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DOKUMENTIDE LOETELU RAKENDUSALA

Dokumentide loetelu iilesanne

Arhiivieeskirja (RTI 1998, 118-120, 1904; 2000, 81, 520; 2001, 13, 59) punktide 7 ja 211 alusel on kohalikud omavalitsused
kohustatud koostama ja kehtestama dokumentide loetelu.

Loetelu eesmérk on lihtsustada kooli t66d dokumentide loetelude koostamisel, iihtlustada itihesuguste iilesannete tditmisel
tekkivate dokumentide liigitust ja dokumentidele kohalike omavalitsustes méaératavaid séilitustihtaegu.

Samuti on oluline dokumentide loetelu koostamine Narva linna iihise malli jirgi, mis lihtsustaks asjaajamist ja dokumentide
sdilitamisel tehtavat t66d. Uhtne siisteem dokumentide loetelu
iilesehituses hdlbustaks koolis ka dokumentide {ileandmist arhiivile ja hilisemat t66d nendega arhiivis.

Dokumentide loetelu iilesehitus ja kasutamine

Dokumentide loetelu on koostatud funktsioonipdhisena (arhiivieeskirja p 8), kuna see on ajakohasem ja perspektiivikam.
Dokumentide loetelu pealkiri pannakse arhiivimoodustaja nime jérgi (arhiivieeskirja p 8 a/p 1), st Narva linna territootiumil
asuva kooli nime jérgi.

Arhiiveeskirjast tulenevad Narva linnavalitsuse koolide dokumentide loetelu kohustuslikud andmed on (arhiiveeskirja p 8):
arhiivimoodustaja nimi, téhis, funktsioon, sarja tdhis, sarja nimetus, séilitaja ja sdilitusaeg, juurdepdésu piirang ning méarkused.
Dokumentide loetelus on jargmised funktsioonid allfunktsioonidega.

Tabeli lahter 1 — “Sarja tdhis”: tabeli lahter 1 on kohustuslik ja sinna mérgitakse tdhis numbritega. Tahis médrab iiheselt
vastavate iihiste tunnustega dokumentide kuuluvuse {ihte sarja ning sellest tulenevalt nende fiitisilise asukoha (toimiku, kausta,
mapi, karbi, iimbriku jne), kus on koik selle tdhisega dokumendid (arhiiviseaduse mdistes arhivaalid). Edaspidi nimetatakse
hoidevahendit toimikuks. Kirjavahetuse korral on tdhis dokumendi indeksi osa, millele lisatakse dokumendi viljamineku/sisse-
tuleku jarjekorranumber dokumendiregistri jargi. Tahis koosneb tldjuhul kahest kuni neljast numbrist. Esimene ja teine number
on funktsiooni ja allfunktsiooni numbrid, mille vahel on punkt. Kolmas ja neljas number on sarja ja allsarja numbrid, mille vahel
on samuti punkt (ndit. tdhis 4.1-2.1, 4.2-1.1 ja mujal). Lihtsaim ndide oleks kahekohaline: esimene number on funktsiooni
number, teine sarja number (ndit. tdhised 1-1, 1-8 ja mujal). Funktsioone eraldab sarjadest sidekriips. Sidekriipsuga lahutamine
on numereerimise iihtse tileriigilise slisteemi tagamise mdistes kohustuslik ja tuleks igal arhiivimoodustajal séilitada.

Tabeli lahter 2 — “Sarja nimetus ”: tabeli lahter 2 on kohustuslik ja sinna méargitakse dokumentide sarjade nimetused. Kui sarjas
ei ole allsarju, peetakse sarjas iildjuhul {ihe iilesande (funktsiooni) tditmisel tekkivaid theliigilisi {ihise sdilitustdhtajaga
dokumente (iihte liiki dokumente nagu ndit. tdhised 1-5, 4.3-3, 18-2 ja mujal), mis paigutatakse iihte toimikusse. Sarja nimetus on
siis ka sarja dokumente koondavale toimikule mérgitavaks pealkirjaks. Teisel juhul moodustatakse sari teatud teemaga seotud
eriliigilistest dokumentidest (nagu néit. tdhised 1-2, 2-2, 6.1-18, 6.2-4, 13-5, 19-3 ja mujal). Kolmandal juhul on sarjas hulk
toimikuid, kui iihe iilesande (funktsiooni) tditmisel on eriliigilised dokumendid koondatud objektide voi subjektide kaupa
peetavatesse toimikutesse. Niidisloetelus ndidet selle kohta ei ole, need on kdik allsarjades (nagu nait. tdhised 4.1-2.1, 4.3-1.1,
5.1-1.1, 7-2.10 ja mujal). Kolmas juhus tingib iildjuhul ka toimikute registri pidamist (jargmise sarja nimetuseks on siis “...
toimikute register” — nagu allsarjade puhul néit. tdhised 4.1-2.2, 4.3-1.2, 5.1-1.2, 7-2.11 ja mujal). Sarja moodustamise tunnusteks
on peale iihise siilitustdhtaja ndude dokumendi liik, sisu vdi objekt/subjekt. Sarjade moodustamine soltub eelkdige t66 mahust
(dokumentide hulgast). Kui sarjas on allsarjad, siis on sarja nimetus {ihte valdkonda kuuluvate, kuid eri liiki dokumente/toimikuid
itheks grupiks tihendav koondnimetus.

