Narva 6. Kooli  DOKUMENTIDE LOETELU  
	1. FUNKTSIOON: KOOLI ASUTUSE TÖÖ KORRALDAMINE

	1.1. ALLFUNKTSIOON: JUHTIMINE



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	1.1-1/1
	Haridusministeeriumi-, maavalitsuse määrused, korraldused ja käskkirjad
	Direktor
	
	Direktor, õppealajuhataja,
õpetajad
	

	1.1-1/2
	Kohaliku omavalitsuse määrused, korraldused ja käskkirjad
	Direktor
	
	Direktor, õppealajuhataja

	

	1.1-2
	Kooli struktuur ja koosseis
	Direktor
	Alatine 
	Direktor
	

	1.1-3
	Kooli registridokumendid ja põhimäärus
	Direktor
	Alatine
	Direktor, õppealajuhataja
	WEB

	1.1-4
	Kooli arengukava
	Direktor
	Alatine
	Direktor, 
õpetajad,

õpilased, lapsevanemad
	WEB

	1.1-5
	Direktori üldtegevuse käskkirjad ja korraldused
	Sekretär, 

Kaadri osakond
	Alatine
	Direktor, õppealajuhataja,
õpetajad ja tõõtajad kellele on välja mõeldud
	WEB

	1.1-6
	Lähetuste käskkirjad
	Kaadri osakond
	7 a
	Direktor
	

	1.1-7
	Õppenõukogu  ja tegutsemise kord, tööplaan, õppenõukogu koosoleku protokollid
	Õppealajuhataja 
	Alatine
	Direktor,
õppenõukogu

sekretär
õppeaalajuhataja

õpetajad lapsevanemad.
Järelevalve inspektorid direktori loal.
	WEB

	1.1-8
	Hoolekogu põhimäärus  pädevus ja tegutsemise kord, hoolekogu koosoleku protokollid
	Direktor
	Alatine
	Direktor,
õppenõukogu

sekretär
õppeaalajuhataja

õpetajad lapsevanemad.

Järelevalve inspektorid direktori loal.
	WEB

	1.1-9
	Koolisiseste nõupidamiste protokollid
	Direktor
	Alatine
	Direktor
	

	1.1-10
	Koostööprotokollid . Direktori käskkirjaga moodustatud töörühmade koosolekute protokollid
	
	
	
	

	1.1-11
	Kooli põhimääruses fikseeritud struktuuriüksuste koosolekute protokollid
	
	
	
	

	1.1-12
	Kooli põhitegevuse aastaaruanded ja aruanded lastevanemate küsitlustest
	
	
	
	

	1.1-13
	Vahetute alluvate aruanded
	
	
	
	

	1.1-14
	Kooli järelevalve aktid ja ettekirjutused
	
	
	
	

	1.1-15
	Töösisekorraeeskirjad 
	Direktor
	Alatine
	Direktor, õpetajad, järelvalve direktori loal
	WEB

	1.1-16
	Kooli dokumentide loetelu
	Sekretär 
	Alatine 
	Direktor
	

	1.1-17
	Asutuste vahelised lepingud
	Sekretär 
	Alatine 
	Direktor
	

	1.1-18
	Asjaajamiskord
	Sekretär 
	Alatine 
	Direktor, sekretär
	

	1.1-19
	Kirjavahetus asutuse juhtimise üldküsimustes
	Sekretär
	5 a
	
	

	1.2. ALLFUNKTSIOON: SISEHINDAMINE JA SISEKONTROLL



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	1.2-1
	Sisehindamise kord, sisehindamise aktid ja õiendid
	Õppealajuhataja
	Alatine
	Direktor, õppealajuhataja, järelvalve direktori loal
	

	1.2-2
	Sisekontrolli kord, sisekontrolli aktid ja õiendid
	
	
	
	

