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VORUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE TOOKORD

1. ULDSATTED

1.1. Vorumaa Kutsehariduskeskuse tookord (edaspidi: tookord) maératleb Vorumaa
Kutsehariduskeskuse (edaspidi: VKHK) kui t66andja ja tema to6tajate Gldised kaitumisreeglid
ning pooltevahelised kohustused ja digused to6lepingul pdhinevates tdosuhetes.

1.2. Tootaja ja t6oandja juhinduvad toOsuhetes téolepingust, tookorrast ning muudest VKHK
sisestest Gigusaktidest, samuti todlepingu seadusest, todtervishoiu ja tédohutuse seadusest ning
muudest riiklikest digusaktidest. Lisaks lahtutakse VKHK-s valja kujunenud vaartustest,
pdhimdtetest ja normidest ning eetikast, mdistlikkuse ja hea usu pdhimaottest.

1.3. T60 eesmargist ja sisust lahtuvalt annab to6tajale todalaseid korraldusi struktuuritiksuse juht voi
t00 vahetu korraldaja suuliselt, kirjalikult, e-kirja teel v6i dokumendihaldussiisteemi
vahendusel.

1.4. Tookorras kasutatavate mdistete tdhendused on jargmised:

1.4.1. tOotaja on isik, kes tootab t66lepingu alusel VKHK-s. Too6tajad on Oppekasvatusala
tootajad (kutsedpetajad) ja mittepedagoogilistel ametikohtadel to6tavad to6tajad;

1.4.2. t6dandja on Voérumaa Kutsehariduskeskus;

1.4.3. Toodandja esindaja on direktor vdi direktori poolt volitatud VKHK todtaja, kes téidab
Oigusaktidest tulenevaid todandja esindamiseks antud Gigusi ja kohustusi.

1.4.4. t00 vahetu korraldaja on t06taja, kes koordineerib talle otse alluvate to6tajate t66d, juhib,
juhendab ja motiveerib alluvaid, pustitab té6eesmarke, annab tédulesandeid ja kontrollib
nende taitmist.

2. POHIMOTTED TOOSUHETES

2.1. Tob6andjalt j a tootajalt eeldatakse eelkdige:

2.1.1. toolepingust ning digusaktidest tulenevate kohustuste taitmist;

2.1.2. oma kohustuste taitmist teineteise suhtes lojaalselt, s.t. toosuhtes Giguste ja kohustuste
teostamisel mdistlikul maaral teineteise huvidega arvestavalt ning hoidudes teist poolt
kahjustavast kaitumisest.

2.2. Too6andjalt eeldatakse eelkdige:

2.2.1. tookorralduse téiustamist ning tootajale enesetdiendamise ning tobalaste teadmiste ja

oskuste arendamise vdimaluste loomist vastavalt tddandja vajadustele;



2.2.2. ohutu tookeskkonna loomist ning tootervishoiu, téoohutuse ja tuleohutuse nduete
tutvustamist;

2.2.3. tootaja isikuandmete kasutamist, hoidmist ja muul viisil té6tlemist vastavalt 6igusaktides
ettendhtud korrale.

2.3. Tootajalt eeldatakse eelkdige:

2.3.1. koolitusel osalemist oma todalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks;

2.3.2. koost06 tegemist teiste tooOtajatega ning hoidumist tegudest, mis takistavad teistel
tootajatel kohustuste taitmist voi kahjustavad teiste tdOtajate, kolmandate isikute voi
td6andja vara, mainet voi huve;

2.3.3. tooandja konfidentsiaalse informatsiooni, millega to6taja oma tooilesannete taitmisel voi
muul viisil kokku puutub, saladuses hoidmist nii té6tamise ajal kui ka parast to6lepingu
I6ppemist. Konfidentsiaalse informatsioonina kasitleb todandja eelkdige asutusesiseseks
kasutamiseks mdeldud teavet sellele kehtestatud juurdepédésupiirangu téhtaja jooksul voi
muud andmete hulka, millele juurdepd&s vdi mille kasutamine on mistahes digusaktiga
piiratud.