Tabeli lahter 3 — “Silitaja”: tabeli lahter 3 on tdiendav. See lahter on véga oluline: see annab viite, kes on sarja pidamise eest
vastutav (kui dokumente hoitakse sekretiri juures). See lahter seob funktsioonipShise loetelu asutuse struktuuriga. llma sellise
vastutuse madratlemiseta vdidakse jddda dokumentide {iileseidmisel raskustesse, samuti ei pruugi osutuda vdimalikuks
asjaajamise nduetekohane iileandmine tdo6taja koolist lahkumisel. Lahter 3 tdidetakse vastavalt asutuse todiilesannete jaotusele
struktuuri jérgi (ameti vOi ametikohtade nimetused).

Tabeli lahter 4 — “Sdilitustihtaeg”: tabeli lahter 4 on kohustuslik ja sinna mérgitakse sdilitustidhtaeg. Sdilitustéhtaja méérad on
kohustuslikud.

Tabeli lahter 5 — “Juurdepddsupiirang”: tabeli lahter 5 on soovituslik, kuid vajalik ning sinna mérgitakse isikud, kellel on
juurdepdds nimetatud dokumentidele.

Tabeli lahter 6 — “Alus / Mdrkused”: tabeli viimane lahter on soovituslik, kuid vajalik ning sinna mérgitakse lithiselgitused ja
muud mérkused. Digitaaldokumentide korral tuleks méarkuste lahtrisse mérkida “peetakse elektrooniliselt”, kui loetelu ei ole
taiendatud eraldi lahtriga teabekandja mérkimiseks. Markuste lahtrisse tuleks mérkida sarjade kohta, mille nimetuses on sdna
“register”, mis kujul neid peetakse — kas on tegemist kartoteegiga, raamatuga, paberkandjal olevana (ndit. nimekiri paberi
lehtedel), digitaaldokumendina vms.
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NARVA PAHKLIMAE GUMNAASIUMI DOKUMENTIDE LOETELU
1. FUNKTSIOON: KOOLI ASUTUSE TOO KORRALDAMINE
1.1. ALLFUNKTSIOON: JUHTIMINE

sarja . silitus- Juurde-
vy s Sarja nimetus Siilitaja . paisu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg .
piirang
1.1-1 Kooli registridokumendid ja Sekretir-asjaajaja | Alatine Direktor Kooli kodulehel
pShimédrus elektroonilisel kujul
1.1-2 Kohaliku omavalitsuse Ifojuhil Alatine Direktor
madrused, korraldused ja kasutuskoopiad
késkkirjad
1.1-3 Haridusministeeriumi-, Ifojuhil Vajaduse Direktor
maavalitsuse ja médrused, kasutuskoopiad moddumiseni
korraldused ja késkkirjad
1.1-4 Kooli struktuur ja koosseis Sekretir-asjaajaja | Alatine Direktor
Direktori asetditja
Oppealal
Raamatupidaja
1.1-5 Kooli arengukava Sekretir-asjaajaja | Alatine Direktor Kooli kodulehel
Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
Infojuht
1.1-6 Direktori tildtegevuse Infojuht Alatine Direktor
kaskkirjad
1.1-7 Oppendukogu pidevus ja Infojuht Alatine Direktor Kooli kodulehel
tegutsemise kord, tooplaan, Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppendukogu koosoleku Oppealal
protokollid
1.1-8 Hoolekogu pohiméaérus Infojuht Alatine Direktor Kooli kodulehel
padevus ja tegutsemise kord, Hoolekogu elektroonilisel kujul
hoolekogu koosoleku esimees
protokollid
1.1-9 Koolisiseste ndupidamiste Infojuht Alatine Direktor
protokollid Direktori asetditja
Oppealal
1.1-10 Koostooprotokollid Infojuht 10a Direktor
Direktori asetditja
Oppealal
1.1-11 Kooli pohimaéruses fikseeritud | Infojuht 10a Direktor
struktuuriiiksuste koosolekute
protokollid
1.1-12 Kooli pohitegevuse Infojuht 10a Direktor
aastaaruanded ja aruanded Direktori asetditja
lastevanemate kiisitlustest Oppealal
1.1-13 Vahetute alluvate aruanded Infojuht 5a Direktor
1.1-14 Kooli jérelevalve aktid ja Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor
ettekirjutused Direktori asetditja
Oppealal
Direktori
asetditaja
majandusalal
Infojuht
1.1-15 Toosisekorraeeskirjad Sekretér-asjaajaja | 10 a pérast Direktor Kooli kodulehel
muutmist elektroonilisel kujul
1.1-16 Dokumentide loetelu Sekretér-asjaajaja | Alatine Direktor
Infojuht
1.1-17 Asutuste vahelised lepingud Direktori asetéitja | 10 a pérast Direktor
majandusalal muutmist Raamatupidaja
1.1-18 Asjaajamiskord Sekretér-asjaajaja | 10 a pérast Direktor
muutmist Infojuht
1.1-19 Kirjavahetus asutuse juhtimise | Infojuht 5a Direktor
tildkiisimustes
1.1-20 Kultuuriosakonna vai Infojuht 3a Direktor

