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1. ULDOSA

1.1 Kéesolevad tookorralduse reeglid (edaspidi TKR) reguleerivad td0suhteid Orissaare
Gilimnaasiumis (edaspidi OG).

1.2 Toosisekord on ihine kogu kooli personalile.

1.3 TKR on kooskdlas kehtiva seadusandlusega ja kuulub muutmisele uute seaduste ja haldusaktide
kehtestamisel.

1.4 Kooli todtajail on kohustus tutvuda TKR-ga. TKR on kooli to6tajatele tditmiseks.

1.5 Toosuhteid alliiksustes ja konkreetsetel ametikohtadel reguleerivad alliiksuste sisekorraeeskirjad
ja ametijuhendid. T66suhteid kirjeldab OG juhtimisstruktuur (Lisa 1)

1.6 Kooli pdevakava, dppet6o korraldamist ning Opilaste kditumist reguleerib OG kodukord.
(Lisa 2)

2. TOOANDJA JA TOOVOTJA POHIKOHUSTUSED

2.1 Toébandja ja -votja on vastastikku kohustatud:

2.1.1 tditma seaduses ja haldusaktides ettenidhtud vastastikuseid td6alaseid kohustusi;

2.1.2 tiitma todlepingu tingimusi,

2.1.3 tditma TKR, tookaitse- ja tuleohutuse ndudeid;

2.1.4 hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vdi kolmandate isikute vara;

2.1.5 olema tiksteise ja kaaslaste suhtes viisakad, eeskujuks nii kditumises kui suhtlemises;

2.1.6 olema lojaalsed oma koolile, st. lahendama konfliktsituatsioonid, probleemid ja eriarvamused
asjaosaliste vahel maja siseselt.

2.2 Tooandja on kohustatud:

2.2.1 kindlustama to6taja kokkulepitud tdoga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke korraldusi;
2.2.2 maksma tehtud t66 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

2.2.3 andma ettendhtud puhkust ja lisapuhkust ning maksma puhkusetasu;

2.2.4 maksma toolepinguseaduses ettendhtud hiivitusi;

2.2.5 kindlustama ohutud t66tingimused;

2.2.6 tutvustama toolevotmisel, samuti todtamise ajal TKR, tootervishoiu ja téoohutuse ning
elektri- ja tuleohutuse ndudeid;

2.2.7 tutvustama todlevotmisel todtajale toolepingut ja ametijuhendit;

2.2.8 tiitma kehtivates digusaktides ettendhtud muid kohustusi.

2.3 Tootaja on kohustatud:

2.3.1 tegema ausalt ja kohusetundlikult kokkulepitud t66d, tditma ilma erikorralduseta tilesandeid,
mis tulenevad t66 iseloomust, t60 tildisest kdigust ja ameti- voi todjuhendist;

2.3.2 kinni pidama kooli dppe- ja todkorraldusest;



2.3.3 olema kursis oma td0ala kaasaegsete ndudmistega ning suutma neid rakendada oma
igapdevases t60s, tostma oma todalast kutsemeisterlikkust;

2.3.4 kinni pidama Gpetaja kutse-eetikast;
http://www.eetika.ee/sites/default/files/eetika/files/ff417524f1ca08ffla5fcbb8131e6ce2.pdf

(Lisa 3)

2.3.5 hoiduma tegudest, mis segavad teistel tootajatel tookohustuste tditmist, kahjustavad kooli
mainet, koolis viibivate inimeste huve voi vara;

2.3.6 tditma ohutustehnika, todtervishoiu, tuleohutuse, puhtuse ja korra ndudeid, ndudma nende
taitmist koigilt koolis viibijatelt, tegema koik selleks, et véltida dnnetusi, dnnetuse puhul andma
esmaabi, teatama juhtunust koheselt juhtkonnale, vajadusel avariiteenistusele, kiirabile,
padsteametile ja teistele dnnetusega seotud organisatsioonidele ja isikutele;

2.3.7 hoidma kooli ja sddstlikult kasutama kooli vara, ndudma seda ka dpilastelt;

2.3.8 tditma kehtivates digusaktides ette ndhtud muid kohustusi.

2.4 Kooli todtajad peavad todle asumisel Ildbima tervisekontrolli ning omama tervisetdendit
kinnitusega vastundidustuste puudumise kohta t60ks antud ametikohal. Vajadusel voib todandja
suunata tootaja tervisekontrolli tervisetdendi uuendamiseks. Tervisetoendeid hoitakse koolis
toolepingu kehtivusajal ning iiks aasta peale to6lepingu 1oppemist.

2.5 Iga Opilasega tegelev tootaja vastutab tema hoole all olevate dpilaste elu ja tervise eest.

2.6 Tootajad ldhtuvad oma tookorralduses ametijuhendist.

2.7 Opetajad on kohustatud igal dppeaastal midratud kuupievadeks esitama Oppealajuhatajale
tookavad koigi Opetatavate kursuste kohta, mida dpetaja Opetama hakkab. Klassijuhatajad esitavad
direktorile juhitava klassi kasvatustoo temaatilise plaani.

3. TOO- JA PUHKEAEG

3.1 Tovaeg on todlepinguseaduse https://www.riigiteataja.ee/akt/113122014055 , muu Odigusakti,

kollektiiv- voi todlepingu voi poolte kokkuleppega maédratud aeg, mille kestel on tootaja
kohustatud tditma oma tooiilesandeid, alludes todandja juhtimisele ja kontrollile.

3.2 Vastavalt Vabariigi Valitsuse 22.08.2013 méérusele nr 125 , Haridustootajate todaeg”
https://www.riigiteataja.ee/akt/127082013003  kehtib liihendatud tdistooaeg kestusega 7 tundi
pdevas ehk 35 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul pohikooli ja glimnaasiumi klassiopetajal,
ainedpetajal, logopeedil, eripedagoogil, kasvatajal ja ringijuhil

3.3 Tooaeg koolis on kell 8.30 — 17.00, dpetaja todaeg dppeperioodil on 8.30 -15.30, muul ajal 9.00
—16.00, kui todlepingus voi ametijuhendis ei ole sétestatud teisiti.

3.4 Eeldatakse, et tootaja todtab 40 tundi seitsmepdevase ajavahemiku jooksul (tdistodaeg), kui
tooandja ja tootaja ei ole kokku leppinud lilhemas todajas (osaline tooaeg). Eeldatakse, et todtaja
tootab 8 tundi paevas. To6tunni pikkus on 60 minutit, Sppetunni pikkus on 45 minutit.


https://www.riigiteataja.ee/akt/127082013003
https://www.riigiteataja.ee/akt/113122014055
http://www.eetika.ee/sites/default/files/eetika/files/ff417524f1ca08ff1a5fcbb8131e6ce2.pdf

3.5 Kui to6tingimuste tottu pole voimalik kinni pidada to6pdeva voi toonéddala iildisest normist on
lubatud kohaldada t66aja summeeritud arvestust voi todtamine graafiku aluse. To6tajal on vihemalt
kaks iiksteisele jdrgnevat puhkepdeva nidalas. T66 ajakava voi todajagraafiku kinnitab direktor.

3.6 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, vOidupiihale ja joululaupédevale eelnevat téOopéaeva
liithendatakse kolme tunni vorra.

3.7 Todtaja sunnitud to6olt puudumisel (haigus, jm. pohjused) on ta kohustatud esmasel voimalusel
sellest teatama todandjale, helistades kooli sekretdrile, dppealajuhatajale voi majandusjuhatajale.
Kui telefoniiihendust ei ole voimalik luua, kasutada muid informatsiooni edastamise voimalusi.

3.8 Isiklikel pohjustel t661t puudumiseks avaldab tootaja oma soovi kirjalikult direktorile.

3.9 Uletunnitddd vdib teha poolte kokkuleppel, vilja arvatud viiramatu jou korral, mil tdotaja on
kohustatud tditma todandja korraldusi teha iiletunnitodd, kui selline t66 on ajutine ja tuleb teha
viivitamatult.

3.10 Lounavaheaeg tootajatele on 30 minutit

4. TOO TASUSTAMINE

4.1 OG tootajate palk miidratakse kindlaks todlepinguga. Palga suuruse médramisel ldhtub kooli
direktor Orissaare Vallavolikogu méédrusega kehtestatud ametikoha alampalgamddrast ja kooli

palgafondi suurusest. Palk miiratakse individuaalselt igale pedagoogile ja teenistujale.

4.2 Direktor voib maksta lisatasu tdiendavate toGililesannete tditmise eest, preemiat ndutavast
tulemuslikuma t66 eest ning ithekordseid toetusi.

4.3 Palka makstakse vélja iiks kord kuus - kuu eelviimasel toopdeval. Palgapdevade sattumisel
puhkepievadele voi riiklikele piihadele makstakse palka selle kuupdeva eelsel viimasel toopaeval.

4.4 Tootasu kantakse tootaja arveldusarvele.

4.5 Vaidlused tootasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivituste, puhkusetasu jms.
kiisimustes lahendatakse direktoriga voi vastavalt seadusega sitestatud toovaidluste ldbivaatamise
korrale.

4.6 Asendustundide eest makstakse tunnitasumaira alusel vastavalt antud asendustundide arvule.

4.7 Uletunnitdd tasustatakse 1,5 kordse tddtaja tunnitasumiira alusel voi hiivitatakse vaba aja
andmisega vastavalt t06taja ja todanda vahelisele kokkuleppele.

4.8 Tooandja on kohustatud t66taja soovil andma temale informatsiooni arvestatud ja makstud voi
maksmisele kuuluva palga kohta. Andmeid voib anda raamatupidaja. Raamatupidajatel on keelatud
avaldada andmeid teiste tootajate palga kohta.



5. PUHKUS

5.1 Tootaja iga-aastane puhkus on 28 kalendripdeva (pohipuhkus) kui todtaja ja todandja ei ole
leppinud kokku pikemas pohipuhkuses voi kui seadus ei sdtesta teisiti.

5.2 Haridus- ja teadustdotaja iga-aastane puhkus on 56 kalendripdeva (haridustodtaja pohipuhkus),
kui tootaja ja todandja ei ole leppinud kokku pikemas pohipuhkuses voi kui seadus ei sétesta teisiti.
Ringijuhtide ja kasvatajate pohipuhkus on 42 kalendripéeva.

