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1. FUNKTSIOON: JUHTIMINE
Sarja tahis Dokumendiliigi / sarja nimetus Asukoht Siilitustahtaeg Markused Juurdepaasu-
piirang
1-1/ Kooli struktuuri skeem ja koosseisu Kantselei Alaline
1-2/ Kooli direktori pohitegevuse kaskkirjad Kantselei Alaline
1-3/ Kooli arengukava Kantselei Alaline
1-4/ Kooli kroonika Arhiiv Alaline sh foto-, videokogud
1-5/ Auditi toimik Kantselei Alaline
1-6/ Kooli registridokumendid ja péhimaérus Kantselei Alaline
1-7/ Kvaliteedi kasiraamat Kvaliteedijuhi kabinetis Alaline
1-8/ Koolindukogu koosolekute protokollid Kantselei Alaline
1-9/ Noéupidamiste protokollid Kantselei 10a Juhtkonna-,
palgakomisjoni-,
opilastele toetuste
maaramise komisjoni jt
ndupidamiste protokollid [ AvTS § 35
1-10/ Kulalisteraamat Direktor Alaline
2, |FUNKTSIOON: |  ASJAAJAMISE-JA ARHIIVITOO
KORRALDAMINE
Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Séiilitustahtae Méarkused
2-1/ Pitsatite,templite register (koos naidistega ) Kantselei Alaline
2-2/ Asjaajamise lileandmise-vastuvdtmise aktid Kantselei 10a Juhtide puhul alaline
2-3/ Valjastatud téendid ja iendid Kantselei 5a AVTS § 35
2-4/ Dokumendiregister Kantselei Alaline Elektrooniline DHP

Kooli direktori pGhitegevuse késkkirjade register

Amphora




Kooli néukogu protokollide register
Ndupidamiste protokollide register
Personalikdskkirjade register

Puhkuste késkkirjade register
Praktikale suunamise lepingute register
Késundus-ja t66vétulepingute register
Kirjavahetuse register

Lahetuste késkkirjade register
Oppetooalaste késkkirjad register
Opilastega seotud késkkirjade register

Oppeosakonna pedagoogide néupidamiste protokollid
reaister
Oppendukogu koosolekute protokollide register

Oppedirektori Sppetébalaste korralduste register
Aktide register

Viljastatud arvete register

Opilaskodu elamispinna (itirilepingute register

2-5/ Arhivaalide laenutamise register Arhiiv 1a parast viimast
tagastamist
2-6/ Arhiivitoimik Arhiiv Alaline Nimistud, kirjeldused,
havitamisaktid jms
2-7/ Kirjavahetus tldk{isimustes Kantselei 10a Kooli juhtimisega,
asjaajamisega ja arhiiviga
seotud kisimustes
2-8/ Arhivaalide loetelu Arhiiv Arhivaalide avalikku
arhiivi ileandmise
vOi havitamiseni
P—
FUNKTSIOON: | PERSONALITOO KORRALDAMINE
3. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Séilitustahtaeg Markused
3-1/ Toolepingud Kantselei 50a tédlepingu
I6petamisest AvTS § 35
3-2/ Téolepingute register Kantselei 50a Paberalusel
3-3/ Personalikaskkirjad Kantselei 50a AvTS § 35




