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Sillam&e Gumnaasiumi informatsiooni loomise, edastamise, to6tlemise ja sdilitamise kord ja

head tavad on vajalikud kooli juhtimise ja Gppekasvatustegevuse tdrgeteta toimimiseks.

I INFO EDASTAMISE KORD

1.1 Administratsiooni ndupidamine direktori juures

Toimumise aeg: igal esmaspéeval kell 11.30-12.00 Toimumise koht: direktori kabinet
Votavad osa: direktor, dppealajuhataja, huvijuht, arendusjuht, majandusjuhataja vajadusel:
projektijuht, infotehnoloog jt.

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse.

1.2 Noupidamine juhtkonnaliikme valdkonna kisimustes.

No6upidamine toimub vastavalt vajadusele, toimumise aeg méaratakse eelnevalt
juhtkonnaliikme - valdkonna juhi poolt.

Toimumiskoht: juhtkonna litkme kabinetis

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse.

1.3. Opetajatate ndupidamised

Opetajate ndupidamistel vaadeldakse kiisimusi, mis ei kuulu ppendukogu kompetentsi.
Opetajate ndupidamisi vib kokku kutsuda 8ppealajuhataja vai dppesuundade juhid.
Koosoleku otsused protokollitakse. Protokolli koostab nbupidamise poolt valitud isik.

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse.

1.4 Oppesuundade koosolekud
Toimuvad vastavalt dppesuuna tegevuskavale. Koosolekut juhib dppesuuna juht.




Koosoleku otsused protokollitakse.(dokumendiregister 4.11)

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse ja tldtooplaani.

1.5 Oppetoolide ja 6ppendukogu tédriihmade ndupidamised
Toimuvad vastavalt dppetoolide ja td6rihmade téoplaanidele.
Koosolekut juhib 6ppetooli juht voi dppesuuna juht.
Toimumiskoht teatatakse dppetooli voi téorihma juhi poolt.
Koosoleku otsused protokollitakse.(dokumendiregister 4.11)

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse ja tGldtooplaani.

1.6 Oppendukogu koosolekud

Toimuvad vastavalt dppendukogu tegevuskavale

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse ja tGldtooplaani.

ON koosolekud protokollitakse. (dokumendiregister 1.-6)

Protokollid edastatakse kantseleisse ja otsused avaldatakse kodulehel ja Gpetajate toas.

1.7 Hoolekogu koosolekud
Toimuvad vastavalt hoolekogu tookorrale.
Hoolekogu otsused protokollitakse.(dokumendiregister 1.-7)

Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse.

1.8 Koolitootajate (6petajad, tehniline personal, spetsialistid) infotund
Toimub 1 kord kvartalis
Toimumisaeg kantakse sisse kooli kalendrisse ja uldtéoplaani
Infotund protokollitakse. Protokollib sekretar.
Infotunni paevakorras:
1) Haridussiisteemi digusaktide tilevaade
2) Tutvumine Oppe-kasvatustdo organiseerimisega seotud dokumentidega ja nende
arutelu.
3) Kooli Grituste info.

4) Jooksvad kisimused

Haridusvaldkonna Gigusaktides toimunud muudatuste kohta annab infot ja Gppe-kasvatustoo

kohta teeb Ulevaate dppealajuhataja.



Personalivaldkonna 6igusaktides toimunud muudatuste kohta teeb Ulevaate
personalispetsialist.
Kooli pidaja otsuste ja digusaktide kohta teeb llevaate direktor.

Kooli Urituste kohta annab infot kooli huvijuht.

Il INFO edastamine e-keskkondades
E-keskkondades voib infot edastada
1) Meiliaadressidele saadetav informatsioon
2) SGwikis edastatav informatsioon
3) E-koolis edastatav informatsioon
4) SG kodulehe kaudu edastatav informatsioon
5) KIS —susteemis edastatav info
1) Meiliaadressidele saadetav informatsioon
Erinevatele tootajate rihmadele informatsiooni edastamiseks saab kasutada jargnevaid
mailliste:

SG tootajad - all@sillamaegymn.edu.ee — kdike SG ametlikud eposti aadressid

Opetajad - opetajad@sillamaegymn.edu.ee — direktor, dpetajad, ppealajuh.

Klassijuhatajad - klassijuhatajad@sillamaegymn.edu.ee - direktor, klassijuh, dppealajuh.

Opilasomavalitsus - ov@sillamaegymn.edu.ee

Spetsialistid - spetsialistid@sillamaegymn.edu.ee — direktor IT-spets, arvutitehnik, huvijuhid,

arendusj., pesonalij., raamatukoguh., dppealajuh., majandusjuh.

SG haldus - sghaldus@sillamaegymn.edu.ee — majandusjuh, direktor.

SG huvijuhid - huvijuht@sillamaegymn.edu.ee - huvijuhid
SG IT - it@sillamaegymn.edu.ee — IT-spetsialist, arvutitehnik

2) SGwikis edastatav informatsioon

3) E-koolis edastatav informatsioon

Informatsioon Gpilastele ja vanematele - oteselt seotud dppeprotsessiga. Informatsiooni
edastamisega tegeleb Sillamde Gumnaasiumi eKooli kontode administraator.

4) SG kodulehe kaudu edastatav informatsioon

Avalikkusele suunatud kooli uudised ja teated (hankekuulutused, vabade t60kohtade info).
Toimetuse lilkkmed on Sillamde Gumnaasiumi direktor, arendusjuht, sekretar, huvijuht,
vahemalt (ks informaatika Opetaja, IT-spetsialist. Enne avaldamist kontrollib informatsiooni
Oigsust direktor. Informatsiooni kujundust kontrollib IT-spetsialist.

6) KIS —sUsteemis edastatav info



Koolisiseste dokumentide kooskdlastamine toimub paberikandjal ja KIS- siisteemis.

111 INFO EDASTAMINE STENDIDEL

Kooli seintele paigutatud avalikel stendidel info ajakohasuse ja info kéttesaadavuse eest,
samuti asjaajamiskorra ja andmekaitse normidest kinnipidamise ja info edastamise esteetilise
kujunduse eest vastutavad juhtkonna litkmed, Gppesuundade juhid, huvijuht,sekretérid
vastavalt stendide temaatikale.

Kabinettides ja klassides vastutavad stendide kaudu info edastamise eest kabinettides vahetult

tootavad vastutavad isikud.

IV INFO EDASTAMINE MEEDIAS

Meediaga suhtleb kooli nimel direktor vai tema poolt volitatud isikud.
Arvamusartikleid vdib avaldada iga kooli t66taja.

Kuulutusi ja teateid edastab meediavaljaannetele kooskdlastatult direktori voi juhtkonna
litkmega kooli sekretar.

Artiklid, arvamuslood, uudised ja kuulutused séilitab kooli sekretér véaljaldigete voi

koopiatena kooli kantseleis.