	2. FUNKTSIOON: ASJAAJAMINE JA ARHIIVITÖÖ KORRALDAMINE


	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	2-1-1
	Direktori üldtegevuse käskkirjade register
	Sekretär 
	Alatine 
	Direktor,

kaadriinspektor
	WEB

	2.1-2
	Töölepingute register
	Kaadriosakond
	50 a lepingu lõpetamisest
	Direktor,

kaadriinspektor
	

	2.1-3
	Tööettevõtulepingute register
	Kaadriosakond
	10 a
	Direktor,

kaadriinspektor
	

	2.1-4
	Väljastatud tõendite register
	
	
	
	

	2.1-5
	Personalikäskkirjade register
	Kaadriosakond
	50 a
	Direktor,

kaadriinspektor
	

	2.1-6
	Puhkusekäskkirjade register
	Kaadriosakond
	7 a
	Direktor,

kaadriinspektor
	

	2.1-7
	Lähetuskäskkirjade register
	
	
	
	

	2.1-8
	Tööraamatute ja nende vahelehtede register
	Kaadriosakond
	50 a
	Direktor,

Kaadriinspektor

Õpetaja ja töötajad avalduse alusel
	

	2.1-9
	Tööõnnetuste ja kutsehaiguste register
	Kaadriosakond
	55 a
	Direktor,

kaadriinspektor
	

	2.1-10
	Atesteerimislehtede register
	Kaadriosakond
	25 a
	Direktor,

kaadriinspektor
	

	2.1-11
	Arstitõendite ja lapsevanemate teatiste register
	Medisiinõde
	3 a
	Direktor, Medisiinõde

	

	2.1-12
	Aktide register
	Sekretär
	Alatine 
	Direktor
	 

	2.1-13
	Kirjavahetus asjaajamisega seotud küsimustes
	Sekretär  
	5 a
	Direktor
	 

	2.1-14
	Sissetulnud ja väljaläinud kirjade register
	Sekretär 
	10 a
	Direktor
	 

	2.1-15
	Asjaajamise üleandmise- vastuvõtmise aktid
	Direktor 
	10 a
	Direktor
	

	2.1-16
	Kirjavahetus väljastatud tõendite ja õiendite küsimustes
	Sekretär 
	  5 a
	Direktor
	 

	2.1-17
	Õpilaste kohta käivate käskkirjade register
	Sekretär 
	75 a
	Direktor
	 

	2.1-18
	Õpilaspiletite ja õpinguraamatute väljaandmise register
	Sekretär 
	15 a
	Direktor
	 

	2.1-19
	Klasside nimekirjad
	Sekretär 
	10 a
	Direktor, 

sekretär, klassijuhatajad
	WEB

	2-20
	Õppeasutusse vastuvõtuavalduste register
	Sekretär 
	5 a
	Direktor, 

sekretär
	

	2.1-21
	Saadud ja väljastatud lõputunnistuste register
	Sekretär 
	Alatine 
	Direktor, kooli pidaja, sekretär
	

	2.1-22
	Kiituskirjade ja medalite register
	Sekretär 
	10 a
	Direktor, kooli pidaja, sekretär
	

	2.1-23
	Lõputunnistuste blankettide register
	Sekretär 
	Alatine 
	Direktor, kooli pidaja, sekretär
	

	2.1-24
	Arhiivinimistud ja muud kirjeldused
	Sekretär 
	Alatine, asutuse tegevuse lõpuni
	Direktor, kooli pidaja, sekretär
	

	2.1-25
	Arhivaalide loetelu
	Sekretär 
	
	Direktor, kooli pidaja, sekretär
	

	2.1-26
	Kirjavahetus avaliku arhiiviga
	Sekretär 
	10 a
	Direktor, sekretär
	

	2.1-27/1

2.1-27/2

2.1-27/3
	Fotod-arhiivimaterjal kooli ajaloo kohta.

Fotod – toimunust ürituste kohta.

