Kinnitatud 13.02.2012
Direktori kk nr 1-3/5

Rakvere Eragimnaasiumi dokumentide loetelu

Funktsiooni
(tdhis X) ja
sarja tihis
(tidhis — X)

Funktsiooni ja sarja
nimetus

Siilitustihtaeg
ja
arhiivivairtus

Juurdepéisupiirang
ja piirangu
kehtivus

Mirkused

Uldjuhtimine

I-1

Kooli asutamise,
imberkorraldamise,
timberkujundamise ja

tegevuse 10petamisega
seotud pohidokumendid

Alatine

sh taotlus
koolitusloa
saamiseks,
koolitusluba

1-2

Kooli tegevust korraldavad

aktid

Uutega
asendamiseni
voi kehtivuse
16ppemiseni

kooli pShimédrus,
luba muus keeles
toimuvaks
Oppetooks,
volikogu méirus
teeninduspiirkonna
kinnitamise kohta,
klassi tditumise
tilemise piirnormi
muutmise
dokument, kooli
vastuvotu
tingimused ja
kord,

kooli vara
valdamise,
kasutamise ja
kédsutamise kord,
Oppe- ja
kasvatusalal
tootavate isikute
vabade
ametikohtade
tditmiseks
korraldatava
konkursi
labiviimise kord,
kooli kodukord,
arenguvestluse
ldbiviimise
tingimused ja kord
jms

1-3

Kooli arengukava ja

ildtooplaan ning nende

taitmisaruanded,
tegevusaruanded

3 aastat




1-4 Kooli pidaja haldusaktid Menetluse
16ppemiseni
1-5 Direktori kiskkirjad Alatine
1-6 Direktori muud haldusaktid | 3 aastat
1-7 Dokumendid ja kirjavahetus | Menetluse AvTs §351g2
Oigusalastes kiisimustes 16ppemiseni (kuni akti
kehtestamiseni,
kuid mitte
kauemaks kui 5
aastat
1-8 Dokumendid Tehnoloogiliste | AvTs § 351g 1 p 10
tehnoloogiliste lahenduste (5 aastat)
lahenduste kohta muutumiseni
1-9 Dokumendid Turvameetmete | AvIs §351g1p9
turvameetmete kirjelduse kirjelduse (5 aastat)
kohta muutumiseni
1-10 Kooli sisehindamise ja 3 aastat
sisekontrolliga seotud
dokumendid
1-11 Vilishindamise Menetluse
ettekirjutused voOi1 otsused, 16ppemiseni
vilishindamise aktid
1-12 Komisjonide/toorithmade 3 aastat
dokumendid
1-13 Koolile esitatud vaiete/ S aastat otsuse | AvTs § 351g 1 p 11- | vaided ja kaebused
vaidemenetluse toimikud tegemisest 17 (5 aastat ja ning menetluse
isikuandmeid kdigus koostatud
sisaldavate dokumendid,
dokumentide korral | vaideotsused
vastavalt 30, 75, voi
110 aastat)
2 Hoolekogu tegevus
2-1 Hoolekogu t60sse puutuvad | Uutega hoolekogu
dokumendid asendamiseni litkkmete
vO1 kehtivuse valimise kord,
16ppemiseni hoolekogu
koosseis,
hoolekogu
tooplaan,
hoolekogu
Oppeaasta jooksul
tehtud to0 aruanne
2-2 Hoolekogu protokollid Alatine
2-3 Hoolekogu haldusaktid 5 aastat