5.3 Haridustootaja pohipuhkus kohaldub direktorile, Oppealajuhatajale, klassidpetajale,
ainedpetajale, kasvatajale, logopeedile, eripedagoogile, huvijuhile ja sotsiaalpedagoogile .

5.4 Pohipuhkus tuleb kasutada kalendriaasta jooksul. PGhipuhkust antakse osadena iiksnes poolte
kokkuleppel. Vdhemalt 14 kalendripdeva puhkust peab tootaja kasutama jarjest. Kasutamata
puhkuseosa viiakse {iile jargmisesse kalendriaastasse.

5.5 Pohipuhkuse aja mddrab todandja, arvestades vdimalusel todtajate soove. Todandja koostab
puhkuste ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle todtajale teatavaks kalendriaasta esimese
kvartali jooksul. Puhkuste ajakavasse mérgitakse pohipuhkus ja kasutamata puhkus. Kui puhkuste
ajakavasse on mirgitud muud seaduses ettendhtud puhkused, siis antakse need vastavalt ajakavale.

6. TOOALANE ALLUVUS. TOOALASTE KORRALDUSTE ANDMINE.

6.1 Tooalaste korralduste andmisel jérgitakse reeglina alluvussuhte pohimodtet. Orissaare
Giimnaasiumi todalane alluvus ja korralduste andmine toimub vastavalt juhtimisstruktuurile
(Lisa 1) ja ametijuhenditele.

6.2 Kooli juhib ja esindab direktor, kes on vastutav ja aruandekohuslane Orissaare Vallavalitsuse ja
kooli hoolekogu ees. Direktoril on korralduste andmiseks korgeim Gdigus. Direktor voib pdhjendatud
vajaduse korral muuta koigi teiste alliiksuste juhtide korraldusi.

6.3 Tootaja peab tditma eelkdige korraldusi, mis tulenevad tema todlepingust, ametijuhendist ja
kehtivast seadusandlusest. Kokkulepitud toid on tootaja kohustatud tegema ilma erikorraldusteta
nduetekohaselt ja korrektselt.

6.4. Vahetult korraldab t66d, kontrollib tiitmist ja kannab vastutust to6tulemuste eest otsene/vahetu
juht.

6.5 Keelatud on anda korraldust, mis:
a) on vastuolus seadustega;
b) iiletab korralduse andja volitusi;
c¢) nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub digus.



6.6 Tootaja voib korralduste taitmisest keelduda, kui nende tditmine:
a) on suunatud tema abikaasa; tema (voi abikaasa) vanemate, vendade, ddede vai laste voi
teiste tootajale lahedaste inimeste vastu;
b) on talle tervise tdttu vastundidustatud;
¢) ei voimalda kasutada laste kasvatamiseks ettendhtud soodustusi;
d) eeldab korgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui see, mis on antud
tootajal.

6.7 Tooalased korraldused, mis puudutavad igapédevast t66d, voidakse anda suuliselt, kirjalikult voi
e-posti teel, vilja arvatud need, mille vormistamiseks on ndutav kirjalik vorm vastavalt kehtivatele
oigusaktidele.

6.8 Tootaja peab tditma hiddavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkdige vddramatu jou tagajirjel
tooandja varale voi muule hiivele tekkida voiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.

6.9 Koolil on Oppendukogu, mille iilesandeks on oma péddevuse piires Oppe ja kasvatuse
analiiiisimine ja hindamine ning dppe- ja kasvatusalaste otsuste tegemine.

Oppendukogu iilesanded ja tookord lihtuvad Haridus- ja Teadusministri méirusest nr 44,
23.08.2010 ,,Kooli dppendukogu iilesanded ja to6kord”

7. TOOLAHETUSED JA TAIENDUSKOOLITUS
7.1 Kohustuslikule tdienduskoolitusele suunab pedagooge t6dandja. ToOoOtajatele sdilitatakse
keskmine tootasu, hiivitatakse sdidu- ja ldhetuskulud vastavalt kehtivatele normidele (juhul kui seda

ei tee koolituse korraldaja).

7.2 Kutse- voi ainealasele tdienduskoolitusele minemiseks esitab todtaja kirjaliku taotluse. Enne
koolitusele minekut esitab tootaja avalduse toolt puudumise kohta, niitab sellel asendused, mis
on kooskolastatud direktori asetditjaga Oppetoo alal ning direktori loal osaleb koolitusel.

7.3 Huvikoolituses osalemine toimub tddalasel tdienduskoolitusel osalemisega sama korra kohaselt.
Huvikoolitus toimub to6taja kulul.

7.4 Tasemekoolitusel dppimise korral laienevad to6tajale Eesti Vabariigi seadustega antud digused.
7.5 Tooldhetuselt voi tdienduskoolituselt tagasi saabunud té6taja esitab 5 pédeva jooksul direktorile
kirjaliku aruande koos vajalike dokumentidega (tdend kursustel viibimise kohta, kuluaruanne koos
kuludokumentidega).

8. OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VASTUTUS

8.1 Omandikaitse alla kuuluvad kooli territooriumil asuvad inventar, tehnika, modbel, todvahendid,
kaup, tootajate isiklikud esemed ja kooli kdsutuses olev muu vara (autod jm).

8.2 Todandja voib vajadusel



a) paigaldada ruumidesse videovalvesiisteeme;

b) kontrollida koneeristustega ja saada selgitusi to0andja lauatelefonide ja sim-kaartide
kasutamist;

c) jalgida todandja poolt antud e-posti (sh Skype, MSN jm) mahtusid ja adressaate;

8.3 Personaalarvuteid kasutavad t66tajad ainult tooiilesannete tditmiseks ning tootajal on keelatud
laadida oma arvutisse iseseisvalt ja kolmandatele isikutele kuuluvat tarkvara, sh ka vabavara, mis on
tasuta internetis saadaval, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

8.4 Koik todandja arvutis olev info kuulub tédandjale, seetdttu ei ole tddtaja isikliku info hoidmine
todandja arvutis moistlik, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

8.5 Iga tootaja, kes lahkub kabinetist viimasena, kontrollib, et aknad on suletud ja tuled kustutatud.
Seejirel lukustab ukse. Viimasena lahkuv todtaja (juht voi moni teine volitatud isik) vastutab

maja vOi majaosa valve alla paneku ja lukustamise eest. TOGtaja, kellel ei ole ruumide
valvessepaneku Oigust, ei tohi jddda ruumidesse peale ametliku todaja 10ppu ilma otsese juhiga
kooskdlastamata.

8.6 Koik todtajad on kohustatud jdlgima, et oleks tagatud nii ettevotte varade, materjalide kui ka
tootajate isiklike esemete sdilimine (vastavalt oma to6lepingule ja ametijuhendile).

8.7 Oigusrikkumisteks on todandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus.
Tooandja iitleb iiles todlepingu iilalmainitud rikkumisi sooritanud tootajatega. Todlepingu
10petamise korral on tootajal Oigus see vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul alates teate
kittesaamise pédevast. Kui oigusrikkumine vastab seaduse jdrgi kriminaalkorras karistatava teo
tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.

8.8 Iga tOootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku vdi hooletu kditumise tdttu todandjale
tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab td6taja kahju tdies ulatuses, hooletuse
tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siiii astmele.

8.9 Todandjal ei ole oOigust ilma toGtaja ndusolekuta avaldada todtajat puudutavaid
konfidentsiaalseid andmeid samuti palgaandmeid kolmaandatele isikutele ja organisatsioonidele,
vélja arvatud juhud, kui neid andmeid nduavad seaduseses ettendhtud institutsioonid.

9. TOOTAJATE TUNNUSTAMINE

9.1 Kohusetundliku ja tulemusliku t66 eest avaldatakse todtajatele tunnustust jargmiselt:
a) suuline kiitus, esiletdstmine
b) kiitus késkkirjaga
¢) kooli tanukiri
d) esitamine autasustamiseks Orissaare Vallavalitsuse, Saare Maavalitsuse, EV Haridus- ja
Teadusministeeriumi voi teiste organisatsioonide poolt.
e) premeerimine (raha, koolituste vdimaldamine jms.)

10. TOOTAJA VASTUTUS



10.1 Tootajale pandud todlepingujéargsete, kollektiivlepingust ja tookorralduse reeglitest tulenevate
kohustuste tditmata jatmine vOi mittenduetekohane tditmine t66taja siiii tottu toob kaasa karistuse.

10.2 Karistused koolis on:
a) noomitus (suuline voi kirjalik)
b) to6lt korvaldamine koos palga maksmise peatamisega
¢) toolepingu erakorraline iilesiitlemine tddtajast tuleneval mojuval pdhjusel, mille tottu ei
saa molemapoolseid huve jargides eeldada toosuhte jatkamist [TLS §88].
https://www.riigiteataja.ee/akt/113122014055

10.3 Todtajate karistamiseks esildisi voivad teha direktori asetiitjad ja alliiksuste juhid.

10.4 Kui tootajapoolne siilitegu on raskete tagajargedega voi tekitas reaalse ohu Opilaste voi
tootajate tervisele, voib direktor todlepingu todtajaga erakorraliselt iiles 6elda koheselt.

10.5 Toolepingu voib erakorraliselt iiles delda vadritu teo eest. Vadrituks on tegu, mis on vastuolus
iildtunnustatud kdlblusnormidega voi diskrediteerib todtajat voi todandjat.

10.6 Direktor ja tema asetéitjad on kohustatud koheselt korvaldama to6lt ja mitte lubama selleks
pdevaks todle joobeseisundis todtajat.

