Kinnitatud Liillem&e Pohikooli

direktori kiskkirjaga 01.09.2010 nr 1-5/1

Lillemae Pohikooli dokumentide loetelu

Kéesolev dokumentide loetelu kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 29.12.1998. a
madrusega nr 308 “Arhiivieeskirja kinnitamine” kinnitatud “Arhiivieeskiri” p 7 alusel.

Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sdilitus- Juurdepdisu- Mirkused
ja sarja tahtaeg ja piirang ja
tahis arhiivi- piirangu
vddrtus kehtivus
1 Uldjuhtimine
1-1 Kooli asutamise, Alatine sh taotlus koolitusloa
timberkorraldamise, saamiseks, koolitusluba
timberkujundamise ja tegevuse
1dpetamisega seotud
pohidokumendid
1-2 Kooli tegevust korraldavad aktid | Uutega kooli pohiméarus, luba
asendamiseni muus keeles toimuvas
voi kehtivuse Oppetooks, volikogu médrus
16ppemiseni teeninduspiirkonna
kinnitamise kohta, klassi
tditumise tilemise piirnormi
muutumise dokument, kooli
vastuvétu tingimused ja
kord, kooli vara valdamise
ja kdsutamise kord, dppe- ja
kasvatusalal to6tavate
isikute vabade
ametikohtade tditmiseks
korraldatava konkursi
labiviimise kord,
arenguvestluse tingimused
ja kord jms
1-3 Kooli arengukava ja tildt6dplaan |3 a
ning nende tditmisaruanded,
tegevusaruanded
1-4 | Kooli pidaja haldusaktid Menetluse
16ppemiseni
1-5 | Direktori kdskkirjad Alatine
1-6 | Direktori muud haldusaktid 3a
1-7 | Dokumendid ja kirjavahetus Menetluse AvTs §351g 2
odigusalastes kiisimustes 16ppemiseni | (kuni akti
kehtestamiseni,
kuid mitte
kauemaks
kui5 a)




Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sailitus- Juurdepiisu- Mairkused
ja sarja tihtaeg ja piirang ja
tahis arhiivi- piirangu
vddrtus kehtivus
1-8 | Dokumendid tehnoloogiliste Tehnoloogil. |AvTs§351g1p 10
lahenduste kohta lahenduste (5a)
muutumiseni
1-9 | Dokumendid turvameetmete Turva- AvTs§351g1p9
kirjelduse kohta meetmete (5a)
kirjelduse
muutumiseni
1-10 | Kooli sisehindamise ja 3a
sisekontrolliga seotud
dokumendid
1-11 | Vélishindamise ettekirjutused v6i | Menetluse
otsused, vélishindamise aktid 16ppemiseni
1-12 | Komisjonide/téériithmade 3a
dokumendid
1-13  |Koolile esitatud vaiete 5 a otsuse AvTs §351g1
vaidemenetluse toimikud tegemisest p11-17 (5 aja
isikuandmeid
sisaldavate
dokumentide
korral vastavalt 30,
75, v6i 110 a)
2 Hoolekogu tegevus
2-1 Hoolekogu t66sse puutuvad Uutega hoolekogu liikmete valimise
dokumendid asendami- kord, hoolekogu koosseis,
seni voi hoolekogu té6plaan,
kehtivuse hoolekogu &ppea jooksul
16ppemiseni tehtud t66 aruanne
2-2 Hoolekogu protokollid Alatine
2-3  |Hoolekogu haldusaktid 5a
2-4 Hoolekogule esitatud vaiete 5 a otsuse AvTs§351glp vaided ja kaebused ning
vaidemenetluse toimikud tegemisest 11-17 (5 aja menetluse kdigus koostatud
isikuandmeid dokumendid, vaideotsused
sisaldavate dok.
korral vastavalt 30,
75, v6i 110 a)
3 Oppenéukogu tegevus
3-1 Oppendukogu protokollid Alatine
3-2 | Oppenédukogu otsused 5a Avalikud, kuid
isikuandmeid