Ajalehtede materjalid kooli tegevuse kohta
	
	Alatine
	Direktor
	

	2.2 .   ALLFUNKTSIOON: RAAMATUKOGU



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	2.2-1
	Raamatukogu põhikogu inventariraamat
	Raamatukogu 
	Alatine 
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-2
	Raamatukogu põhikogu hulgiarvestusraamat
	Raamatukogu 
	Asutuse likvideerimiseni
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-3
	Raamatukogu alfabeetiline kataloog
	Raamatukogu 
	Alatine 
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-4
	Raamatukogu süstemaatiline kataloog
	Raamatukogu 
	Alatine 
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-5
	Õpikukogu summaararvestusraamat
	Raamatukogu 
	10 a
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-6
	Õppematerjalide ja õppekirjanduse väljalaenutamise register
	Raamatukogu 
	10 a
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-7
	Lugejate poolt asendatud raamatute arvestusvihik
	Raamatukogu 
	7 a
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-8
	Raamatukogu põhikogu saatelehed ja kustutusaktid
	Raamatukogu 
	7 a
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-9
	Lugejakaardid
	Raamatukogu 
	1 a
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-10
	Uurimustööd ja referaadid
	Raamatukogu 
	Alatine 
	Direktor, raamatukogu, õpilased
	

	2.2-11
	Tellimislehed 
	Raamatukogu
	5 a
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-12
	Õppekirjanduse laenutamise register
	Raamatukogu
	Alatine 
	Direktor, raamatukogu
	

	2.2-13
	Õppekirjanduse soetamiseks allkirjastatud lepingud
	Raamatukogu
	Alatine 
	Direktor, raamatukogu
	


	4. FUNKTSIOON: INFOHALDUS

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurde-
pääsu-
piirang
	Märkused

	2.3-1
	Gümnaasiumi peetavad põhiregistrid ja andmekogud
	Infojuht
	Alatine
	Direktor, infojuht
	EHIS
E-kool

	2.3-2
	Info- ja sidesüsteemide arengu- ja väljaehitamise projektid
	Infojuht
	Alatine
	Direktor, infojuht
	

	2.3-3
	Ristkasutusload 
	Infojuht 
	Alatine
	Direktor, infojuht
	

	2.3-4
	Infotehnoloogiavahendite paigaldamise ja teisaldamise korralduste ning rikete register
	Infojuht 
	7 a
	Direktor, infojuht
	

	2.3-5
	Tarkvara kirjeldused
	Infojuht 
	
	Direktor, infojuht
	

	3. FUNKTSIOON: HARIDUSE KORRALDAMINE

3.1.  ALLFUNKTSIOON: ÕPPE- JA KASVATUSTÖÖ KORRALDAMINE

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	3.1-1
	Kodukord 
	Direktor
	Alatine
	kõik
	WEB

	3.1-2
	Kooli õppekava
	Õppealajuhataja 
	Alatine
	kõik
	WEB

	3.1-3
	Õpetajate töökavad
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	WEB valmistamisel

	3.1-4
	Klassijuhatajate tööplaanid
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-5
	Pikapäevarühma töökava
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-6
	Huvitegevuse tööplaanid
	Huvialajuht
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	WEB

	3.1-7
	Ringitöö tunniplaan
	Huvialajuht
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	WEB

	3.1-8
	Hindamise kord
	Õppealajuhataja 
	Alatine
	kõik
	WEB

	3.1-9
	Õpilaste arenguvestluste läbiviimise kord
	Psühholoog
	9 a
	kõik
	WEB

	3.1-10
	Individuaalõppekavad, õppurite vaatluse kaardid 
	Õppealajuhataja
	10 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-11
	Õppetöögraafik 
	Õppealajuhataja
kaadriosakond
	5 a
	kõik
	WEB

