LISA 1
Kinnitatud direktori 23.04.2015 kk 1.-2/64

Sillamie Giimnaasiumi 6ppendukogu asjaajamise juhend

Alus: Kooli oppenoukogu iilesanded ja téokord ( vastu voetud 23.08.2010.a.nr.44)

1. Oppenéukogu pievakorra ettevalmistamine.

1.1. Paevakord sisaldab oppendukogu koosolekul arutamisele tulevate kiisimuste loetelu ning
nende arutamise kuupéeva ja jarjekorda.

1.2. Oppendukogu pievakava valmistab ette Sppendukogu sekretir dppendukogu esimehe
koostatud paevakorra alusel.

1.3. Oppendukogu eelmisel koosolekul arutamata jdinud kiisimused vdetakse uue koosoleku
paevakorda esimestena.

2. Oppendukogu pievakorra teatavakstegemine.

2.1. Oppendukogu pievakord tehakse Oppendukogu liikmetele teatavaks 5 todpdeva enne
oppendukogu koosolekut.

2.2. Oppendukogu liikmetel on digus teha ettepanekuid koosoleku pievakorra tdiendamiseks voi
muutmiseks enne paevakorra teatavakstegemist.

S.Oppenﬁukogu pidevakorra kinnitamine.
3.1. Oppendukogu pievakorra kinnitab dppendukogu esimees dppendukogu pidevakorra teatavaks
tegemisega.

4. Oppendukogu esimehe ja aseesimehe iilesanded.

4.1. Oppendukogu esimees korraldab dppendukogu to6d

4.2. Oppendukogu easimees kutsub kokku dppendukogu koosoleku ja juhatab seda

4.3. Kutsub dppendukogu koosolekule osalema isikuid, kellel ei ole seda Gigust ametikohast
tulenevalt.

4.4. Kirjutab alla dppendukogu otsustele

4.5. Koostab koos ON sekretiriga dppendukogu otsuste projektid.

4.6. Oppendukogu aseesimees juhatab esimehe #draolekul dppendukogu koosolekut

5. Oppendukogu sekretiiri kohustused.

5.1. Kindlustab 6ppendukogu litkmetele dppendukogu lédbiviimiseks vajalikud materjalid.

5.2. Teeb doppendukogu litkmetele kittesaadavaks padevakorrakiisimuste arutamise aluseks olevad
dokumendid.

5.3. Kogub vdi korraldab oppendukogu pédevakorras olevate kiisimuste aruteluks vajaliku info,
andmed, analiiiisid gdmnaasiumi valdkonnajuhtidelt, dppetoolide juhatajatelt voi Opetajatelt.

5.4. Koostab koos dppendukogu esimehega dppendukogu otsuste projektid.

5.5. Hoiab koos protokollijaga korras 6ppendukogu dokumendite kausta

6. Oppendukogu protokollija kohustused.

6.1. ON protokollija protokollib dppendukogu koosolekud ja vormistab protokolli ning allkirjastab
selle enne ON esimehele andmist allkirjastamiseks.

6.2. Teeb protokollist vajalikud véljavotted ja esitab need vastavalt vajadusele.



6.3. Edastab direktorile suunatud otsuste viljavotted gilimnaasiumi sekretérile (otsused, mis on
vajalik vormistada kaskkirjaga) ja korraldab otsuste avalikustamise kooli kodulehel.

7. Oppendukogu koosoleku protokolli koostamine.
7.1. Oppendukogu koosoleku kohta koostatakse protokoll, millele kirjutavad alla dppendukogu
esimees ja protokollija.
7.2. Koosoleku protokolli méargitakse:

e Koosoleku toimumise kuupidev, alguse ja 10pu kellaaeg
Koosoleku toimumise koht koosoleku esimehe nimi
Koosolekust osavotjad ja puudujad
Koosolekule kutsutud isikute nimed koos ametinimetusega
Paevakord
Sonavdtjate nimed ja sGnavotjate lithike sisu vastuvoetud otsused
Protokolli lisad koos otsuste projektidega
Viljavotete koopiad
Kutse dppendukogule
Téidetud registreerimisleht

8. Oppendukogu tooriihmad.

8.1. Oppendukogu todriihmad on alalised to6rithmad ja todriihmad iiksikkiisimuste lahendamiseks.
8.2. Oppendukogu alaline tdoriihm valmistab ette otsuste eelndud/projektid dppendukogu
koosolekul arutamiseks.

Oppendukogu alalise todriihma kinnitab dppendukogu koosolek.

8.3. Uksikkiisimuste lahendamiseks vdib Oppendukogu esimees moodustada todrithmad
konkreetsete lilesannete tiitmiseks.

8.4. Direktoril on digus osaleda toorithmade t66s sdnadigusega.

8.5. Oppendukogu toorithma koosolek protokollitakse.



