Tallinna Mustjoe Giimnaasiumi dokumentide loetelu

1. Funktsioon: Juhtimine

KEHTESTATUD

Tallinna Mustjoe Giimnaasiumi direktori 22.11.2016

késkkirjaga nr 1-5/17

Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Séilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepiisu-
tihis asukoht vidrtus | piirang
1-1 Giimnaasiumi registridokumendid ja Pohieksemplar Alatine Paberkandjal AV
pOhiméddrus Haridusametis
1-2 Projektdokumentatsioon Majandusjuhataja Hoone Paberkandjal H
lammutamiseni
1-3 Arengukava Direktor Alatine Paberkandjal AV
1-4 Asjaajamise lileandmise ja vastuvotmise Direktor Alatine Paberkandjal ja EKIS-s | AV
aktid
1-5 Direktori késkkirjad iildtegevuse kohta Sekretdr Alatine Paberkandjal ja EKIS-s | AV
1-6 Kooli jarelvalve aktid ja ettekirjutused Sekretér 10a Paberkandjal H
1-7 Oppendukogu koosolekute protokollid Sekretdr Alatine Paberkandjal ja EKIS-s | AV iD\K - AvTs § 35
g1lp11-17
1-8 Hoolekogu koosolekute protokollid Hoolekogu esimees | Alatine Paberkandjal ja EKIS-s | AV
1-9 Lastevanemate {ildkoosoleku protokollid Sekretir Alatine EKIS-s AV
1-10 | Lastevanemate koosolekute protokollid Sekretér 5a EKIS-s AV AK - AvTs § 35
Iglp12
1-11 | Opilasesinduse pdhimiirus Huvijuht Alatine Paberkandjal H
1-12 | Opilasesinduse koosolekute protokollid Huvijuht 10a Paberkandjal ja EKIS-s | AV
1-13 | Koostd6 projektid ja aruanded Sekretir 10a Paberkandjal ja EKIS-s | H




2. Funktsioon: Asjaajamine ja arhiivitoo korraldamine

Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepiisu-
tihis asukoht vidrtus | piirang
2-1 Dokumendid arhiivi kohta (Arhivaalide Sekretér Vastavalt arhivaalide | Paberkandjal H
loetelu, Dokumentide loetelu, havitamise sdilitustdhtajale
aktid)
2-2 Kirjavahetus viljastatud tdendite ja diendite | Sekretdr S5a EKIS-s H AK - AvTs § 35
kiisimustes lglp1l2
2-3 Kirjavahetus asjaajamisega seotud Sekretér 5a Paberkandjal ja EKIS-s | H
kiisimustes
2-4 Kirjavahetus Opilastega seotud kiisimustes HEV-koordinaator 5a Paberkandjal ja EKIS-s | H AK - AvTs § 35
lglpl1-14
2-5 Aruanded ja aktid 16putunnistuste ja Sekretdr Alatine Paberkandjal ja EIS-s H
hinnetelehtede plankide kasutamise kohta
2-6 Sissetulnud Kirjade register Sekretir 5a EKIS-s H
3. Funktsioon: Personalitoo korraldamine
Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepéisu
tihis asukoht vidrtus | piirang
3-1 Tootajate nimekiri Sekretir Alatine AV
3-2 Isiklikud toimikud Sekretér Suletud hiljemalt Paberkandjal A AK - AvTs § 35
31.12.1990 - alatine lglp12
3-3 Toolepingute register Sekretér Alaline H
3-4 Too6lepingud Sekretér Alates 01.07.09 10a | Paberkandjal ja EKIS-s | H AK - AvTs § 35
TL 15ppemisest lglpl2
3-5 Pedagoogide atesteerimiskomisjoni Sekretar 10a H
protokollid ja otsused
3-6 Personali kdskkirjad Sekretér 7a Paberkandjal ja EKIS-s | H AK - AvTs 6 35
lglp11,12

2




3-7 Viljavotmata tooraamatud Sekretir 50a H
3-8 Ametijuhendid Sekretir Uutega asendamiseni | Paberkandjal H
3-9 Koolitusplaan Oppealajuhataja 3a Google H
4. Funktsioon: Tootervishoiu ja tooohutuse korraldamine
Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepéiisu-
tihis asukoht védrtus | piirang
4-1 Tookeskkonna ndukogu koosolekute TKN esimees 5a Paberkandjal H
protokollid
4-2 Aktid tervisekontrolli tulemuste kohta TKN esimees 10a pérast tootajaga | Paberkandjal H AK — AvTs § 35
tosuhte lglp11,12
10petamisest
4-3 Tookeskkonna riskianaliiiis Majandusjuhataja 55a Paberkandjal H
4-4 To6tajate juhendamise, viljadppe ja Majandusjuhataja 55a Paberkandjal H
iseseisvale toole lubamise juhendid,
paevikud, registrid
4-5 Ohutusjuhendid Majandusjuhataja 7a uuega asendamisest | Paberkandjal H
4-6 To60nnetuste uurimise toimikud Majandusjuhataja 55a Paberkandjal H AK — AvTs § 35
(seletuskirjad, todiilesannete kirjeldused, lg1p11,12
raportid, uurimiskokkuvotted)
4-7 Tootajate tervisetdendid Sekretér Uutega asendamiseni | Paberkandjal H AK — AvTs § 35
lglp11,12
4-8 Héadaolukorra lahendamise plaan Majandusjuhataja 7a Paberkandjal H




