Seletuskiri Narva 6. Kooli dokumentide näidisloetelu kohta
1. Eessõna
Arhiivieeskirja (RTI 1998, 118-120, 1904; 2000, 81, 520; 2001, 13, 59) punktide 7 ja 211 alusel on kohalikud omavalitsused kohustatud koostama ja kehtestama dokumentide loetelu. Käesolev loetelu on kohustuslik Narva linnavalitsuse koolide jaoks. Kohaliku omavalitsuse dokumentide loetelu koostas Narva linna Kultuuriosakonna juurde moodustatud töörühm koosseisus Jelena Vassiljeva, Gennadi Bõkov, Arno Timoškin, Tatjana Stepanova, Ljudmila Smirnova, Ljubov Fomina, Ljudmila Assejeva Narva linnavalitsuse tellimusel.

Koostamisel juhinduti arhiiviseadusest (RTI 1998, 36, 552; 1999, 16, 271), arhiivieeskirjast, Rahvusarhiivi juhisest riigiasutustele "Dokumentide näidisloetelu koostamine" (kinnitatud riigiarhivaari 03.11.00 käskkirjaga nr 93, asukohaga veebilehel www.ra.ee —> asjaajamine), riigisekretäri käskkirjaga nr 149, 26.10.00 kinnitatud "Arhiivimoodustajate asjaajamise korraldamise käigus tekkivate dokumentide näidisloetelu" (asukohaga veebilehel www.riik.ee —> Riigikantselei —> dokumendihaldus —> näidisloetelud), analüüsiti kohalikes omavalitsustes käsutusel olevaid toimikute loe​telusid ja töötati läbi hulgaliselt õigusakte.

2. Eesmärk
Näidisloetelu väljatöötamise eesmärk on lihtsustada Narva linna koolide tööd

dokumentide loetelude koostamisel, ühtlustada ühesuguste ülesannete täitmisel tekkivate

dokumentide liigitust ja dokumentidele kohalike omavalitsustes määratavaid

säilitustähtaegu.

Samuti on oluline dokumentide loetelude koostamine üle Narva linna ühise malli järgi,

mis lihtsustaks asjaajamist ja dokumentide säilitamisel tehtavat tööd. Ühtne süsteem

dokumentide loetelu

ülesehituses hõlbustaks koolides ka dokumentide üleandmist arhiividele ja hilisemat tööd

nendega arhiivides.

Töörühma eesmärgiks on koostada universaalset loetelu, mida kõik Narva linnavalitsuse

koolid saaksid üle võtta.
3. Kehtestamine
Dokumentide loetelu kehtestab asutuse juht oma käskkirjaga ja kinnitusmärkega "KINNITAN" loetelu esileheküljel. Loetelu kehtestatakse tähtajatult (arhiivieeskirja p 8). Loetelu muudetakse vastavalt vajadusele (arhiivieeskirja p 11-13).
4. Sisulised selgitused

4.1.
Üldselgitused

Dokumentide loetelu on koostatud funktsioonipõhisena (arhiivieeskirja p 8), kuna see on ajakohasem ja perspektiivikam.

4.2.
Pealkiri

Dokumentide loetelu pealkiri pannakse arhiivimoodustaja nime järgi (arhiivieeskirja p 8 a/p 1), st Narva linna territootiumil asuva kooli nime järgi.

