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Funktsioon 1: KOOLI JUHTIMINE

Ee_I_m_me Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Sdilitustahtaeg Hindamisotsus K__andja,
tahis slisteem
D/P
. . e . Arhiivivaartuslik; HO nr | PINAL (2023 -)
1-1 1-1 Kooli tegevuse alusdokumendid | Sekretéar-juhiabi Alatine 90, 22.06.2012 (2016-2023
EKIS)
D/P
. o . o . Arhiivivaartuslik; HO nr | PINAL (2023 -)
1-2 1-2 Direktori pShitegevuse kaskkirjad | Sekretéar-juhiabi Alatine 90, 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
o . . i . Havitamisele; HO nr
1-2 1-3 Kooli pitsatite ja templite register | Sekretar-juhiabi Alatine 538, 23.12.2010 P
75 aastat - AVTS § 35 | D/P
1-4 1-4 Kooli nBukogu ja nBunike kogu Sekretar-iuhiabi 1p12 9 Alatine Arhiivivaartuslik; HO nr | PINAL (2023 -)
koosolekute protokollid J P o 90, 22.06.2012 (2016-2022
(dokumendip®hiselt)
EKIS)
D/P
i i Opiabi imarlaua ja tugirihma = . . Havitamisele; HO nr 90, | PINAL (2023 -)
3-24 15 | koosolekute protokollid Oppedirektor Alatine 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
D/P
i i Uldkoosolekute ja ndupidamiste IR Havitamisele; HO nr 90, | PINAL (2022 -)
1-6 16| protokoliid Sekretar-juhiabi 10.a. 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
D/P
i i Jarelevalvega seotud A Havitamisele; HO nr 90, | PINAL (2023 -)
51 71 dokumendid Sekretar-juhiabi 10 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
D/P
1-2 1-8 Sisehindamisega seotud Arendus-ja 10 Havitamisele; HO nr 90, | PINAL (2023 -)
dokumendid projektijuht 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)

3/11




Ee_l_m'me Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Séilitustahtaeg Hindamisotsus K__andja,
tahis ststeem
D/P
i i A AR 10 a. peale lepingu | Havitamisele; HO nr 90, | PINAL (2023 -)
6.3-3 1-9 Koostddlepingud Sekretéar-juhiabi lBppemist 22 06.2012 (2016-2022
EKIS)
D/P
i i Kooli juhtimise ja asjaajamise A . Arhiivivaartuslik; HO nr | PINAL (2023 -)
2.1-6 1-10 | jileandmise-vastuvotmise akid | SS<retar-juhiabi Alatine 90, 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
Arhiivivaartuslik; HO nr
i : : Oppeosakonna . 90, 22.06.2012 (Lisaks
1-11 | Kooli kroonika sekretar Alatine on AV fotokogu, HO nr P
30, 27.09.2019)
D/P
i i Kirjavahetus kooli juhtimise TR Havitamisele; HO nr 90, | PINAL (2023 -)
-7 12 idkisimustes Sekretar-juhiabi 7.a 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
~ Arhivaalide
291 1-13 Ulevaade arhiivi kooossesisu Oppeosakonna avalikku arhiivi Havitamisele; HO nr p
' kohta sekretar Uleandmise voi 538, 23.12.2010
havitamiseni
D/P
299 1-14 Arhiivi dokumentide tleandmise- | Oppeosakonna 10.a Havitamisele; HO nr PINAL
' vastuvétmise ja havitamise aktid | sekretér h 538, 23.12.2010 (2016-2022
EKIS)
7. a projekti D/IP
i i o . | Arendus-ja I6ppemisest voi Havitamisele; HO nr 53, | PINAL (2023 -)
9-1 1-15 | Projektidega seotud dokumendid | o\ it vastavalt projekti | 02.02.2010 (2016-2022
téhtajale EKIS)

Funktsioon 2: FINANTS -JA HALDUSTEGEVUS
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Eelmine

