KINNITATUD

Jiiri Glimnaasiumi direktori kaskkiri 31.08.2022 nr 1-1/271
Jiiri Giimnaasiumi dokumentide liigitusskeem

Funktsioon 1: ASUTUSE TOO KORRALDAMINE JA JUHTIMINE

Téhis | Tahis Sari Vastutav tootaja | Jooksva dppeaasta teabekandja | Siilitus- | Hindamisotsus Juurdepiisu-
eelmise asukoht tihtaeg piirang
DL
jargi
1-1 1-4 Kooli asutamise ja koolijuht Paberkandja ruumis K230 alatine AV (RA 22.06.2012
timberkorraldamise hindamisotsus nr 90)
dokumendid,
registridokumendid
ja pShiméirus
1-2 1-6 Sisehindamise arendusjuht Paberkandja ruumis K229 20 AV (RA 22.06.2012
aruanded hindamisotsus nr 90)
1-3 1-5 Arengukavad arendusjuht Avalik/arengukava/ 20 aastat | AV (RA 22.06.2012
elektrooniline. hindamisotsus nr 90)
Paberkandja ruumis K229
1-4 1-10 Juhtkonna arendusjuht Avalik/INFO/elektrooniline 10 aastat
ndupidamiste memod
(INFO)
1-5 1-24 Uldtodplaan arendusjuht Avalik/iildtooplaan/ 3 aastat
elektrooniline
1-6 - Uldtegevuse sekretir Amphora/ elektrooniline 20 aastat | AV (RA 22.06.2012
késkkirjad hindamisotsus nr 90)
1-7 1-9 Hoolekogu sekretér Amphora/elektrooniline. 20 aastat AV (RA 22.06.2012
koosolekute Avalik/hoolekogu/ hindamisotsus nr 90)
protokollid elektrooniline
1-8 1-14 Valdkondade valdkonnajuhid Avalik/méttekojad/elektrooniline | 3 aastat
mottekodade memod
1-9 1-22 Huvigruppide arendusjuht Avalik/rahulolukiisitlused/ 10 aastat
rahuloluuuringute elektrooniline
kokkuvdtted
1-10 1-15 Haldusjérelevalve sekretér Amphora/elektrooniline 10 aastat
oiendid ja
ettekirjutised
1-11 2-29 Rahvusvahelised arendusjuht Paberkandja K229 3 aastat
projektid (projekti peale
summa kuni 60000 projekti




eurot) 16ppemist
Oppeasutuse Oppeassistent EHIS/ elektrooniline
alamregister/kanded
kooli kohta
Funktsioon 2: ASJAAJAMINE JA ARHIIVITOO
Tahis | Tihis Sari Vastutav tootaja | Jooksva Gppeaasta Siilitus- Hindamisotsus Juurdepiisu-
eelmise teabekandja asukoht tihtaeg piirang
DL jargi
2-1 1-11 Kirjavahetus sekretér Amphora/elektrooniline 5 aastat H (RA 23.12.2010 Sisupdhiselt
koolit6o hindamisotsus nr 538) AK/
iildkiisimustes ATS § 35 1oige 1 p
12
2-2 1-17 Arhiivi koosseis sekretér Juhtkond/arhivaalide loetelu/ 10 aastat H (RA 23.12.2010
elektrooniline hindamisotsus nr 538)
2-3 1-18 Asjaajamise ja sekretér Amphora/elektrooniline 10 aastat H (RA 23.12.2010
arhiivindusega hindamisotsus nr 538)
seotud aktid
(arhiivisiilikute
havitamisaktid,
medalite ning
pdohikooli ja
giimnaasiumi
16putunnistuste ja
hinnetelehtede
aktid/saatelehed
oppekirjanduse
kogu kustutusaktid)
Funktsioon 3: OPPE- JA KASVATUSTOO
Téhis | Tahis Sari Vastutav tootaja Jooksva dppeaasta Siilitus- Hindamisotsus Juurdepéisupiirang
eelmise teabekandja asukoht tihtaeg
DL
jargi
3-1 1-1 Késkkirjad dpilaste sekretir Amphora/elektrooniline 50 H (RA 22.06.2012 AK/ATS § 35 15ige 1
kohta hindamisotsus nr 90) p 12