4.3.
Tabelipea
4.3.1.   Üldkirjeldus

Arhiiveeskirjast tulenevad Narva linnavalitsuse koolide dokumentide loetelu kohustuslikud andmed on (arhiiveeskirja p 8): arhiivimoodustaja nimi, tähis, funktsioon, sarja tähis, sarja nimetus, säilitaja ja säilitusaeg, juurdepääsu piirang ning märkused.
4.3.2. Funktsioonid
Narva linna koolide dokumentide loetelus on järgmised funktsioonid allfunktsioonidega:
1.
FUNKTSIOON: KOOLI ASUTUSE TÖÖ KORRALDAMINE
1.1. ALLFUNKTSIOON: JUHTIMINE
1.2. ALLFUNKTSIOON: SISEHINDAMINE JA SISEKONTROLL
2.
FUNKTSIOON: INFO HALDAMINE
1.1. ALLFUNKTSIOON: ASJAAJAMINE JA ARHIIVITÖÖ KORRALDAMINE
2.1. ALLFUNKTSIOON: RAAMATUKOGUTÖÖ
2.2. ALLFUNKTSIOON: INFOHALDUS
3.
FUNKTSIOON: HARIDUSE KORRALDAMINE
3.1. ALLFUNKTSIOON: ÕPPE- JA KASVATUSTÖÖ KORRALDAMINE
3.2. ALLFUNKTSIOON: SPORT
3.3. ALLFUNKTSIOON: EELKOOL
4.
FUNKTSIOON: RIIGIEKSAMITE KORRALDAMINE
4.1. ALLFUNKTSIOON: GÜMNAASIUMI TASEME RIIGIEKSAMITE
KORRALDAMINE
4.2. ALLFUNKTSIOON: ÜHTLUSTATUD KÜSIMUSTEGA PÕHIKOOLI
EKSAMITE KORRALDAMINE
5. FUNKTSIOON: STATISTIKA KOGUMINE
6. FUNKTSIOON: NOORSOOTÖÖ KORRALDAMINE
7. FUNKTSIOON: JÄRELEVALVE TEOSTAMINE
7.1. ALLFUNKTSIOON: JÄRELEVALVE TEOSTAMINE ASUTUSE TÖÖ ÜLE
7.2. ALLFUNKTSIOON: JÄRELEVALVE TEOSTAMINE RIIGIKEELE
KÄSUTAMISE ÜLE
8. FUNKTSIOON: KOOLI ESINDAMINE KOHTUS
9. FUNKTSIOON: RAHVUSVAHELISE KOOSTÖÖ KORRALDAMINE
10.
FUNKTSIOON: MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
10.1. ALLFUNKTSIOON: FINANTSPLANEERIMINE
10.2. ALLFUNKTSIOON: RAAMATUPIDAMISE KORRALDAMINE
11. FUNKTSIOON: PERSONALITÖÖ KORRALDAMINE
12. FUNKTSIOON: PERSONALI KOOLITUSE KORRALDAMINE
13. FUNKTSIOON: TÖÖTERVISHOIU JA TÖÖOHUTUSE KORRALDAMINE
14. FUNKTSIOON: AVALIKKUSE INFORMEERIMINE JA
SUHTEKORRALDUS
4.3.3. Tabeli lahter 1 - "Tähis"
Tabeli lahter 1 on kohustuslik ja sinna märgitakse tähis numbritega.
Tähis määrab üheselt vastavate ühiste tunnustega dokumentide kuuluvuse ühte sarja ning
sellest tulenevalt nende füüsilise asukoha (toimiku, kausta, mapi, kärbi, ümbriku jne), kus on kõik selle tähisega dokumendid (arhiiviseaduse mõistes arhivaalid). Edaspidi
nimetatakse hoidevahendit toimikuks.
Kirjavahetuse korral on tähis dokumendi indeksi osa, millele lisatakse dokumendi
väljamineku/sissetuleku järjekorranumber dokumendiregistri järgi.
Tähis koosneb üldjuhul kahest kuni neljast numbrist. Esimene ja teine number on
funktsiooni ja allfunktsiooni numbrid, mille vahel on punkt. Kolmas ja neljas number on
sarjaja allsarja numbrid, mille vahel on samuti punkt (näit. tähis 4.1-2.1, 4.2-1.1 ja mujal).
Lihtsaim näide oleks kahekohaline: esimene number on funktsiooni number, teine sarja
number (näit. tähised 1-1, 1-8 ja mujal).
Funktsioone eraldab sarjadest sidekriips. Sidekriipsuga lahutamine on numereerimise
ühtse üleriigilise süsteemi tagamise mõistes kohustuslik ja tuleks igal arhiivimoodustajal
säilitada.
4.3.4.