tihis Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Séilitustéhtaeg Hindamisotsus Kandja, slisteem
Kirjavahetus Havitamisele; HO nr 53 D/P
6.3-6/6.1-14 | 2-1 finz];mtsk[]simustes Sekretar-juhiabi 7.a. 02.02.2010 ' " | PINAL (2023 -)
e (2016-2022 EKIS)
Havitamisele; HO nr 53 D
2-2 Kassadokumendid Finantsist 7.a. ’ " | ERPLY (Kooli st6kla
02.02.2010
kassa)
~ . D/P
Opilaste 75 aastat - AVTS § 35 Ig 1 Havitamisele:; HO nr 53, | PINAL, TAHVEL
6.1-8 2-3 soidusoodustuste Finantsist D12 7.a. 02.02.2010 (2023 - ) (2016-2022
aruanded
EKIS)
o . . ~ . . o ] D/P
Opilaskodu kasutamise | Opilaskodu 75 aastat - AvTS § 351g 1 | 3. a lepingu Havitamisele; HO nr 53,
6.3-2 24 | |epingud juhataja 12 IBppemisest 02.02.2010 PINAL (2023 -)
Ping Juhatal P PP o (2016-2023)
Hanke- ja 10 a. lepingu Havitamisele; HO nr 53 D/P
6.3-3 25 | o l‘J  leninaud Sekretar-juhiabi 5 'emf;t 9 02.02.9010 ' | PINAL (2023 -)
‘ bing bp ve (2016-2022 EKIS)
L . - Vajaduse Havitamisele; HO nr
2-6 IT vahendite litsentsid IT-spetsialist masdumiseni 538, 23.12.2010 D
o . Havitamisele; HO nr 53,
6.3-5 2-7 Kooli s6idukite aruanded | Direktor 5.a. 02.02.2010 P
31.12.2033
(Periood D/P
6.1-15 .8 Euroopa_Ludu fondide _ Are.ndu._s-Ja 2007-2013 !<un| Havitamisele; HO nr 85, PINAL (2023 - )
kasutamise dokumendid | projektijuht 31.12.2025; 28.10.2013 (2016-2022 EKIS)
Periood 2014-2020
kuni 31.12.2033)
e . . Havitamisele; HO nr 53, | D
2-9 Muugiarved Finantsist 7.a. 02.02.2010 ERPLY: SAP
Umberpaigutuste : . Havitamisele; HO nr 53, | D
210 | csildised RTK-le Finantsist 7.a. 02.02.2010 SAP
. . . . Arhiivivaartuslik; HOnr | D
6.1-1 2-11 | Finantsaruanded Finantsist Alatine 53, 02.02.2010 SAP
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Efgr?;:e Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Séilitustéhtaeg Hindamisotsus Kandja, slisteem
Varade arvestusega . . Havitamisele; HO nr 53, | D
6.1-2 2-12 1 ceotud dokumendid Finantsist ra 02.02.2010 RTIP varade moodul
D
Majanduskuludega . . Havitamisele; HO nr 53, | RTIP
6.1-12/6.3-4 | 213 | oo 6tud dokumendid Finantsist r.a. 02.02.2010 majanduskulude
moodul

Funktsioon 3: PERSONALITOO JA TOOTERVISHOID

Eelllm_lne Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéaasupiirangud Sdilitustéhtaeg Hindamisotsus K"andja,
tahis slsteem
10 a. lepingu
I6ppemisest (Enne
01.07.2009 D/P
7.3 3-1 Toslepinaud Oppeosakonna 75 aastat - AVTS 8§351g1p sél.mit.ud Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
ping sekretar 12 ormitt 251, 05.05.2011 (2016-2022
toolepingutele 50 a
L EKIS)
t6olepingu
I6petamisest)
D/P
PINAL, RTIP
i i S A 75 aastat - AVTS §351g1p Havitamisele; HO nr lisatasude
7-5 3-2 Personalikaskkirjad Sekretar-juhiabi 12 10.a. 251, 05.05.2011 moodul (2023 - )
(2016-2022
EKIS)
75 aastat- AVTS §351g1p Havitamisele; HO nr 2, [ D/P
i i . - - Oppeosakonna 12; 10 a. t66lepingu 10.01.2014 (AV on kuni | PINAL, RTIP