5. Funktsioon: Raamatukogutoo

Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepiisu-
tihis asukoht vidrtus | piirang
5-1 Raamatukogu pdhikogu hulgiarvestusraamat | Raamatukoguhoidja | Asutuse RIKS H
likvideerimiseni
5-2 Raamatukogu pohikogu inventariraamat Raamatukoguhoidja | Alatine RIKS H
5-3 Opikutekogu summaarvestusraamat Raamatukoguhoidja | 10a RIKS H
5-4 Oppekirjanduse kogu saatelehed ja Raamatukoguhoidja | 10a RIKS H
kustutusaktid
5-5 Raamatukogu pdhikogu saatelehed ja Raamatukoguhoidja | 7a RIKS ja paberkandjal H
kustutusaktid
5-6 Tooplaanid, aruanded ja inventuuriaktid Raamatukoguhoidja | 5a Google H
5-7 Raamatukogu kataloog Raamatukoguhoidja | Alatine RIKS H
5-8 Oppematerjalide ja dppekirjanduse Raamatukoguhoidja | 10a RIKS H
viljalaenutamise register
6. Funktsioon: Majandustegevuse korraldamine
Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepéiisu-
tihis asukoht véidrtus | piirang
6-1 Pohivara arvestusdokumendid Majandusjuhataja 10a H
6-2 Varade iileandmise-vastuvotmise ja Majandusjuhataja 10a Paberkandjal H
mahakandmise aktid
6-3 Materjaalsete vdirtuste ja rahaliste vahendite | Sekretdr 7a Paberkandjal ja EKIS-s | H
inventeerimisaktid
6-4 Tuleohutuse enesekontrolli aruanne Majandusjuhataja 5a Paberkandjal H
6-5 Tuleohutuse aktid Majandusjuhataja 10a Paberkandjal H
6-6 Vastuvdetud t66de aktid Majandusjuhataja 10a Paberkandjal ja EKIS-s | H




6-7 Majanduslepingud Majandusjuhataja 7a lepingu Paberkandjal ja EKIS-s | H
10ppemisest
6-8 Tooettevotu- ja kdsunduslepingud Sekretér 7a lepingu Paberkandjal ja EKIS-s | H AK — AvTs § 35
153ppemisest lg1p12
6-9 Rendilepingud Majandusjuhataja 7a lepingu Paberkandjal ja EKIS-s | H
10ppemisest
6-10 | Tasuliste ringide kasutamise lepingud Oppealajuhataja 7a lepingu Paberkandjal H
10ppemisest
6-11 | Tasuliste ringide kasutamise lepingute Oppealajuhataja 7a lepingu Paberkandjal H
register 10ppemisest
7. Funktsioon: Oppe-ja kasvatustoo korraldamine
Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg Mirkused Arhiivi- | Juurdepéisu-
tihis asukoht vidrtus | piirang
7-1 Kooli dppekava Oppealajuhataja Alatine Paberkandjal AV
7-2 Oppeaasta iildtddplaan Oppealajuhataja 3a Google H
7-3 | Opilasraamatud Sekretir Alatine Paberkandjal AV
7-4 Kooli vastuvotu avaldused Sekretir 5a Paberkandjal H
7-5 Koolist lahkunud dpilaste avaldused Sekretdr 5a Paberkandjal H
7-6 Kaéskkirjad opilaste kohta Sekretér 50a Paberkandjal ja EKIS-s | H AK - AvTs § 35
lglp11-13
7-7 Ringipédevikud Huvijuht 5a Paberkandjal H
7-8 | Uurimustodd Oppealajuhataja 25a Google H
7-9 Ldpueksamite protokollid Oppealajuhataja 25a EIS-s H
7-10 | Pohikooli ja giimnaasiumi Idpueksamite Oppealajuhataja 3a Paberkandjal ja Google | H
t60d
7-11 | Kiituskirjade ja medalite viljaandmise Sekretér Alatine Paberkandjal AV
raamat
7-12 | Koolist viljavotmata 1oputunnistused Direktor 50a Paberkandjal H




7-13 | Opilaste individuaalsuse jalgimisekaardid HEV-koordinaator 10a Paberkandjal ja Google | H AK — AvTs § 35
lglp11-13
7-14 | HEV opilaste dppekorraldus HEV-koordinaator 10a Paberkandjal H AK — AvTs § 35
lglp11-13
7-15 | HEV opilaste koosolekute protokollid HEV-koordinaator 10a Paberkandjal ja Google | H AK — AvTs § 35
lglp11-13
7-16 | Tunniplaanid Oppealajuhataja la acsTimetables H
7-17 | Koolis peetavate dpilaste pohiregister Infojuht Alatine E-kool H
8. Funktsioon: Avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus
Sarja | Dokumendisarja nimetus Dokumendi Siilitustihtaeg | Mirkused Arhiivi- | Juurdepéisu-
tihis asukoht vidrtus | piirang
8-1 Kiilalisraamat Huvijuht Alatine AV
8-2 Kroonikaraamat Huvijuht Alatine AV
8-3 Fotod, albumid Huvijuht Alatine AV
Selgitus:

AV - arhiivivaartuslikuks hinnatud, Tallinna Linnaarhiivi 18.11.2014 otsus nr 31
Arhiivivéartuslikuks hinnatud dokumendid kuuluvad iileandmisele Tallinna Linnaarhiivi vastavalt arhiivieeskirjale.
H — arhiivivéértuseta, Tallinna Linnaarhiivi 18.11.2014 otsus nr 31
Arhiivivdirtuseta dokumentide hivitamine viiakse 1dbi ja dokumenteeritakse vastavalt arhiivieeskirjale.
AvTs — Avaliku teabe seadus

EKIS — Eesti koolide haldamise infosiisteem
RIKS — Raamatukogude info- ja kataloogisiisteem
AK — Ametialaseks kasutamiseks