sisaldavate otsuste
korral vastavalt
30,75, v6i 110 a
AvTs §351g1

p 11-17




Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sailitus- Juurdepdisu- Mirkused
ja sarja tihtaeg ja piirang ja
tihis arhiivi- piirangu
vddrtus kehtivus
3-3 | Oppendukogu tegevuse kiigus Uutega
koostatud dokumendid asendamiseni
voi kehtivuse
l6ppemiseni,
menetluse
16ppemiseni
4 Asjaajamine
4-1 Teabenouded, margukirjad, 5a Kooli t66 korraldamisega
selgitustaotlused seonduvad
4-2  |Iseloomustuse ndue ja ndudekiri | Noéuded AvTs §351g1
ning vastused nduetele, alaealiste | menetluse p 11-17
komisjoni taotlused ja 16ppemiseni, |(5a)
kohtumé&arused vastused
nouetele 5 a
4-3  |Kirjavahetus 5a
4-4 | Eelndud enne padevatele Dokumentide | AvTs § 351g 2
organitele heakskiitmiseks allkirjastamise
esitamist voi kehtesta-
miseni
4-5 | Plankide, taotluste ja muude Uutega
dokumentide vormid ning nende |asendamiseni
taitmise juhendid voi kehtivuse
16ppemiseni
4-6 Opilaste kooli vastuvdtmisel 9 a pdhikooli
esitatav taotlus ja selle lisad astumisel
4-7 | Opilase koolist lahkumisel 5a
esitatav taotlus ja selle lisad
4-8 Koolikohustuslike laste Alatine
arvestamisega seotud
dokumendid
4-9 | Opilaspiletite register 9a
4-10 | Asjaajamise ja juhtimise 10 a
tlesandmis-vastuvotuaktid
4-11 | Arhivaalide loetelud Nimistusse
kandmise voi
hévitamiseni
4-12 | Dokumentide hivitamise aktid 10a
4-13 | Arhiivinimistu Alatine
5 Majandustegevus ja varade haldamine
5-1 Kooli eelarve Kuni eelarve-
perioodi
16puni
5-2 Eelarve tditmise aruanne 5a




Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sailitus- Juurdepdisu- Mairkused
ja sarja tihtaeg ja piirang ja
tahis arhiivi- piirangu
vaartus kehtivus
5-3 Kirjavahetuse eelarve ja la
eelarvemuudatuste kiisimustes
5-4 Raamatupidamise andmikud 7a
5-5 Statistilised aruanded 7 a
5-6 Pohivara arveldusdokumendid 7a
5-7 Inventariseerimisnimestikud 7 a
5-8 Vara iileandmise-vastu-votmise 7 a
ja mahakandmise aktid
5-9 Garantiikirjad 1la
5-10 |Majanduslepingud (t66de, 7 alepingu AvTs§351g1p17
teenuste, rendi, liisingu jms) 16ppemisest | (5 a)
5-11 Raamatupidamise kirjavahetus 7 a
6 Personalitoo
6-1 Kooli personali koosseis 10 a
6-2 | Toolepingud 10 a pérast
tootajaga
tédlepingu
16ppemist
6-3 | Toovétuleping 10 a pédrast
lepingu
l6ppemist
6-4 | Késundusleping 10 a pérast
lepingu
16ppemist
6-5 | Viljavotted karistusregistrist 10 a pérast
toendamaks pedagoogide tootajaga
vastavust PGS § 38 Ig 4 esitatud | té6lepingu
tingimustele l6ppemist
6-6 Konkurssi ldbiviimisega seotud 3a isiku taotlus, isikut
dokumendid tdendava dokumendi
drakiri, toostaazi tdendava
dokumendi drakiri voi
véljavote, haridust téendava
dokumendi drakiri,
taienduskoolitust tdendava
dokumendi drakiri, kutset
téendava dokumendi
arakiri
6-7 Atesteerimis- 5a
dokumendid
6-8 | Tooajatabelid 7a
6-9  |Sise-ja vélisldhetusega seotud 7a