3-4/ Pedagoogide enesehindamise dokumendid Oppeosakond 10a ankeedid, kisitlusiehed,
aruanded jms AvTS § 35
3-5/ Tooraamatute ja nende vahelehtede register Kantselei 50a Paberalusel
3-6/ Isiklikud toimikud Kantselei 50a todlepingu
1dpetamisest AVTS § 35
3-7/ Isikukaardid Kantselei 50a todlepingu
Iopetamisest AvTS § 35
3-8/ Viljavétmata todraamatud Kantselei 50a tédlepingu
Idpetamisest AVTS § 35
3-9/ Konkursi-ja atesteerimiskomisjoni Kantselei 10a
koosolekute protokollid ja otsused
3-10/ Puhkuste kaskkirjad Kantselei 7a
3-11/ Aruandlus personali klisimustes Kantselei 5a
3-12/ Materiaalse vastutuse lepingud Kantselei 10a AVTS § 35
3-13/ Materiaalse vastutuse lepingute register Kantselei 10a Paberalusel
3-14/ Valislahetuste aruanded Kantselei 7a
3-15/ Késundus-ja toovétulepingud Kantselei 7a lepingu
I6petamisest AVTS § 35
3-16/ Lahetuste kaskkirjad Kantselei 7a
3-17/ Kirjavahetus personali kiisimustes Kantselei 5a AVTS § 35
3-18/ Erialadpetajate stazeerimise lepingud Oppeosakond 10a lepingu
16petamisest AvTS § 35
3-19/ Erialadpetajate stazeerimise aruanded Oppeosakond 10a
3-20/ Avaldused puhkusele lubamiseks — Kantselei 3a
FUNKTSIOON: OPPE-JA KASVATUSTOO
KORRALDAMINE
4. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Siilitustdhtaeg Méarkused
4-1/ Kooli 6ppekavad Oppeosakond Alaline
4-2/ Oppijate registreerimise raamat Kantselei Alaline AVTS §35
4-3/ Loputunnistuste blankettide register Oppeosakond Alaline paberalusel
4-4/ Saadud ja valjastatud I6putunnistuste Oppeosakond Alaline paberalusel
register AVTS §35
4-5/ Oppendukogu protokollid Oppeosakond Alaline AvTS § 35
Koolist valja vétmata dokumendid,
4-6/ I6putunnistused Arhiiv 50a AVTS § 35




4-7/ Opilastega seotud kaskkirjad Kantselei 50a IBputunnistuste
véljaandmine, Opilaste
nimekirja arvamine jms
AVTS §35
4-8/ Oppetodalased kaskkirjad Kantselei 7a oOpilaspiletite
véljastamine, hinnete
Ulekandmine, noomituste
avaldamine jms AVTS § 35
4-9/ Oppedirektori ppetddalased korraldused Oppeosakond 5a
4-10/ Praktikale suunamise lepingud Oppeosakond 1a dpilase kooli
Ibpetamisest
4-11/ Lopueksamite protokollid Oppeosakond 25a AvVTS § 35
4-12/ Opilaspiletite duplikaatide valjaandmise Kantselei 15a paberalusel
register
4-13/ Loputédde kaitsmise protokollid Oppeosakond 15a AVTS § 35
4-14/ Tunniplaanid Oppeosakond 1a
4-15/ Oppetulemuste valjatriikid E Koolist Arhiiv 50a AVTS § 35
4-16/ Oppeosakonna pedagoogide ndupidamiste Oppeosakond 10a
protokollid AVTS § 35
4-17/ Kooli vastuvétuavaldused Oppeosakond 5a AVTS § 35
4-18/ Asendustundide paevik Oppeosakond 5a
4-19/ Oppeaasta (ildtdoplaan Oppeosakond 3a
4-20/ individuaaidéppe graafikud Oppendustaja kdes |1a dpilase kooli
lopetamisest
4-21/ Kirjavahetus dppe-ja kasvatusttd Kantselei 5a
korraldamise osas AVTS § 35
FUNKTSIOON: TAIENDKOOLITUSE
KORRALDAMINE
5. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Sailitusaeg Markused
5-1/ Kursuste toimikud Taiendkoolituse kabinetis 50a osavdtjate nimekirjad,
eelarved jms AVTS § 35
5-2/ Koolitusprogrammid Taiendkoolituse kabinetis 10a

