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                                                                                          Vasalemma Põhikooli 

     direktori 12.01.2010.a. 

                                                                  käskkirjaga nr 1-3/12

VASALEMMA PÕHIKOOLI  DOKUMENTIDE LOETELU

Rahvusarhiivi  02. juuli 2009. a hindamisotsuse nr 441 kohaselt:
- Vasalemma Põhikool ei kuulu Rahvusarhiivi kogumisallikate hulka;
- arhivaalide hävitamine dokumenteeritakse koolis hävitamisaktiga;
- hävitamise kohta tehakse märkused arhivaalide loetellu.

Märkus: Lühend JP märkuste lahtris tähistab dokumentidele juurdepääsupiirangut avaliku teabe seaduse § 35 vatava punkti kohaselt

	1.
	FUNKTSIOON:
	ASUTUSE TÖÖ KORRALDAMINE
	 
	 
	

	
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	 
	1-1
	Kooli registreerimise dokumendid,  põhimäärus
	Alatine
	 
	

	 
	1-2
	Kooli arengukavad
	Alatine
	 
	

	
	1-3
	Direktori  üldkäskkirjad
	Alatine
	JP§ 35 p. 11 
	

	
	1-4
	Juhtkonna nõupidamiste protokollid
	Alatine
	JP § 35 p.11
	

	
	1-5
	Töökoosolekute protokollid
	Alatine
	JP§ 35 p.11
	

	
	1-6
	Hoolekogu koosolekute protokollid
	Alatine
	 
	

	
	1-7
	Kooli tegevusaruanded
	Alatine
	
	

	
	1-8
	Riikliku järelevalve aktid, õiendid
	Alatine
	
	

	
	1-9
	Kooli sisehindamise aruanded
	10a
	
	

	 
	1-10
	Kirjavahetus üldküsimustes
	10a
	sh avaliku arhiiviga
	

	
	1-11
	Külalisteraamat
	Alatine
	
	

	
	1-12
	Kroonikaraamat
	Alatine
	
	

	
	1-13
	Kooli lõpetanud õpilaste nimekirjad
	Alatine
	
	

	
	
	
	
	
	

	2.
	FUNKTSIOON:
	INFO HALDAMINE
	 
	 
	

	2.1.
	ALL-FUNKTSIOON:
	ASJAAJAMINE JA ARHIIVITÖÖ KORRALDAMINE
	 
	 
	

	
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	
	2.1-1
	Lõputunnistuste plankide arvestamise raamat
	Alatine
	
	

	
	2.1-2
	Kiituskirjade väljaandmise raamat
	Alatine
	
	

	 
	 2.1-3
	Töölepingute register
	10a/ kuni 01.07.09 tekkinud 50a 
	   
	

	 
	2.1-4
	Personalikäskkirjade register 


	50a
	Esilehena toimikus


	

	
	2.1-5
	Õpilaste kohta käivate käskkirjade register
	50a
	Esilehena toimikus
	

	
	2.1-6
	Asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise aktid 
	10a/direktori vahetumisel alatine
	
	

	
	2.1-7
	EHIS  
	alatine
	Riiklik elektrooniline register
	

	 
	2.1-8
	Põhikooli lõputunnistuste plankide kasutamise aruanded 

	10a
	
	

	
	2.1-9
	Saabunud ja väljasaadetud dokumentide register
	 10a
	
	

	 
	2.1-10
	Puhkuste ja lähetuste käskkirjade register
	7a
	Esilehena toimikus
	

	 
	2.1-11
	Arhiivinimistud  
	Asutuse tegevuse lõpuni
	
	

	
	2.1-12
	Arhivaalide loetelu (register)  
	Arhivaalide avalikku arhiivi üleandmise või hävitamiseni
	
	

	
	2.1-13
	Õppenõukogu koosolekute protokollide register
	Alatine 
	Esilehena toimikus
	

	
	2.1-14
	Töökoosolekute protokollide register
	Alatine 
	Esilehena toimikus
	

	
	2.1-15
	Juhtkonna nõupidamiste protokollide register
	Alatine 
	Esilehena toimikus
	

	
	2.1-16
	Üldkäskkirjade register
	Alatine 
	Esilehena toimikus
	

	
	2.1-17
	Lepingute register
	7a
	Esilehena toimikus
	

	
	
	
	
	
	

	2.2.
	ALL-FUNKTSIOON:
	RAAMATUKOGUTÖÖ
	 
	 
	

	
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	 
	2.2-1
	Raamatukogu põhikogu inventariraamat
	Alatine
	 
	

	 
	2.2-2
	Raamatukogu põhikogu hulgiarvestusraamat
	Asutuse likvideerimiseni
	 
	

	 
	2.2-3
	Raamatukogu põhikogu saatelehed 
	7a
	 
	

	
	2.2-4
	Raamatukogu põhikogu kustutusaktid
	7a
	
	

	
	2.2-5
	Õpikute summaararvetuse raamat
	10a
	
	

	
	2.2-6
	Õpikute saatelehed
	7a
	
	

	
	2.2-7
	Õpikute kustutusaktid
	7a
	
	

	
	2.2-8
	Õpikute tellimislehed
	7a
	
	

	
	
	
	
	
	

	3.
	FUNKTSIOON:
	ÕPPE- JA KASVATUSTÖÖ KORRALDAMINE
	 
	 
	

	 
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	 Märkused
	

	 
	3-1
	Kooli õppekava
	Alatine
	 
	

	
	3-2
	Õpilasraamatud
	Alatine
	JP §35 p.11
	

	
	3-3
	Õppenõukogu koosolekute protokollid
	Alatine
	JP§35 p.11
	

	
	3-4
	Lastevanemate koosolekute protokollid


	10 a
	
	

	
	3-5
	Individuaalsed õppekavad ja õpilaste 

vaatluse kaardid
	10a
	JP§35 p.11
	

	
	3-6
	Väljavõtted õpilasraamatust
	10a
	JP§35 p.11
	

	
	3-7
	Käskkirjad õpilaste   kohta
	50a
	 JP§35 p.11
	

	
	3-8
	Hindeliste arvestuste ja üleminekueksamite protokollid
	10a
	JP§35 p.11
	

	 
	3-9
	Kooli vastuvõtu ja koolist lahkumise avaldused
	5a
	JP§35 p.11
	

	 
	3-10
	Kasvatusrühma avaldused
	5a
	JP§35 p.11
	

	 
	3-11
	Klassipäevikud
	5a
	JP§35p.11

Alates 2007/2008.õ.-a.

