Liigitusskeemi tdhis |Andmekogu tahis |Sarja pealkiri Sarja kirjeldus Sailitustahtaeg |Juurdepaasupiirang |Haldav/ hoidev Salvestus [Vastutaja Kasutaja Sarja pealkiri ja |Tallinna Linnaarhiivi|Avalikustamine
siisteem kandja tahis eelmises [hindamisotsus
liigitusskeemis
Tallinna asutuste
PP,OneDrive, 1-1Kooli dokumendiregister,
1-1 1-1 P&himaarus kooli tegevuse dokumendid Alatine Puudub arhiiv paber, digi Direktor Direktor, juhiabi [P6himaérus Kooli koduleht
Distantsdppe pdhimdtete ja korra kinnitamine, kooli 1-2 Pohitegevuse
kodukorra kinnitamine/tdgiendamine, kooli pdevakava kaskkirjad, 1-8
kinnitamine, dppendukogu koosseisu kinnitamine, kooli Pdhitegevuse
tootajate koosseisu kinnitamine, 6ppetd6 korraldamise PP,OneDrive, kaskkirjade Tallinna asutuste
1-2 1-2 Uldkaskkirjad kaskkirjad, varade aastainventuuri labiviimise kinnitamine  |Alatine Puudub arhiiv paber, digi Direktor, juhiabi | Direktor, Juhiabi [register dokumendiregister
Oppejuht,
hoolekogu
PP,OneDrive, esimees, Tallinna asutuste
1-3 1-3 Juhtimisalased protokollid 10 aastat arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi  [1-3; 1-5; 1-6;1-7; dokumendiregister
Oppejuht,
hoolekogu 1-6 Juhtkonna
Juhtkonna koosolekute PP,OneDrive, esimees, ndupidamiste Tallinna asutuste
1-3.1 1-3.1 protokollid 10 aastat arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi |protokollid dokumendiregister
Oppejuht,
hoolekogu 1-8 Oppendukogu
Oppendukogu koosolekute PP,OneDrive, esimees, koosoleku Tallinna asutuste
1-3.2 1-3.2 protokollid 10 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi |protokollid dokumendiregister
Oppejuht,
hoolekogu 1-7 Hoolekogu
Hoolekogu koosolekute PP,OneDrive, esimees, koosoleku Tallinna asutuste
1-3.3 1-3.3 protokollid 10 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi |protokollid dokumendiregister
Oppejuht,
Lastevanemate hoolekogu
koosolekute PP,OneDrive, esimees, Tallinna asutuste
1-3.4 1-3.4 protokollid 10 aastat arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi dokumendiregister
Oppejuht,
hoolekogu 3-17
Opilasesinduste PP,OneDrive, esimees, Opilasesinduse Tallinna asutuste
1-3.5 1-3.5 koosolekute protokollid 10 aastat arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi |protokollid dokumendiregister
Oppejuht,
-Toodkoosolekute protokollid hoolekogu
Tookorralduslikud -Haldusprotokollid PP,OneDrive, esimees, Tallinna asutuste
1-3.6 1-3.6 protokollid -Uldkoosolekute protokollid 10 aastat arhiiv paber, digi Juhiabi direktor, juhiabi dokumendiregister
Ahiividokumentide havitamine, havitamisfirmale
Uleandmise akt (kui tehakse eraldi dok), arhiivi 2-5 Arhiivinimistud
hindamisotsused, dok liigitusskeemi kooskdlastus, PP,OneDrive, 2-6 Arhivaalide Tallinna asutuste
1-4 1-4 Arhiivito6 dokumendid havitamisakti kooskdlastus (luba havitada) Alatine Puudub arhiiv paber, digi Juhiabi Direktor, Juhiabi |loetelu dokumendiregister
Asjaajamise Uleandmise Direktori vahetumise korral, ka llejaanud to6tajate PP,OneDrive, Direktor, Tallinna asutuste
1-5 1-5 ja vastuvdtmise aktid vahetumisel (kui vaja asjaajamise akti) Alatine Puudub arhiiv paber, digi Juhiabi Direktor, Juhiabi [2-2 Aktid dokumendiregister
Kooli arengukava ja Direktor,
sellega seotud Arengukava PP,OneDrive, Direktor, Oppejuht, 3-2 Kooli Arengu- Tallinna asutuste
1-6 1-6 tegevusaruanded Arengukava elluviimise tegevusaruanded Alatine Puudub arhiiv paber, digi Juhiabi Juhiabi kava dokumendiregister
Kirjavahetus AKI-ga,hoolekogu koosseisu ettepanek HA-le,
transpordiametiga liikuluskorralduse teemaline
kirjaavahetus,
HA ja linna poolt digusaktide teatavaks tegemine, Direktor, Direktor,juhiabi,
opikodade Juhiabi, HEV  [HEV 1-10 Kirjavahetus
projekti taotlused HA-le, HA KK huviringide jm tasude koordinaator, |koordinaator, asutuse
Kirjavahetus Uldistes kehtestamise kohta, kohtumaarused, PP,OneDrive, sotsiaalpeda- [sotsiaalpedagoog|juhtimise Tallinna asutuste
1-7 1-7 kisimustes Politsei- ja Piirivalveameti ndudekirjad 5 aastat Puudub arhiiv paber, digi goog, dppejuht [dppejuht kisimustes dokumendiregister
Koostddlepingud