11. TOOTERVISHOID JA TOOOHUTUS NING KAITUMINE KRIISIOLUKORRAS

1.1. Tootervishoid
Too0onnetuste valtimiseks ja todtajate tervise sdilitamiseks peab tddandja:

a) tagama t00 korraldamisel ohutud ja tervislikud tdotingimused vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse eeskirjadele, nende puudumisel aga vOtma tarvitusele meetmed ohutuse
tagamiseks;

b) tagama Oigusaktide kittesaadavuse; selgitama tOootajale tema t60 vOimalikke ohtlikke ja
kahjulikke mdjureid;

c) korraldama tootervishoiu ja todohutuse eeskirjade tundma Oppimise ja vajaduse korral
tdiendoppe;

d) omal kulul andma tootajale isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t66 laad seda nduab, ning korraldama tdodtajale isikukaitsevahendi
kasutamise viljadppe;

e) mitte rakendama tootajat toddel milleks ta ei ole vélja dpetatud;

f) ndudma tootajatelt todtervishoiu ja tooohutuse eeskirjade tditmist;

g) kéivitama ettevottes todkeskkonnavolinike t60;

h) tditma tootervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet teostavate isikute ettekirjutusi ja korraldusi;

1) tagama to0taja todoonnetuste ja tervisekahjustuste vastu kindlustamise seadusega ettenéhtud
korras;

Tooonnetuste valtimiseks ja todtajate tervise sdilitamiseks peab tootaja:
a) tditma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid;
b) keelduma t66lepinguvilisest toost, mille tegemiseks ta ei ole saanud viljadpet;
c¢) kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid;


https://www.riigiteataja.ee/akt/113122014055

d) jalgima, et tema poolt t60 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks toGtaja enda voi teiste
elu, tervist ja keskkonda;
e) tditma to0andja, tema esindaja ja todtervishoiu ja todohutusalast jérelvalvet teostavate
1sikute seaduslikke korraldusi;
f) teatama Onnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust viivitamatult to6de juhatajale voi
tooandjale.
11.2 Kéitumine ohuolukordades:
Ohuolukordades kditumiseks on Orissaare Giimnaasiumis vélja to6tatud ,,Hddaolukorra plaan™ .
Tootajad on kohustatud ,,Hadaolukorra plaaniga” tutvuma”. Plaan on kéttesaadav kooli sisevorgus
Opetajate platsil ning paberkandjal opetajate toas.

12. RAHADE LIIKUMINE

12.1 Koolile kinnitatud aastaeelarve alusel planeeritakse kulutusi. Alliiksused ldhtuvad oma
eelarvest, mis on kooli eelarves eraldi vilja toodud.

12.2 Ainekomisjonide esimehed ja alliiksuste juhid planeerivad oma vahendite kulutamise ja
esitavad plaani koos tooplaanidega kinnitamiseks direktorile hiljemalt 01. oktoober.

12.3 Sularahaga arveldamine toimub vastavalt Orissaare valla ,,Sularaha kiitlemise korrale valla
allasutustes”, kinnitatud Orissaare vallavanema 12.04.2016.a. késkkirjaga nr 20-2.1/7/2016
(Lisa 4)

13. ASJAAJAMISE KORD KOOLIS

13.1 Koolis on kehtestatud kindel asjaajamise kord. (Lisa 5)

13.2 Kooli saabunud dokument mérgitakse sekretéiri poolt samal pdeval registreerimistempli
jéljendiga, millele méargitakse saabumise kuupdev ja dokumendi registreerimise jérjekorra number.
Dokumendi tunnustega e-kirjad registreeritakse dokumendiregistris.

14. MUUD KUSIMUSED

14.1 Kooli vara kasutamine isiklikuks otstarbeks:
14.1.1 Kooli vara kasutamise korra isiklikuks otstarbeks kehtestab direktor oma korraldusega.
14.1.2 Uldjuhul on kooli td&tajatel digus kooli ruume kasutada tasuta.

14.2. Koik muud TKE-s lahendamata kiisimused lahendatakse kahepoolsete kokkulepetega, kui
seadusaktid ei nde ette teisiti.

14.3. To6 korraldamise eeskirjad on avatud tdiendusteks ja muutusteks. Selleks voib teha direktorile
kirjalikult ettepanekud ja esitada pohjendused konkreetsete TKE punktide kohta.

14.4 Orissaare glimnaasiumi allstruktuuride (raamatukogu, Opilaskodu/hostel, sookla) t66d
korraldatakse tdiendavate sisekorraeeskirjade voi kodukorraga.



14.5 T66 korraldamise eeskirjade tditmise kontroll
Too korraldamise eeskirjad tehakse tootajatele teatavaks tema todle asumisel. Too korraldamise

eeskirjadega tutvumise ja nende tditmise kohustuse kinnitab todtaja oma allkirjaga todlepingus.
Kontrolli todsisekorraeeskirjade tditmisest kinnipidamise iile teostab ettevotte juht voi tema

volitatud isik.

14.6 T66 korraldamise eeskirjade joustumine
T66 korraldamise eeskirjad kehtestab kooli direktor peale TKR arutelu ning arvamuse avaldamist

kooli pedagoogiline ndukogu ja teenistujate tildkoosoleku poolt.
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LISA 2

Kehtestatud: Dir.kk. nr. 22; 05.10.2015
Uuendatud: Dir. kk. nr
Orissaare Giimnaasiumi kodukord

I.KOOLIPAEVAKORRALDUS.
1.1. Koolimaja uksed avatakse kell 7.30 ja suletakse kell 17.00
1.2. Oppetdd koolis algab kell 8.45. Selleks antakse kaks helisignaali vdi koolikella
vastavalt kell. 8.40 ja 8.45.
1.3. Tunni 16ppu kuulutatakse helisignaali voi kellahelinaga, tunni 16petab ainedpetaja.
1.4. Tunni pikkus on 45 minutit. Erandolukorras voib selle pikkust liihendada direktori
korraldusel. Tunnid toimuvad jargmise ajaplaani kohaselt:

1. tund 8.45 - 9.30

2. tund 9.40 -10.25

3. tund 10.35-11.20
sodgivahetund NOOREMATELE OPILASTELE 11.20 — 11.40 (20 min.)

4.tund 11.40 - 12.25
soogivahetund vanematele Opilastele12.25 — 12.45 (20min.)

5.tund 12.45 - 13.30

6. tund 13.40 - 14.25

7. tund 14.30 - 15.15

8. tund 15.20 — 16.05

1.5. Pikapdevariihma ja huviringide t66 toimub péarast Sppetdd 10ppemist kinnitatud plaani
kohaselt.

1.6. Klassivilised tiritused toimuvad pérast Oppetdd 10ppemist ning 1dppevad hiljemalt
22.30 voi hilisemal ajal, kui selleks on direktori luba.

2POHINOUDED OPILASTELE

2.1. Opilane kiib koolis, osaleb dppetdds, votab kaasa kdik dppetddks vajaliku, dpib
voimetekohaselt ja kditub viisakalt (vt. p.2.19).

2.2. Opilase riietus vastab koolis kehtestatud koolivormi statuudile.

2.2.1 Opilane kannab koolis pidulikku riietust aktustel ja muudel iiritustel ning
pidupievadel:

2.2.2. Koolis on kasutusel vahetusjalatseid, mis ei mééri porandaid.

2.3. Opilane jduab tundi digeaegselt.

2.4. Tunni alustamisel tOusevad Opilased piisti, samuti tervitatakse klassi sisenevaid
tdiskasvanuid piistitdusmisega.

2.5. Podhikoolidpilastel on nodue kasutada Opilaspdevikut, Orissaare Glimnaasiumi
Opilaspdevik on kohustuslik 1.-6. klassi dpilastel.

2.6. Vanem teavitab Opilase Oppetoost puudumise ja selle pohjuse hiljemalt esimesel
puudumise péeval kooli sekretdrile voi klassijuhatajale.



2.7. Kui vanem ei ole koolikohustusliku dpilase puudumisest teavitanud ning koolil ei
onnestu puudumise pohjust vilja selgitada, teavitab kool sellest dpilase elukohajirgset
valla- voi linnavalitsust.

2.8. Andmed koolikohustusliku dpilaste kohta, kes on iihe dppeveerandi jooksul Sppest
mojuva pdhjuseta puudunud enam kui 20 protsendist dppetundidest, kantakse hariduse
infosiisteemi Opilaste alamregistrisse.

2.9. Oppest puudumine on lubatud iiksnes mdjuvatel pdhjustel. Mdjuvad pdhjused on
jargmised:

2.9.1. dpilase haigestumine vdi temale tervishoiuteenuse osutamine;

2.9.2. ldabimatu koolitee, sotsiaalministri midruses sdtestatud ilmastikutingimused,

2.9.3. olulised perekondlikud pohjused;

2.9.4. kooli esindamine voistlustel, konkurssidel, iilevaatustel, projektitdddes, millest osa
votvate Opilaste nimekiri on edastatud juhtkonnale 1 nddal enne {irituse toimumist

2.9.5. kooli, valla, riigi esindamine erinevate kollektiivide koosseisus taotluse alusel,
millest

osa votvate Opilaste nimekiri on edastatud juhtkonnale 2 nédalat enne {irituse toimumist
2.10. Kool teeb kokkuvdtte puudumisest 1-2 korda Oppeveerandi jooksul ja teavitab
tulemustest vanemaid.

2.11. Tunnis voib isiklikke IKT vahendeid kasutada ainult dpetaja korraldusel, muul ajal
on telefonid ja muud elektroonilised seadmed hééletul reziimil dpilase koolikotis.

2.12. Autobussi kasutaja kiitub bussis Opilaslikult.

2.13. Kooli voi kaasopilaste vara rikkumisest vOi varastamisest tuleneva materiaalse kahju
hiivitab siitidlane vdi tema vanemad.

2.14. Opilane tagastab dppeaasta 15pus raamatukokku talle viljastatud dpikud ja muud
tagastamisele kuuluvad triikkised ning audio- ja videomaterjalid korrektsetena.

2.15. Opilased jirgivad kdikjal iildtunnustatud kiitumis- ja kdlblusnorme ning avaliku
korra eeskirju.

2.16. Koolis austavad oOpilased koigi digust omandada haridust turvaliselt, ilma vaimse
voi fliiisilise végivallata.

2.17. Kui opilane lahkub koolist ajal, mil ta peab viibima dppetundides, ringitundides voi
pikapdevariihmas, teavitab lapsevanem voi hooldaja sellest eelnevalt klassijuhatajat,
ringijuhti voi pikapédevariihma dpetajat.