	3.1-12
	Õpperühmade koormuste koondtabel
	Õppealajuhataja
	Kaadri 

5 a
	Direktor,  õppealajuhataja
	

	3.1-13
	Õppeaasta üldtööplaan
	Direktor

Õppealajuhataja 
	3 a
	kõik
	WEB

	3.1-14
	Vahetute alluvate tööplaanid
	Direktor 
	Alatine 
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-15
	Tunniplaanid, õpetajate ja klassijuhatajate vastuvõtuajad
	Kaadriosakond
	1 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	WEB

	3.1-16
	Õppurite toimikud
	Sekretär
	50 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-17
	Õpilasraamat
	Sekretär
	Alatine 
	Direktor,  õppealajuhataja,

klassijuhatajad
	

	3.1-18
	Õppeasutustest väljavõtmata dokumendid - lõputunnistused
	Sekretär
	50 a
	Direktor,  teised isikud direktori loal
	

	3.1-19
	Kooli vastuvõtu kord, avaldused
	Sekretär
	50 a
	kõik
	WEB

1. veebruarini

	3.1-20
	Klassi-, õppetöö-, ringipäevikud
	Õppealajuhataja
	5 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-21/1
	Riigieksamikomisjonide ja vastuvõtueksamite protokollid, komisjonide aruanded
	Õppealajuhataja  
direktor
	Alatine 
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-21/2
	Dokumendid riigieksamite kohta
	Õppealajuhataja
	
	
	

	3.1-22
	Lõpueksamite protokollid
	Õppealajuhataja  
	Alatine 
	Direktor,  õppealajuhataja
	

	3.1-23
	Kursusetööde teemad ja tööde kaitsmise protokollid
	Õppealajuhataja
	15 a
	Direktor,  õppealajuhataja, teised isikud direktori loal
	

	3.1-24
	Käskkirjad õppurite kohta
	Sekretär
	50 a
	Direktor,  teised isikud direktori loal
	

	3.1-25
	Asendustundide päevik
	Õppealajuhataja 
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-26
	Ainekomisjonide pädevus ja tegutsemise kord ning protokollid
	Õppealajuhataja 
	10 a
	Direktor,  õppealajuhataja, ainesektsioonide juhatajad
	

	3.1-27
	Aruanded aineolümpiaadide korraldamise kohta
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor,  õppealajuhataja, õpetajad
	

	3.1-28
	Kirjavahetus õppetööga ja õppuritega seotud küsimustes
	Sekretär  
	10 a
	Direktor,  teised isikud direktori loal
	

	3.1-29
	Kirjavahetus õpilaste liikumise ja koolikohustuse täitmise küsimustes
	Sekretär  
	10 a
	Direktor,  

sekretär
	

	3.1-30
	Kirjavahetus lastekaitse, laste järelevalvetuse ja õigusrikkumiste küsimuses
	Sekretär  
	10 a
	Direktor,  teised isikud direktori loal
	

	3.2. ALLFUNKTSIOON:  SPORT

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	3.2-1
	Koolispordi dokumendid (võistluste protokollid, juhendid, aruanded jm.)
	Kehalise kasvatuse õpetaja
	25 a
	Kehalise kasvatuse õpetaja
	

	3.2-2
	Kirjavahetus kooli sporditöö kohta
	Sekretär
	5 a
	Kehalise kasvatuse õpetaja
	

	3.3. ALLFUNKTSIOON: EELKOOL

	3.3-1
	Eelkooli õppekava
	Õppealajuhataja
	Alatine
	kõik
	

	3.3-2
	Tunniplaanid 
	Algklasside õpetaja
	1 a
	kõik
	

	3.3-3
	Laste nimekirjad
	Algklasside õpetaja
	10 a
	kõik
	

	3.3-4
	Loengute materjalid lastevanematele
	Algklasside õpetaja
	10 a
	kõik
	

	3.3-5
	Laste tundide töölehed
	Algklasside õpetaja
	1 a
	kõik
	


	4. FUNKTSIOON:  RIIGIEKSAMITE KORRALDAMINE


4.1.  ALLAFUNKTSIOON: GÜMNAASIUMI TASEME RIIGIEKSAMITE KORRALDAMINE

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	 Märkused

	4.1-1
	Kooli eksamiülesannete andmepank
	Õppealajuhataja
	Alatine
	Direktor

Õppealajuhataja 
	

	4.1-2
	Koolieksamitööd
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor

Õppealajuhataja
	Valim alatine

	4.1-3
	Gümnaasiumi riigieksamite registreerimislehed
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor

