KINNITATUD:

Direktori 22.11.2012
késkkirjaga nr 1-7/9

MUSTJALA LASTEAED-POHIKOOLI DOKUMENTIDE LOETELU

1. FUNKTSIOON: JUHTIMINE

S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustiahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus

Oppeasutuse pdhimaarus ja registri

1—1 |dokumendid alatine direktor
Oppendukogu koosolekute

1—2 |protokollid alatine sekretar
Hoolekogu koosolekute protokollid . . e oalikud, KU

1-3 (haldusa?(tid) P alatine direktor | ko vastaval

30, 75 voi 110 aastat
AvTs §356g 1 p 11-17

Lapsevanemate koosolekute

1—4 |protokollid alatine direktor
Oppeasutuse jarelvalve aktid,

1 -5 |biendid, ettekirjutised alatine direktor

1-6 |Arengukava alatine direktor

1 -7 [Kaskkirjad pbhitegevuse kohta alatine sekretar
Pedagoogiliste ndupidamiste

1-—8 [protokollid 10a direktor

1-9 |Asjaajamiskord alatine sekretar

1-—10 |Tébsisekorraeeskirjad alatine sekretar

1—-11 [Kiriisiplaan (kool) alatine sekretar

1 —12 |Lasteaia riskianaliiis alatine sekretar

1-13 |Kodukord alatine sekretar

1 —-14 [Sisehindamisekord, -aktid, -6iendid alatine direktor

1 -15 [Sisekontrolli aktid, diendid alatine direktor

1—16 [Inventeerimisnimistikud 7a vald

1—17 [|Vara lleandmise-vastuvotmise aktid 7a direktor

2. FUNKTSIOON: INFO HALDAMINE
2.1 ALLFUNKTSIOON: ASJAAJAMINE JA ARHIIVITOO KORRALDAMINE

S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
21.-1 Tddlepingute register 5~0 a Iep.mgu sekretar
I6petamisest
Tddraamatute ja nende vahelehtede
2.1. -2 |reqister 50 a sekretar
Asjaajamise Gleandmise-
2.1. - 3 |vastuvbtmise aktid 10 a sekretar
2.1. - 4 |Oppurite/klasside/riihmade nimekirjad 10 a sekretar
Léputunnistuste blanketide
2.1. -5 |arvestamise ja valjaandmise raamat alatine sekretar
2.1. - 6 |Kiituskirjade valjaandmise raamat 10 a sekretar
2.1. - 7 |Ké&skkirjade registreerimise raamat 50 a sekretéar
Saabunud ja valjasaadetavad
2.1. - 8 |dokumendid (kirjad) 10 a sekretar
arhivaalide
. . avalikku arhiivi .
2.1.-9 |Arhivaalide loetelu . . ~. sekretar
Uleandmise voi
havitamiseni
Arhivaalide Gleandmise-
2.1. - 10 |vastuvétmiseaktid (havitamisakt) 10 a sekretar
Dokumentide registreerimisraamat
2.1. - 11 |(protokollid, aktid, 6iendid) 10 a sekretéar




digitaalne

2.1.-12 |EHIS 10a sekretdr [programm
Saabunud ja valjasaadetavate
dokumentide (kirjade)
2.1. - 13 |registreerimisraamat 10 a sekretar
2.1. - 14 |Dokumentide loetelu alatine sekretar
Haridusministeeriumi, maavalitsuse
2.1. - 15 |maarused, korraldused, kdskkirjad sekretar
Kohaliku omavalitsuse maarused,
2.1. - 16 |korraldused, kaskkirjad sekretar
Arstitdendite ja lapsevanemate
2.1.-17 |teatised 3a sekretdr |klassijuhataja
Pdhikooli [6pueksamite
2.1. - 18 |tellimiselehed sekretéar
2.2. ALLFUNKTSIOON: RAAMATUKOGUTOO
S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustahtaeg Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
Raamatukogu pdhikogu
2.2.-1 inventariraamat alatine Helje Raaper
2.2.-2 Opikute summaarvestusraamat 10 a Helje Raaper
Raamatukogu pdhikogu saatelehed
2.2.-3  jakustutusaktid 7a sekretar
2.3 ALLFUNKTSIOON: INFOHALDUS
S__a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustiahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
tarkvaraga
loodud
dokumendi
2.3-1 Tarkvara kirjeldused téhtaja |6puni arvutidpetaja
3. FUNKTSIOON: OPPE- JA KASVATUSTOO KORRALDAMINE
S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
3—1 |Oppeasutuse dppekava alatine direktor
3 -2 |Oppurite individuaaléppekavad 5a direktor
3-3 |Oppeaasta ldtddplaan/tegevuskava 3a direktor
3-4 |Opilasraamat alatine sekretar
3-5 |Oppeaasta aruanne (lasteaed) alatine direktor
Kirjavahetus opilaste liikumiste
3—6 |kOsimuses 5a sekretar
Oppeasutusse vastuvétu avaldused
3-7 |jasellelisad 9a sekretar
op. tuba,
ringijuhid, PP
3-8 |Klassi-, kasvatus-, ringipdevikud 5a kasvatajad
3 -9 |Spordi- ja noorsootdd dokumendid 10a keh. Kasv 0p;
3 —10 |Lopueksamite protokollid (eksamid?) 25a sekretar
3 — 11 |Kaskkirjad dppurite kohta 50 a sekretar
Riiklikud tasemetddd (koolisisesed
3—12 |tasemetddd) 5a sekretar
3 —13 |Pdhikooli I6putddd 3a sekretar
3—14 |Tunniplaan 1a sekretar
Lasteaia tegevuse aruanne (riihma
3—15 |kohta) alatine direktor
3 —16 |Pikapéevarihmaavaldused 5a sekretar
Taiendav 6ppekava (suvetdod,
3—17 |jarelt6dd) 5a sekretar