3-2 1-3 Opilaste kiiskkirjade | sekretir Amphora/elektrooniline 3 aastat AK/
alusmaterjalid ATS § 3516ige 1 p
12
3-3 2-1 Oppekavad oppejuhid Avalik/ 6ppekava pdhikool, | 50 AV (RA 22.06.2012
oppekava giimnaasium, hindamisotsus nr 90)
oppekava lihtsustatud
3-4 2-2 Opilasraamatud Oppeassistent Stuudium/elektrooniline ja alatine AV (RA 22.06.2012 AK/
paberkandja ruumis K232A hindamisotsus nr 90) ATS § 35 16ige 1 p
12
3-5 2-4 Oppeasutusest vilja | koolijuht Paberkandja ruumis K230 50 aastat H (RA 22.06.2012
vOtmata hindamisotsus nr 90)
|6putunnistused
3-6 2-3 Pohikooli ja koolijuht EIS elektrooniline alatine H (RA 22.06.2012
glimnaasiumi EHIS/ elektrooniline hindamisotsus nr 90)
loputunnistuste ja
hinnetelehtede
plankide arvestus
3-7 2-6 Medalite, dppejuhid Avalik/kiituskirjad, 20 AV (RA 22.06.2012
Kiiruskirjade ja medalid/elektrooniline hindamisotsus nr 90)
muude autasude
viljaandmise
andmestik
3-8 1-28 Korduva dpilaspileti | sekretdr SPOKU/elektrooniline oppeaasta
véljastamise 16puni
taotlused
3-9 1-23 Opilaspiletite IKT juht Avalik/apilaspilet/ 10 aastat
viljaandmise register elektrooniline
3-10 1-25 Pikapéevarithma Oppeassistent ARNO/elektrooniline oppeaasta AK/
astumise ja 16puni ATS § 35 16ige 1 p
lahkumise taotlused 12
3-11 1-26 Opilaspievikute arendusjuht SPOKUY/elektrooniline oppeaasta
taotlused 16puni
3-12 2-5 Koolieksamite, Pohikooli oppejuht, | Paberkandja ruumis K227 ja | 10 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
uurimustdode ja giimnaasiumi G212 hindamisotsus nr 90) ATS §351dige 1 p
arvestuste dppejuht 12
protokollid jm
dokumentatsioon
3-13 1-12 Opilase kooli Oppeassistent ARNO/elektrooniline. 10 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
vastuvotmisel Paberkandja ruumis K232A hindamisotsus nr 90) ATS § 35 1dige 1 p
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esitatav taotlus ja

11,12

selle lisad
3-14 1-13 Opilase koolist Oppeassistent ARNO/elektrooniline. 5 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
lahkumisel esitatav Paberkandja ruumis K232A hindamisotsus nr 90) ATS § 3516ige 1 p
taotlus 12
3-15 2-18 Klassipaevikud dppejuhid Stuudium/ elektrooniline 5 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
hindamisotsus nr 90) ATS § 3516ige 1 p
12
3-16 2-23 Klassitunnistused dppejuhid Stuudium/ elektrooniline alatine AK/
ATS §351dige 1 p
12
3-17 2-25 Pikapdevarithma Oppejuht Stuudium/ elektrooniline 5 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
péaevikud hindamisotsus nr 90) ATS § 35 16ige 1 p
12
3-18 2-28 Klassikoosolekute oppejuhid Avalik/klassikoosolekute 3 aastat
memod memod/elektrooniline
3-19 2-30 Opilaste nimekirjad | dppeassistent Avalik/opilaste nimekirjad alatine AK/
ATS §3510ige 1 p
12
3-20 2-31 Opilaste arvud Oppeassistent Avalik/apilaste arvud alatine
3-21 2-8 Opilaste isiklikud tugikeskusejuht Pabertoimikud ruumis G205. | 50 aastat AK/
toimikud Minu Jpilased/elektrooniline ATS § 35 16ige 1 p
11,12
3-22 1-7 Arenguvestluste oppejuhid Minu dpilased/ 3 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
koondaruanded elektrooniline. Paberkandjal hindamisotsus nr 90) ATS § 35 1oige 1 p
ruumides K227, K228, G212 12
3-23 2-22 Lastevanemate koolijuht Avalik/lastevanemate 20 AV (RA 22.06.2012
tildkoosolekute koosolekud/elektrooniline hindamisotsus nr 90
protokollid
3-24 2-13 Pohikooli pohikooli dppejuht, | Paberkandja ruumides K227 | 3 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
16pueksamitdod, glimnaasiumi jaGl121 hindamisotsus nr 90 ATS § 3516ige 1 p
giimnaasiumi Oppejuht 12
koolieksamit66d
3-25 1-8 Oppendukogu Oppendukogu Amphora/elektrooniline. 20 AV (RA 22.06.2012 AK/
koosolekute sekretdr Avalik/ 6ppendukogu/ hindamisotsus nr 90) ATS § 3516ige 1 p
protokollid elektrooniline 12