Õppealajuhataja
	

	4.1-4
	Riigieksamitele registreerimise avaldused
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor

Õppealajuhataja
	

	4.1-5
	Protokollid koolieksamite toimumise kohta
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor

Õppealajuhataja
	

	

	      4.2.  ALLFUNKTSIOON: ÜHTLUSTATUD KÜSIMUSTEGA PÕHIKOOLI EKSAMITE KORRALDAMINE

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	4.2-1
	Põhikooli eksamiülesannete andmepank
	Õppealajuhataja
	Alatine 
	Direktor

Õppealajuhataja 
	

	4.2-2
	Põhikooli lõputööd
	Õppealajuhataja
	3 a
	Direktor

Õppealajuhataja
	Valim alatine

	4.2-3
	Põhikooli lõpueksamitööde tellimislehed
	Õppealajuhataja
	2 a
	Direktor

Õppealajuhataja
	

	4.2-4
	Tasemeeksami tulemuste apellatsiooni kord, apellatsioonid ja vastused
	Õppealajuhataja
	1 a
	Õppealajuhataja
	

	
	
	
	
	
	

	5. FUNKTSIOON: STATISTIKA KOGUMINE



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	5.-1
	Riigieksamite üldstatistika ja eksamitulemuste analüüs
	Õppealajuhataja
	Alatine 
	Direktor

Õppealajuhataja
	

	5.-2
	õppeaastaaruanded
	
	
	
	

	

	6. FUNKTSIOON: NOORSOOTÖÖ KORRALDAMINE



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	6-1
	Õpilasomavalitsuse tegevuskava
	Huvijuht 
	Alatine 
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-2
	Õpilasomavalitsuse istungite protokollid
	Huvijuht 
	Alatine 
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-3
	Noorsootöötajate koolituse õppekavad ja programmid
	Huvijuht
	10 a
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-4
	Kirjavahetus noorsootöö küsimustes
	Huvijuht
	5 a
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-5
	Kirjavahetus huvialahariduse küsimustes
	Huvijuht
	5 a
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-6
	Õpilasomavalitsuse põhimäärus
	Huvijuht 
	Alatine 
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-7
	Ürimistööd 
	Huvijuht
	10 a
	Direktor

Huvijuht

ÕOV liikmed
	

	6-8
	Projektid, lepingud 
	Huvijuht
	Alatine 
	Projektijuhid 
	

	7. FUNKTSIOON: JÄRELEVALVE TEOSTAMINE

7.1. ALLFUNKTSIOON: JÄRELEVALVE TEOSTAMINE ASUTUSE TÖÖ ÜLE

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	7.1-1
	Õppeasutuste järelevalve aktid/kontrollaktid, õiendid, ettekirjutused
	Direktor 
	10 a
	Direktor 
	

	7.2. ALLFUNKTSIOON: JÄRELEVALVE TEOSTAMINE RIIGIKEELE KASUTAMISE ÜLE

	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	7.2-1
	Keeleseaduse täitmise järelevalveaktid, ettekirjutused, kirjavahetus
	Direktor 
	10 a
	Direktor 
	

	8. FUNKTSIOON: KOOLI ESINDAMINE KOHTUS



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	8-1
	Kirjavahetus õigusalastes küsimustes
	Direktor
	5 a
	Direktor
	

	8-2
	Kohtumaterjalid (lahendid) ja kirjavahetus kohtuasjadega seotud küsimustes
	Direktor
	10 a
	Direktor
	

