik, soodustuse viivituseta oma asutusele vOi tema ametisse nimetamise digusega isikule
vOi organile iile andma.
Tootajatel on kohustus keelduda soodustustest, mis on:
13.8.1. mdeldud mdjutamisena (sh néiliselt);
13.8.2. eksklusiivsed,
13.8.3. on seotud tehtava voi tehtud otsuse voi toiminguga;
13.8.4. on keelatud kutse-eetika, asutuse tookorralduse voi muude reeglitega.
Tootajatel on lubatud vastu votta kingitusi ja meeneid, mida vdib pidada tavapdraseks
viisakusavalduseks.

13.10. Todtaja peab toimingupiiranguga seotud juhtudel nimetatud asjaolust viivitamata teavitama

oma vahetut juhti voi ametiisiku ametisse nimetamise digusega isikut voi organit, kes teeb
toimingu v4i otsuse ise vOi annab selle tilesande teisele ametiisikule.

13.11.T66andjat tuleb teavitada vdoimalikest huvide konflikti ja toimingupiirangute eiramise juhtumitest

ning nende pdhjustest.

14. LOPPSATTED

14.1.

Tookorralduse reegleid muudetakse kooli direktori kdskkirjaga ja on kattesaadavad DHS-is.