3-26 2-20 Asendustundide personalispetsialist | Stuudium/elektrooniline Oppeaasta
register 16puni
3-27 1-16 Ajutiste komisjonide | sekretar Amphora/elektrooniline 10 aastat H (RA 22.06.2012 AK/
protokollid (sh 1. ja hindamisotsus nr 90) ATS § 35 16ige 1 p
10.kl. katsete 1dbi- 12
viimise protokollid)
Pohikooli taseme- Klassidpetuse ElIS/elektrooniline AK/
toodele ja eksamitele | dppejuht, pohikooli ATS § 35 16ige 1 p
registreerimine, oppejuht 12
protokollid
Haridust tdendavate | 6ppejuhid EHIS/elektrooniline ja AK/
dokumentide ElIS/elektrooniline ATS § 35 16ige 1 p
alamregister/kanded 12
16pudokumentide
kohta
Opilaste Oppeassistent EHIS/ elektrooniline AK/
alamregister/kanded ATS § 35 16ige 1 p
oOpilaste kohta 12
Funktsioon 4: OPPEKIRJANDUSE KOGU JA MUUSEUMITOO
Téhis | Tahis Sari Vastutav Jooksva dppeaasta Sailitus- | Hindamisotsus Juurdepéisupiirang
eelmise tootaja teabekandja asukoht tihtaeg
DL
jargi
4-1 3-1 Oppekirjanduse register | dppekirjanduse | RIKS/elektrooniline alatine H (RA 23.12.2010
kogu téotaja hindamisotsus nr
538)
4-2 3-2 Oppekirjanduse kogu Oppekirjanduse | RIKS/elektrooniline 10 aastat H (RA 23.12.2010

summaarvestus koos
saatedokumentidega.
PShikogu
saatedokumendid.
Raamatukogu teavikute
kustutusaktid (nii
pohikogu kui ka
Opikukogu)

kogu todtaja

hindamisotsus nr
538)




4-3 3-3 Pohikogu hulgiarvestus | oppekirjanduse | RIKS/elektrooniline alatine H (RA 23.12.2010
kogu téotaja hindamisotsus nr
538)
4-4 3-4 Pohikogu oppekirjanduse RIKS/elektrooniline alatine H (RA 23.12.2010
inventariarvestus kogu tootaja hindamisotsus nr
538)

4-5 3-5 Inventuuriaktid oppekirjanduse | Paberkandja alatine H (RA 23.12.2010

kogu tootaja RIKS/elektrooniline hindamisotsus nr
538)
4-6 - Aruanded oppekirjanduse | Paberkandja alatine H (RA 23.12.2010
kogu todtaja RIKS/elektrooniline hindamisotsus nr
538)
4-7 2-24 Kooli kroonika koolimuuseumi- | Paberkandja ruumis K243 alatine AV (RA 22.06.2012
to0taja hindamisotsus nr 90)
4-8 1-20 Kiilalisteraamat koolijuht Paberkandja ruumis K230 alatine AV (RA 22.06.2012
hindamisotsus nr 90)
4-9 - Video- ja filmikogu koolimuuseumi- | Kooli muuseum/Topoteek alatine AV (RA 22.06.2012
to0taja digitaalne hindamisotsus nr 90)
4-10 - Fotokogu koolimuuseumi- | Kooli muuseum/paberkandjal | alatine AV (RA 22.06.2012
tootaja ja digitaalne hindamisotsus nr 90)
Funktsioon 5: PERSONALITOO JA TOOTERVISHOID
Téhis | Tahis Sari Vastutav tootaja | Jooksva dppeaasta Siilitus- Hindamisotsus Juurdepiisu-
eelmise teabekandja asukoht tihtaeg piirang
DL jargi