	9. FUNKTSIOON: RAHVUSVAHELISE KOOSTÖÖ KORRALDAMINE



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	 Märkused

	9-1
	Projektid, programmid ja taotlused
	Direktor
	7 a
	Direktor

Projektijuht 
	

	9-2
	Kirjavahetus rahvusvahelise koostöö küsimustes
	Direktor
	5 a
	Direktor

Projektijuht
	

	9-3
	Välislähetuste aruanded
	Raamatupidaja 
	Alatine 
	Direktor

Projektijuht 

Raamatupidaja
	

	10. FUNKTSIOON: MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
10.1. ALLFUNKTSIOON: FINANTSPLANEERIMINE


	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	10.1-1
	Koolieelarve projekt koos seletuskirjaga
	Raamatupidaja
	5 a
	Direktor
Raamatupidaja
	

	10.1-2
	Kooli pidaja kinnitatud kooli eelarve
	Raamatupidaja
	5 a
	Direktor
Raamatupidaja
	

	10.1-3
	Eelarve täitmise aastaaruanne
	Raamatupidaja
	10 a
	Direktor
Raamatupidaja
	

	10.1-4
	Finantsmajanduslane aruandlus
	Raamatupidaja
	10 a
	Raamatupidaja
	

	10-1-5
	Kirjavahetus eelarve ja eelarvemuudatuse küsimustes
	Direktor
Raamatupidaja
	5 a
	Direktor
Raamatupidaja
	

	10.1-6
	Kirjavahetus finantseerimise küsimustes
	Direktor
Raamatupidaja
	5 a
	Direktor
Raamatupidaja
	

	10.2. ALLFUNKTSIOON: RAAMATUPIDAMISE KORRALDAMINE


	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	10-1
	Aastaaruanne koos lisadega
	Raamatupidaja
	10 a
	Raamatupidaja
	

	10-2
	Raamatupidamise aruanded
	Raamatupidaja
	10 a
	Raamatupidaja
	

	10-3
	Riigimaksude maksudeklaratsioonid
	Raamatupidaja
	10 a
	Raamatupidaja
	

	10-4
	Käibedeklaratsioonid
	Raamatupidaja
	10 a
	Raamatupidaja
	

	10-5
	Statistilised aruanded
	Raamatupidaja
	10 a
	Raamatupidaja
	

	10-6
	Põhivarade nimekirjad 
	Raamatupidajа
	10 а
	Raamatupidajа
	

	10-7
	Väheväärtusliku inventari ja materjalide nimekirjad 
	Raamatupidajа
	10 а
	Raamatupidajа
	

	10-8
	Materiaalse vastutuse lepingud
	Direktor Raamatupidajа
	10 а
	Direktor
 Raamatupidajа Majandusalajuhataja
	


	10-9
	Materiaalsete väärtuste ja rahaliste vahendite inventeerimisaktid 
	Raamatupidajа
	7 а
	Direktor
 Raamatupidajа
	

	10-10
	Palgakontokaardid (õiendid) 
	Raamatupidajа
	50 а
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10-11
	Palgalehed 
	Raamatupidajа
	 7 а
	Direktor
 Raamatupidaja
	

	10-12
	Palgalehtede alusdokumendid (tööettevõtu lepingud, käskkirjad, tarifikatsioonid)
	Raamatupidajа
	7 
	Direktor 
Raamatupidaja
	

	10.-13
	Töötasust kinnipidamist tõendavad dokumendid 
	Raamatupidajа
	10 а
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10.-14
	Tööaja arvestuse tabelid 
	Raamatupidajа
	7 а
	Direktor 
Raamatupidaja
	

	10.-15
	Õpilaste töötasude arvestus 
	Raamatupidajа
	7 а
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10.-16
	Töövõimetuslehed 
(tööandja osa) 
	Raamatupidajа
	7а
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10.-17
	Pearaamat 
	Raamatupidajа
	10 а
	Direktor
 Raamatupidajа
	