2.3.4. meediavéljaande poolt esitatud infoparingust ja sellele antud vastusest kantselei

teavitamist e-posti aadressil vkhnk@vkhk.ee;

2.3.5. informatsioon loetakse tooGtaja poolt kéttesaanuks kui sellest on ré&gitud Ghisel
koosolekul voi kui see on olnud vahemalt 24 tundi kooli infostendil, kooli infosiisteemis,
kodulehekdljel vOi saadetud tdotaja e-posti aadressile;

2.3.6. hoidumist tegudest, mis seavad ohtu tema enda vai teiste elu ja tervise ning keskkonna;

2.3.7. t60 vahetu korraldaja teavitamist 6nnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust, samuti
vOimalusel ohu korvaldamist;

2.3.8. tootaja kasutusse antud t66andja ja kolmandate isikute vara kasutamist sédéstlikult,
heaperemehelikult ning ainult td6andja huvides;

2.3.9. t60 vahetu korraldaja teavitamist vara havimisest, kahjustumisest, kaotsiminekust,
vargusest vOi eelnimetatud asjaolude tekkimise ohust, samuti vGimalusel sellise ohu
kdrvaldamist;

2.3.10.t60taja kasutuses olevatele toovahenditele tehtud kulutuste hivitamist tédandjale
vastavalt VKHK-s kehtestatud kordadele, kui kulutused tletavad té6andja poolt kehtestatud
limiidi;

2.3.11.t66taja poolt todandjale teatatud isikuandmete muutumisel uutest andmetest tooandjale
teatamist.

TOOAEG
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3.1. Tobaja kestus

3.1.1. Téistbbajaga toOtaja tootab 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul.
Oppekasvatusala tootajatel on lihendatud tdistddaeg: 7 tundi péevas ehk 35 tundi
seitsmepéevase ajavahemiku jooksul. Alaealine tdotaja tootab luhendatud taistooajaga
sOltuvalt vanusest 15-35 tundi seitsmepéevase ajavahemiku jooksul.

3.1.2. Tootaja ning tddandja voivad kokku leppida taistdoajast lihemas tdajas (osaline tdtaeg).

3.1.3. Opetaja tddaja arvestamise aluseks on ametikoht. Opetaja todaeg jaguneb vahetu
Oppekasvatustéd ja teiste, tO6lepingust, ametijuhendist ja tdokorralduse reeglitest
tulenevate voi tédandja antud Ulesannete vahel.

3.1.4. Opetajate summeeritud todaja kasutamisel on arvestusperioodiks dppeaasta.

3.1.5. Mittepedagoogiliste tO00tajate t0Oaega arvestatakse summeeritult kuni neljakuulise
arvestusperioodi jooksul. To0aja péevaviisilise arvestuse korral t6otab to6taja 8 tundi
péevas viiepdevase toonadalaga. Tooaja summeeritud arvestuse korral todtab téotaja
arvestuslikult 40 tundi nadalas summeerituna arvestusperioodi kohta.

3.1.6. Tootaja ja todandja voOivad kokku leppida, et tootaja on todandjale kattesaadav
toollesannete taitmiseks véljaspool téoaega (valveaeg). Valveaega rakendatakse seaduses
sétestatud tingimustel.

3.2. Tooajakorraldus

3.2.1. Toopdeva alguse ja I16pu kellaaeg kokkuleppel t66 vahetu korraldajaga on esmaspéevast
neljapaevani kell 8.00-st kuni 17.00-ni, reedel kell 8.00-st kuni 16.30-ni. Opetajatel kella
8.00-st kella 16.00-ni.

3.2.2. Toolepinguga voib ette naha punktis 3.2.1 sétestatust erinevad t06aja alguse ja 16pu
kellaajad.

3.2.3. Osakoormusega todtaja lepib struktuuriiksuse juhiga kokku toédpaeva alguses ja 16pus,
t0Opaevasiseses vaheajas, puhkepaevades ning muus puhkeajas.

3.2.4. Toobaja summeeritud arvestuse korral ndhakse td0aja algus ja 10pp, puhkamiseks ja
einetamiseks antav vaheaeg ning puhkepéevad ja muu puhkeaeg ette t60ajakavas, mille
kinnitab struktuuritiksuse juht.