haridusosakonna t60plaani
koopiad
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1.2. ALLFUNKTSIOON: SISEHINDAMINE JA SISEKONTROLL

sarja o Siiilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
1.2-1 Sisehindamise kord, Direktori asetditja | 10 a Direktor
sisehindamise aktid ja dendid oppealal Direktori asetditja
Oppealal
1.2-2 Sisekontrolli kord, sisekontrolli | Direktori asetditja | 10 a Direktor

aktid ja dendid

Oppealal

Direktori asetiitja
Oppealal
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2. FUNKTSIOON: ASJAAJAMINE JA ARHITVITOO KORRALDAMINE

Sarja _ Sailitus- Juurde-
p Sarja nimetus Siilitaja - péisu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
2-1 Direktori iildtegevuse Infojuht Alatine Direktor Kooli kodulehel
kaskkirjade register elektroonilisel kujul
2-2 To6lepingute register Sekretir-asjaajaja | 50 a lepingu Direktor
1opetamisest
2-3 Todettevotulepingute register Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor
2-4 Viljastatud tdendite register Infojuht 10a Direktor
2-5 Personalikéskkirjade register Sekretir-asjaajaja | 50 a Direktor
2-6 Puhkusekaskkirjade register Sekretér-asjaajaja | 7 a Direktor
2-7 Léhetuskaskkirjade register Sekretér-asjaajaja | 7 a Direktor
2-8 Tooraamatute ja nende Sekretir-asjaajaja | 50 a Direktor
vahelehtede register
2-9 T660nnetuste ja kutsehaiguste Sekretér-asjaajaja | 55a Direktor
register
2-10 Atesteerimislehtede register Sekretir-asjaajaja | 25a Direktor 25 a pérast ametniku
atesteerimislehe
asjaajamises
[opetamist
2-11 Arstitdendite ja lapsevanemate | Infojuht 3a Direktor
teatiste register
2-12 Aktide register Sekretir-asjaajaja | Alatine Direktor
2-13 Kirjavahetus asjaajamisega Sekretér-asjaajaja | 5a Direktor
seotud kiisimustes
2-14 Sissetulnud ja viljaldinud Infojuht 10a Direktor
kirjade register
2-15 Asjaajamise lileandmise- Sekretir-asjaajaja | 10 a Direktor Juhtide puhul alatiselt
vastuvotmise aktid
2-16 Kirjavahetus viljastatud Infojuht 5a Direktor
toendite ja diendite kiisimustes
2-17 Opilaste kohta kaivate Infojuht 75a Direktor
kaskkirjade register
2-18 Opilaspiletite ja Infojuht 15a Direktor
Opinguraamatute véljaandmise
register
2-19 Klasside nimekirjad Infojuht 10a Direktor Elektroonilisel kujul ja
paberkandjal
2-20 Oppeasutusse Infojuht 5a Direktor
vastuvotuavalduste register
2-21 Saadud ja véljastatud Infojuht Alatine Direktor
16putunnistuste register
2-22 Kiituskirjade ja medalite Infojuht 10a Direktor
register
2-23 Loputunnistuste blankettide Infojuht Alatine Direktor
register
2-24 Arhiivinimistud ja muud Sekretir-asjaajaja | Arhivaalide Direktor
kirjeldused avalikku arhiivi
iileandmiseni
2-25 Arhivaalide loetelu Sekretéir-asjaajaja | Arhivaalide Direktor
avalikku arhiivi
tileandmiseni
2-26 Ohuplaan Sekretir-asjaajaja | Alatine Direktor
2-27 Kirjavahetus avaliku arhiiviga Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor
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2-28 Eesti Hariduse Infosiisteem Sekretir-asjaajaja | Alatine Direktor Baas REKKI hallatav

