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Funktsioon 1: KOOLI JUHTIMINE

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

1-1 1-1 Kooli tegevuse alusdokumendid Sekretär-juhiabi Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2023
EKIS)

1-2 1-2 Direktori põhitegevuse käskkirjad Sekretär-juhiabi Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

1-2 1-3 Kooli pitsatite ja templite register Sekretär-juhiabi Alatine
Hävitamisele; HO nr
538, 23.12.2010

P

1-4 1-4
Kooli nõukogu ja nõunike kogu
koosolekute protokollid

Sekretär-juhiabi
75 aastat - AvTS § 35 lg
1 p 12
(dokumendipõhiselt)

Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

3-24 1-5
Õpiabi ümarlaua ja tugirühma
koosolekute protokollid

Õppedirektor Alatine
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

1-6 1-6
Üldkoosolekute ja nõupidamiste
protokollid

Sekretär-juhiabi 10.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2022 - )
(2016-2022
EKIS)

5-1 1-7
Järelevalvega seotud
dokumendid

Sekretär-juhiabi 10
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

1-2 1-8
Sisehindamisega seotud
dokumendid

Arendus-ja
projektijuht

10
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

6.3-3 1-9 Koostöölepingud Sekretär-juhiabi
10 a. peale lepingu
lõppemist

Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

2.1-6 1-10
Kooli juhtimise ja asjaajamise
üleandmise-vastuvõtmise aktid

Sekretär-juhiabi Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

1-11 Kooli kroonika
Õppeosakonna
sekretär

Alatine

Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012 (Lisaks
on AV fotokogu, HO nr
30, 27.09.2019)

P

1-7 1-12
Kirjavahetus kooli juhtimise
üldküsimustes

Sekretär-juhiabi 7.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

2.2-1 1-13
Ülevaade arhiivi kooossesisu
kohta

Õppeosakonna
sekretär

Arhivaalide
avalikku arhiivi
üleandmise või
hävitamiseni

Hävitamisele; HO nr
538, 23.12.2010

P

2.2-2 1-14
Arhiivi dokumentide üleandmise-
vastuvõtmise ja hävitamise aktid

Õppeosakonna
sekretär

10.a.
Hävitamisele; HO nr
538, 23.12.2010

D/P
PINAL
(2016-2022
EKIS)

9-1 1-15 Projektidega seotud dokumendid
Arendus-ja
projektijuht

7. a projekti
lõppemisest või
vastavalt projekti
tähtajale

Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

Funktsioon 2: FINANTS -JA HALDUSTEGEVUS
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus Kandja, süsteem

6.3-6/6.1-14 2-1
Kirjavahetus
finantsküsimustes

Sekretär-juhiabi 7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022 EKIS)

2-2 Kassadokumendid Finantsist 7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D
ERPLY (Kooli söökla
kassa)

6.1-8 2-3
Õpilaste
sõidusoodustuste
aruanded

Finantsist
75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D/P
PINAL, TAHVEL
(2023 - ) (2016-2022
EKIS)

6.3-2 2-4
Õpilaskodu kasutamise
lepingud

Õpilaskodu
juhataja

75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

3. a lepingu
lõppemisest

Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2023)

6.3-3 2-5
Hanke- ja
majanduslepingud

Sekretär-juhiabi
10 a. lepingu
lõppemist

Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022 EKIS)

2-6 IT vahendite litsentsid IT-spetsialist
Vajaduse
möödumiseni

Hävitamisele; HO nr
538, 23.12.2010

D

6.3-5 2-7 Kooli sõidukite aruanded Direktor 5.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

P

6.1-15 2-8
Euroopa Liidu fondide
kasutamise dokumendid

Arendus-ja
projektijuht

31.12.2033
(Periood
2007-2013 kuni
31.12.2025;
Periood 2014-2020
kuni 31.12.2033)

Hävitamisele; HO nr 85,
28.10.2013

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022 EKIS)

2-9 Müügiarved Finantsist 7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D
ERPLY; SAP