2-4 Hoolekogule esitatud vaiete | 5 aastat otsuse | AvTs § 351g 1 p 11- | vaided ja kaebused
vaidemenetluse toimikud tegemisest 17 (5 aastat ja ning menetluse
isikuandmeid kdigus koostatud
sisaldavate dokumendid,
dokumentide korral | vaideotsused
vastavalt 30, 75, voi
110 aastat)
3 Oppendukogu tegevus
3-1 Oppendukogu protokollid Alatine
3-2 Oppendukogu otsused 5 aastat Avalikud, kuid
isikuandmeid
sisaldavate otsuste
korral vastavalt 30,
75, voi 110 aastat
AvTs §351glpll-
17
3-3 Oppendukogu tegevuse Uutega
kiigus koostatud asendamiseni
dokumendid vOi kehtivuse
16ppemisenti,
menetluse
16ppemiseni
4 Asjaajamine
4-1 Teabenduded, mirgukirjad, | 5 aastat Kooli t66
selgitustaotlused korraldamisega
seonduvad
4-2 Iseloomustuse noue ja Nouded AvTs §351glpll
noudekiri ning vastused menetluse -
nduetele, alaealiste I6ppemiseni, 17 (5 aastat)
komisjoni taotlused ja vastused
kohtumédrused nduetele 5
aastat
4-3 Kirjavahetus 5 aastat
4-4 Eelndud enne piadevatele Dokumentide AvTs §351g2
organitele heakskiitmiseks | allkirjastamise
esitamist vOi
kehtestamiseni
4-5 Plankide, taotluste ja muude | Uutega
dokumentide vormid ning asendamiseni
nende tditmise juhendid vOi kehtivuse
16ppemiseni
4-6 Opilaste kooli 9 aastat
vastuvotmisel pohikooli

esitatav taotlus ja selle lisad

astumisel ja 3
aastat

giimnaasiumisse
astumisel

4-6-1 | Eelkooli avaldused

4-6-2 | 1.klassi avaldused

4-6-3 | Pohikooli avaldused (2-




9.klass)

4-6-4

10.klassi avaldused

4-6-5

Giimnaasiumiosa (11-
12 .klass) avaldused

4-7 Opilase koolist lahkumisel | 5 aastat
esitatav taotlus ja selle lisad
4-8 Koolikohustuslike laste Alatine
arvestamisega seotud
dokumendid /EHIS
4-9 Opilaspiletite register Pdohikooli osas 9
aastat ja
giimnaasiumis 3
aastat
4-10 Asjaajamise ja juhtimise 10 aastat
tileandmis-vastuvotuaktid
4-11 Arhivaalide loetelud Nimistusse
kandmise voi
hédvitamiseni
4-12 Dokumentide hédvitamise 10 aastat
aktid
4-13 Arhiivinimistu Alaline
5 Majandustegevus ja
varade haldamine
5-1 Kooli eelarve Kuni
eelarveperioodi
16puni
5-2 Eelarve tditmise aruanne 5 aastat
5-3 Kirjavahetus eelarve ja 1 aastat
eelarvemuudatuste
kiisimustes
5-4 Raamatupidamise 7 aastat
andmikud
5-5 Statistilised aruanded 7 aastat
5-6 Pohivara 7 aastat
arvestusdokumendid
5-7 Inventariseerimisnimestikud | 7 aastat
5-8 Vara iileandmise- 7 aastat
vastuvOtmise ja
mahakandmise aktid
5-9 Garantiikirjad 1 aasta
5-10 Majanduslepingud (t60de, 7 aastat lepingu
teenuste, rendi, liisingu jms) | 1dppemisest AvTs §351g1p 17
(5 aastat)
5-11 Raamatupidamise 7 aastat
kirjavahetus
6 Personalitoo
6-1 Kooli personali koosseis 10 aastat
6-2 Toolepingud 10 aastat pérast




tootajaga

toolepingu
16ppemist
6-3 Toovotuleping 10 aastat pérast
lepingu
16ppemist
6-4 Késundusleping 10 aastat pérast
lepingu
16ppemist
6-5 Viljavotted 10 aastat pérast
karistusregistrist tootajaga
tdendamaks pedagoogide toolepingu
vastavust PGS § 38 1g 4 16ppemist
esitatud tingimustele
6-6 Konkurssi ldbiviimisega 3 aastat Isiku taotlus, isikut
seotud dokumendid tdendava
dokumendi drakiri,
toOstaazi tdendava
dokumendi drakiri
vOi viljavote,
haridust tdendava
dokumendi arakiri,
taienduskoolitust
tdendava
dokumendi drakiri,
kutset tdendava
dokumendi drakiri.
6-7 Atesteerimisdokumendid 5 aastat
6-8 Tooajatabelid 7 aastat
6-9 Sise- ja vilisldhetusega 7 aastat
seotud dokumendid ja
aruanded
6-10 Personalialased tdendid laasta
6-11 Volikirjad 10 aastat
6-12 Tootajate taotlused Menetluse
16ppemiseni
6-13 Puhkuste ajakavad 3 aastat
6-14 Otsustused tooldhetuse 7 aastat
kulude hiivitamiseks ja
pdevaraha maksmiseks
6-15 Koolituskulude hiivitamise | 3 aastat
kokkulepe
6-16 Uhepoolne tédandja 1 aasta
korraldus todaja
muutmiseks
6-17 Oppepuhkuse andmise 1 aasta
korraldus
6-18 Teatis tootajale puhkuste 1 aasta