-2 3-3 Isikutoimikud/isikuankeet sekretar 75 aastat - AVTS §351g 1 p | I6ppemisest 31.12.1990 suletud lisatasude
11 isikutoimikud) moodul
D/P
i i s . A 75 aastat - AVTS §351g 1 p | 10 a lepingu Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
7-6 34 TOOVOtu- ja kdsunduslepingud | Sekretér-juhiabi 12 lBppemisest 251, 05.05.2011 (2016-2022
EKIS)
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Ee_I_m.me Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Sdilitustahtaeg Hindamisotsus K__andja,
tahis sisteem
D/IP
i i . . PRI 75 aastat- AV\TS §351g1p Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
7-7 3-5 Personalialane kirjavahetus Sekretar-juhiabi 12 7.a. 251. 05.05.2011 (2016-2022
EKIS)
D/P
. . . . 75 aastat- AVTS §35Ig1p Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
3-6 Varbamise dokumendid Direktor 12 7.a. 251, 05.05.2011 (2016-2022
EKIS)
D/IP
i i n - PR 75 aastat - AVTS §351g1p Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
7-7 3-7 Tootajate avaldused/esildised | Sekretar-juhiabi 12 5.a. 251, 05.05.2011 (2016-2022
EKIS)
75 aastat- AvTS 8351g1p D/P
8-6 3-8 Tootervishoiualane Tookeskkonna 11; 7a Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
kirjavahetus spetsialist 75 aastat- AVTS 8§35Iglp | 251, 05.05.2011 (2016-2022
12 EKIS)
75 aastat- AVTS 8351g1p D/P
i i . : Tookeskkonna 11; 10 a lepingu Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
8-5 39 Tervisekontrolli andmed spetsialist 75 aastat - AVTS §351g 1 p | IBppemisest 251, 05.05.2011 (2016-2022
12 EKIS)
8-3 3-10 To0 ja td6vahendite Tookeskkonna 7 a peale uuega Havitamisele; HO nr D/P
ohutusjuhendid spetsialist asendamisest 251, 05.05.2011
. L Tookeskkonna kuni 01.03.2021 Havitamisele; HO nr D
8-2 3-11 | Tookeskkonna riskianaliitisid spetsialist loodud - 55 a 251, 05.05.2011 TEIS
Tookeskkonna-alane Tookeskkonna Havitamisele; HO nr
8-4 3-12 juhendamine spetsialist 55a. 251, 05.05.2011 D/P
o . 75 aastat - AvTS 8351g1p D/IP
. sy | pooOMNENSIe, USENAIGUSIE | 4skeskkonna 11; - Havitamisele; HO nr | PINAL (2023 - )
g peaaegu onr spetsialist 75 aastat- AVTS §35Ig 1 p | >0 251, 05.05.2011 (2016-2022
uurimise materjalid 12 EKIS)
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Ee_I_m.me Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Sdilitustahtaeg Hindamisotsus K__andja,
tahis sisteem
D
3-14 Puhkuste ja puudumiste Oppeosakonna 7a Havitamisele; HO nr RTIP puhkuste ja
dokumendid sekretar h 251, 05.05.2011 puudumiste
moodul
Havitamisele; HO nr D
3-15 | Lahetuste dokumendid Sekretar-juhiabi 7.a. 251, 05.05.2011 RTIP lahetuste
moodul
Oppeosakonna Havitamisele; HO nr D
3-16 | Koolituste dokumendid sekretar 7.a. 251, 05.05.2011 RTIP koolituste
moodul
D/IP
. e e Havitamisele; HO nr PINAL (2023 -)
7-5 3-17 | Lisatasude kaskkirjad Sekretar-juhiabi 7.a. 251, 05.05.2011 (2016-2022
EKIS)

