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direktori kdskkiri 1-2/28

Tahis:1 Funktsioon: JUHTIMINE, KOOLI TOO KORRALDAMINE
TahigSari Séilitustahtaeg Ametnik Markused
1-1 |Kooli pdhikiri ja arengukava alaline/digitaalne direktor
1-2 |Direktori késkkirjad kooli tookorralduse ja [alaline/digitaalne/paberil sekretdr sh lihetused, tarifikatsioonide ja
personali kohta kordade kinnitamised, personali todlevormistamised
1-3 |Direktori kdskkirjad kooli Opilaste kohta  [alaline/digitaalne/paberil sekretar
1-4 |Direktori kdskkirjad puhkuste kohta alaline/digitaalne/paberil sekretar sh lapsepdevad, tasustamata ja Oppepuhkused
1-5 |Riiklikud jérelevalve aktid 10.a/paberil direktor
1-6 |[Kooli doppendukogu koosolekute alaline/digitaalne/paberil direktor
protokollid
1-7 |Kooli téokoosolekute ja timarlaua alaline/digitaalne/paberil direktor
koosolekute protokollid
1-8 [Kooli hoolekogu koosolekute protokollid  [alaline/digitaalne/paberil direktor
1-9 [Kooli lastevanemate koosolekute protokollid|alaline/digitaalne/paberil direktor
1-10 [Lasteaia lastevanemate koosolekute protokol|alaline/digitaalne/paberil lasteaia Oppejuht
1-11 [Lasteaia hoolekogu koosolekute protokollid [alaline/digitaalne/paberil lasteaia Oppejuht
1-12 |Kooli auraamat alatine/paberil sekretar
1-13 |Kooli hoonete ehitusalane alatine/digitaalne/paberil direktor
dokumentatsioon
1-14 [Lasteaia hoonete ehitusalane alaline/digitaalne/paberil direktor
dokumentatsioon
1-15 [Kirjavahetus lasteaia lapsevanematega 10.a/digitaalne/paberil lasteaia Oppejuht
1-16 |Opilaste avaldused reiside kohta 3.a/paberkandjal sekretar
1-17 [Kooli lapsevanemate avaldused 3.a/paberkandjal sekretér sh oOpilaspileti/pikapideva/séogiavaldused
1-19 [Sissetulnud ja viljaldinud kirjad 10.a/digitaalne/paberil sekretér
1-20 [Kirjavahetus kooli lapsevanematega 10.a/digitaalne/paberil sekretar




1-21 [Kooli juhtkonna koosolekute protokollid alaline/digitaalne/paberil direktor
1-22 |Lasteaia pedagoogiliste ndupidamiste protokollidalaline/digitaalne/paberil lasteaia Oppejuht
Tahis: 2 Funktsioon: PERSONALITOO
TahigSari Séilitustéahtaeg Ametnik Markused
2-1 |Toolepingute register 50.a TL 16ppemisest/digi/pabgsekretir
2-2 |Tootajate isiklikud toimikud 50.a TL 16ppemisest/paber  |direktor st toovotja todle asumise lisadokumendid
2-3 [Ametijuhendid (kool) 10.a/digi/paber direktor
2-4  |Personali avaldused (kool/lasteaed) 50.a TL 10ppemisest/digi/pabdsekretar sh esildised, t66le asumise avaldused jne
2-5 [Puhkuste avaldused(kool/lasteaed) 50.a TL 16ppemisest/digi/pabdsekretar sh dppe-ja tasustamata puhkused, lapsepdevad
2-6 | Toovotulepingute register 50.a TL 1dppemisest/digi/pabgsekretir
2-7 [Puhkuste ajakavad (kool/lasteaed) 7.a/digi/paber sekretar sh puhkusejiikide kava
2-8 [Konkursside korraldamise dokumendid 10.aastat/digi/paber direktor sh CV, avaldused, lisad
2-9 [Personali koolitusplaan 5.a/digi/paber direktor
2-10 [Tootajate eneseanaliiiisid (kool) 10.a/paber direktor
2-11 [Ametijuhendid (lasteaed) 10.a/digi/paber lasteaia Oppejuht
2-12 [Tootajate eneseanaliiiisid (lasteaed) 10.a/paber lasteaia Oppejuht
Tahis: 3 Funktsioon: OPPE- JA KASVATUSTOO
TahigSari Séilitustahtaeg Ametnik Markused
3-1 [Kooli 6ppekavad alaline/digitaalne kooli 6ppejuht
3-2 [Kooli 6ppeaasta iildtooplaan alaline/digitaalne kooli 6ppejuht
3-3 [Lasteaia oppekavad alaline/digitaalne lasteaia Oppejuht
3-4 [Lasteaia Oppeaasta tildtooplaan alaline/digitaalne lasteaia Oppejuht
3-5 |[Opilasraamat alaline/digitaalne/paberkandjgdirektor
3-6 |Lasteaia riihmade tegevuskavad alaline/digitaalne lasteaia Oppejuht
3-7 |Kooli asendustundide aruanded alaline/digitaalne kooli dppejuht
3-8 |Lasteaia asendustundide aruanded alaline/digitaalne lasteaia Oppejuht
3-9 [Lopueksamite ja loovtodde protokollid 25.a/digi/paberkandjal kooli 6ppejuht
3-10 |Oppetodo kokkuvotted alaline/digitaalne kooli dppejuht
3-11 [Kiituskirjade ja muude autasude alaline/paberil direktor
viljaandmise raamat
3-12 [Aineoliimpiaadidest osavotmise aruanded  |5.a/paberil kooli 6ppejuht