dokumendid ja aruanded




Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sailitus- Juurdepiisu- Mairkused
ja sarja tihtaeg ja piirang ja
tahis arhiivi- piirangu
vaartus kehtivus
6-10 | Personalialased toendid la
6-11 | Volikirjad 10 a
6-12 | Tootajate taotlused Menetluse
16ppemiseni
6-13 | Puhkuste ajakavad 3a
6-14 | Otsustused tooldhetuse kulude 7a
hiivitamiseks ja pdevaraha
maksmiseks
6-15 | Koolituskulude hiivitamise 3a
kokkulepe
6-16 | Uhepoolne té6andja korraldus la
tooaja muutmiseks
6-17 | Oppepuhkuse andmise korraldus |1a
6-18 | Teatis tootajale puhkuste la
ajakavasse markimata puhkusest
teatamiseks
6-19 | Varalise vastutuse kokkulepe 7 a pérast
tootajaga
toolepingu
16ppemist
6-20 | Todandja hoiatus toétaja 3a
kohustuse rikkumise voi tema
to6voime vahenemise tottu
6-21 | Toolepingu iilesiitlemisavaldus |10 a parast
tootajaga
toolepingu
loppemist
6-22 | Tookorralduslikud dokumendid, |1 a
millega edastatakse
informatsiooni tootajale,
raamatupidajale ja teistele
isikutele
6-23 Pakkumused / ndustumused 3 a pdrast
toolepingu sdlmimiseks / muut- tédlepingu
miseks s6lmimist voi
muutmist
7 Avalikkuse informeerimine ja sisekommunikatsioon
7-1 Pressiteated, artiklid, 3a
publikatsioonid
7-2 | Erinevad kogud (fotokogu, Kogu likvi-
videokogu jne) deerimiseni
7-3 | Kroonikaraamatud 20a
7-4 Dokumendid korraldatud 3a

tirituste kohta




Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sailitus- Juurdepdisu- Mairkused
ja sarja tihtaeg ja piirang ja
tahis arhiivi- piirangu
vaartus kehtivus
8 Oppe- ja kasvatustegevus
8-1 Kooli 6ppekava Alatine
8-2 Individuaalne 6ppekava 5a
8-3 @petajate tookavad 5a
8-4 Pidevakava 5a
8-5 Opilase vaatluse kaardid Menetluse AvTs §351g1
ldppemiseni | p 11-15
8-6 | Tunniplaan 5a
8-7 | Kooli 6ppe- ja kasvatustegevuse | Alatine Opilasraamat,
alased dokumendid I6putunnistuste ja
hinnetelehtede plankide
arvestamise raamat,
autasude viljaandmise
raamat,
8-8 Kooli &ppe- ja kasvatustegevuse |5a klassipédevik, ringipéevik,
alased dokumendid kasvatusrithma pédevik
8-9 Eksamitega, sh koolieksamitega |3 a
seotud dokumendid
8-10 | Dublikaatide véljastamisega Alatine
seotud dokumendid
8-11 |Huviharidusega seotud 3a
dokumendid
9 Kooli raamatukogu tegevus
9-1 Direktori kdskkirjad kogude Alatine
komplekteeri-
miseks
9-2 Raamatukogu t66d korraldavad | Alatine
omavalitsus- ja riigiasutuste
dokumendid
9-3 |Tooplaanid ja -aruanded Alatine
9-4 P&hikogu inventariraamatud Alatine
9-5 | Pohikogu hulgiarvestusraamatud | Alatine
9-6 Inventuuriaktid Alatine
9-7 | Oppekirjanduse kogu 10 a
summaarvestuse raamatud
9-8 Oppekirjanduse kogu saatelehed |10 a
ja kustutusaktid
9-9 | Pohikogu saatelehed ja 10a
kustutusaktid
10 Opilasesinduse tegevus




Funkts. Funktsiooni ja sarja nimetus Sailitus- Juurdepiisu- Mairkused
ja sarja tihtaeg ja piirang ja
tahis arhiivi- piirangu
vaartus kehtivus
10-1 | Opilasesinduse pshiméarus Uutega
asendamiseni
voi kehtivuse
16ppemiseni
10-2 | Opilasesinduse tegevusena 3a
koostatud dokumendid
11 Koostoo
11-1 | Huvigruppide uuringute
aruanded ja analiiiisid
11-2  |Kirjavahetus koostto kiisimustes
11-3 | Sélmitud koostddlepingud,

-programmid, -protokollid,
-kokkuvotted