	10.-18
	Raamatupidamise alg-ja koonddokumendid 
	Raamatupidajа
	7 а
	Direktor 
Raamatupidaа
	

	10.-19
	Kassadokumendid 
	Raamatupidajа
	7 а
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10.-20
	Pangadokumendid 
	Raamatupidajа
	7 а
	Direktor 
Raamatupidaja
	

	10.-21
	Tööettevõtulepingud
	Raamatupidajа
	10 а
	Direktor
 Raamatupidajа
	

	10.-22
	Õpilaste sõidusoodustuste aruanded 
	Raamatupidajа
	10 a
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10.-23
	Majanduskulu ja komandeeringute aruanded 
	Raamatupidajа
	10 a
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	10.-24
	Kirjavahetus deebitoridega 
	Raamatupidajа
	10 a
	Direktor 
Raamatupidaj 
	

	10.-25
	Kirjavahetus raamatupidamisalastes küsimustes 
	Raamatupidajа
	5 a
	Direktor
Raamatupidajа
	

	10.-26
	Volituste registreerimise raamat
	Direktor Raamatupidajа
	5 a
	Direktor 
Raamatupidajа
	

	11. FUNKTSIOON: PERSONALITÖÖ KORRALDAMINE


	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	11-1
	Asutuse töötajate nimekirjad
	Sekretär 
	Alatine 
	
	

	11-2
	Isiklikud toimikud
	Sekretär 
	25 a
	
	

	11-3
	Isikukaardid
	Sekretär 
	50 a töölepingu lõpetamisest
	
	

	11-4
	Avalike teenistujate teenistuslehed
	Sekretär 
	Ametiasutuses kuni teenistusest vabastamiseni
	
	

	11-5
	Töölepingud 
	Direktor
	50 a töölepingu lõpetamisest
	
	

	11-6
	Kollektiivlepingud 
	Direktor
	10 a  uuega asendamisest
	
	

	11-7
	Personalikäskkirjad
	Sekretär 
	50 a
	
	

	11-8
	Allkirjastatud ametijuhendid
	Sekretär
	7 a uuega asendamisest
	
	Käskkirjaga kehtestamise korral käskkirjade sälilitustähtaeg 7a

	11-9
	Ergutuste ja distsiplinaarkaristuse määramise register, käskkirjad ja korraldused koos alusmaterjalidega (seletuskirjad jms) jt. dokumendid
	Sekretär
	7 a 
	
	

	11-10
	Puhkuste ajakavad
	Sekretär
	7 a
	
	

	11-11
	Käskkirjad  ja korraldused puhkusele lubamiseks
	Sekretär
	7 a
	
	

	11-12
	Kirjavahetus töö- ja teenistussuhete küsimustes
	Sekretär
	5 a
	
	

	11-13
	Aruandlus personali küsimustes
	Sekretär
	5 a
	
	

	11-14
	Konkursi- ja atesteerimiskomisjonide  otsused, protokollid
	Direktor
	25 a
	
	

	11-15
	Teenete ja aumärkidega autasustamisega seotud dokumendid
	Sekretär
	7 a
	
	

	11-16
	Avalike konkursside korraldamine ja sellega seotud kirjavahetus
	Sekretär
	7 a
	
	

	11-17
	Kirjavahetus atesteerimise ja kvalifikatsiooni nõuete küsimustes
	Sekretär
	5 a
	Direktor

Komisjoni esimees 
	

	11-18
	Kirjavahetus töötajate ergutamise küsimustes
	Sekretär
	5 a
	
	

	11-19
	Välja võtmata tööraamatud
	Sekretär
	50 a
	
	

	11-20
	Isikute  meditsiinilised kaardid
	Sekretär
	25 a
	
	

	11-21
	Tervishoialane aruandlus
	Sekretär
	5 a
	
	

	11-22
	Direktori kinnitatud personalipoliitika
	Direktor
	Alatine 
	
	