3-13 |Sisehindamise aruanded 5.a/paberil kooli dppejuht
3-14 [Oppetoolide koosolekute memod 5.a/digitaalne kooli dppejuht
3-15 |Kirjalikud eksami- ja tasemetdod 5.a/paberil kooli dppejuht
3-16 [Individuaaloppekavad, dppurite 10.a/paberil kooli 6ppejuht/
vaatluse kaardid HEV koordinaator
3-17 |Kinnitatud korrad, plaanid (kool) 5.a/digi/paber direktor/dppejuht [sh todtasujuhend, kriisiplaan jt
3-18 [Kinnitatud korrad, plaanid (lasteaed) 5.a/digi/paber direktor/dppejuht [sh kriisiplaan, to6tasujuhend jne
3-19 |Uleminekueksamite protokollid alaline/paberil kooli 6ppejuht
Tahis: 4 Funktsioon: OPPEKIRJANDUSE KOGU
TahigSari Sailitustahtaeg Ametnik |[Mérkused
4-1 |Oppekirjanduse register alaline/digitaalne raamatukoguhoidja
4-2 |Raamatukogu, Oppekirjanduse arved 7.a/paberkandjal raamatukoguhoidja
4-3 |Oppekirjanduse kogu kustutusaktid 7.a/paberkandjal raamatukoguhoidja
4-4 |Raamatukogu pohikogu/inventariraamat alaline/digitaalne raamatukoguhoidja
4-5 |Oppematerjalide ja dppekirjanduse 10.a/digitaalne raamatukoguhoidja
viljalaenutamise register |
4-6 |Lugejate poolt asendatud 3.a/digitaalne raamatukoguhoidja
arvestusraamatud |
Tahis: 5 Funktsioon: INFOTEHNOLOOGIA HALDAMINE, ASJAAJAMINE, ARHIIVITOO
TahigSari Séilitustahtaeg Ametnik Markused
5-1 [Infotehnoloogia hanked 10.a/digitaalne IT- juht
5-2 [Infotehnoloogia seadmete aktid, litsentsid  |10.a/digitaalne/paber IT- juht sh arvelevdtmise/ mahakandmise aktid, lepingud
5-3 |Infotehnoloogia koosolekute protokollid 10.a/digitaalne IT-juht
5-4 |[EHIS alaline/digitaalne sekretir Eesti Hariduse Infosiisteemi riiklik register
5-5 [ARNO alaline/digitaalne sekretir/Oppejuhid|Rae valla Haridusteenuse haldamise siisteem
5-6 [Arhivaalide loetelu alaline/digitaalne raamatukoguhoidja
5-7 |STUUDIUM alaline/digitaalne IT- juht/Gppejuht |e-pdevik
5-8 [ELIIS alaline/digitaalne lasteaia Oppejuht [Eesti Lasteaedade internetipdhine infosiisteem
5-9 |AMPHORA alaline/digitaalne sekretar dokumendihaldusprogramm
5-10 [SPOKU alaline/digitaalne sekretér sh sdogiavaldused




Tahis: 6 Funktsioon: TOOTERVISHOID, TOOOHUTUS, MAJANDUSTEGEVUS
TahigSari Séilitustéahtaeg Ametnik Markused
6-1 [Tootajate tervistetdendid 5.a /paber tervisetootaja
6-2 [Hanked 10.a/digitaalne majandusjuht
6-3 [Tookeskkonna ohutegurite modtmise 10.a /digi/paber majandusjuht sh tegevuskavad
protokollid, riskianaliiiisid, aktid
6-4 [Majanduslepingud 7.a /paber majandusjuht sh hooldus- ja hankelepingud
6-5 [Paiste- ja terviseameti, to0inspektsiooni 10.a/digitaalne/paber majandusjuht sh veeanaliitisid

kontrollaktid, ettekirjutised