E-koolis, väljatrükk 

õppeaasta lõpus
	

	 
	3-12
	Ringipäevikud
	5a
	 
	

	
	3-13
	Kasvatusrühma päevikud
	5a
	JP§35 p.11,12
	

	 
	3-14
	Asendustundide päevikud
	5a
	 
	

	
	3-15
	Kirjavahetus õpilaste liikumise ja koolikohustuse täitmise küsimustes
	5a
	JP§35 p.11,12
	

	
	3-16
	Kirjavahetus lastekaitse, laste järelevalvetuse ja õigusrikkumiste küsimuses
	5a
	JP§35 p.11,12,
	

	
	3-17
	Õppeaasta üldtööplaanid ja õppeaasta töö kokkuvõtted
	3a
	
	

	 
	 3-18
	Tunniplaanid
	 1a
	 
	

	
	 3-19
	Kirjavahetus õppekasvatustöö küsimustes
	5a
	JP§35 p.11
	

	
	3-20
	Kirjavahetus noorsootöö ja huvialahariduse küsimustes
	5a
	 
	

	
	3-21
	Üleminekueksamitööd
	3a
	JP§35 p.11,12,
	

	
	3-22
	Tasemetööde tulemuste protokollid
	10a
	JP§35 p.11,12,
	

	
	3-23
	Riiklikud tasemetööd
	3a
	JP§35 p.11,12,
	

	
	3-24
	Olümpiaadide aruanded
	10a
	
	

	
	3-25
	Õpilasesinduse dokumendid
	Alatine
	sh protokollid, tööplaanid
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	FUNKTSIOON:
	PÕHIKOOLI LÕPUEKSAMITE KORRALDAMINE
	 
	 
	

	
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	 
	4-1
	Lõpueksamite protokollid
	25a
	JP§35 p.11
	

	 
	4-2
	Kirjalikud lõpueksamitööd
	5a
	JP§35 p.11
	

	 
	4-3
	Põhikooli lõpueksamite tellimislehed
	3a
	 
	

	5.
	FUNKTSIOON:
	MAJANDUSTEGEVUSE KORRALDAMINE
	
	
	

	 
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	 
	5-1
	Eelarved ja eelarveprojektid 


	5a
	 
	

	
	5-2
	Inventeerimisaktid


	7a
	
	

	
	5-3
	Varade mahakandmise ja üleandmise-vastuvõtmise aktid


	10a
	
	

	
	5-4
	Lepingud

 
	7a lepingu lõppemisest
	sh töövõtu- ja 

majanduslepingud 

JP§35 p.17
	

	
	5-5
	Tarifitseerimislehed
	7a
	JP§35 p.11,12
	

	
	5-6
	Tööaja arvestamise tabelid
	1a
	
	

	
	5-7
	Kirjavahetus majandusküsimustes
	7a
	JP§35 p.14,17
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	6.
	FUNKTSIOON:
	PERSONALITÖÖ KORRALDAMINE
	 
	 
	

	
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	
	6-1
	Isikulise koosseisu raamat
	Alatine
	 
	

	
	6-2
	Töölepingud
	10a/ kuni 01.07.09 tekkinud 50a 
	JP§35 p.11,12
	

	
	6-3
	Töötajate isiklikud toimikud
	5a töösuhte lõppemisest
	JP§35 p.11,12
	

	
	6-4
	Pedagoogide atesteerimiskomisjoni protokollid ja otsused
	25a
	JP§35p.12
	

	
	6-5
	Ametijuhendid
	7a uuega asendamisest
	   
	

	
	6-6
	Puhkuste  ja lähetuste käskkirjad
	7a
	 
	

	
	6-7
	Kirjavahetus personaliküsimustes
	5a
	JP§35 p.11
	

	
	6-8
	Personali koolitusplaan
	3a
	 
	

	
	6-9
	Töötajate tervisetõendid
	Töötaja töölt lahkumiseni
	 
	

	
	6-10
	Personalikäskkirjad 
	 50a 
	JP§35 p.11,12
	

	
	
	
	
	
	

	7.
	FUNKTSIOON:
	TÖÖTERVISHOIU  JA TÖÖOHUTUSE KORRALDAMINE
	 
	 
	

	
	Sarja tähis
	Dokumendiliigi/sarja nimetus
	Säilitustähtaeg
	Märkused
	

	 
	7-1
	Tööõnnetuse ja kutsehaigestumise uurimise toimikud 
	55a 
	JP §35 p.11
	

	 
	7-2
	Tuletõrje ja  sanitaarinspektsiooni inspekteerimise- ja kontrollaktid
	10a
	 
	

	 
	7-3
	Tööõnnetuste ja kutsehaiguste registreerimise päevik
	55a
	 
	

	 
	7-4
	Töö ja töövahendi ohutusjuhendid, sisekorraeeskirjad
	7a uuega asendamisest
	 
	

	 
	 7-5
	Kirjavahetus tervisekaitse ja tööohutuse  küsimustes
	 5a
	 
	