JEHIS/ Direktori asetiitja elektroonilise juhul
oppealal

2-29 Koolist lahkumisavalduste Infojuht 5a Direktor
register

2-30 Lapsevanemate avalduste Infojuht 5a Direktor
register

2-31 Sissetulnud kirjade register Infojuht 5a Direktor
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3. FUNKTSIOON: RAAMATUKOGUTOO

sarja .- Siilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
3-1 Raamatukogu pohikogu Raamatukoguhoi | Alatine Direktor
inventariraamat dja Raamatupidaja
3-2 Raamatukogu pdhikogu Raamatukoguhoi | Asutuse Direktor
hulgiarvestusraamat dja likvideerimiseni Raamatupidaja
3-3 Raamatukogu alfabeetiline Raamatukoguhoi | Asutuse Direktor
kataloog dja likvideerimiseni
3-4 Raamatukogu siistemaatiline Raamatukoguhoi | Asutuse Direktor
kataloog dja likvideerimiseni
3-5 Opikukogu Raamatukoguhoi | 10 a Direktor
summaararvestusraamat dja Raamatupidaja
3-6 Oppematerjalide ja Raamatukoguhoi | 10 a Direktor
oppekirjanduse dja Raamatupidaja
viéljalaenutamise register
3-7 Lugejate poolt asendatud Raamatukoguhoi | 7 a Direktor
raamatute arvestusvihik dja Direktori asetitja
Oppealal
3-8 Raamatukogu pdhikogu Raamatukoguhoi | 7 a Direktor
saatelehed ja kustutusaktid dja Raamatupidaja
3-9 Lugejakaardid Raamatukoguhoi | 1a Direktor
dja Direktori asetditja
Oppealal
3-10 Uurimustood ja referaadid Raamatukoguhoi | Alatine Direktor
dja Direktori asetditja
Oppealal
3-11 Tellimislehed Raamatukoguhoi | 5a Direktor
dja Direktori asetditja
Oppealal
Oppendukoguliik
med
3-12 Oppekirjanduse laenutamise Raamatukoguhoi | Alatine Direktor
register dja Direktori asetditja
Oppealal
3-13 Oppekirjanduse soetamiseks Raamatukoguhoi | 10 a pérast Direktor
allkirjastatud lepingud dja lepingu Direktori asetditja
1dpetamist majandusalal

Raamatupidaja
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4. FUNKTSIOON: INFOHALDUS

sarja o Siiilitus- Juurde-
st s Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
4-1 Info- ja sidesiisteemide arengu- | Siisteemiadmini | Alatine Direktor
ja viéljaehitamise projektid strator Direktori asetditja
majandusalal
4-2 Ristkasutusload Siisteemiadmini | Asutuse tegevuse | Direktor
strator 16puni Direktori asetiitja
majandusalal
Raamatupidaja
4-3 Infotehnoloogiavahendite Siisteemiadmini | 7 a Direktor Peetakse paberkandjal
paigaldamise ja teisaldamise strator Direktori asetditja
korralduste ning rikete register majandusalal
raamatupidaja
4-4 Tarkvara kirjeldused Siisteemiadmini | Tarkvaraga Direktor
strator loodud Direktori asetditja
dokumentide majandusalal
sdilitustdhtaja Raamatupidaja
16puni
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5. FUNKTSIOON: HARIDUSE KORRALDAMINE
5.1. ALLFUNKTSIOON: OPPE- JA KASVATUSTOO KORRALDAMINE