3.2.5. Oppekasvatusala tootaja kontakttunnid nhakse ette tunniplaanis. Tootaja td6aja algus on
vahemalt 15. minutit enne td0taja esimese tunni algust vastavalt tunniplaanile.
Kontakttundide vélise tooaja voib to6taja korraldada iseseisvalt temaga toolepingus kokku
lepitud tingimustel. Kutsedpetaja peab olema valjaspool Oppetdd aega todaja kestel

kattesaadav todalaseks suhtlemiseks.



3.2.6. Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupéevale eelneval
t0opaeval 10peb to6paev kell 12.00.

3.2.7. Struktuuritiksuse tootajate tooaja arvestuse pidamise korraldab struktuuritiksuse juht.

3.3. Puhkeaeg

3.3.1. Toopaevasisene vaheaeg ehk I6unaaeg on Uks tund, reedel 30 minutit t66 vahetu
korraldajaga kokkuleppel ajavahemikus kell 12.00-st kuni 14.00-ni. Kokkuleppel
struktuuritiksuse juhiga voib tdotajale anda ka muid to6paevasiseseid vaheaegu. Kuvariga
to6tajatel on 10% tdoajast ettendhtud puhkepause tédaja kestel

3.3.2. lgas védhemalt kolme to6tajaga struktuuritiksuses korraldab struktuuritiksuse juht I6unaaja
kasutamise selliselt, et kohal on véhemalt (ks tootaja.

3.3.3. Uldised puhkepdevad on laupdev ja pihapéev, vilja arvatud to6aja summeeritud
arvestuse korral, mil t66taja puhkepéevad maaratakse kindlaks to6ajakavas.

3.4. Tootajale antakse puhkust vastavalt digusaktidele.
3.5. TOoajast kinnipidamist takistavatest asjaoludest teavitamine toimub jargmiselt:

3.5.1. Tooletulekut takistavate asjaolude ilmnemisel peab t06taja teavitama viivitamatult, kuid
hiljemalt kahe tunni jooksul t60péeva vOi vahetuse algusest t66 vahetut korraldajat, kes
teavitab sellest totasuarvestusega tegelevat téotajat.

3.5.2. ToOovaja hulka arvatakse valtimatutel isiklikel pdhjustel té6kohast ajutine lahkumine,
muuhulgas arsti vastuvotul kdimine, perelitkme &kilise haigestumise v6i temaga juhtunud
tdsise Onnetuse vOi surma tottu toolt arakdimine voi elukohas asetleidnud Gnnetusjuhtumi
puhul too6lt arakdimine. Eelnimetatud alustel t66lt drakdimine ja selle eeldatav kestus
kooskdlastatakse t60 vahetu korraldajaga.

3.5.3. Toovoimetuse jarel toole asumisel tevitab tootaja vahetut juhti ja biroo juhatajat.

3.6. Struktuuritiksuse juht vdimaldab td6tajale kuni kolme t6dpaeva ulatuses vaba aega koos to6tasu
séilimisega abiellumise puhul ning pereliikme surma korral.

TOOTASU

4.1. Tootasu makstakse ks kord kuus iga kuu viimasel to6péeval.

4.2. Todandja kannab td6tasu tdotaja poolt osutatud pangakontole, kui tédlepingus ei ole kokku
lepitud teisiti.

4.3. Tootaja on kohustatud to6andjale koheselt teatama pangaarve muutumisest.

TOOTAJATE VASTUTUS

5.1. Tootajad kannavad to6andjale kahju tekitamise eest varalist vastutust vastavalt td6lepingule ja

digusaktidele.



5.2. Tootaja tagastab t6olepingu I8ppemisel tddandjale tootajale toodllesannete taitmiseks antud
t0ovahendid, andmebaasid, tarkvara, votmed, magnetkaardid ning muu té6andja vara, samuti
tooalase dokumentatsiooni, volikirjad. Tootajale to6llesannete taitmiseks antud tddandja vara
uleandmise t66lepingu kehtivuse ajal voi selle 16petamisel korraldab struktuuritiksuse juht.

5.3. Mdjuvaks pdhjuseks, mille tdttu on tédandjal digus té6leping todtajaga erakorraliselt tiles elda,
on tegu vOi tegevusetus, mis oluliselt héiris voi kahjustas VKHK t60d vdi tekitas vastava ohu.