3 —18 |Aineolimpiaadide protokollid 5a sekretar
opilaste koolist lahkumisel esitatav
3 —19 |taotlus ja selle lisad 5a sekretar
Opilaspiletite register véljaandmise
3—20 |kohta 12 a sekretéar
Toimikud HEV laste arengu kuni dpilase koolist
3—21 |[toetamiseks véljaarvamiseni direktor AvTs § 3519 1 p 11-12
Toimikud seoses 6pilaste kuni dpilase koolist
3 —22 Jarenguvestlustega véljaarvamiseni Opetajad
Laste eelkooli lasteasutuses
3 —23 |igapaevane arvestus 7a direktor
4. FUNKTSIOON: PERSONALITOO KORRALDAMINE
S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
4 —1 |lIsiklikud toimikud 25a sekretéar
4 -2 |Isikukaardid 50 a sekretar
4 —3 |Personali kaskkirjad 50 a sekretar
4 —4 |Puhkuste ajakavad 7a sekretar
4 -5 |THb6tajate nimekirjad alatine sekretar
50 a lepingu
4—-6 |To6lepingud IGpetamisest sekretar
7 a uuega
4 —7 |Ametijuhendid asendamisest direktor
Pedagoogide atesteerimiskomisjoni
4 -8 |dokumendid 25 a direktor
50 a té6suhte
4—-9 |Tdé6raamatud IGpetamisest direktor
7 a uuega
4 —10 |Ohutusjuhendid asendamisest sekretar
4 — 11 |L&hetuste késkirjad 7a sekretar
Avalike konkursside korraldamine ja
4 — 12 |sellega seotud kirjavahetus 7a sekretar
4 —13 |Kasunduslepingud 10 a vallavalitsus
5. FUNKTSIOON: TOOTERVISHOIU JA -OHUTUSE KORRALDAMINE
S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
Tuleohutuse inspekteerimise- ja
5—1 |kontrollaktid 10 a sekretar
5—2 |Tuleohtusjuhend, ohuplaan 10a sekretar
5 -3 |Tervisekaitsetalituse kontrollaktid 10 a direktor
5-—4 |Tddbtajate tervisetbendid 25a sekretar
Majandus-
5—-5 |Tunnustamise dokumendid 7a juhataja
Enesekontrolli dokumendid Majandus-
5—6 |(Tuleohutus aruanne+kd6k) 7a juhataja
Tdddnnetuste ja kutsehaiguste
5—7 [reqgistreerimine 55a sekretar
Tdotaja téotervishoiu ja
té6ohutusalase juhendamise
5—8 [registreerimise kaart 55a sekretar
Koolii hddaolukorra lahendamise
5—-9 |plaani koostamise juhend 10a sekretar
Tegevuskava evakuatsiooni ja
5—-10 |tulekahju korral 10a sekretar
5—-11 |Ensekontrolli tuleohutusaruanne 10a sekretar
5—12 |Tulekahju korral tegutsemise plaan 10a sekretar




6. FUNKTSIOON: AVALIKUSE INFORMEERIMINE JA SUHTEKORRALDUS

S_,_a r_ja Dokumendiliigi /sarja nimetus Siilitustahtaeg | Kus asub J_uurdepaasu
tahis tingimus
Dokumendid kooli poolt korraldatud Huvijuht /
6 —1 |Urituste kohta (vilistlaste koosolekud) alaline sekretar
6 —2 |Kilalisteraamat alaline sekretar
6 — 3 |Kroonikaraamatud alaline sekretar

7. FUNKTSIOON: DOKUMENDID KINNISTUTE JA HOONETE EHITAMISE KOHTA
Sailituskoht: Mustjala vallavalitsus

8. FUNKTSIOON: RAAMATUPIDAMINE
Sailituskoht: Mustjala vallavalitsus




