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SISSEJUHATUS

Dokumentide loetelu on dokumendihalduse alusdokument, mis liigitab glimnaasiumi tegevuse
kdigus loodud ja saadud dokumendid funktsioonidesse ja sarjadesse ning méédrab nende
sdilitustdhtajad, ligipddsu ja vastutajad. Dokumentide loetelu kasutatakse dokumentide
liigitamise, toimikute avamise, nende tekkimise ning dokumentide hivitamiseks eraldamise

alusena.

Kohtla-Jarve Slaavi Pohikool dokumentide loetelu koostamisel on jdlgitud, et koigi asutusele

Oigusaktidega pandud iilesannete tditmine on dokumenteeritud.

Dokumendid on rithmitatud funktsioonide alusel sarjadesse ning dokumentide séilitustdhtajad
on méadratud ldhtuvalt kehtivatest Oigusaktidest. Lisaks vaatab sekretir koostdos
struktuuriliksustega korra aastas kogu dokumentide loetelu iile ja vajadusel viib sisse
korrektiivid, kui on struktuurimuudatusi, tekkinud voi Idpetatud sarju voi muudatused

juurdepddsu tingimustes.



Funktsioon 1 JUHTIMINE

e Kooli tegevuse juhtimine ja t66 korraldamine, planeerimine.
e Aruandlus ja jéarelevalve.
e Gilimnaasiumi esindamine, komisjonide loomine ja nende t66 korraldamine.

Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri méiruse alusel ja Kohtla-Jirve Slaavi Pohikooli pohimiérus (vastu voetud 07.03.2017 nr 8).

Sarja Sari Séilitustihtaeg Sarja hoidja | Hindamisotsus, millest Teabekandja Mirkused Juurdepiisupiirang
tihis lihtutakse
1 2 3 4 5 6 7 8

1-1 Kooli asutamise, Alatine Sekretér AV (RA 22.06.2012 Paberkandjal
timberkorraldamise ja hindamisotsus nr 90)
siimboolika dokumendid

1-2 Direktori tildtegevuse Alatine Sekretér AV (RA 22.06.2012 EKIS AVTS§351glpl2
kaskkirjad hindamisotsus nr 90)

1-3 Lepingud (koostdo-, 10 a peale lepingu Sekretér H (RA 22.06.2012 EKIS AVTS §351glpl2
koolitus-, majandus- jm | 1dppemist hindamisotsus nr 90)
lepingud)

1-4 Kooli arengukava ja Alatine Direktor AV (RA 22.06.2012 EKIS
tegevusaruanded (sh hindamisotsus nr 90)
sisehindamise aruanded)

1-5 Hoolekogu koosolekute | Alatine Sekretér AV (RA 22.06.2012 EKIS AVTS §351g2p3
protokollid hindamisotsus nr 90)

1-6 Oppendukogu Alatine Sekretdr AV (RA 22.06.2012 EKIS AVTS §351glpl2
koosolekute protokollid hindamisotsus nr 90)

1-7 Lastevanemate Alatine Sekretér AV (RA 22.06.2012 EKIS AVTS §351glpl2
koosolekute protokollid hindamisotsus nr 90)
(iildkoosolek)

1-8 Ajutiste tooriihmade 10 a Sekretér H (RA 22.06.2012 EKIS AvTS §351glpl2
komisjonide protokollid hindamisotsus nr 90)

1-9 Kooli jirelevalve aktid, 10 a Direktor H (RA 22.06.2012 EKIS
oiendid ja ettekirjutused hindamisotsus nr 90)

Funktsioon 2 ASJAAJAMINE JA ARHIIVITOO

e Dokumendi- ja arhiivihalduse ning asjaajamise korraldamine.
e Vara- ja finantsarvestus.
Dokumente registreeritakse ja hallatakse dokumendihaldussiisteemis EKIS alates 11.12.2017




Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri maéiruse alusel ja Kohtla-Jéarve Slaavi Pohikooli pohimésrus (vastu voetud 07.03.2017 nr 8).