5.4. E-posti kasutamine
5.4.1. Vorumaa KHK elektronposti aadress on antud to6tajale ametialaseks kasutamiseks. Kui

tootaja siiski kasutab e-posti isiklikul otstarbel, kohustub ta isiklikud kirjad kustutama voi
tdstma selleks spetsiaalselt loodud alamkausta, mis on to0alasest e-postist selgelt eristatud.
5.4.2. Tootaja tooalasest elektronpostist voib todandja infot hankida igakordselt péhjendatud
totalasel vajadusel, sh arvutisiisteemide torgeteta ja turvalise téokorra tagamiseks ning
kooli t60 korraldamiseks tootaja to60lt eemalviibimise ajal. Té6andja véldib seejuures
asjasse mittepuutuvate kirjade igasugust tootlemist.
5.4.3. Puhkuse-, pikaajalise lahetuse- ja haiguse ajal suunab td6taja oma e-kirjad enda

asendajale voi kooli tldmeilile vkhk@vkhk.ee .

5.4.4. Kui tootajal endal ei ole vBimalikoma e-kirju edasi suunata, siis haiguse, pikaajalise

lahetuse vOi puhkuse korral suunatakse tootaja e-kirjad kooli dldmeilile vkhk@vkhk.ee,

millele on juurdepéés ainult biroo juhatajal. Sellest teavitatakse eelnevalt to6tajat.

5.4.5. E-posti aadressi muutuse vOi kustutamise korral tuleb tagada, et tleminekuperioodi
jooksul vanale aadressile saadetud kirjad oleksid kéttesaadavad.

5.4.6. ToOotaja toolt lahkudes peab tootajal informeerima kliente, koostGopartnereid ja teisi
kirjasaatjaid, saates teavituse (nt automaatvastusena), et see meiliaadress suletakse ning
edastama neile Voérumaa KHK meiliaadressi, millele peaks edaspidi Kirjutama.

5.4.7. Informatsiooni, mille avalikuks tulek vdib kahjustada oluliselt ameti mainet voi
pbhjustada ametile olulist kahju vdi informatsiooni, mis sisaldab eriliiki isikuandmeid voi
tavalisi isikuandmeid suuremas mahus, saatmisel valjapoole ametit, tuleb need dokumendid
kripteerida 1D-kaardi v6i muu teenuse pakkuja poolt aktsepteeritud kriptolahendust
kasutades

5.4.8. Elektronpostiga tundmatutest voi kahtlastest allikatest saadetud faile ei tohi avada ega
salvestada. Ka esmapilgul tuntud allikatest parit elektronkirjade puhul tuleks kontrollida,
kas Kirja sisu vastab oodatule, ning kas manusena lisatud fail on Gldse vajalik ning haakub

kirja kontekstiga.
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5.4.9. Juhul, kui kirjale on lisatud manusfail, tuleks kirjas mainida failitutip (Excel, Word,
vms.), faili sisu luhikirjeldus (nditeks tegevuskava, millegi joonis vms.)

5.4.10. Kasutaja elektronpostkasti sisu (kirja mustandid, saadetud ja saadud kirjad, manused,
kalendri  kanded) on varukoopiatelt taastatav (he aasta jooksul alates
salvestamisest/saatmisest/saamisest.

5.4.11. Kasutaja elektronpostkasti sisu sdilitatakse ihe aasta jooksul alates kasutaja teenistusest
lahkumisest ning sailitustdhtaja méodumisel elektronpostkasti sisu kustutatakse jdédavalt.

6. TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS JA TULEOHUTUS

6.1. TO6taja ning tddandja lahtuvad tdotervishoiu, tddohutuse ning tuleohutuse kisimustes VKHK-
s kehtestatud kordadest, to6tervishoiu ja tdtohutuse seadusest ning teistest digusaktidest.

6.2. T6O vahetu korraldaja tutvustab toolepingu sGlmimisel tootajale téotervishoiu, tédohutuse ja
tuleohutuse ndudeid.

6.3. Tootajal on digus keelduda téost, mille tditmine seab ohtu tema vai teiste isikute tervise voi ei
vdimalda téita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata t06 vahetule korraldajale
ja tookeskkonnavolinikule.

7. LOPPSATTED
7.1. Tootaja toolevotmisel tutvustab tootajale tookorda struktuuritiksuse juht voi t66 vahetu

korraldaja.