2.18. Opilastel on keelatud alkoholi, narkootiliste- ja psiihhotroopsete ainete tarvitamine ja
e-sigarettide ning tubakatoodete tarvitamine.

3. OPILASTE JA KOOLITOOTAJATE VAIMSET VOI FUUSILIST TURVALISUST
OHUSTAVATE OLUKORDADE ENNETAMISE, NEILE REAGEERIMISE,
JUHTUMITEST TEAVITAMISE, NENDE JUHTUMITE LAHENDAMISE KORD
NING ABINOUD OPILASTE JA KOOLITOOTAJATE VAIMSE JA FUUSILISE
VAGIVALLA ENNETAMISEKS

3.1. Opilaste ning koolitddtajate vaimset voi fiiiisilist turvalisust ohustavate olukordade
ennetamise aluseks on kooli kodukorra tditmine.

3.2. Koolitdotajad on kohustatud reageerima Opilaste ning koolitdotajate vaimset voi
fiitisilist turvalisust ohustavate olukordade ilmnemisel vastavalt oma ametijuhendile, kooli
kodukorrale ja kriisiplaanis sétestatule.



3.3. Opilaste ning koolitddtajate vaimset vodi fiiiisilist turvalisust ohustavast olukorrast
teavitamine: 3.3.1 Opilaste ning koolitdotajate vaimset voi fiiiisilist turvalisust ohustavatest
olukordadest vOi1 juhtumitest peab Opilane teavitama koolitootajat. Koolitodtajal on
kohustus anda teave edasi kooli juhtkonnale;

3.3.2. tulekahju v6i muu erakorralise olukorra puhul tuleb viivitamatult juhtunust teatada
koolitdotajale ning vajadusel helistada hidaabi numbril 112;

3.3.3. tulekahju vdi muu erakorralise olukorra puhul tuleb tdita elementaarseid
ohutusereegleid. Kui osutub vajalikuks, tuleb viljuda organiseeritult koos koolitootajaga
koolimajast 1ahima véljapadsu kaudu vastavalt evakueerimise korrale.

3.4. Igas olukorras tuleb sédilitada rahu ja viltida paanika tekkimist.

3.5. Koolis tootavad tugispetsialistid, kelle poole Opilane saab probleemide korral
poorduda.

3.6. Kui kooli territooriumil viibivad alkoholi-, narkojoobes voi suitsetavad isikud voi
kodanikud, kes vdivad ohustada Opilaste ning koolitootajate vaimset voOi fiiiisilist
turvalisust, tuleb kohe poorduda politsei poole seaduses ettendhtud meetmete
rakendamiseks.

3.7. Opilaste vaimse ja fiiiisilise turvalisuse huvides vdimaldab kool politseil libi viia
operatsioone narkootiliste ainetega seotud digusrikkumiste ennetamiseks ja avastamiseks.

4. OPILASTE HINDAMINE

4.1. Hindamise eesmérk on toetada Opilase arengut. anda tagasisidet Opilase dppeedukuse
kohta, innustada ja suunata Opilast sihikindlalt dppima, suunata Opetaja tegevust Opilase
Opetamisel ja individuaalse arengu toetamisel ning anda alus Opilase jargmisse klassi
ileviimiseks ning kooli 1dpetamise otsuse tegemiseks.

4.2. Hindamise alused ja hindamisest teavitamise kord on sétestatud riiklikes dppekavades
ning tipsustatud kord kooli dppekavas. ("Opilaste hindamise, jirgmisse klassi iileviimise
ning klassikursust kordama jatmise alused, tingimused ja kord Orissaare Glimnaasiumis "-
www.oris.edu.ee)

4.3. Hindamisest teavitatakse Opilasi ja vanemaid e-kooli ja/vdi Opilaspdeviku ning
hinnetelehtede vahendusel.

5.0PILASEOIGUSED

5.1. Opilasel on digus:

5.1.1. asutada koolis iithinguid, klubisid ja ringe, mille sihid ja tegevus ei ole vastuolus
kooli ja kodu kasvatustaotlustega, moodustada dpilaste omavalitsust ning osaleda selles;
5.1.2. olla valitud dpilasesindusse;

5.1.3. poorduda oma odiguste kaitseks lastekaitseametniku voi - organisatsiooni poole;
5.1.4. Oppendukogu otsusega mittendustumisel, samuti Opetamist ja kasvatamist
puudutavate vaidluskiisimuste korral on dpilasel voi vanemal digus poorduda kooli dppe-
ja kasvatustegevuse iile jdrelevalvet teostava asutuse poole otsuse Oiguspirasuse
kontrollimiseks.

5.2. Giimnaasiumidpilasel on digus valida oma huvidele ja voimetele vastav dppesuund ja
vastavaid dppeaineid koolis Opetatavate valikainete hulgast.



6.OPILASTE TUNNUSTAMINE

6.1. Viljapaistvate tulemuste eest dppe- vOi huvitdods tunnustatakse dpilasi jargmiselt:
6.1.1. avalik suuline kiitus;

6.1.2. kiitus Opilaspdevikusse, tunnistusele voi dpinguraamatusse ning e-kooli;

6.1.3. EDU mirk pdhikooli dpilastele dOppeveerandi 16pul;

6.1.4. direktori avalik kirjalik kiitus voi tinu;

6.1.5. pedagoogilise kollektiivi kiitus;

6.1.6. kooli tanukiri;

6.1.7. autasustamine meene voi rahalise preemiaga;

6.1.8. osalemine direktori vastuvotul;

6.1.9. kandmine kooli autahvlile;

6.1.10. kooliastme parima dppuri nimetuse omistamine;

6.1.11. kiituskirjaga «Vaga hea dppimise eest» ja kiituskirjaga «Viga heade tulemuste eest
iksikus Oppeaines» tunnustamine;

6.1.12. kiitusega pdhikooli Idputunnistusega tunnustamine

6.1.13. kuld- ja hobemedaliga tunnustamine;

6.1.14. kandmine kooli auraamatusse.

6.2. Ettepanekuid Opilaste tunnustamiseks vdivad teha Opilased, lapsevanemad,
koolipidaja, kooli to6tajad, koostodpartnerite esindajad.

6.3. Opilaste tunnustamise otsustab kooli direktsioon vdi dppendukogu. Otsuse kinnitab
kooli direktor oma kiskkirjaga

7. OPILASTE KARISTAMINE MOJUTUSVAHENDINA

7.1. Eesmirgiga mojutada Opilasi kooli kodukorra kohaselt kdituma ja teistest lugu pidama
ning ennetada turvalisust ohustavate olukordade tekkimist koolis, v3ib Opilase suhtes
rakendada pohjendatud, asjakohaseid ja proportsionaalseid tugi- ja mojutusmeetmeid.
Opilaste karistamisel lihtutakse konkreetsetest eksimustest vdi varasemate meetmete
mittetulemuslikkusest.

7.2. Kui Opilane ei tdida kooli kodukorda, on koolitddtajal digus nduda temalt selgitust
ja/voi selgituskirja kirjutamist. Enne tugi- voi mdjutusmeetme midramist pdhjendatakse
Opilasele tugi- voi mdjutusmeetme valikut.

7.3. Opilasel ja vanemal vdimaldatakse enne mdjutusmeetme rakendamist avaldada
arvamust Opilase kditumise ja mdjutusmeetme rakendamise kohta.

7.4. Opilaste suhtes rakendatavad mdjutusmeetmed:

7.4.1. individuaalne suuline mérkus Opilasele;

7.4.2. esemete, mida Opilane kasutab viisil, mis ei ole kooskdlas kooli kodukorraga,
hoiulevétmine. Hoiulevoetud esemed tagastatakse Opilasele vOi tema vanemale
klassijuhataja/0ppealajuhataja poolt {ildjuhul paeva 16pus voi kokkulepitud ajal;

7.4.3. kirjalik mérkus Opilaspédevikus ja/voi e-koolis;

7.4.4. dppetunnist eemaldamine koos kohustusega viibida médratud kohas ja saavutada
tunni 16puks ndutavad dpitulemused,

7.4.5. dpilase kditumise arutamine vanemaga;

7.4.6. parast dppetundide 16ppemist koolis viibimise kohustus koos midratud tegevusega
kuni 1,5 tunni ulatuses iihe dppepédeva jooksul;



7.4.7. ajutine keeld votta osa Oppekavavilisest tegevusest koolis, néditeks Tiritustest,
voistlustest ja véljasditudest;

7.4.8. kditumise arutamine direktori voi1 Oppealajuhataja juures;

7.4.9. direktori avalik kirjalik mérkus, noomitus voi vali noomitus;

7.4.10. pedagoogilise kollektiivi mérkus;

7.4.11. Oppendukogu otsusel ajutine dppetdds osalemise keeld, kuid mitte iile 10 pieva
poolaastas. Opilane peab saavutama perioodi 16puks ndutavad dpitulemused. Oppetdd
toimub individuaalse dppekava alusel ning selle tdideviimise eest vastutab vanem.

7.4.12. kéditumise arutamine pedagoogilises kollektiivis voi hoolekogus;

7.4.13. giimnaasiumidpilase koolist vdljaarvamine.

7.5. Opilase seaduslikku esindajat teavitatakse kirjalikku taasesitlust vdimaldavas vormis
Opilase suhtes rakendatavatest tugimeetmetest otsuse tegemisele jargneval toopaeval, kuid
mitte hiljem kui viie td6pdeva jooksul.

7.6. Kui kooli juhtkond leiab, et Opilast ei saa mojutada seadusega ette ndhtud tugi- voi
mojutusmeetmete rakendamisega ja koostod vanematega voi hooldajaga ei ole andnud
oodatud tulemusi, teavitab kool kohaliku omavalitsuse lastekaitsetootajat, et kohaldada
Opilasele alaealise mdjutusvahendite seaduses ette ndhtud meetmeid.

8. KOOLI JALGIMIS- JA SALVESTUSSEADMETE KASUTAMISE KORD

8.1. Ohu viljaselgitamiseks ja torjumiseks voi korrarikkumise kdrvaldamiseks kasutatakse
koolis pilti salvestavat jalgimisseadmestikku.