Sarja o Siilitus- Juurde-
p Sarja nimetus Siilitaja - péisu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
51-1 Késkkirjad dppurite kohta Infojuht 50 a Direktor
Direktori asetiitja
Oppealal
5.1-2 Kodukord Sekretir-asjaajaja Alatine Direktor Kodulehel
Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
5.1-3 Kooli dppekava Sekretér-asjaajaja Alatine, uuega Direktor Kodulehel
asendatav Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
5.1-4 Opetajate tookavad Direktori asetditia | 3a Direktor
Oppealal Direktori asetditja
Oppealal
5.1-5 Pikapdevariihma tookava Direktori asetditia | 3a Direktor
Oppealal Direktori asetiitja
dppealal
5.1-6 Huvitegevuse todplaan Huvialajuht 3a Direktor Kodulehel
Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
5.1-7 Ringitdo tunniplaan Direktori asetditja | 3a Direktor Kodulehel
oppealal Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
Huvialajuht
5.1-8 Hindamise kord Infojuht Alatine, uuega Direktor Kodulehel
asendatav Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
5.1-9 Opilaste arenguvestluste Direktori asetditja | 10a Direktor Kodulehel
labiviimise kord, kiisimustikud | dppealal Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
Koolipiihholoog
5.1-10 Individuaaldppekavad, dppurite | Direktori asetditja | 10 a Direktor
vaatluse kaardid dppealal Direktori asetditja
Oppealal
5.1-11 Oppetddgraafik Sekretér-asjaajaja 5a Direktor Kodulehel
elektroonilisel kujul
5.1-12 Oppeaasta iildtodplaan Sekretér-asjaajaja 5a Direktor Kodulehel
Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
Infojuht
5.1-13 Vahetute alluvate té6plaanid Infojuht 5a Direktor
5.1-14 Tunniplaanid, dpetajate ja Infojuht la Direktor Kodulehel
klassijuhatajate vastuvotuajad elektroonilisel kujul
5.1-15 Oppurite toimikud Infojuht 50 a Direktor
Direktori asetiitja
Oppealal
5.1-16 Opilasraamat Infojuht Alatine Direktor
Direktori asetditja
oppealal
5.1-17 | Oppeasutustest viljavdtmata Infojuht 50 a Direktor
dokumendid
5.1-18 Kooli vastuvdtu kord. Infojuht 50 a Direktor Kord on kodulehel
Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Oppealal
5.1-19 Klassi-, dppetds-, Infojuht 5a Direktor
ringipdevikud Direktori asetiitja
Oppealal
Huvialajuht
5.1-20 Riigieksamikomisjonide ja Direktori asetditja | Alatine Direktor
vastuvotueksamite protokollid, | oppealal Direktori asetditja
komisjonide aruanded Oppealal
5.1-21 Lopueksamite protokollid Direktori asetditja | Alatine Direktor
Oppealal Direktori asetiitja
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Oppealal

5.1-22 Kursusetoode teemad ja toode Direktori asetditia | 25a Direktor
kaitsmise protokollid oppealal Direktori asetditja
Oppealal
5.1-23 Asendustundide paevik Sekretér-asjaajaja 3a Direktor
Direktori asetditja
Oppealal
Raamatupidaja
5.1-24 Ainekomisjonide padevus ja Direktori asetditia | 10 a Direktor
tegutsemise kord ning oppealal Direktori asetditja
protokollid Oppealal
5.1-25 Aruanded aineoliimpiaadide Infojuht 3a Direktor
korraldamise kohta Direktori asetitja
Oppealal
5.1-26 Kirjavahetus dppetdoga ja Infojuht 7a Direktor
Oppuritega seotud kiisimustes Direktori asetiitja
Oppealal
5.1-27 Kirjavahetus Opilaste litkkumise | Infojuht 7a Direktor
kiisimustes Direktori asetditja
Oppealal
5.1-28 Kirjavahetus opilaste Infojuht 7a Direktori asetditja
koolikohustuse tditmise Oppealal
kiisimustes
5.1-29 Kirjavahetus lastekaitse, laste Infojuht 7a Direktor
jérelevalvetuse ja Direktori asetditja
oigusrikkumiste kiisimuses Oppealal
Koolipsiihholoog
5.1-30 Koolispordi dokumendid Kehalise kasvatuse | 25a Direktor
(voistluste protokollid, Opetaja Direktori asetiitja
juhendid, aruanded jm.) Oppealal
5.1-31 Kirjavahetus dublikaatide Infojuht 7a Direktor
véljaandmise kiisimustes Direktori asetiitja
Oppealal
5.1-32 Opilaste nimekiri, kes sai Infojuht 5a Direktor
pohihariduse Direktori asetditja
oppealal
5.1-33 I klassi astuvate Opilaste Infojuht 5a Direktor

nimekiri

Oppealal

Direktori asetiitja

5.2. ALLFUNKTSIOON: GUMNAASIUMI TASEME RIIGIEKSAMITE KORRALDAMINE

Sarja o Siilitus- Juurde-
s Sarja nimetus Siilitaja w péisu- Alus / Mirkused
tihis tihtaeg .
piirang
5.2-1 Kooli eksamiiilesannete Direktori asetditja 5a Direktor
andmepank dppealal Direktori asetditja
Oppealal
5.2-2 Koolieksamit6od Direktori asetiitja 3a Direktor Valim alatine
Oppealal Direktori asetiitja
Oppealal
5.2-3 Gilimnaasiumi taseme Infojuht 3a Direktor
riigieksamite Direktori asetditja
registreerimislehed dppealal
5.2-4 Riigieksamitele Infojuht 3a Direktor
registreerimise avaldused Direktori asetditja
Oppealal
5.2-5 Protokollid koolieksamite Direktori asetiitja 3a Direktor

toimumise kohta

dppealal

Direktori asetditja
Oppealal
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5.3. ALLFUNKTSIOON: UHTLUSTATUD KUSIMUSTEGA POHIKOOLI EKSAMITE KORRALDAMINE