5-3/

Td6votulepingud

Taiendkoolituse kabinetis

7a lepingu

Idpetamisest

AVTS § 35




5-4/ Lektorite kartoteek Taiendkoolituse kabinetis 7a
AvTS § 35
FUNKTSIOON: RAAMATUKOGUTOO
KORRALDAMINE
6. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Sailitustahtaeg Markused
6-1/ Raamatukogu pohikogu inventariraamat Raamatukogu Alaline
6-2/ Raamatukogu péhikogu huigiarvestusraamat Raamatukogu Asutuse
likvideerimiseni
6-3/ Raamatukogu alfabeetiline kataloog Raamatukogu Alaline
6-4/ Raamatukogu siistemaatiline kataloog Raamatukogu Alaline
6-5/ Raamatukogu pdhikogu saatelehed ja Raamatukogu 7a
kustutusaktid
6-6/ Lugejakaardid Raamatukogu 1a
FUNKTSIOON: MAJANDUSTEGEVUSE
KORRALDAMINE
7. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Séilitustahtaeg Markused
7-1/ Riigivara arvestusega seotud dokumendid Majandusosakond Alaline kaardid, nimekirjad,
Oiendid jms
Dokumendid kinnistute kohta Majandusosakond Alaline oiendid, kaardimaterjalid
7-2/ jms
Riigihangetega seotud dokumentatsioon Majandusosakond 10a pakkumised,loetelud, juurdepadsu-
kvalifitseerumine jms piirang lepingu
7-3/ sblmimiseni
7-4/ Kirjavahetus majanduskiisimustes Kantselei 5a sh tddinspektori
ettekirjutused ja
todtervishoiu kirjavahetus
jms
Investeeringute planeerimisega seotud Majandusosakond 10a
7-5/ dokumendid
Hoonete renoveerimisalane Majandusosakond 10a joonised, skeemid,
dokumentatsioon remonttédde aruanded
7-6/ jms
Opilaskodu elamispinna tdrilepingud Opilaskodu juhataja  [3a lepingu
7-7/

idpetamisest

AVTS § 35




7-8/

Hosteli kiilastaja kaardid Opilaskodu juhataja 2a AVTS § 35
7-9/ Ostu-miiligi-, hooldus-ja teenindus-, Kantselei 7a lepingu
riigihanke- ja koostédlepingud Idppemisest AVTS § 35
7-10/ Ettevotte tunnustamise toimik Oppekédgid ja hostel Alaline asuvad aadressidel Niine 2,
Tallinn; Vabaduse véljak 7,
Tallinn; Mustakivi 25, Tallinn;
Maijaka 2, Tallinn; Lastekodu 13,
7-11/ Sanitaar-karantiininspektsiooni aktid Ouum@ma 55a
7-12/ Side-ja valvevahendite dokumentatsioon Majandusosakond 7a AVTS § 35
/=131 Riigivararegistri valjatriikk seisuga 31.12. Majandusosakond 3a
FUNKTSIOON: RAAMATUPIDAMISE
KORRALDAMINE
8. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Sailitustahtaeg Markused
8-1/ Maksu-ja Tolliametile esitatud Raamatupidamine 7a sh véljavétted tulude
kaibedeklaratsioonid; vorm TSD lisadega laekumise kohta
8-2/ Statistikaametile esitatud statistlised Raamatupidamine 7a
aruanded
8-3/ Rahandusministeeriumile esitatud Raamatupidamine 7a
saldoandmikud, nduete ja kohustuste ja
avaliku sektori Uksuste saldode
inventeerimise labiviimist tdendav
dokumentatsioon
8-4/ Po&hivara-ja vaikevara mahakandmise-, Raamatupidamine 7a nimekirjad, aktid
Gleandmise toimik
8-5/ Pdhivara inventeerimise dokumentatsioon Raamatupidamine 7a
8-6/ Vaikevara inventeerimise dokumentatsioon Raamatupidamine 7a
8-7/ Pearaamat Raamatupidamine 7a
8-8/ Aastaaruanne koos lisadega Raamatupidamine 7a
8-9/ Arvelduskonto véljavéte Raamatupidamine 7a
8-10/ Hankijate arved Raamatupidamine 7a
8-11/ Lahetuskulude aruanded Raamatupidamine 7a
8-12/ Majanduskulude aruanded Raamatupidamine 7a
8-13/ Oppelaenude kustutamise aluseks olev Raamatupidamine 7a