2-10
Ümberpaigutuste
esildised RTK-le

Finantsist 7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D
SAP

6.1-1 2-11 Finantsaruanded Finantsist Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
53, 02.02.2010

D
SAP
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus Kandja, süsteem

6.1-2 2-12
Varade arvestusega
seotud dokumendid

Finantsist 7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D
RTIP varade moodul

6.1-12/6.3-4 2-13
Majanduskuludega
seotud dokumendid

Finantsist 7.a.
Hävitamisele; HO nr 53,
02.02.2010

D
RTIP
majanduskulude
moodul

Funktsioon 3: PERSONALITÖÖ JA TÖÖTERVISHOID

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

7-3 3-1 Töölepingud
Õppeosakonna
sekretär

75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

10 a. lepingu
lõppemisest (Enne
01.07.2009
sõlmitud
töölepingutele 50 a
töölepingu
lõpetamisest)

Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

7-5 3-2 Personalikäskkirjad Sekretär-juhiabi
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

10.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL, RTIP
lisatasude
moodul (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

7-2 3-3 Isikutoimikud/isikuankeet
Õppeosakonna
sekretär

75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12;
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
11

10 a. töölepingu
lõppemisest

Hävitamisele; HO nr 2,
10.01.2014 (AV on kuni
31.12.1990 suletud
isikutoimikud)

D/P
PINAL, RTIP
lisatasude
moodul

7-6 3-4 Töövõtu- ja käsunduslepingud Sekretär-juhiabi
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

10 a lepingu
lõppemisest

Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

7-7 3-5 Personalialane kirjavahetus Sekretär-juhiabi
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

3-6 Värbamise dokumendid Direktor
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

7-7 3-7 Töötajate avaldused/esildised Sekretär-juhiabi
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

5.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

8-6 3-8
Töötervishoiualane
kirjavahetus

Töökeskkonna
spetsialist

75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
11;
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

8-5 3-9 Tervisekontrolli andmed
Töökeskkonna
spetsialist

75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
11;
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

10 a lepingu
lõppemisest

Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

8-3 3-10
Töö ja töövahendite
ohutusjuhendid

Töökeskkonna
spetsialist

7 a peale uuega
asendamisest

Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P

8-2 3-11 Töökeskkonna riskianalüüsid
Töökeskkonna
spetsialist

kuni 01.03.2021
loodud - 55 a

Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D
TEIS

8-4 3-12
Töökeskkonna-alane
juhendamine

Töökeskkonna
spetsialist

55.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P

8-7 3-13
Tööõnnetuste, kutsehaiguste
ning peaaegu õnnetuste
uurimise materjalid

Töökeskkonna
spetsialist

75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
11;
75 aastat - AvTS § 35 lg 1 p
12

55.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

3-14
Puhkuste ja puudumiste
dokumendid

Õppeosakonna
sekretär

7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D
RTIP puhkuste ja
puudumiste
moodul

3-15 Lähetuste dokumendid Sekretär-juhiabi 7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D
RTIP lähetuste
moodul

3-16 Koolituste dokumendid
Õppeosakonna
sekretär

7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D
RTIP koolituste
moodul

7-5 3-17 Lisatasude käskkirjad Sekretär-juhiabi 7.a.
Hävitamisele; HO nr
251, 05.05.2011

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

Funktsioon 4: TASEMEÕPPE KORRALDAMINE

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus Kandja, süsteem

3-3 4-1
Käskkirjad õpilaste
kohta

Õppeosakonna
sekretär

75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

Alatine
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL, TAHVEL
(2023 - ) (2016-2022
EKIS)

3-6 4-2
Õpilaste ja
õpitulemuste register

Õppeosakonna
sekretär

75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012

D
EHIS
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus Kandja, süsteem

3-15 4-3

Riiklike lõputunnistuste
ja diplomite
väljaandmise
registreerimise raamat;
(Riiklike
lõpudokumentide
register)