sarja . Siilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
53-1 Pohikooli eksamiiilesannete Direktori asetditja 5a Direktor
andmepank Oppealal Direktori asetditja
Oppealal
5.3-2 P&hikooli 16putéod Direktori asetditja 3a Direktor Valim alatine
Oppealal Direktori asetiitja
Oppealal
5.3-3 Pohikooli 16pueksamitodde Direktori asetditja 2a Direktor
tellimislehed Oppealal Direktori asetditja
Oppealal
5.3-4 Tasemeeksami tulemuste Direktori asetiitja la Direktor
apellatsiooni kord, dppealal Direktori asetditja
apellatsioonid ja vastused dppealal
5.4. ALLFUNKTSIOON: STATISTIKA KOGUMINE
sarja o Siiilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja - piisu- Alus / Mirkused
tihis tihtaeg -
piirang
54.-1 Riigieksamite iildstatistika ja | Infojuht Alatine Direktor
eksamitulemuste analiiiis Direktori asetditja
Oppealal
5.4-2 Instruktsioon, méarused Infojuht Alatine Direktor
riigieksamite kohta Direktori asetditja
Oppealal
© 2007 Narva Pahklimde Gimnaasium 12




6. FUNKTSIOON: NOORSOOTOO KORRALDAMINE

sarja o Siiilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -

piirang

6-1 Opilasomavalitsuse Huvialajuht 3a Direktor
tegevuskava Direktori asetditja

Oppealal

6-2 Opilasomavalitsuse istungite Huvalaijuht 3a Direktor
protokollid Direktori asetditja

Oppealal

6-3 Opilasomavalitsuse pshimazrus | Huvalaijuht 3 a pérast Direktor
muutmist Direktori asetditja

Oppealal

6-4 Projektid, lepingud Abidpetaja 5a Direktor
keelekiimblus Direktori asetiitja

klassid dppealal

Raamatupidaja
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7. FUNKTSIOON: JARELEVALVE TEOSTAMINE

Sarja o Silitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tihis tihtaeg -
piirang

7-1 Oppeasutuste jirelevalve Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor

aktid/kontrollaktid, diendid, Direktori asetiitja

ettekirjutused
7-2 Keeleseaduse tditmise Sekretir-asjaajaja | 10 a Direktor

jérelevalveaktid, ettekirjutused,
kirjavahetus
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8. FUNKTSIOON: KOOLI ESINDAMINE KOHTUS

Sarja o Silitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tihis tihtaeg -
piirang
8-1 Kirjavahetus digusalastes Direktor 5a Sekretdr-asjaajaja
kiisimustes
8-2 Kohtumaterjalid Direktor 10a Sekretéir-asjaajaja
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9. FUNKTSIOON: RAHVUSVAHELISE KOOSTOO KORRALDAMINE

sarja o Siiilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
9-1 Projektid, programmid ja Abidpetaja 7a Direktor
taotlused keelekiimblus Raamatupidaja
klassid
9-2 Kirjavahetus rahvusvahelise Abidpetaja 5a Direktor
koost66 kiisimustes keelekiimblus Raamatupidaja
klassid
9-3 Vilisldhetuste aruanded Abidpetaja Alatine Direktor
keelekiimblus Raamatupidaja
klassid
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10. FUNKTSIOON: MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
10.1. ALLFUNKTSIOON: FINANTSPLANEERIMINE

Sarja o Siilitus- Juurde-
p Sarja nimetus Siilitaja - péisu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg .
piirang
10.1-1 Koolieelarve projekt koos Raamatupidaja 5a Direktor
seletuskirjaga Raamatupidaja
10.1-2 Kooli pidaja kinnitatud kooli Raamatupidaja 5a Direktor
eelarve Raamatupidaja
10.1-3 Eelarve tditmise aastaaruanne Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
10.1-4 Finantsmajandusalane Raamatupidaja 10a Direktor
aruandlus Raamatupidaja
10.1-5 Kirjavahetus eelarve ja Raamatupidaja 5a Direktor
eelarvemuudatuse kiisimustes Raamatupidaja
10.1-6 Kirjavahetus finantseerimise Raamatupidaja 5a Direktor
kiisimustes Raamatupidaja
10.2 ALLFUNKTSIOON:
RAAMATUPIDAMISE
KORRALDAMINE
: - Juurde-
Sana | garia nimetus Siilitaja Sailitus- piidisu- Alus / Miirkused
tihis tihtaeg ..
piirang
10.2-1 Aastaaruanne koos lisadega Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
10.2-2 Raamatupidamise aruanded Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
10.2-3 Riigimaksude Raamatupidaja 10a Direktor
maksudeklaratsioonid Raamatupidaja
10.2-4 Statistilised aruanded Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
10.2-5 Pdhivarade nimekirjad Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
10.2-6 Vihevéirtusliku inventari ja Raamatupidaja 10a Direktor
materjalide nimekirjad Raamatupidaja
10.2-7 Materiaalse vastutuse lepingud | Sekretdr-asjaajaja | 10 a Direktor
Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
10.2-8 Materiaalsete véirtuste ja Raamatupidaja 7a Direktor
rahaliste vahendite Raamatupidaja
inventeerimisaktid
10.2-9 Palgakontokaardid (diendid) Raamatupidaja 50 a Direktor
Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
10.2-10 Palgalehed Raamatupidaja 7a Direktor
Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
10.2-11 Palgalehtede Raamatupidaja 7a Direktor
alusdokumendid/t66ettevotulep Raamatupidaja
ingud, Sekretér-asjaajaja
kaskkirjad,tarifikatsioonid/
10.2-12 Tootasust kinnipidamist Raamatupidaja 10a Direktor
tdendavad dokumendid Raamatupidaja
Sekretéir-asjaajaja
10.2-13 Td6aja arvestuse tabelid Raamatupidaja 7a Direktor

Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
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10.2-14 Toovoimetuslehtede saatekirjad | Sekretér-asjaajaja | 7 a Direktor
Raamatupidaja
Sekretdr-asjaajaja
10.2-15 Pearaamat Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
10.2-16 Raamatupidamise alg- ja Raamatupidaja 7a Direktor
koonddokumendid Raamatupidaja
10.2-17 Pangadokumendid Raamatupidaja 7a Direktor
Raamatupidaja
10.2-18 Todettevotulepingud Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor
Raamatupidaja
Sekretir-asjaajaja
10.2-19 Majanduskulu ja Raamatupidaja 10a Direktor
komandeeringute aruanded Raamatupidaja
Sekretdr-asjaajaja
10.2-20 Kirjavahetus deebitoridega Raamatupidaja 10a Direktor
Raamatupidaja
10.2-21 Kirjavahetus Raamatupidaja 5a Direktor
raamatupidamisalastes Raamatupidaja
kiisimustes
10.2-22 Volituste registreerimise Sekretir-asjaajaja | 5a Direktor
raamat Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
10.2-23 Arvete registreerimise raamat Infojuht 5a Direktor
Raamatupidaja
Sekretdr-asjaajaja
10.2-24 Raamatupidamise sisse-eeskiri | Raamatupidaja 7 a pérast Direktor
muutmust Raamatupidaja
Sekretér-asjaajaja
10.2-25 Raamatupidamis register Raamatupidaja Ta Direktor Baas

Raamatupidaja

Raamatupidamine 6.0
Eelarve hallatav
elektroonilise juhul
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11. FUNKTSIOON: PERSONALITOO KORRALDAMINE

sarja o . Siiilitus- Juurde- .
vy Sarja nimetus Siilitaja . paisu- Alus / Markused
tahis tihtaeg -
piirang
111 Asutuse tddtajate nimekirjad Sekretéir-asjaajaja | Alatine Direktor
11-2 Isiklikud toimikud Sekretir-asjaajaja | 50 a Direktor
11-3 Isikukaardid Sekretér-asjaajaja | 50a toolepingu Direktor TLS §211g2
1opetamisest
11-4 Toolepingud Sekretér-asjaajaja | 50a toolepingu Direktor TLS §211g2
1opetamisest
11-5 Kollektiivlepingud Sekretir-asjaajaja | 10a uuega Direktor
asendamisest
11-6 Lahetuste késkkirjad Sekretir-asjaajaja | 7 a
11-7 Personalikéskkirjad Sekretér-asjaajaja | 50 a Direktor
11-8 Ametijuhendid Sekretér-asjaajaja | 7a uuega Direktor Késkkirjaga
asendamisest kehtestamise korral
kaskkirjade
sdlilitustihtaeg 7a
11-9 Puhkuste ajakavad Sekretir-asjaajaja | 7 a Direktor
11-10 Kaskkirjad puhkusele Sekretir-asjaajaja | 7 a Direktor
lubamiseks
11-11 Kirjavahetus t66- ja Sekretér-asjaajaja | 5a Direktor
teenistussuhete kiisimustes
11-12 Aruandlus personali kiisimustes | Sekretir-asjaajaja | 5a Direktor
11-13 Konkursi- ja Sekretér-asjaajaja | 25a Direktor
atesteerimiskomisjonide
otsused, protokollid
11-14 Teenete ja aumirkidega Sekretér-asjaajaja | 7 a Direktor
autasustamisega seotud
dokumendid
11-15 Avalike konkursside Sekretir-asjaajaja | 7 a Direktor
korraldamine ja sellega seotud
kirjavahetus
11-16 Kirjavahetus atesteerimise ja Sekretér-asjaajaja | 5a Direktor
kvalifikatsiooni nduete Komisjoni
kiisimustes esimees
11-17 Vilja votmata téoraamatud Sekretir-asjaajaja | 50 a Direktor TLS §211g2
11-18 Isikute meditsiinilised kaardid | Sekretéir-asjaajaja | 50 a Direktor
11-19 Tervishoialane aruandlus Sekretér-asjaajaja | 5a Direktor
11-20 Personalipoliitika Sekretir-asjaajaja | 3 a parast Direktor
muutmist
11-21 Atesteerimise kord Sekretér-asjaajaja | Alatine Direktor
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12. FUNKTSIOON: PERSONALI KOOLITUSE KORRALDAMINE