8.2. Jilgimisseadmestiku salvestist sdilitatakse iiks kuu salvestamise péevast arvates
valvekaamerate arvutis.

8.3. Juurdepédsudigus salvestisele on vorguadministraatoril, direktoril voi tema poolt
volitatud isikutel.



LISA 3

Eesti opetajaeetika koodeks

Kinnitatud 28.mail
2005
EESTI OPETAJAEETIKA KOODEKS
Eesti Opetaja eetikakoodeks on dpetajate vaheline kokkulepe, milles késitletakse
Opetajakutse kolbelisi eelduseid ja juhiseid. Eetikakoodeks on dpetaja eneseanaliilisi
vahend, mis aitab dpetajal teha kolbelisi valikuid, et langetada otsuseid, ning hinnata
kolbeliselt nii enda kui teiste toimimist.
I OPETAJAEETIKA KOODEKSI EELDUSED
Opetaja juhindub URO Inimdiguste iilddeklaratsioonist, Lapse diguste konventsioonist,
Eesti Vabariigi Pohiseadusest ja Opetajatodd reguleerivatest digusaktidest.
Oma kutses on dpetaja padev, juhindudes humanistlikust missioonist ja Eesti
kultuuriparandist.
I1 OPETAJA EETILISED VAARTUSED
Viairikus
Viirikus tdhendab, et kdikidel inimestel on vordsed digused, olenemata nende soost,
péritolust,rahvusest, vanusest, usust, seksuaalsest orientatsioonist, vaadetest ja vOimetest.
Opetaja on salliv inimeste erisuste, teiste kultuuride ning tavade suhtes.
Opetaja austab oma partnereid ja toimib taktitundeliselt. Opetaja mirkab ahistamist ja
sekkub selle tokestamiseks. Tal on kohustus vastu hakata inimvéaarikust kahjustavatele
muudatustele hariduselus.
Ausus
Ausus on eelduseks usaldusele, seepirast peab Opetaja sdna ja vastutab oma sonade eest.
Opetaja hoiab temale usaldatud saladusi. Erandlikult toimib dpetaja siis, kui saladuse
hoidmine kahjustaks kolmandaid isikuid. Opetaja on aus ja heasoovlik ning soodustab
probleemide avameelset arutlemist. Opetaja taunib silmakirjalikkust ja vildib intriige ning
ei kiida heaks kadedust ja kahjurddmu. Opetaja toetab ja motiveerib arukust ning
tunnustab moddukust ja tasakaalu.
Oiglus
Oiglus tihendab vorddiguslikkust ja diskrimineerimise viltimist. Opetaja taotleb alati
konfliktidediglast lahendamist. Hindamisel objektiivne ja hinnangute andmisel on dpetaja
erapooletu. Ta tdrjub vigivalda ja iikskdiksust. Oiglane kohtlemine dpetajatods tihendab
erinevuste tunnustamist ja vordsustamise véltimist.
Iseseisvus



Opetaja iseseisvus tihendab, et tal on digus oma veendumustele ja vdirtushinnangutele.
Omaametis on Opetajal digus keelduda tditmast neid korraldusi, mis on vastuolus
oOigusaktidega voi tema veendumustega. Pedagoogilises protsessis on dpetajal digus
otsustada ja vastutada dppeprotsessi juhtimise ja tulemuslikkuse eest ning vastavalt sellele
seada eesmirke ja valida vahendeid nende eesmérkide saavutamiseks.

Opetaja toetab isikliku arvamuse kujundamist ja julgeb oma veendumusi viljendada.
Opetaja seisab vastu médttelodevusele ja pealiskaudsusele.

Opetajal on digus isikliku loomingu autorlusele ja selle kaitsele, ta tunnustab teiste
loomingut ja juhindub autorluse diguse headest tavadest.

111 OPETAJAEETIKA KOODEKSI JUHISED

Opetaja

Opetajal on digus oma eraelule ja puhkusele. Tal on adekvaatne enesehinnang ja sisemine
vajadus eneseanaliiiisiks. Ta reflekteerib oma tegevust, talub kriitikat ja oskab sellele
argumenteeritult vastata. Ta véljendab ennast arusaadavalt ja vildib teiste halvustamist.
Opetaja on empaatiline ja positiivse ellusuhtumisega. Opetaja ise on elukestev dppija, kes
tdiendab pidevalt oma padevust. Ta taotleb fliiisilist ja vaimset, intellektuaalset ja
emotsionaalset tasakaalu.

Opetaja on koolikultuuri kujundaja ning positiivsete muutuste eestvedaja. Opetaja hoolib
kdigi Oppijate fiiiisilise, vaimse ja sotsiaalse heaolueest. Koostddsuhtes taotleb dpetaja
partnerlust.

Riénga kdlbelise eksimuse korral astub dpetaja oma ametist tagasi.

Opetaja ja 6ppija

Opetaja suhtub koikidesse dpilastesse diglaselt ja loob positiivse dhkkonna. Opetaja
innustab Oppijat ning markab ja tunnustab dpilase pingutusi.

Opetaja toetab dppija kohustuste ja vastutuse tasakaalu leidmist.

Opetaja arvestab dpilase isikupidra ning piiiiab mdista tema tegutsemismotiive ja
motteviisi.Ta oskab mojutada Opilase arengut ning vddrtushinnangute kujunemist, opetaja
kohtleb Opilase isikut ja eraelu taktitundeliselt. Ta teeb koostddd lapse vanemate voi tema
eest vastutavate tidiskasvanutega.

Opetaja ja kolleegid

Opetaja on oma kolleegidega solidaarne — ta osaleb aktiivselt koostdds ning vdimalusel
toetab ja ndustab kolleege. Kui dpetaja mirkab kolleegi tervislikust seisundist

voi1 padevuse puudumisest tingitud ebaprofessionaalsust ning kui see kahjustab dpilase voi
kolleegide heaolu, siis peab ta sekkuma.Opetaja on oma ametis lojaalne ning ei tee kunagi
kriitilisi méirkusi oma kolleegide kohta Opilaste ja lastevanemate juuresolekul. Ta
aktsepteerib kolleegide loomingut.

Opetaja ja iihiskond

Opetaja on teadlik Eestis ja kogu maailmas toimuvatest protsessidest. Ta kujundab dppija
valmisolekut elukestvaks Oppeks ja toimetulekuks globaliseeruvas tihiskonnas. Ta osaleb
inimvédrse iihiskonna kujundamises, panustab rahu taotlusse, edendab sdistvat eluviisi ja
loodushoidu, toetab rahvuslikke kultuuritraditsioone ja tunnustab teiste rahvaste
kultuuriparandit.

Eesti Opetajal on kohustus taotleda {ihiskonnalt tinapdevase dpikeskkonna ja dpilaste
tootingimuste tagamist. Professionaalsel Opetajal on digus dpetajakutse ja dpetajatdo
védrilisele tunnustamisele tihiskonnas.



Opetaja on missioonitundlik ja soodustab dnnelike inimeste kasvamist.
Eesti Opetajate Liit



LISA 4
Kinnitatud Orissaare vallavanema
12.04.2016.a. késkkirjaga nr 20-2.1/7/2016
Sularaha Kkiitlemise kord valla allasutustes

Korra kehtestamise aluseks on Orissaare Vallavalitsuse 31.05.2013. a mééruse nr 5 ,,Orissaare valla
raamatupidamise sise-eeskirja kehtestamine* § 10.

1.peatiikk Sularaha kiitlemise kord Orissaare Giimnaasiumis

Korraga reguleeritakse Orissaare Glimnaasiumi kantseleis, Orissaare Giimnaasiumi hostelis ja
Orissaare Glimnaasiumi sooklas sularaha kogumise ja hoidmise tingimused, kassajddgi ja
vahetusraha suurus, dokumentide vormistamine, sularaha kiitlemise vastutusala ja kontroll.

§1. Sularaha kogumine.

(1) Sularaha tehinguid sooritatakse kooli kantseleis, hostelis ja sooklas. Kaardimakseterminale on
iiks, mis asub kooli s60klas. Kulude hiivitamine lackunud sularaha arvelt ei ole lubatud.

(2) Kooli kantseleis lackuvate maksete liigid:
1)paljundusteenused;
2)transporditeenused kooli bussi kasutamise puhul;
3)sussikottide miiiik;
4)pikapdevariihma toiduraha;
5)dppematerjalide ja tellitud kirjanduse miiiik kooli raamatukogus;
6)0pilasiirituste omaosalus;
7)muud lackumised

Kooli kantseleis kogub sularaha kooli sekretir, kes viljastab makse teostajale arve-kviitungi.
Sularaha liikumise kohta peetakse kantseleis arvestust kassaraamatus.

1) Raamatukogus miitidavate tarvikute puhul saadetakse reeglina lapsevanematele vilja teatised,
mille alusel kantakse raha arveldusarvele.

Sularahaga arveldakse erandjuhtudel. Raamatukoguhoidja teatab ostjale makstava summa, makse
teostatakse kooli sekretdrile, kes viljastab arve-kviitungi, mille alusel viljastab raamatukoguhoidja
tarvikud.

(3) Hostelis lackuvad maksed majutusteenuste osutamise eest. Sularaha kogub hosteli
administraator ja véljastab makse teostajale arve-kviitungi. Sularaha liitkumise kohta peetakse
hostelis arvestust kassaraamatus.

(4) Sooklas lackuvad maksed tildtoitlustamisest.

Sooklas kasutatakse sularahatehingute vormistamiseks kassaaparaati. S60klasse on paigaldatud ka
kaardimakseterminal. Pdeva 10pus véljastatakse kassaaparaadist kassatSekkide paevakoond, mis sis-
aldab sularahalaekumiste summat ja kaardimaksete summat. Kassaraamatus peetakse molema kohta
arvestust.



§ 2. Sularaha turvaline hoidmine.
Kantseleis ja sooklas hoitakse sularaha seifides, hostelis hoitakse sularaha lukustatud rahakapis.

§3. Kassa limiit
(1) Kooli kantselei kassa ja hosteli kassa maksimaalne sularaha jadk on 250 eurot.
(2) Sookla kassa maksimaalne sularaha jadk on 500 eurot.