dokumentatsioon




8-14/

Haigekassale esitatud saatelehed Raamatupidamine 7a sh t66voimetuslehtede
koopiad AVTS § 35
8-15/ Isikukontokaart aruandeaastal arvestatud Raamatupidamine 50a
tddtasu kohta AVTS § 35
8-16/ Palgast kinnipidamise ja palga arvestamise Raamatupidamine 7a tobajatabelid, kaskkirjad
aluseks olev dokumentatsioon ja palgalehed jms AvTS § 35
8-17/ Valjastatud arved Kantselei 7a
8-18/ Aruanded dpilaste sdidusoodustuste kohta Vastutav isik 7a
8-19/ Eelarve tditmise aruanded Direktor 7a
8-20/ Kirjavahetus raamatupidamise osas Raamatupidamine 7a
8-21/ Tduketoetuste projektide raamatupidamise Raamatupidamine 31.12.2015 Hoitakse projektide
dokumendid kaupa
FUNKTSIOON: INFOHALDUS
9. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Sailitustahtaeg Markused
9-1/ Tarkvara kirjeldused Infojuhi kabinetis Tarkvaraga loodud |peetakse elektrooniliselt
dokumentide
séilitustahtaja 18puni
9-2/ Arvutitddkohtade register Infojuhi kabinetis 7a eetakse elektrooniliselt
9-3/ Infotehnoloogiavahendite paigaldamise ja Infojuhi kabinetis 7a peetakse elektrooniliselt
rikete aktid
9-4/ E-mailide register Infojuhi kabinetis Vajaduse peetakse elektrooniliselt
méddumiseni
9-5/ Lokaalvdrgu kasutajate register Infojuhi kabinetis 3a eetakse elektrooniliselt
9-6/ EHIS REKKI server Alaline AVTS § 35
9-7/ Majutustarkvara Hotell Opilaskodu juhataja Alaline
arvutis
9-8/ e-Kool IT Grupi server Alaline AVTS § 35
9-9/ Riigivara register Rahandusministeeriumi Alaline
server
9-10/ Riigihangete register Rahandusministeeriumi Alaline
server
9-11/ 0ZZ3 Kassa tarkvara Oppekoogid Alaline
FUNKTSIOON: TOOTERVISHOIU JA
TOOOHUTUSE KORRALDAMINE
10. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Sailitusaeg Markused




Todbnnetuste ja kutsehaigestumise uurimise Majandusosakond 55a
10-1/ toimikud AVTS § 35
Tootajate juhendamise, valjadppe ja Majandusosakond 55a
iseseisvale toodle lubamise juhendid,
10-2/ aevikud ja registrid
Tod6nnetuste ja kutsehaiguste Majandusosakond 55a
10-3/ registreerimise paevik
10-4/ Tuleohutuse inspekteerimise-ja kontrollaktid Majandusosakond 10a
Tule-ja tédohutuse instrueerimise raamat Oppekésdgid 10a
10-5/ Opilastele
10-6/ Tervisetéendid Kantselei uuendatakse iga t66lepingu iGpetamisel
kahe aasta tagant |paigutatakse isiklikku
toimikusse
10-7/ Todkeskkonnandukogu koosolekute Majandusosakond 10a
rotokollid
10-8/ _»_mamzm_c%macmma Majandusosakond 55a
FUNKTSIOON: TOO PROJEKTIDEGA
11. Sarja tahis Dokumendiliigi/sarja nimetus Asukoht Sailitusaeg Markused
11-1/ Tallinna Teeninduskooli 6ppehoone A ja B Kantselei 31.12.2015 sh kirjavahetus, lepingud
korpuse renoveerimise ja juurdeehituse
projekteerimise 4.0301-0119 toimik
11-2/ ESF Opipoisiprojekti 1.0101-0284 toimik Kantselei 31.12.2015 sh kirjavahetus, lepingud
11-3/ Tallinna Teeninduskooli dppehoone A- Kantselei 31.12.2015 sh kirjavahetus, lepingud
korpuse renoveerimise ja restaureerimise
projekti 4.0301-0139 toimik
11-4/ Eestikeelse dppe ja Gppevara arendamine Projektijuhi kaes 31.12.2015 sh kirjavahetus, lepingud
muukeelsetes kutsekoolides projekti nr
1.01.01-0173 toimik
Projekt "E-6ppe arendamine ja juurutamine 31.12.2015
kutsedppeasutustes ja
11-5/ rakenduskdrgkoolides" toimik

Haridustehnoloogi kdes

sh kirjavahetus, lepingud