5-1 4-1 Direktori personalispetsialist | Amphora/elektrooniline 50 aastat H (RA 05.05.2011 | AK/ATS § 35 16ige 1 p

personalikéskkirjad hindamisotsus nr 12
251)

5-2 4-3 Direktori personalispetsialist | Amphora/elektrooniline 3 aastat AK/ATS § 35 ldige 1 p
personalikdskkirjade 12
alusmaterjalid

5-3 4-2 Tootajate toimikud personalispetsialist | Paberkandja ruumis K232 | 50a TL H (RA 10.01.2014 | AK/ATS § 35 ldige 1 p

Alates 01.09.2021 toole 1opetamisest | hindamisotsus nr 2) | 12
asunud t66tajatel toimikutel,
elektrooniline toimik mis on sule-

tud hiljemalt

31.12.1990.




5-4 4-4 To6lepingud personalispetsialist | Amphora /elektrooniline 10 aastat TL | H (RA 05.05.2011 | AK/
Paberkandja ruumis K232 | 16petamisest | hindamisotsus nr ATS § 3516ige 1 p 11,
alates 251) 12
01.07.2009
sO0lmitud
todlepingutel
5-5 4-6 Avalike konkursside | personalispetsialist | Juhtkond/personalité&ta- Vajaduse AK/
korraldamisega ja/elektrooniline moddumiseni ATS §351glpl2
seotud dokumendid (max 1 aasta)
ja kirjavahetus
5-6 4-7 Todtervishoiu personalispetsialist | Paberkandja ruumis K232 | 10 aastat H (RA 05.05.2011 | AK/
kontrolli otsused Alates 01.09.2021 toole todlepingu hindamisotsus nr ATS §351glpll,pl12
asunud tootajatel 1opetamisest | 251)
elektrooniline toimik
5-7 4-8 T660nnetuste ja sekretdr Amphora/elektrooniline 55 aastat H (RA 05.05.2011 | AK/
kutsehaiguste Juhtkond/personalitédtaja/ hindamisotsus nr ATS§351glpll,pl12
uurimise elektrooniline 251)
dokumendid
5-8 4-10 Too6tajate personalispetsialist | Paberkandja ruumis K232 10 aastat H/RA 05.05.2011 | AK/
tervisetdendid Alates 01.09.2021 toole toolepingu hindamisotsus nr ATS § 35 16ige 1 p 11,
asunud tootajatel 1opetamisest | 251) 12
elektrooniline toimik
5-9 4-11 Tootajate nimekirjad | personalispetsialist | Avalik/ personali 50 aastat
nimekirjad/ elektrooniline
5-10 4-13 Direktori kdskkirjad | personalispetsialist | Amphora/elektrooniline 7 aastat H (RA 05.05.2011 | Sisupdhiselt
puhkuste ja ldhetuste hindamisotsus nr AK/
kohta 251) ATS §351dige 1 p 11, p
12
5-11 4-15 Puhkuste ja ldhetuste | personalispetsialist | Amphora/elektrooniline 3 aastat Sisupohiselt
késkkirjade AK/ATS § 35 15ige 1 p
alusmaterjalid 11,p 12
5-12 4-17 Tootajate personalispetsialist | Paberkandja ruumis K232 | 55 aastat H (RA 05.05.2011
juhendamist, Alates 01.09.2021 t60le hindamisotsus nr
véljadpet ja asunud t6otajatel 251)
iseseisvale todle elektrooniline toimik
lubamise