sarja o Siiilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
12-1 Koolituspoliitika Sekretéir-asjaajaja | 3 a pérast Direktor
muutmist Direktori asetditja
12-2 Koolitusplaan Sekretir-asjaajaja | 5a Direktor
Direktori asetiitja
12-3 Koolituslepingud Sekretir-asjaajaja | 10 a lepingu Direktor To6taja ja
16ppemisest ametiasutuse vahel
sOlmitud leping
© 2007 Narva Pahklimde Gimnaasium 20




13. FUNKTSIOON: TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE KORRALDAMINE

sarja .- Siilitus- Juurde-
A Sarja nimetus Siilitaja . pidsu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
13-1 Tookeskkonna tegevuskava Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor
Direktori asetditja
majandusalal
Tookeskkonnand
ukogu liikmed
13-2 Tookeskkonna ohutegurite Sekretir-asjaajaja | 10 a uue Direktor
modtmise protokollid, riskianaliilisi Direktori asetditja
riskianaliiiisid ja sisekontrolli labiviimisest majandusalal
aktid, ettepanekud jm Tookeskkonnand
dokumendid ukogu liikmed
13-3 T66 ja toovahendite Sekretir-asjaajaja | 7a uuega Direktor
ohutusjuhendid asendamisest Direktori asetditja
majandusalal
Tookeskkonnand
ukogu liikmed
13-4 Tooinspektori ettekirjutused Sekretér-asjaajaja | 5a Direktor
Direktori asetditja
majandusalal
Tookeskkonnand
ukogu liikmed
13-5 Tootajate juhendamise, Sekretér-asjaajaja | 55a Direktori asetditja
viljadppe ja iseseisvale toole majandusalal
lubamise juhendid, pdevikud ja Tookeskkonnand
registrid ukogu liikmed
13-6 To6dnnetuse ja Sekretér-asjaajaja | 55a Direktor TTS §241g5
kutsehaigestumise uurimise Direktori asetditja
toimikud (seletuskirjad, majandusalal
todonnetuse voi todiilesannete Tookeskkonnand
kirjeldused, dnnetuskoha ukogu liikmed
skeem, raportid,
uurimiskokkuvdtted jm)
13-7 Tervisekontrollile kuuluvate Sekretér-asjaajaja | 10 a Direktor
isikute nimekiri ja aktid
tervisekontrolli tulemuste kohta
13-8 Too0nnetuste ja kutsehaiguste Sekretér-asjaajaja | 55a Direktor
registreerimise paevik Direktori asetditja
majandusalal
Tookeskkonnand
ukogu liikmed
13-9 Tuleohutuse inspekteerimise- ja | Sekretir-asjaajaja | 10 a Direktor
kontrollaktid Direktori asetditja
majandusalal
Tookeskkonnand
ukogu liikmed
13-10 Kirjavahetus to6tervishoiu ja Sekretir-asjaajaja | 5a Direktor
tooohutuse kiisimustes Direktori asetditja
majandusalal
Tookeskkonnand
ukogu liikmed
13-11 Riskianaliiiis Sekretér-asjaajaja | 55a Direktor TTS § 131g3

Direktori asetditja
majandusalal
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14. FUNKTSIOON: AVALIKKUSE INFORMEERIMINE JA SUHTEKORRALDUS

Sarja o Siilitus- Juurde-
s s Sarja nimetus Siilitaja .. paisu- Alus / Mirkused
tahis tihtaeg -
piirang
14-1 Kiilalisteraamat Infojuht Alatine Direktor
Direktori asetditja
14-2 Kroonikaraamatud Raamatukoguhoi | Alatine Direktor
dja Direktori asetditja
14-3 Onnitlus- ja tédnukirjad. Infojuht Alatine Direktor
Diplomid Direktori asetditja
14-4 Pressiteated ja eelinfod Raamatukoguhoi | 5a Direktor Kodulehel
dja Direktori asetditja | elektroonilisel kujul
Siisteemiadminist
rator
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