§ 4. Sularaha viimine valla kassasse voi sissemakse valla arveldusarvele

(1) Kantseleisse lackunud sularaha viib kooli sekretir valla kassasse iga néddala 10pus, limiidi
iiletamisel vastavalt vajadusele.

(2) Sooklasse lackunud sularaha viib s60kla juhataja valla kassasse iga nddala 10pul, limiidi
iiletamisel vastavalt vajadusele.

(3) Hostelisse lackunud sularaha viib hosteli administraator valla kassasse iga kuu 16pul, limiidi
iiletamisel vastavalt vajadusele.

(4) Kuu viimane sissemakse valla kassasse iga vastutava isiku poolt toimub vdhemalt iga kuu
eelviimasel toopédeval. Kuu vahetuseks vOib kassasse jddda vahetusrahana kuni 40 € vastavalt
kassaraamatu jddgile.

(5) Valla kassapidaja draolekul (puhkuse korral vm. juhtudel) korraldab kooli sekretdr kantseleis,
s0oklas ja hostelis lackunud sularaha maksmise Swedbank-i sissemakseautomaati kooli sekretéri
kasutuses oleva sissemakse kaardi abil.

(6) Valla kassapidaja kontrollib iga sularaha sissemakse puhul valla kassasse dokumentide digsust
ja vastavust laekunud rahale. Sularaha sissemaksmisel pangaautomaati esitatakse dokumendid ja
pangaautomaadi kviitung samal pdeval valla raamatupidamisele.

§ 5. Kassadokumentide, sh kassaraamatu vormistamine

(1) Kassasse raha sissemaksmist tdendav dokument (arve-kviitung) vormistatakse tehingu
toimumisel ja viljastatakse maksjale. Raha sissetuleku arvestamise dokumentides ei ole lubatud
teha parandusi.

Rikutud arve-kviitungi mdlemad eksemplarid kriipsutatakse iihe diagonaaljoonega 1dbi ja esitatakse
koos raha lackumist tdendavate dokumentide ja rahaga valla kassasse.

Nummerdatud arve-kviitungid sularaha kogumiseks asuvad kantseleis kooli sekretéri kées, kes peab
nende kohta arvestust vastavas registris numbrite viisi ja vdljastab neid ka hosteli administraatorile.

(2) Sularaha liikkumise arvestamiseks kasutatakse kassaraamatut.

§ 6. Vastutusala ja kontroll

(1) Sularaha toimingutega seotud todtaja (sekretdr, hosteli administraator, séokla juhataja)
toolepingus sétestatakse, et tOGtaja vastutab siiiiliselt tekitatud sularahakassa puudujdédkide eest
seaduses sétestatud korras.

(2) Sularahakassas iile- vdi puudujidkide avastamisel teavitatakse koheselt kooli juhtkonda ning
koostatakse akt.



(3) Sularaha kassasid inventeeritakse 1 kuni 3 korda aastas voi vastavalt vajadusele valla
inventuurikomisjoni poolt.

2.peatiikk Sularaha kiitlemise kord Orissaare Valla allasutustes v.a. Orissaare Giimnaasium

Korraga reguleeritakse Orissaare Kultuurimajas, Orissaare Avatud Noortekeskuses, Orissaare
Raamatukogus, Tagavere Raamatukogus, Orissaare Muusikakoolis, Orissaare Lasteaias ja valla
sotsiaaltodtajate poolt sularaha kogumise ja hoidmise tingimused, kassajdégi ja vahetusraha suurus,
dokumentide vormistamine, sularaha kiitlemise vastutusala ja kontroll.

§ 7. Sularaha kogumine

(1) Sularaha tehinguid sooritatakse Orissaare Kultuurimajas, Orissaare Avatud Noortekeskuses,
Orissaare Raamatukogus, Tagavere Raamatukogus ja vallavalitsuse sotsiaaltootajate poolt.
Orissaare Lasteaias ja Orissaare Muusikakoolis iildjuhul sularahatehinguid ei toimu.

Uldine pdhimdte on teostada koikides allasutustes sularahatehinguid erandjuhtudel, pdhiliselt
teostada makseid panga kaudu. Kulude hiivitamine laekunud sularaha arvelt allasutustes ei ole
lubatud.

(2)_Orissaare Kultuurimajas lackuvate maksete liigid:

)piletitulu (teatrietendused, kontserdid, kino, muud iiritused)

2)II korruse saali, rohelise saali ja muude ruumide iitir

3)iiritustel korjatud sihtotstarbelised annetused

4)muud lackumised (laadamaksud jne.)
Kultuurimajas kogub raha kultuurimaja juhataja ja véljastab makse teostajale arve- kviitungi.
Sularaha litkumise kohta peetakse arvestust kassaraamatus.
(3)_Orissaare Avatud Noortekeskuses lackuvate maksete liigid:

1) ruumide rent

2) laua- ja dueméngude laenutamine

3) Kuke stuudio kasutamine
Noortekeskuses kogub raha noortekeskuse juhataja ja viljastab makse teostajale arve- kviitungi.
Sularaha liikumise kohta peetakse arvestust kassaraamatus.
(4) Orissaare ja Tagavere Raamatukogus lackuvad maksed paljundamise ja printimise eest ning
raamatute tagastamisega hilinemisel arvestatud viivised. Sularaha koguvad raamatukogude
juhatajad ja véljastavad makse teostajale arve- kviitungi. Viiviste arvestus toimub programmis
,»RIKS®, kust maksjale prinditakse vilja tSekk. Programmist prinditakse vélja lackunud viiviste
nimekiri lackunud summadega. Sularaha arvestus toimub kassaraamatus.
(5) Valla sotsiaaltddtajad koguvad klientidelt sularaha koduteenuste osutamise ja sotsiaaltranspordi
eest ning viljastavad makse teostajale arve- kviitungi. Sularaha arvestus toimub kassaraamatus.

(6) Orissaare Lasteaias ja Orissaare Muusikakoolis sularahatehinguid ei toimu. Vajadusel maksab
klient sularaha valla kassasse.

§ 8. Sularaha turvaline hoidmine.



Sularaha hoitakse lukustatud kappides.

§ 9. Kassa limiit

(1) Orissaare Kultuurimaja ja Orissaare Avatud Noortekeskuse maksimaalne sularaha jadk on 150
eurot.

(2) Orissaare ja Tagavere Raamatukogu maksimaalne sularaha jadk on 50 eurot.

(3) Sotsiaaltootajate kassa maksimaalne sularaha jadk on 100 eurot.

§ 10. Sularaha viimine valla kassasse.

(1) Allasutused viivad sularaha valla kassasse vdhemalt iga kuu eelviimasel toopdeval, limiidi
tiletamisel vastavalt vajadusele.

(2) Kuu vahetuseks voib kassasse jadda vahetusrahana kuni 20 € vastavalt kassaraamatu jddgile.

§ 11. Kassadokumentide, sh kassaraamatu vormistamine

(1) Kassasse raha sissemaksmist tdendav dokument (arve-kviitung) vormistatakse tehingu
toimumisel ja véljastatakse maksjale. Raha sissetuleku arvestamise dokumentides ei ole lubatud
teha parandusi.

Rikutud arve-kviitungi mdélemad eksemplarid kriipsutatakse iihe diagonaaljoonega 14bi ja esitatakse
koos raha lackumist tdendavate dokumentide ja rahaga valla kassasse.

Nummerdatud arve-kviitungid sularaha kogumiseks asuvad allasutuse juhtide kdes (sotsiaaltodtajate
puhul sotsiaalnduniku kies), kes peavad nende kohta arvestust vastavas registris numbrite viisi ja
vastutavad arve- kviitungite kasutamise ja nummerdamise digsuse eest.

(2) Sularaha liikumise arvestamiseks kasutatakse kassaraamatut (lisa 1).

§ 12. Vastutusala ja kontroll

(1) Sularaha toimingutega seotud tO0otaja todlepingus sétestatakse, et toOtaja vastutab siiiiliselt
tekitatud sularahakassa puudujiékide eest seaduses sétestatud korras.

(2) Sularahakassas {iile- voi puudujiddkide avastamisel teavitatakse koheselt vallavalitsust ning
koostatakse akt.

(3) Sularaha kassasid inventeeritakse 1 kuni 3 korda aastas vOi vastavalt vajadusele valla
inventuurikomisjoni poolt.



LISA S5

KINNITATUD

Orissaare Glimnaasiumi

Direktori 23.12.2008.a. késkkirjaga
nr. 50-k

Orissaare Giimnaasiumi asjaajamiskord

1. Uldsitted

1.1. Orissaare Giimnaasiumi asjaajamiskord sétestab:
1) asutuse asjaajamisperioodi;
2) asutuse dokumendiringluse korra ja skeemid;

3) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise korra;

4) registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise korra ja dokumentide tahistuste (indeksite) siisteemi;
5) dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu;

6) dokumentide 1abivaatamiseks esitamise voi saatmise korra;

7) koolisisese dokumentide kooskolastamise korra;

8) asutusesisese dokumentide teatavakstegemise korra;

9) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise korra;

10) dokumentide avalikustamise, neile juurdepddsu tagamise ja juurdepédésupiirangute kehtestamise korra;
11) vastust vdi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade tdhtacgse
lahendamise kontrolli korra;

12) dokumentide hoidmise ja hivitamise korra;

13) todtaja toolt vabastamise voi todsuhte peatumise korral asjaajamise iileandmise korra.

1.2. Orissaare Glimnaasiumi ametlik
elektronposti aadress on kool@oris.edu.ee;
postiaadressi on Kuivastu mnt 29, Orissaare, 94601 Saare maakond;
veebilehe aadress on www.oris.edu.ee

1.3. Orissaare Glimnaasiumi sideandmed on avalikustatud veebilehel. Kui Orissaare Glimnaasiumi
sideandmed muutuvad, avalikustatakse need veebilehel vihemalt 10 toopdeva enne andmete
muutumist. Orissaare Glimnaasiumi ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana
aadressi kasutamine vdhemalt 6 kuud pérast aadressi muutmist.

