KINNITATUD
Direktori 06.03.2019
Kiskkirjaga nr 1.2-3/4

Vene tn 22 hoone halduskord.
Maja lahtiolek.
Toopdevadel on maja avatud kell 7.30 — 19.00.
Toopideva 10pus maja sulgemine.
Maja sulgeb toopdeva 16pus administraator voi administraatori tilesandeid tditev isik (edaspidi
administraator). Nende tooajagraafik lepitakse kokku majandusjuhatajaga.
Ruumide kasutamine véljaspool tooaega.
1. VHK Odpilastel, Opetajatel ja teistel tootajatel on lubatud eelneval registreerimisel kasutada

viljaspool todaega Vene 22 ruume.

2.Viljaspool todaega/nddalavahetusel/koolivaheaegadel majas viibimiseks tuleb end kirjalikult
registreerida hiljemalt reede hommikuks voi kolm pdeva enne planeeritavat majas viibimist
majandusjuhataja voi glimnaasiumi sekretéri juures. Registreerimine toimub e-keskkonnas.

3. Ruumide kasutamiseks saavad dpilased ja Opetajad votme administraatorilt valvelauast.

4. VHK giimnaasiumi Opilastel ei ole lubatud kasutada Vene 22 ruume iseseisvalt viljaspool
tooaega/niddalavahetustel/koolivaheaegadel. Opilane peab leidma kooli todtaja, kes tema majas

viibimise eest vastutab.

5. Erakorraliseks kasutamiseks antakse eraldi luba: vanematekogu otsusega saavad toimumise
loa suured kooliiiritused, vdiksemate iirituste toimumise luba antakse juhtkonna ja/voi sekretiri
poolt. Erakorralised siindmused kooskolastatakse majandusjuhatajaga.

6. Ruumide rentimiseks vormistab kantselei juhataja rendilepingu.

7. Ruumide kasutamisel peab jargima maja halduskorda.

Ruumide kasutamise kord.

1. Ruumist lahkudes tuleb jdlgida, et tuled oleksid kustutatud, aknad suletud, toolid ja lauad
paikneksid korrektselt, tahvel puhastatud.



2. Ruum tuleb lukustada ja voti viia tagasi valvelauda.

3. Inventari (puldid, toolid, lauad jms) timberpaigutamine tihest klassist teise ei ole lubatud.
Vajadusel tuleb see juhtkonnaga eelnevalt kooskdlastada ja hiljem taastada algne olukord.

4. Voimalusel kasuta vahetusjalandusid.

5. Kui mirkad majas kahjustusi voi korrarikkumisi, siis tuleb sellest koheselt teatada
administraatorile.

Votmeid ja koode omavate isikute fikseerimine.

1. Iga Oppeaasta alguses vaadatakse majanduse koosolekul iile votmeid ja koode vajavate/

omavate tdotajate nimekiri.

2. Maja votme viljastab tootajale majandusjuhataja osakonnajuhataja  ettepanekul
majanduskoosoleku otsusega.

3. Maja koodid véljastab todtajale teabeteenistuse juhataja majanduskoosoleku otsusega.

4. Ruumide votmeid ei ole lubatud paljundada ega edasi anda.

5. Tootaja kellele véljastatakse Vene 22 maja voti ja koodid kinnitab allkirjaga, et jargib maja
halduskorda.

6. Toosuhte Ioppemisel tagastab todtaja votme osakonnajuhatajale voi majandusjuhatajale.

Ruumide koristamine

Ruumide koristamise eest vastutab majandusjuhataja.

Koristamine toimub igal to0pdeval hommikuti ja Ohtuti, vastavalt sellele, kuidas ruumide
kasutus voimaldab.

Opilaste korrapidamine

1. Opilaste korrapidamine Vene 22 hoones toimub korrapidamise graafiku alusel, mis
koostatakse dppeaasta algul.

2. Korrapidajate pohitodiilesanded.

a) iganddalane garderoobi korrashoid: laiali olevate jalandude, riiete ja muude asjade hoiukasti

viimine;



b) sddgisaalides korra pidamine: sdokla personali abistamine, laudade koristamine.

c¢) kord aastas suurpuhastusel osalemine.

3. Korrapidajaklass saab tdiendavaid todiilesandeid klassijuhatajalt, sekretérilt voi juhtkonnalt.
Raamatukogu kasutamine

Raamatukogu avab ja sulgeb raamatukoguhoidja voi selleks loa saanud dpetaja/todtaja.
Raamatukogu lahtioleku ajad on nihtavad kooli kodulehel.

Raamatukogu iseseisvaks kasutamiseks tuleb see kooskolastada giimnaasiumi juhtkonnaga
vO1 administraatoriga.

Tootaja, kes kasutab raamatukogu viljaspool tddaega, peab jirgima hoone halduskorda.
Tuleohutuse eest vastutavad isikud
1. Kell 8.00 — 19.00 on hiire korral esimene kontaktisik Vene 22 wvalvelauas olev

administraator, kes teavitab koheselt tuleohutuse eest vastutavat isikut.

2. Toopéaevadel kell 19.00 — 8.00, laupédeval ja piihapédeval ning koolivaheaegadel on hiire

korral kontaktisikuks kooli poolt méaratud isik.
3. Koolipoolne kontaktisik peab jdlgima e-keskkonna registreeringuid.

Jalgimisseadmete kasutamine

Vanalinna Hariduskolleegiumi Opilaste ja koolitodtajate turvalisust ohustava olukorra
ennetamiseks ning olukorrale reageerimiseks kasutatakse Vene 22 territooriumil
videokaameraid turvaseaduses sitestatud tdhenduses ja korras, arvestades isikuandmete kaitse

seaduses sitestatud ndudeid.