ajakavasse markimata
puhkusest teatamiseks




6-19

Varalise vastutuse

7 aastat parast

kokkulepe tootajaga
toolepingu
16ppemist
6-20 Tooandja hoiatus tootaja 3 aastat
kohustuse rikkumise voi
tema toovoime vihenemise
3 aastat
tottu
6-21 Toolepingu 10 aastat pérast
tilesiitlemisavaldus tootajaga
toolepingu
16ppemist
6-22 Tookorralduslikud 1 aasta
dokumendid, millega
edastatakse informatsiooni
tootajale, raamatupidajale ja
teistele isikutele
6-23 Pakkumused/ndustumused | 3 aastat parast
toolepingu toolepingu
s0lmimiseks/muutmiseks sOlmimist voi
muutmist
6-24 Tootaja toimik Kuni t66lepingu | Koondab endas
16ppemiseni kvalifikatsiooni,
keeleoskust jms
tdendavate
dokumentide
kinnitatud drakirju
7 Avalikkuse
informeerimine
ja sisekommunikatsioon
7-1 Pressiteated, artiklid, 3 aastat
publikatsioonid
7-2 Erinevad kogud (fotokogu, | Kogu
videokogu jne) likvideerimiseni
7-3 Kroonikaraamatud 20 aastat
7-4 Dokumendid korraldatud 3 aastat
iirituste kohta
8 Oppe- ja kasvatustegevus
8-1 Kooli dppekava Alatine
8-2 Individuaalne dppekava 5 aastat
8-3 Opetajate tookavad 5 aastat
8-4 Pievakava 5 aastat
8-5 Opilase vaatluse kaardid Menetluse AvTs §351glpll-
16ppemiseni 15
8-6 Opilase toimik Menetluse AvTs §351g 1 p 11 - | Koondab endas
16ppemiseni 15 dokumente, mis on

kogutud seoses
vajadusega
méiirata tugi- vOi




mojutusmeetmeid
vOi muu

menetlusega

8-7 Kooli dppe- ja Alatine oOpilasraamat,
kasvatustegevuse alased I6putunnistuste ja
dokumendid hinnetelehtede

plankide
arvestamise
raamat, autasude
viljaandmise
raamat,

8-8 Kooli oppe- ja 5 aastat klassipdevik,
kasvatustegevuse alased ringipéevik,
dokumendid kasvatusrithma

paevik

8-9 Gilimnaasiumisse astujate 3 aastat
kirjalikud t66d

8-10 Eksamitega, sh 3 aastat
koolieksamitega seotud
dokumendid

8-11 Dublikaatide viljastamisega | Alatine
seotud dokumendid

8-12 Hoiulevotmise protokollid

8-13 Huviharidusega seotud 3 aastat
dokumendid

9 Kooli raamatukogu
tegevus

9-1 Direktori kdskkirjad kogude | Alatine
komplekteerimiseks

9-2 Raamatukogu t66d Alatine
korraldavad omavalitsus- ja
riigiasutuste dokumendid

9-3 Tooplaanid ja -aruanded Alatine

9-4 PShikogu Alatine
inventariraamatud

9-5 P&hikogu Alatine
hulgiarvestusraamatud

9-6 Inventuuriaktid Alatine

9-7 Oppekirjanduse kogu 10 aastat
summaararvestuse
raamatud

9-8 Oppekirjanduse kogu 10 aastat
saatelehed ja kustutusaktid

9-9 Pohikogu saatelehed ja 10 aastat
kustutusaktid

10 Opilasesinduse tegevus

10-1 Opilasesinduse pohimiirus | Uutega

asendamiseni

vOi kehtivuse




16ppemiseni

10-2 Opilasesinduse tegevusena | 3 aastat
koostatud dokumendid

11 Koostoo

11-1 Huvigruppide uuringute
aruanded ja analiiiisid

11-2 Kirjavahetus koost60
kiisimustes

11-3 S6lmitud koostddlepingud,

programmid, -protokollid, -
kokkuvdtted