1.4. Orissaare Giimnaasiumis digitaalallkirja kasutamise tingimused sétestatakse direktori
késkkirjaga, millega reguleeritakse:
1) Orissaare Glimnaasiumi tdotajate poolt ametikohajérgsete voi muude iilesannete
taitmiseks vajalike sertifikaatide taotlemise, kasutamise, kehtivuse peatamise ning kehtivuse
peatatuse Iopetamise ja kehtivuse tithistamise kord;
2) isikliku ja avaliku votme moodustamise kord;
3) isikliku votme kaitse ja saladuses hoidmise kord ning nduded;
4) tegevuskava juhuks, kui isiklikku votit on olnud vdimalik kasutada ilma isiku
ndusolekuta;
5) muud juhud, mida Orissaare Giimnaasium peab vajalikuks reguleerida digitaalallkirja
andmisel ja kasutamisel ning ajatemplite votmisel.



1.5. Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased lisarekvisiidid.

1.6. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:
1) dokumendi véljaandja nimi v3i nimetus;

2) dokumendi kuupéev;

3) tekst;

4) allkiri voi allkirjad.

1.7. Digitaaldokumendi kohustuslikuks rekvisiidiks on lisaks punktis 1.6. loetletud rekvisiitidele
vormingu tiiiip.

1.8. Dokumentide vormistamiseks kasutatakse ldhtudes dokumendiliigist jargmisi lisarekvisiite :
1) Orissaare Vallavalitsuse logo;

2) viljaandmise koht;

3) dokumendi menetlemise korda voi juurdepiésu reguleeriv mirge

(nditeks «KIIRE», «KASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» vdi «AK»);

4) adressaat;

5) indeks (tédhis);

6) dokumendiliigi nimetus;

7) kinnitusmaérge;

8) podrdumine;

9) mérkus lisade kohta;

10) lisaadressaadid (jaotuskava);

11) kooskolastusmaérge;

12) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel);

13) drakirja, koopia, véljavotte ja viljatriiki ametliku kinnitamise méirge paberdokumentide korral;
14) koostaja voi vastutava tiitja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;

15) muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid.

1.9. Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat kisitlevale dokumendile voib
panna alapealkirjad.

1.10. Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mirgitakse véljasaadetavale kirjale selle koostaja voi
vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber. Juhul kui kirja
koostaja on tihtlasi selle allkirjastaja, mérgitakse ainult elektronposti aadress ja telefoninumber.

1.11. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

1.12. Kui dokumendil on palju adressaate, vdib adressaadid iildistada. Uldistamine on lubatud juhul,
kui dokument on suunatud tiheliigilistele asutustele, ametnike voi todtajate grupile.

1.13. Dokumendi adressaatide hulgas ndidatakse voimalusel dokumendi pShiadressaat ja
lisaadressaadid.



1.14. Dokumendi tekst peab olema tipne, keelelt ja stiililt korrektne, {iheselt arusaadav ja
voimalikult lihike.

1.15. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.
1.16. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.
1.17. Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb 1dhtuda:
1) dokumendi liigist;
2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustdhtajast;
3) ndudest tagada dokumendi ja tema tdestusvairtuse sdilimine sdilitustdhtaja jooksul;

4) voimalusest dokument nduetekohaselt arhiveerida.

1.18. Kdik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamérked peavad olema seotud
dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise terviklikkus.

1.19. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende identsus.
1.20. Dokumendid kantakse dokumendiregistrisse.

1.21. Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt.

1.22. Dokumentide leidmise holbustamiseks on veebilehel sisujuht ning kasutusjuhend.

1.23. Dokumendiregistris registreerimisele kuuluvad kdik loodud ja saadud dokumendid.

2. Orissaare Giimnaasiumi asjaajamisperiood

2.1. Orissaare Giimnaasiumi asjaajamisperioodiks on dppeaasta, mis algab 01. septembril ja 15peb
31. augustil.

3. Orissaare Giimnaasiumi dokumendiringluse kord ja skeemid

3.1. Orissaare Giimnaasiumi dokumendiringluse kord ja skeemid kinnitatakse kooli direktori
kéaskkirjaga, kus médratakse kindlaks dokumentide litkumine Orissaare Giimnaasiumis alates nende
loomisest voi saamisest kuni nende viljasaatmiseni, hivitamiseni voi iileandmiseni avalikku arhiivi.

4. Orissaare Gimnaasiumi dokumendiplankide hoidmise ja
kasutamise kord

4.1. Orissaare Glimnaasiumi dokumendiplankide hoidmise korra kinnitab kooli direktor
kaskkirjaga.

4.2. Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse:



1) kirjad (ndidis lisa 1)
2) kaskkirjad, korraldused, protokollid jne. (ndidis lisa 2)

4.3. Plank on kooli direktoril, kellel on plangile dokumendi vormistamise digus.

4.4. Direktori késkkirjaga kehtestatakse tildplangi ja kirjaplangi vorm, mis on nii paberkandjal kui
digitaalsel kandjal.

4.5. Uldplangile kantakse Orissaare Giimnaasiumi logo, ning nimetus ORISSAARE
GUMNAASIUM (niidis lisa 3)

4.6. Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi plangid, nende vorm kehtestatakse
kooli direktori kiskkirjaga.

4.7. Kirjaplangil on Orissaare Vallavalitsuse vapp ja nimetus ning lisaks Orissaare Glimnaasiumi
nimetus, registrikood ja sideandmed (néidis lisa 4 )

4.8. Plangid on eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse tdlge voorkeelde voi voorkeeltesse. Kahes voi
enamas keeles plankidel paigutatakse esikohale dokumendi viljaandja nimetus eesti keeles, seejarel
voorkeeltes keelte tihestikulises jarjekorras.

5. Orissaare Giimnaasiumis registreeritavate dokumentide liigid,
registreerimise kord ja dokumentide tihistuste (indeksite) siisteem

5.1. Orissaare Giimnaasiumis registreeritavate dokumentide liigid on
1) kédskkiri
2) korraldus
3) protokoll
4) akt
5) ametikiri
6) avaldus
7) teabendue.

5.2. Dokument registreeritakse sekretéri poolt. Dokument registreeritakse saabumise paeval.
Saabunud dokumendid maérgistatakse esimese lehe alumises parempoolses osas saabumismarke
templiga. Templi jdljendile on méargitud “Sisse tulnud”, saabumise kuupidev ja dokumendi tahistus.
Kaésipostiga toodud vai faksiga saabunud dokumente kisitletakse nagu postiga saabuvaid
registreerimisele kuuluvaid dokumente.

5.3. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

5.4. Dokumendi loomise, saamise v3i saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjuseks.



5.5. Orissaare Glimnaasiumis dokumentide loetelu (indeksite slisteemi) kinnitab kooli direktor

késkkirjaga.

6. Orissaare Gumnaasiumis dokumentide v6i toimingute kohta
dokumendiregistrisse kantavate andmete loetelu

6.1. Dokumendiregistris registreeritakse:
1) Orissaare Giimnaasiumile saabunud dokumendid ja Orissaare Giimnaasiumist
viljasaadetud dokumendid saabumise voi viljasaatmise paeval voi sellele jargneval
toopaeval;
2) Orissaare Glimnaasiumis koostatud ja allkirjastatud direktori kdskkirjad ja korraldused
nende allakirjutamise paeval;
3) s0lmitud lepingud.

6.2. Raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.

6.3. Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja véljastatud dokumentide kohta jargmised andmed:
1) kellelt on saabunud vai kellele viljastatud;
2) saabumise vdi véljastamise kuupdev;
3) mil viisil dokument saabus v0i viljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga voi anti
iile isiklikult);
4) dokumendi rekvisiidid;
5) dokumendi liik (avaldus, mérgukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);
6) dokumendi suhtes kehtivad juurdepéddsupiirangud.

6.4. Saabunud ja lahendamist v0i vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise vdi vastamise téhtaeg, vastuse
koostamise vdi lahendamise korraldamise eest vastutava struktuuriiiksuse nimetus ja té6taja nimi,
kes vastuse koostab.

7. Orissaare Guimnaasiumis dokumentide libivaatamiseks esitamise
voi saatmise kord

7.1. Dokumendiregistrisse kantud dokument antakse ldbivaatamiseks kooli juhtkonnale
(vastavalt todjaotusele) dokumendi saabumise paeval.

7.2. Juhtkonna otsus dokumendi lahendamise kohta kajastub resolutsioonis, mis peab
sisaldama:

1) téitjat (tditjaid) - esimesena mairgitud isik on vastutav tditja (tditmise koordineerija),

2) tditmise lilesannet ja soovitavat tulemust,

3) tditmise tdhtaega,

4) allkirja ja kuupéeva.

7.3. Resolutsioon kirjutatakse dokumendi tekstist vabale pinnale voi resolutsioonilehele, mis



kinnitatakse dokumendi kiilge.

7.4. Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud tiitjale, mitme tiditja puhul esimesele
tditjale.

7.5. Téahtaegset tditmist noudvad dokumendid edastatakse allkirja vastu.

7.6. Dokumendi edastamisel iihelt tiitjalt teisele tehakse vastav mérge dokumendiregistrisse.

8. Koolisisese dokumentide kooskolastamise kord

8.1. Direktori kooskodlastust ndoudvad dokumendid koos kaaskirjaga esitatakse sekretérile.
Dokumendid kantakse registrisse ning edastatakse direktorile kooskdlastamiseks.

8.2. Kooskolastust ndudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt 1&bi hiljemalt viie toOpaeva
jooksul.

8.3. Kooskdlastustuse leidnud voi kooskdlastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse
kooskolastust soovinud todtajale.

9. Koolisisese dokumentide teatavakstegemise kord
9.1. Koolisisesed dokumendid tehakse teatavaks infostendil.

9.2. Késkkirjad, mis sisaldavad personaalseid tdokohustusi(-iilesandeid) edastatakse tootajatele
allkirja vastu.

10. Orissaare Giimnaasiumis dokumentide allkirjastamise ja ametliku
kinnitusega toestamise kord

10.1. Digitaaldokument allkirjastatakse esimesena. Digitaaldokumendi ja paberdokumendi vastuolu
korral kehtib digitaaldokument.

10.2. Voimaluse korral allkirjastatakse digitaaldokument ja paberdokument iihel ajal.
10.3. Kuupéev ja kellaaeg méargitakse sonalis-numbriliselt.