Sarja Sari Siilitustihtaeg Sarja Hindamisotsus, millest | Teabekandja Mirkused Juurdepidsupiirang

tihis hoidja lihtutakse

1 2 3 4 5 6 7 8

2-1 Arhivaalide loetelu, Arhivaalide Sekretér H (RA 23.12.2010 EKIS
arhiivinimistud ja muud avalikku arhiivi hindamisotsus nr 538)
kirjeldused ileandmise voi

havitamiseni

2-2 Hindamise, séilitamise, 10a Sekretar H (RA 23.12.2010 EKIS
tileandmise-vastuvotmise ja hindamisotsus nr 538)
havitamise dokumendid sh
toOtaja ajaajamise lileandmine
Memo Vormis.

2-3 Kooli juhtimise tileandmise- Alatine Sekretar | AV (RA 23.12.2010 EKIS
vastuvotmise aktid hindamisotsus nr 538

ja 02.02.2010 nr 53)
2-4 Kirjavahetus 5a Sekretér H (RA 23.12.2010 EKIS
hindamisotsus nr 538)

2-5 Varade iileandmise- 7a Sekretar | H (RA hindamisotsus MTB
vastuvotmise ning 02.02.2010 nr 53)
mahakandmise aktid. Vara
arvestusega seotud aktid (sh
inventuuriaktid)

2-6 Finantsarvestuse 7a Direktor/ | H (RA hindamisotsus | EKIS/Envoice | Kinnitust vajav iildine AvIS§351glp
dokumentatsioon ja Sekretar | 02.02.2010 nr 53)/ H dokumentatsioon EKIS. | 11, 12, TLS § 28
to0ajatabelid. (RA 05.05.2011 Tooajatabelid vajadusel | 1g2 p 13

hindamisotsus nr 251 esitatakse EKIS
vahendusel.

Funktsioon 3 PERSONALITOO JA TOOTERVISHOID

e Personali planeerimine, virbamine, arvestus, todle votmine, t661t vabastamine, tootasustamine.
e Personali arendamine ja koolitus ning to6aja arvestus.
e Tootervishoid ja todohutus.
Personaliarvestust peetakse infosiisteemis EKIS.

Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri méiruse alusel ja Kohtla-Jéirve Slaavi Pohikooli pohiméérus (vastu voetud 07.03.2017 nr 8).




Sarja Sari Siilitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus, millest Teabekandja Mirkused Juurdepidsupiirang
téahis lihtutakse
1 2 3 4 5 6 7 8
3-1 Isikutoimikud (isikukaardid) 50 a todlepingu | Sekretir H, (RA 10.01.2014 | EKIS AVTS § 351g 1 p 11,
16petamisest hindamisotsus nr 2) 12
3-2 Too6lepingud 10 a toolepingu | Sekretir H (RA 05.05.2011 | EKIS AVTS §351g 1 p 11,
10petamisest hindamisotsus nr 12
(alates 251)
01.07.2009
solmitud
toolepingutele)
3-3 T66votu- ja kdsunduslepingud | 10 a lepingu Sekretér H (RA 05.05.2011 | EKIS AVTS §351gl1pl2
16ppemisest hindamisotsus nr
251)
3-4 Personalikdskkirjad S0a Sekretér H (RA 05.05.2011 | EKIS AvTS §351glpl2
hindamisotsus nr AVTS §351glpll
251) TLS §281g2p 13
3-5 Avalike konkursside 5a Sekretér H (RA 05.05.2011 | EKIS AVTS §351glpl2
korraldamisega seotud hindamisotsus nr
dokumendid ja kirjavahetus 251)
3-6 Tervisekontrolli materjalid 10 a parast Sekretér H/RA 05.05.2011 | EKIS AVTS §351g1p 11,
(otsused ja tervisetdendid) tootajaga hindamisotsus nr 251 12
toosuhte
1dpetamist
3-7 Tootervishoiu ja tdoohutuse 55a Sekretér H (RA 05.05.2011 | EKIS
dokumendid (riskianaliiiisid, hindamisotsus nr
ohutusjuhendid, ettekirjutused, 251)
kontrollaktid)
3-8 Too0nnetuse ja 55a Sekretar H (RA 05.05.2011 | EKIS AVTS §351glpll,
kutsehaigestumise uurimise hindamisotsus nr 12
materjalid 251)
3-9 Puhkuste dokumendid (taotlus, | 7 a Sekretar H (RA 02.02.2010 | EKIS Koostatakse ja
kaskkiri, aruandlus) hindamisotsus nr 53) esitatakse
Google Drive