Õppeosakonna
sekretär

Alatine
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
TAHVEL

3-17/2.1-10 4-4
Riiklike
lõpudokumentide
plankide register

Õppeosakonna
sekretär

Alatine
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D
EIS

3-7 4-5 Õpilaste toimikud
Õppeosakonna
sekretär

75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

10 peale koolist
lahkumist

Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
TAHVEL

1-8 4-6
Õpilasesinduste
koosolekute protokollid
jm dokumendid

Noortejuht
75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

Alatine
Arhiiviväärtuslik; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022 EKIS)

4-7
Kooli vastuvõtu
dokumentatsioon

Õppedirektor 5.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
SAIS, TAHVEL

4-8 Ringipäevikud Noortejuht 5.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

P

3-18 4-9 Õppekaart
Õppeosakonna
sekretär

75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

Alatine
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

P

3-9 4-10 Õppetöö päevikud Õppedirektor 5.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D
TAHVEL

4-11
VÕTA arvestamise
dokumendid

Õppedirektor Alatine
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D
Õppeinfosüsteem

2.1-11 4-12 Õpilaspiletite register
Õppeosakonna
sekretär

Kehtivusaja
lõppemiseni

Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D

3-16 4-13 Praktika dokumendid
Õppeosakonna
sekretär

5.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus Kandja, süsteem

6.1-10 4-14
Õppetoetuste
määramise
dokumendid

Õppedirektor
75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

7.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL, TAHVEL
(2023 - ) (2016-2022
EKIS)

3-11 4-15
Koolieksamitega ja
õpilastöödega seotud
dokumentatsioon

Õppeosakonna
sekretär

10.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
TAHVEL, PINAL

3-8 4-16
Koolist väljavõtmata
dokumendid

Õppeosakonna
sekretär

50.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

P

3-13 4-17
Õpilastega seotud
kirjavahetus

Sekretär-juhiabi
75 aastat - AvTS § 35 lg 1
p 12

7.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022 EKIS)

3-5 4-18 Tunniplaanid Õppetöökorraldaja 1.a.
Hävitamisele; HO nr
90, 22.06.2012

D
TAHVEL

Funktsioon 5: TÄIENDUSÕPPE KORRALDAMINE

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

1-2 5-1 Täiendusõppe käskkirjad Sekretär-juhiabi 50.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)

3-19 5-2
Kirjavahetus täiendusõppega
seotud küsimustes

Sekretär-juhiabi 5.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022)

3-19 5-3
Dokumendid täiendusõppe
kursuste läbiviimiseks

Õppetöökorraldaja 25.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P
PINAL (2023 - )
(2016-2022
EKIS)
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Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

3-19 5-4
Õppimist ja õpitulemusi
tõendavate dokumentide
register

Õppetöökorraldaja 10.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

D/P

3-19 5-5
Täienduskoolituselt
väljavõtmata tunnistused

Õppetöökoraldaja 10.a.
Hävitamisele; HO nr 90,
22.06.2012

P

5-6
Tõukefondide projektide
koolitused

Tööhõivekeskuse
juhataja

25.a.
Hävitamisele; HO nr 85,
28.10.2013

D/P

Funktsioon 6: RAAMATUKOGUTÖÖ

Eelmine
tähis

Tähis Nimi Vastutaja Juurdepääsupiirangud Säilitustähtaeg Hindamisotsus
Kandja,
süsteem

2.3-2 6-1 Põhikogu inventariraamatud Noortejuht Alatine
Hävitamisele; HO nr 538,
23.12.2010

D
URRAM

2.3-2 6-2 Põhikogu hulgiarvestusraamatud Noortejuht Alatine
Hävitamisele; HO nr 538,
23.12.2010

D
URRAM

2.3-2 6-3
Õppekirjanduse kogu
summaararvestuse raamatud

Noortejuht 10.a.
Hävitamisele; HO nr 538,
23.12.2010

D
URRAM

2.3-3 6-4
Põhikogu ja õppekirjanduse kogu
saatelehed ja kustutusaktid

Noortejuht 10.a.
Hävitamisele; HO nr 538,
23.12.2010

D
URRAM

2.3-1 6-5 Raamatukogu kasutajate register Noortejuht 5.a.
Hävitamisele; HO nr 538,
23.12.2010

D
URRAM