10.4. Dokumendi kuupédevaks margitakse:

1) dokumendi allkirjastamise kuupéev;

2) protokolli puhul istungi vdi koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;
3) lepingu allkirjastamise kuupéev;

4) viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupdev.



10.5. Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude voi mérgukirja saabumise kuupdevaks loetakse
tema registreerimise kuupéev.

10.6. Dokumentidele vdi nende kohta dokumendiregistrisse margitavateks kuupdevadeks voivad
olla muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupédevad.

10.7. Kui dokumendi allkirjastaja voi saaja peab seda vajalikuks, méargitakse dokumendile lisaks
kuupéevale ka kellaaeg.

10.8. Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on {iheks dokumendi kuupidevaks ja kellaajaks
dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupéev ja kellaaeg.

10.9. Juhul kui dokumendi allkirjastavad mitu to6tajat, on dokumendi allkirjastamise kuupédevaks
vOi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupédev vdi kellaaeg.

11. Orissaare Giimnaasiumis dokumentide avalikustamise, neile
juurdepiisu tagamise ja juurdepiisupiirangute kehtestamise
kord

11.1. Digitaalselt peetavale dokumendiregistrile on juurdepéds voimalik veebilehe kaudu.
11.2. Koik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on terviktekstina veebilehelt kittesaadavad.

11.3. Orissaare Giimnaasiumi direktor voib kehtestada teabele juurdepadsupiirangu, tunnistades
teabe asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.

11.4. Orissaare Giimnaasiumis on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks:
1) haldusdiguserikkumise menetluses kogutud teave kuni asja kohtusse esitamiseni, kuid
mitte kauemaks kui aegumistihtaja 16puni;
2) teave turvasiisteemide vdi turvameetmete kirjelduse kohta;
3) teave tehnoloogiliste lahenduste kohta.
4) eelndud ja selle juurde kuuluvad dokumendid voi todlehed enne nende allakirjutamist;
5) pohjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida dokumendiregistris
el registreerita (arvamused, teated, memod, 6iendid, nduanded).

11.5. Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepédésupiirang ja mis on ette ndhtud Orissaare
Glimnaasiumi siseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised andmed (edaspidi
eraelulised isikuandmed).

11.6. Delikaatsed isikuandmed on:
1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed, vilja
arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike juriidiliste isikute
litkmeks olemise kohta;
2) etnilist péritolu voi rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;
3) andmed isiku tervisliku seisundi ja seksuaalelu kohta;



4) kriminaalmenetluses vo1 muus diguserikkumise viljaselgitamise menetluses kogutav
teave enne avalikku kohtuistungit voi otsuse langetamist diguserikkumise asjas voi juhul,
kui see on vajalik kolbluse vai inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks voi kui seda nduavad
alaealise, kannatanu, tunnistaja voi digusemdistmise huvid.

11.7. Muud eraelulised isikuandmed on:
1) perekonnaelu tiksikasju kirjeldavad andmed;
2) sotsiaalabi vOi sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;
3) isiksuseomadusi, voimeid voi muid isiku iseloomuomadusi kirjeldavad andmed;
4) isiku vaimseid voi flilisilisi kannatusi kirjeldavad andmed;
5) isiku kohta maksustamisega kogutud teave, vilja arvatud teave maksuvolgnevuste kohta.

11.8. Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepédésupiirang alates
dokumendi koostamisest vOi saamisest.

11.9. Orissaare Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud teabele on
juurdepadsudigus riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametiiilesannete tditmiseks. Seda
teavet ei tohi edastada kolmandatele isikutele juurdepédédsupiirangu kehtestanud Orissaare
Gilimnaasiumi loata.

11.10. Orissaare Giimnaasiumi direktor voib otsustada asutuseviliste isikute juurdepdédsu
voimaldamise asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi voi omavalitsusiiksuse
huve, vélja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

11.11. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepadsudigus teistel isikutel jargmistel
juhtudel (vélja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses toe viljaselgitamist):
1) alaealise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;
2) teovdimetu isiku eestkostjal;
3) kui isik on andnud selliseks juurdepéésuks loa;
4) riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul {iksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;
5) sotsiaal-, tervishoiu- voi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku to6tajal voi
fitisilisest isikust ettevotjal liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste osutamiseks.

11.12. Orissaare Giimnaasium peab arvestust, kellele, mis eesmérgil, millal, millisel viisil ja millist
eraelulisi isikuandmeid sisaldavat teavet véljastati.

11.13. Orissaare Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse
juurdepédsupiirang kuni vajaduse méddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks. Orissaare
Glimnaasiumi direktor v3ib seda tdhtaega pikendada kuni viie aasta vdrra, kui juurdepéddsupiirangu
kehtestamise pdhjus piisib.

11.14. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepédédsupiirang selle saamisest voi
dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat vo1 kui surma ei ole voimalik
tuvastada, siis 110 aastat alates isiku siinnist.



11.15. Teabe tunnistab Orissaare Gimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabeks Orissaare
Glimnaasiumi direktor késkkirjaga.

11.16. Orissaare Glimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud dokumendile
teeb dokumendi vormistaja suurtihtedega méirke «K ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» voi
kasutab selle liihendit AK. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale dokumendile tehakse mérge
«ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS. SISALDAB ERAELULISI ANDMEID» voi
kasutatakse selle lithendit AKEA. Mérkele lisatakse selle tegemise kuupéev ja juurdepédésupiirangu
kehtivuse 10pptéhtpéev.

11.17. Orissaare Glimnaasiumi direktor tunnistab juurdepéésupiirangu kehtetuks, kui selle
kehtestamise pohjus on kadunud.

11.18. Juurdepéésupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendile mirge.

12. Orissaare Gumnaasiumis vastust voi lahendamist vajavate,
dokumentidest tulenevate iilesannete taitmise ja asjade tihtaegse
lahendamise kontrolli kord

12.1. Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie toopdeva jooksul.

12.2. Kui teabenduet ei ole voimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu tdita, siis
teavitab Orissaare Giimnaasiumi sekretdr sellest teabendudjat viie todpaeva jooksul teabendoude
tapsustamiseks.

12.3. Teabendude menetluse tihtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele jargnevast
todpaevast.

12.4. Kui Orissaare Giimnaasiumis on vaja teabenduet tdpsustada vai kui teabe véljaselgitamine on
aegandudev, vOib Orissaare Glimnaasiumi sekretir teabendude tditmise tdhtaega pikendada kuni 15
toopdevani. Tahtaja pikendamisest koos pohjendustega teatab Orissaare Glimnaasiumi sekretér
teabendudjale viie toopaeva jooksul.

12.5. Teabenoue loetakse tdidetuks, kui:
1) teave on teabendudjale edastatud;
2) teabendue on edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud,
3) teabendudjale on selgitatud vdimalust tutvuda avalikustatud teabega.

12.6. Orissaare Glimnaasiumis dokumentidest tulenevate iilesannete tditmise ja asjade tdhtaegse
lahendamise kontrolli teostab kooli direktor.



13. Orissaare Giimnaasiumis dokumentide hoidmise ja havitamise
kord

13.1. Dokumendi andmeid siilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui séilitatakse dokumenti.
13.2. Orissaare Glimnaasiumis dokumentide hoidmise korra kinnitab kooli direktor kdskkirjaga.

13.3. Dokumentide hdvitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks
kolmandate isikute kitte. Eesmirgiks on kaitsta inimesi, kes voivad andmete viarkasutuse
tottu kannatada saada.

13.4. Havitamisele kuuluvad jirgmised andmekandjad:
1) dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti véljatriikid, disketid, CD-d;
2) asjaajamises ja arhiivihoidlas sdilitustdhtaja tiletanud dokumendid.

13.5. Arhivaale vdib hédvitada ainult hdvitamisakti alusel.
13.6. Dokumente ei tohi hdvitada rebimise voi poletamise teel.

13.7. Orissaare Glimnaasiumis hivitatakse dokumendid purustamise voi teabe kustutamise
teel.

13.8. Paberkandjal olevate dokumentide purustamisele kehtivad jargmised rahvusvahelised
standardid:

1. turvalisuse aste
kirjalike dokumentide jaoks, mis tuleb muuta loetamatuks - riba laius 12 mm,
riba pikkus - 10pmatus;

2. turvalisuse aste
Orissaare Glimnaasiumi siseste dokumentide jaoks, mis tuleb muuta loetamatuks
-riba laius 6 mm, riba pikkus - l10pmatus;

3. turvalisuse aste
konfidentsiaalsete dokumentide jaoks -osakeste laius 4 mm, pikkus 60 mm;

13.9. Purustatud paber segatakse dra, pressitakse kokku ja saadetakse timbertootamiseks.

14. Orissaare Giimnaasiumis tootaja toolt vabastamise voi toosuhte
peatumise korral asjaajamise iileandmise kord

14.1. Enne t66lepingu Iopetamist voi tédlepingu peatumist tuleb asjaajamine iile anda kooli
direktorile.

14.2. Asjaajamise iileandmine vormistatakse iileandmis-vastuvdtmis-aktiga, mis sisaldab:
1) iileandja kédes lahendamisel olevate dokumentide loetelu,
2) tdhtajaks tditmata dokumentide loetelu,



3) toimikute loetelu vastavalt toimikute (voi dokumentide) loetelule.

14.3. Orissaare Glimnaasiumi juhtimise iileandmisel sisaldab akt lisaks eeltoodule
1) koosseisunimestikku, ettevotte ja alliikksuses tootavate isikute arvu;
2) pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava

ametiisiku kohta;
3) juhi lahkumise korral viimase tema poolt allakirjutatud korraldava dokumendi ja

ametikirja dokumendiregistri numbrit.
14.4. Direktori lahkumisel vitab asjaajamise iile direktori asetiitja dppe- ja kasvatustdo alal.

14.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jddb iileandjale, teine vastuvotjale.
Akti kirjutavad alla

1) tileandja,

2) vastuvotja ja

3) iileandmise juures viibinud isik.

14.6. Kui vastuvotja ei ole akti sisuga nous, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse aktile.
Vastavasisuline marge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.
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