kaudu




3-10

Léhetuste dokumendid (taotlus,
kaskkiri, aruandlus)

7a

Sekretar

H (RA 02.02.2010
hindamisotsus nr 53

EKIS

Koostatakse ja
esitatakse
Google Drive
kaudu

Funktsioon 4 RAAMATUKOGUTOO

Raamatukogutdo haldamiseks kasutatakse raamatukogu elektroonilist kataloogi RIKS ja lugejakaardi funktsionaalsust tdidab dpilaspilet.

Triikiste, audiovisuaalsete ja muude teabekandjate hoidmise ja kdttesaadavaks tegemise kaudu kooli dppekava jérgse Oppe toetamine.
Teavikute hankimine, laenutamine, lugejate registreerimine, kirjavahetus kirjastusega.

Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri méiruse alusel ja Kohtla-Jéirve Slaavi Pohikooli pohiméérus (vastu voetud 07.03.2017 nr 8) ning
lihtutakse miirusest Kooliraamatukogude tookorralduse alused.

Sarja Sari Siilitustiihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus, millest | Teabekandja Mirkused Juurdepiisupiirang
tihis lihtutakse
1 2 3 4 5 6 7 8
4-1 Aruanded ja statistika Alatine Raamatukogu- H (RA 23.12.2010 | RIKS
tootaja hindamisotsus nr
538)
4-2 Pohikogu inventariarvestus Alatine Raamatukogu- H (RA 23.12.2010 | RIKS
to0taja hindamisotsus nr
538)
4-3 Pohikogu hulgiarvestus Alatine Raamatukogu- | H (RA 23.12.2010 | RIKS
tootaja hindamisotsus nr
538)
4-4 Inventuuriaktid Alatine Raamatukogu- H (RA 23.12.2010 | RIKS
tootaja hindamisotsus nr
538)
4-5 Oppekirjanduse kogu 10a Raamatukogu- | H (RA 23.12.2010 | RIKS
summaararvestus koos tootaja hindamisotsus nr

saatedokumentidega. Pohikogu
saatedokumendid.
Raamatukogu teavikute
kustutusaktid (nii pohikogu kui
ka dpikukogu)

538)

Funktsioon 5 OPPE- JA KASVATUSTOO

Oppetd6 planeerimine, korraldamine, koordineerimine ja dokumenteerimine.
Opilaste, dpilaskandidaatide ja vilistlaste iile arvestuse pidamine.




Eksamite, oliimpiaadide ja konkursside arvestus ning statistika.

Opilaste tunnustamine.

Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri mééruse alusel ja Kohtla-Jiirve Slaavi Pohikooli pdhiméiirus (vastu vdetud 07.03.2017 nr 8).
Oppetoo haldamiseks kasutatakse elektroonilist koolihaldussiisteemi E kool.