dokumentatsioon




5-13 5-9 Tookeskkonna sekretdr Amphora/elektrooniline 10 aastat H (RA 05.05.2011
ndukogu toimik Avalik/té6ohutus ja hindamisotsus nr
tookeskkond 251)
5-14 5-10 To6tervishoiu ja personalispetsialist | Paberkandja K232. 55 aastat H (RA 05.05.2011
tooohutuse Alates 01.09.2022 toole hindamisotsus nr
dokumendid asunud todtajatel 251)
(riskianaliiiisid, elektrooniline toimik
ohutusjuhendid jm)
5-15 - Tooajatabelid personalispetsialist | Juhtkond/t66ajatabelid 7 aastat AK/
elektrooniline ATS § 35 1oige 1 p 11,
12
5-16 5-5 To6votu- voi personalispetsialist | Amphora/elektrooniline. 10 aastat H (RA 05.05.2011 | AK/
kédsunduslepingud Paberkandja ruumis K232 | lepingu hindamisotsus nr ATS § 35 16ige 1 p 12
(sh vabatahtliku t66 16ppemisest | 251)
lepingud)
5-17 2-21 Opetajate tookavad oppejuhid Opetate tookavad 5 aastat
(tookavad, /elektrooniline
eneseanaliitisid, vald-
konna t66analiiiisid,
eelarved,
koolitustdendid
Opetajate Oppeassistent EHIS/ elektrooniline
alamregister/kanded
Opetajate kohta
Funktsioon 6: HALDUS- JA MAJANDUSTEGEVUS
Tahis | Tahis | Sari Vastutav Jooksva dppeaasta Siilitus- Hindamisotsus Juurdepéisu-
eelmise tootaja teabekandja asukoht tihtaeg piirang
DL
jargi
6-1 5-1 Inspekteerimis-ja sekretér Amphora/elektrooniline 10 aastat
kontrollaktid
(Pddsteamet,
Veterinaar- ja
toiduamet jms)
6-2 5-2 Majandustegevusega | sekretér Amphora/elektrooniline 10 aastat H (RA
seotud aktid ja hindamisotsus
protokollid 02.02.2010 nr 53




6-3 5-3 Kooli tegevusega sekretér Amphora/elektrooniline. 10 aastat H (RA
seotud lepingud Paberkandja ruumis K231 lepingu 22.06.2012
(miitigi- ja ostu- 10ppemisest hindamisotsus nr
lepingud, tarne- ja 90)
teenuslepingud,
koostd6lepingud,
sihtfinantseerimise
lepingud, ruumi
iitirimise lepingud jm
lepingud)
6-4 5-11 Toitlustusettevotte s60kla Paberkandja ruumis G105 *Pohidoku-
enesekontrolli plaan juhataja mendid kuni
nende
uuendamiseni
*Seirelehed
16petamisest 1
aasta.
*Auditid
16petamisest 3
aastat.
Funktsioon 7: HUVITEGEVUS JA SPORDITOO KORRALDAMINE
Téahis | Tahis | Sari Vastutav tootaja | Jooksva dppeaasta Siilitus- Hindamisotsus Juurdepiisu-
eelmise teabekandja asukoht tihtaeg piirang
DL
jirgi
7-1 2-26 Opilasesinduse huvijuht Amphora/elektrooniline 20 AV (RA
koosolekute Avalik/ opilasesindus 22.06.2012
protokollid hindamisotsus nr
90)
7-2 2-19 Ringipaevik huvijuht, Stuudium/ elektrooniline 5 aastat H (RA 22.06 2012
oppejuhid, hindamisotsus nr
spordijuht 90)
7-3 1-30 Koolispordi spordijuht Koduleht alatine AV (RA
rekordiraamat 22.06.2012

hindamisotsus nr
90)




Liihend Tahendus

AV Antud arhiivivaartus

AVTS Avaliku teabe seadus

EHIS Eesti hariduse infosiisteem

Amphora Dokumendihaldusprogramm

H Lubatud héavitada lihtsustatud korras
RA Rahvusarhiiv

RIKS Raamatukogu elektrooniline kataloog
EIS Eksamite insosiisteem

TOPOTEEK | Veebiarhiiv koolimuuseumile
Stuudium Koolihaldussiisteem (dppeinfosiisteem)

LUHENDID
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