Funktsioon 4:

TASEMEOPPE KORRALDAMINE

Efgmge Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Sailitustahtaeg Hindamisotsus Kandja, slisteem
D/P
3.3 4-1 Kéaskkirjad dpilaste Oppeosakonna 75 aastat - AvTS §351g 1 Alatine Havitamisele; HO nr PINAL, TAHVEL
kohta sekretar p12 90, 22.06.2012 (2023 -) (2016-2022
EKIS)
36 4.2 Opilaste ja Oppeosakonna 75 aastat- AVTS 83511 | \ . o Arhiivivaartuslik; HO nr | D
Opitulemuste register sekretar p 12 90, 22.06.2012 EHIS
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Eelmine

tihis Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Sailitustahtaeg Hindamisotsus Kandja, stisteem
Riiklike 16putunnistuste
ja diplomite
véljaandmise x o
) L . | Oppeosakonna : Havitamisele; HO nr D/P
3-15 4-3 reg_;_ls'Freerlmlse raamat; sekretir Alatine 90, 22.06.2012 TAHVEL
(Riiklike
I6pudokumentide
register)
Riiklike ~ e
~ . Oppeosakonna . Havitamisele; HO nr D
3-17/2.1-10 |4-4 Iopudpkumephde Sekretar Alatine 90, 22.06.2012 EIS
plankide register
i i .- _ Oppeosakonna 75 aastat- AVTS 8§351g 1 | 10 peale koolist Havitamisele; HO nr D/P
37 4-5 | Opilaste toimikud sekretér D12 lahkumist 90, 22.06.2012 TAHVEL
Opilasesinduste N D/P
1-8 4-6 | koosolekute protokollid | Noortejunht 7512a3tat "AVIS 835191 | Aatine Qgh"z"z'vg‘é‘rztgsl"zk' HONM | pINAL (2023 - )
jm dokumendid P e (2016-2022 EKIS)
4.7 Kooli vastuvdtu Apoedirektor 5a Havitamisele; HO nr D/P
dokumentatsioon PP & 90, 22.06.2012 SAIS, TAHVEL
o . Havitamisele; HO nr
4-8 Ringipaevikud Noortejuht 5.a. 90, 22.06.2012 P
i i = Oppeosakonna 75 aastat - AvTS §351g 1 . Havitamisele; HO nr
3-18 49 | Oppekaart sekretar p 12 Alatine 90, 22.06.2012 P
~ i ~ . Havitamisele; HO nr D
3-9 4-10 | Oppetdo paevikud Oppedirektor 5.a. 90, 22.06.2012 TAHVEL
VOTA arvestamise ~ . . Havitamisele; HO nr D
4-11 dokumendid Oppedirektor Alatine 90, 22.06.2012 Oppeinfosiisteem
i i - . . Oppeosakonna Kehtivusaja Havitamisele; HO nr
21-11 4-12 | Opilaspiletite register | (o o, I5ppemiseni 90, 22.06.2012 D
i i . : Oppeosakonna Havitamisele; HO nr
3-16 4-13 | Praktika dokumendid Sekretar 5.a. 90, 22.06.2012 D/P
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Efgm:e Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéasupiirangud Sailitustahtaeg Hindamisotsus Kandja, stisteem
Oppetoetuste D/P
6.1.10 1a mggramise Sopedirektor 75 aastat - AVTS § 3519 1 | Havitamisele; HO nr | PINAL, TAHVEL
' . PP p12 a 90, 22.06.2012 (2023 - ) (2016-2022
dokumendid
EKIS)
Koolieksamitega ja Oppeosakonna Havitamisele; HO nr D/P
311 4-15 | Opilastoodega seotud | (o orar 10.a. 90, 22.06.2012 TAHVEL, PINAL
dokumentatsioon
Koolist valjavétmata Oppeosakonna Havitamisele; HO nr
3-8 416 | dokumendid sekretar 50.a. 90, 22.06.2012 P
Opilastega seotud 75 aastat - AvTS §351g 1 Havitamisele; HO nr b/P
3-13 4-17 kifavahgtus Sekretar-juhiabi 1 9% |74 90, 29.06.9012 PINAL (2023 -)
] p oo (2016-2022 EKIS)
. . ~ o . Havitamisele; HO nr D
3-5 4-18 | Tunniplaanid Oppetddkorraldaja la. 90, 22.06.2012 TAHVEL
Funktsioon 5: TAIENDUSOPPE KORRALDAMINE
Ee_I'm-me Tahis Nimi Vastutaja Juurdepaasupiirangud | Sailitustahtaeg Hindamisotsus K"andja,
tahis slisteem
D/P
- s e Havitamisele; HO nr 90, PINAL (2023 -)
1-2 5-1 Taiendusdppe kaskkirjad Sekretar-juhiabi 50.a. 22 06.2012 (2016-2022
EKIS)
Kirjavahetus tdiendusfppega S Havitamisele; HO nr 90 b/P
3-19 52 | sootud kisimustes Sekretar-juhiabi 5.a. 99 06.2012 " | PINAL (2023 -)
e (2016-2022)
D/P
i i Dokumendid taiendus@ppe ~ o . Havitamisele; HO nr 90, PINAL (2023 -)
3-19 53 | kursuste labiviimiseks Oppetookorraldaja 25.a. 22.06.2012 (2016-2022
EKIS)
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Ee_l_m'me Tahis Nimi Vastutaja Juurdepéaéasupiirangud | Sailitustéhtaeg Hindamisotsus K__andja,
tahis slisteem
Oppimist ja Gpitulemusi e
3-19 5-4 tdendavate dokumentide Oppetdodkorraldaja 10.a. Havitamisele; HO nr 90, D/P
. 22.06.2012
register
Taienduskoolituselt = o . Havitamisele; HO nr 90,
3-19 55 véljavétmata tunnistused Oppetoskoraldaja 10.a. 22.06.2012 P
5.6 Toukefondide projektide Toohodivekeskuse 25 4 Havitamisele; HO nr 85, D/P
koolitused juhataja e 28.10.2013
Funktsioon 6: RAAMATUKOGUTOO
Eelllm_me Tahis Nimi Vastutaja | Juurdepéaéasupiirangud | Sailitustéahtaeg Hindamisotsus K"andja,
tahis susteem
- . . . . Havitamisele; HO nr 538, D
2.3-2 6-1 P&hikogu inventariraamatud Noortejuht Alatine 23 12 2010 URRAM
- . . . Havitamisele; HO nr 538, D
2.3-2 6-2 Pdhikogu hulgiarvestusraamatud Noortejuht Alatine 2312 2010 URRAM
) ) Oppekirjanduse kogu . Havitamisele; HO nr 538, D
2:3-2 6-3 summaararvestuse raamatud Noortejuht 10.a 23.12.2010 URRAM
i i Pdhikogu ja 6ppekirjanduse kogu . Havitamisele; HO nr 538, D
233 6-4 | saatelehed ja kustutusaktid Noortejuht 10.a. 23.12.2010 URRAM
. . . Havitamisele; HO nr 538, D
2.3-1 6-5 Raamatukogu kasutajate register Noortejuht 5.a. 23.12.2010 URRAM
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