Tabeli lahter 2 - "Sari"
Tabeli lahter 2 on kohustuslik ja sinna märgitakse dokumentide sarjade nimetused. Kui sarjas ei ole allsarju, peetakse sarjas üldjuhul ühe ülesande (funktsiooni) täitmisel tekkivaid üheliigilisi ühise säilitustähtajaga dokumente (ühte liiki dokumente nagu näit. tähised 1-5, 4.3-3, 18-2 ja mujal), mis paigutatakse ühte toimikusse. Sarja nimetus on siis ka sarja dokumente koondavale toimikule märgitavaks pealkirjaks. Teisel juhul moodustatakse sari teatud teemaga seotud eriliigilistest dokumentidest (nagu näit. tähised 1-2, 2-2, 6.1-18, 6.2-4, 13-5, 19-3 ja mujal).
Kolmandal juhul on sarjas hulk toimikuid, kui ühe ülesande (funktsiooni) täitmisel on eriliigilised dokumendid koondatud objektide või subjektide kaupa peetavatesse toimiku​tesse. Näidisloetelus näidet selle kohta ei ole, need on kõik allsarjades (nagu näit. tähised 4.1-2.1,4.3-1.1, 5.1-1.1, 7-2.10 ja mujal). Kolmas juhus tingib üldjuhul ka toimikute registri pidamist (järgmise sarja nimetuseks on siis "... toimikute register" - nagu allsarjade puhul näit. tähised 4.1-2.2, 4.3-1.2, 5.1-1.2, 7-2.11 ja mujal). Sarja moodustamise tunnusteks on peale ühise säilitustähtaja nõude dokumendi liik, sisu või objekt/subjekt
Sarjade moodustamine sõltub eelkõige töö mahust (dokumentide hulgast). Kui sarjas on allsarjad, siis on sarja nimetus ühte valdkonda kuuluvate, kuid eri liiki dokumente/toimi​kuid üheks grupiks ühendav koondnimetus.
4.3.5.
Tabeli lahter 3 - "Säilitaja"
Tabeli lahter 3 on täiendav. See lahter on väga oluline: see annab viite, kes on sarja pidamise eest vastutav (kui dokumente hoitakse sekretäri juures). See lahter seob funktsioonipõhise loetelu asutuse struktuuriga. Ilma sellise vastutuse määratlemiseta võidakse jääda dokumentide üleseidmisel raskustesse, samuti ei pruugi osutuda võimalikuks asjaajamise nõuetekohane üleandmine töötaja koolist lahkumisel. Lahter 3 täidetakse vastavalt asutuse tööülesannete jaotusele struktuuri järgi (ameti või ametikohtade nimetused).
4.3.6.
Tabeli lahter 4 - "Säilitustähtaeg"
Tabeli lahter 5 on kohustuslik ja sinna märgitakse säilitustähtaeg Säilitustähtaja määrad on kohustuslikud.

4.3.7.
Tabeli lahter 5 - "Juurdepääsupiirang"
Tabeli lahter 5 on soovituslik, kuid vajalik ning sinna märgitakse isikud, kellel on juurdepääs nimetatud dokumentidele.
4.3.8.
Tabeli lahter 6 - "Märkused".
Tabeli viimane lahter on soovituslik, kuid vajalik ning sinna märgitakse lühiselgitused ja
muud märkused.
Digitaaldokumentide korral tuleks märkuste lahtrisse märkida "peetakse elektrooniliselt",
kui loetelu ei ole täiendatud eraldi lahtriga teabekandja märkimiseks.
Märkuste lahtrisse tuleks märkida sarjade kohta, mille nimetuses on sõna "register", mis
kujul neid peetakse - kas on tegemist kartoteegiga, raamatuga, paberkandjal olevana (näit.
nimekiri paberi lehtedel), digitaaldokumendina vms.