Sarja Sari Siilitustihtaeg Sarja Hindamisotsus, millest Teabekandja Mirkused Juurdepidsupiirang
tihis hoidja lihtutakse
1 2 3 4 5 6 7 8
5-1 Opilasraamat Alatine Oppejuht AV (RA Paberkandjal
[/Sekretér 22.06.2012
hindamisotsus nr
5-2 Opilaste toimikud 50a Oppejuht | H (RA 22.06.2012 | Paberkandjal AVTS §351g 1 p 11,
Sekretar hindamisotsus nr 12
90)
5-3 Kaskkirjad dpilaste kohta 50a Sekretar | H (RA 22.06.2012 | EKIS AVTS §351glp 12
hindamisotsus nr
90)
5-4 Kooli vastuvotu 10 a Oppejuht | H (RA 22.06.2012 | Paberkandjal AVTS §351glpl2
dokumentatsioon Sekretar hindamisotsus nr
90)
5-5 Opilaste 10a Oppejuht | H (RA 22.06.2012 | EKIS AVTS §351glpll,
individuaaloppekavad hindamisotsus nr 12
90)
5-7 Koolieksamite, uurimustoode, | 10 a Oppejuht | H (RA 22.06.2012 | EKIS
praktiliste toode ja arvestuste hindamisotsus nr
protokollid jm 90)
dokumentatsioon
5-8 Oliimpiaadide ja ainealaste Alatine Oppejuht | H (RA 22.06.2012 | Paberkandjal
konkurssidega seotud hindamisotsus nr
dokumendid 90)
5-9 Loputunnistuste ja Alatine Sekretdr | H(RA 22.06.2012 | EIS
hinnetelehe plankide hindamisotsus nr
arvestamine 90)
5-10 | Oppeasutusest vilja votmata | 50 a Sekretar | H (RA 22.06.2012 | Paberkandjal

dokumendid

hindamisotsus nr
90)




5-11

Tdendid ja teatised Opilaste
kohta

5a

Sekretar

H (RA 22.06.2012
hindamisotsus nr
90)

EKIS

AVTS §351g 1 p 11,
12

5-12

Klassipdevikud

5a

Oppejuht

H (RA 22.06.2012
hindamisotsus nr
90)

E kool

AVIS §351g1p 12

5-13

Opilaspiletid

Kehtivuse
1dppemiseni

Sekretar

H (RA 22.06.2012
hindamisotsus nr
90)

Opilaspilet

Funktsioon 6 ERIVAJADUSTEGA OPILASTE OPPETOO KORRALDAMINE

Koolis toimuva voi kooli poolt korraldatud dppekava ldbimist toetava voi muu dppekavavilise tegevuse korraldamine.

Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri méiruse alusel ja Kohtla-Jéirve Slaavi Pohikooli pohiméérus (vastu voetud 07.03.2017 nr 8).

Sarja Sari Siilitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus Teabekandja Mirkused Juurdepiisupiirang
tihis
1 2 3 4 5 6 7 8

6-1 Opilaste individuaalse arengu | 10 a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS§351glp
jélgimise kaart — kodudppes koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-2 Opilaste individuaalse arengu | 10 a HEV- Direktor Elektrooniline, AVTS §351glp
jalgimise kaart — koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-3 Opilaste individuaalse arengu | 10 a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS §351g1p
jalgimise kaart — lihtsustatud koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-4 Opilaste individuaalse arengu | 10 a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS §351g1p
jalgimise kaart — véikeklassis koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-5 Opilaste individuaalse arengu | 10 a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS §351g1p
jalgimise kaart - lihtsustatud koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-6 Opilaste individuaalse arengu | 10 a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS §351g1p
jalgimise kaart — koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-7 Opilaste individuaalse arengu | 9 a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS §351g1p
jélgimise kaart — koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-8 Opilaste individuaalse arengu | 9 a HEV- Direktor Elektrooniline, AVTS §351glp
jélgimise kaart —likstihele koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12

6-9 Tugikomisjoni koosoleku 9a HEV- Direktor Elektrooniline, AvTS §351g1p
protokollid koordinaator Oppealajuhataja paberkandjal 12




6-10

Oppurite individuaalsed
oppekavas

10 a

HEV-
koordinaator

Direktor
Oppealajuhataja

Elektrooniline,
paberkandjal

AVIS §351g1p
12

Funktsioon 7 NOORSOOTOO

Volitus: Asutatud Haridus- ja teadusministri méiruse alusel ja Kohtla-Jirve Slaavi Pohikooli pohimiérus (vastu voetud 07.03.2017 nr 8).