	11-23
	Direktori kinnitatud atesteerimise kord
	Direktor
	Alatine 
	
	

	11-24
	Kvalifikatsiooni nõuetele vastavust kinnitavad tunnistused
	Sekretär
	Alatine
	
	

	

	12. FUNKTSIOON: PERSONALI KOOLITUSE KORRALDAMINE



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	12-1
	 Direktori kinnitatud koolituspoliitika
	Direktor
	Alatine
	
	

	12-2
	Koolitusplaan
	Õppealajuhataja 
	3 a
	
	

	12-3
	Kutsestandardi ja kvalifikatsiooni tunnistused, yõendid ja dokumendid
	Õppealajuhataja
	50 a
	
	

	12-4
	Dokumendid koolituse arvestuse kohta
	Sekretär
	25 a
	
	EHIS

	12-5
	Erilaõppe lepingud
	Sekretär
	25 a
	
	

	12-6
	Koolituslepingud
	Sekretär
	10 a lepingu lõppemisest
	
	Töötaja ja ametiasutuse vahel sõlmitud leping

	12-7
	Koolituse aruanded
	Raamatupidajа
	Alatine 
	
	

	12-8
	Kirjavahetus töötajate koolituse küsimustes
	Õppealajuhataja
	5 a
	
	

	

	13. FUNKTSIOON: TÖÖTERVISHOIU  JA TÖÖOHUTUSE KORRALDAMINE



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	13-1
	Töökeskkonna  tegevuskava
	
	10 a
	
	

	13-2
	Töökeskkonna ohutegurite mõõtmise protokollid, riskianalüüsid ja sisekontrolli aktid, ettepanekud jm dokumendid
	
	10 a uue riskianalüüsi läbiviimisest
	
	

	13-3
	Töö ja töövahendite ohutusjuhendid
	
	7 a uuega asendamisest
	
	

	13-4
	Tööinspektori ettekirjutused
	
	5 a
	
	

	13-5
	Töötajate juhendamise, väljaõppe ja iseseisvale tööle lubamise juhendid, päevikud ja registrid
	
	55 a
	
	

	13-6
	Tööõnnetuse ja kutsehaigestumise uurimise toimikud (seletuskirjad, tööõnnetuse või tööülesannete kirjeldused, õnnetuskoha skeem, raportid, uurimiskokkuvõtted jm)
	
	55 a
	
	

	13-7
	Tervisekontrollile kuuluvate isikute nimekiri ja aktid tervisekontrolli tulemuste kohta
	
	55 a
	
	

	13-8
	Tööõnnetuste ja kutsehaiguste registreerimise päevik
	
	55 a
	
	

	13-9
	Isiku- ja reisikindlustusalased dokumendid
	Raamatupidaja 
	7 a
	
	

	13-10
	Tuleohutuse inspekteerimise- ja kontrollaktid
	
	10 a
	
	

	13-11
	Kirjavahetus töötervishoiu ja tööohutuse  küsimustes
	
	5 a
	
	

	

	14. FUNKTSIOON: AVALIKKUSE INFORMEERIMINE JA SUHTEKORRALDUS



	Sarja tähis
	Sarja nimetus
	Säilitaja
	Säilitus-
tähtaeg
	Juurdepääsu-
piirang
	Märkused

	14-1
	Dokumendid asutuse poolt korraldatud ürituste kohta
	
	alatine
	
	

	14-2
	Külalisteraamat
	
	Alatine 
	
	

	14-3
	Kroonikaraamatud
	
	Alatine 
	
	

	14-4
	Õnnitlus- ja tänukirjad. Diplomid
	
	Alatine 
	
	

	14-5
	Sümboolikaga seotud kirjavahetus
	
	Alatine
	
	

	14-6
	Suhtekorralduse koordineerimise alane kirjavahetus
	
	5 a
	
	

	14-7
	Pressiteated ja eelinfod
	
	5 a
	
	Kodulehel elektroonilisel kujul
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