Sarja Sari Séilitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus Teabekandja Mirkused Juurdepiisupiirang
tahis
1 _ 2 3 4 5 6 7 8
7-1 Opilasesinduse pohiméarus Alatine Huvijuht/ OE H (RA 22.06.2012 | EKIS
hindamisotsus nr 90)
7-2 Opilasesinduse koosolekute | Alatine Huvijuht/ OE AV (RA 22.06.2012 | EKIS Opilasesinduse | AvTS §351g1p
protokollid hindamisotsus nr 90) sekretéri 11,12
funktsiooni
tditev Opilane
haldab selle
sarja sisulist osa.
7-3 Noorsootdo ja huvitegevuse | 7 a Projektijuht/ H (RA 22.06 2012 | EKIS, projekti Hallatakse ja
projektide dokumentatsioon huvijuht hindamisotsus nr 90) | keskkonnad arhiveeritakse
(lepingud, aruanded) vastavalt
rahastaja
nouetele.
7-4 Kooli kroonika (kooli leht, Alatine Huvijuht AV (RA 22.06.2012 | Elektrooniline Veebilehekiilg,
fotokogud jm) hindamisotsus nr 90) kooli server
7-5 Kiilalisraamat Alatine Huvijuht AV (RA 22.06.2012 | Paberkandjal
hindamisotsus nr 90)
7-6 Huviringide paevikud 5a Huvijuht H (RA 22.06 2012 | Paberkandjal
hindamisotsus nr 90)
Funktsioon 8 MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
e Koolis toimuva raamatupidamise tegevuse korraldamine.
Sarja Sari Siilitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus Teabekandja Mirkused Juurdepiisupiirang
tihis
1 2 3 4 5 6 7 8
8-1 Aastaaruanne koos lisadega Alaliselt Raamatupidaja | Direktor

10



8-2 Raamatupidamise aruanded 7a Raamatupidaja | Direktor
8-3 Statistilised aruanded 7a Raamatupidaja | Direktor
8-4 Pohivarade nimekirjad 7a Raamatupidaja | Direktor
8-5 Vihevairtusliku inventari ja 7a Raamatupidaja | Direktor
materjalide nimekirjad
8-6 Palgalehtede 7a Raamatupidaja | Direktor
alusdokumendid (kaskkirjad,
téoajaarvestuse tabelid)
8-7 Pearaamat 7a Raamatupidaja | Direktor
8-8 Raamatupidamise alg ja 7a KJLV
koonddokumendid
8-9 Pangadokumendid 7a Raamatupidaja | Direktor
8-10 Majandus-, rendi- ja 7.a Raamatupidaja | Direktor
tooettevotulepingud
8-11 | Kirjavahetus 3a Raamatupidaja | Direktor
raamatupidamisalastes
kiisimustes
8-12 | Toitlustamise dokumendid 3a Raamatupidaja | Direktor
Funktsioon 9 MAJANDAMINE JA HANGETE KORRALDAMINE
Sarja Sari Siilitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus Teabekandja Mirkused Juurdepiisupiirang
tihis
1 2 3 4 5 6 7 8
9-1 | Varade mahakandmise aktid 10a Direktori
asetditja
majandusalal
9-2 | Varade iileandmise- 10a Direktori
vastuvotmise aktid asetditja

majandusalal

11



9-3 | Riigihangete konkursside 10.a Direktori
labiviimise dokumendid asetditja
majandusalal
Funktsioon 10 TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE KORRALDAMINE
Sarja | Sari Séilitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus Teabekandja Mirkused Juurdepifsupiirang
téihis
1 2 3 4 5 6 7 8
10-1 | T66ohutusjuhendid 7a Direktori Direktor,
asetditja Oppealajuhataja
majandusalal

10-2 | T66-, Tuleohutuse, 10a Direktori Direktor,
Tervisekaitsetalituse asetiitja Oppealajuhataja
inspekteerimisaktid, majandusalal
jérelevalve kontrollaktid,
ettekirjutused

10-3 | Tooonnetuste ja 55a Direktori Direktor,
kutsehaiguste uurimise asetiitja Oppealajuhataja
toimikud (seletuskirjad, majandusalal
raportid jm)

10-4 | Tooonnetuste ja 55a Direktori Direktor,
kutsehaiguste registreerimise asetditja Oppealajuhataja
péaevik majandusalal

10-5 | Tootajate ohutustehnikaalane 10 a Direktori Direktor,
instrueerimise paevik asetditja Oppealajuhataja

majandusalal

10-6 | Tooinspektsiooni Sa Direktori Direktor,
ettekirjutused asetiitja Oppealajuhataja

majandusalal

12



Funktsioon 11 PROJEKTITOO

Sarja | Sari Sailitustihtaeg Sarja hoidja Hindamisotsus Teabekandja Mirkused Juurdepidsupiirang
tihis
1 2 3 4 5 6 7 8
11-1 | Dokumentatsioon koolis 5.a projektijuht Direktor Dokumentatsio
labiviidud projektide kohta on koolis

labiviidud
projektide
kohta

LUHENDID
Liihend Tahendus
AV Antud arhiivivaartus
AVTS Avaliku teabe seadus
EHIS Eesti hariduse infosiisteem

13



EKIS

Eesti Koolide Haldamise Infostisteem

H Lubatud héavitada lihtsustatud korras
HO Hindamisotsus

RA Rahvusarhiiv

RIKS Raamatukogu elektrooniline kataloog
MTB Materiaal-tehniline baas

14



ANDMEKOGUD

Téahis | Andmekogu Pidamise Sisu Andmekogu | Andmete Sailitustihtaeg | Viljatriikid
eesmirk tiiiip ajaline
piir:
kasutuses
alates
AK-1 | Dokumendi- Dokumentide Registreeritavate dokumentide Andmed Vastavalt DL Vajadusel
haldussiisteem haldamine metaandmed; digitaalsed lisanduvad toodud sarjade
EKIS dokumendid, paberdokumentide | jooksvalt sdilitustdhtajale
digitaalsed kujutised.
AK-2 | Dokumendi- Personaliarvestuse | Too6tajate andmed. Andmed 50 aastat Vajadusel
haldussiisteem tagamine lisanduvad viimasest
EKIS jooksvalt kandest
AK-3 | Elektrooniline Raamatukogu Bibliograafilised kirjed. Andmed iile Alatine
kataloog RIKS efektiivne Kirjutatavad
haldamine
AK-4 | Eesti hariduse Haridussiisteemi Kooli, opilaste, dpetajate, Andmed Alatine,
infosiisteem EHIS | andmete kogumine | I6pudokumentide, Gpikute ja lisanduvad isikuandmed 50
oppekavade andmed. jooksvalt aastat esimesest
registrikandest
AK-5 | Kooli Kodulehekiilg Kooli tegevus, uudised, Andmed
veebilehekiilg tegevuse informatsioon. lisanduvad
kajastamiseks jooksvalt
AK-6 | Envoice Finantsarvestus Arvete to6tlemine Andmed Vajadusel
lisanduvad
jooksvalt
AK-7 | MTB Varade haldus. Kasutusel olevate varade haldus. | Andmed Vajadusel
lisanduvad
jooksvalt
AK-8 | Eksamite Riigieksamitega Riigieksamite ldbiviimisega Andmed Vajadusel
infostisteem EIS seotud info seotud nimekirjad ja dokumendid. | lisanduvad
haldamine. jooksvalt
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