* koost60 teise kooliga valikainete arvestuses Direktor,juhiabi,
* tegevustoetuse kasutamise leping Direktor, oppejuht, 6-4
*konfidentsiaalsuslepingu véib panna praktikalepingu 10 aastat lepingu PP,OneDrive, juhiabi ruumiloomejuht, |Majanduslepingud Tallinna asutuste
1-8 1-8 Koostdolepingud vormile lisamaterjaliks I6ppemisest arhiiv paber, digi arendusjuht 6-5 Rendilepingud dokumendiregister




Direktor,juhiabi,

Direktor, oppejuht,
Kehtivad koostddlepingud 10 aastat lepingu PP,OneDrive, juhiabi ruumiloomejuht, Tallinna asutuste
1-8.1 1-8.1 juriidiliste isikutega I6ppemisest arhiiv paber, digi arendusjuht dokumendiregister
Direktor,juhiabi,
Direktor, oppejuht,
Lopetatud koostddlepingud 10 aastat lepingu PP,OneDrive, juhiabi ruumiloomejuht, Tallinna asutuste
1-8.1.1 1-8.1.1 juriidiliste isikutega I6ppemisest arhiiv paber, digi arendusjuht dokumendiregister
Direktor,juhiabi,
Direktor, oppejuht,
Praktika, kutsedppe ja 10 aastat lepingu |Praktika PP,OneDrive, juhiabi ruumiloomejuht, Tallinna asutuste
1-8.2 1-8.2 Edumuse lepingud Idppemisest AvTS §35Ig1p 12 arhiiv paber, digi arendusjuht dokumendiregister
Oppeasutuse jarelevalve aktid, kontrollaktid, diendid,
protokollid ettekirjutused; Haridusameti siseauditi
poolt koolile esitatud kontrollaktid ja ettekirjutsed; Direktor,juhiabi,
Terviseameti ettekirjutused ja protokollid; Direktor, oppejuht,
Jarelevalvega seotud Paasteameti 6iendid ja ettekirjutused; turvafirma PP,OneDrive, juhiabi ruumiloomejuht, [2-3 Jarelevalve Tallinna asutuste
1-9 1-9 dokumendid kontrollaktid 10 aastat AVTS §35Ig1p?2 arhiiv paber, digi arendusjuht aktid dokumendiregister
Opilase koolist valjaarvamine, dpilaste vastuvétmine,
Opilaste kooli nimekirja arvamine, dpilase
arenguvestluse korra kinnitamine, kiituse/noomituse
avaldamine Opilastele, I6putunnistuse kehtetuks Direktor, Direktor,
tunnistamine ja duplikaadi valjastamine, PP,OneDrive, juhiabi, juhiabi, 3-4 Kaskkirjad Tallinna asutuste
2-1 2-1 Oppetegevuse kaskkirjad [tasuliste huvialaringide arvete véljastamine 50 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi Oppejuht Oppejuht Opilaste kohta dokumendiregister
kolmandate isikute pdérdumised/paringud oOpilase kohta
-lapsevanema kiri, mis ei ole avaldus
-taotlused HA-le kooli rihmade, laste arv jms
muutimiseks/lisamiseks Direktor, Direktor,
Kirjavahetus 6ppe- ja -kaebused ja pretensioonid laste ja 6petajate kohta PP,OneDrive, juhiabi, juhiabi, Tallinna asutuste
2-2 2-2 kasvatust6d kusimustes Oppetdodga seoses 10 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi Oppejuht Oppejuht dokumendiregister
3-9 HEV opilaste
(andekate ja
ndrkade)
individuaalse
Oppekava,
kodudppe
Direktor, dokumendid
Direktor, juhiabi, 3-10 Lapse-
Lastevanemate ja Kooli vastuvdtmise avaldus, kodudppe avaldus, PP,OneDrive, juhiabi, oppejuht, vanemate Tallinna asutuste
2-3 2-3 Opilaste avaldused koolist valjaarvamise avaldus jne 10 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi Oppejuht HEVKO avaldused dokumendiregister
2-4 Lastega seotud
lepingud
2-4.1 Huviringi lepingud
2-4 1.1 Lopetatud huviringi
leping
2-4.2 Pikapaevarihma Direktor,
lepingud juhiabi, Direktor,
2-4.3 Eelkooli lepingud 10 aastat lepingu PP,OneDrive, oppejuht, juhiabi, Tallinna asutuste
2-4 2-4 2-4.4 Linnalaagri lepingud |I6ppemisest AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi huvijuht Oppejuht,huvijuht dokumendiregister
3-8 Idpueksamite
ja
2-5 Oppetdd koosolekute uurimistéode
protokollid protokollid
2-5.1 Ainevaldkondade 3-11 Lopueksamite
protokollid Opilastddd: Loov-, uurimis-, praktiliste Direktor, kirjalikud t66d
2-5.2 Opilastédde téode protokollid juhiabi, Direktor, 3-25 Umarlaudade
protokollid Eksamite protokollid: pdhikooli ja gimnaasiumi PP,OneDrive, oppejuht, juhiabi, komisjoni Tallinna asutuste
2-5 2-5 2-5.3 Eksamite protokollid |I6pueksamite protokollid 10 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi huvijuht Oppejuht,huvijuht |protokollid dokumendiregister
Direktor, Direktor,
Opilasgrupi valjasdidu PP,OneDrive, juhiabi, juhiabi, Tallinna asutuste
2-6 2-6 teatis 10 aastat AVTS §35Iig1p 12 arhiiv paber, digi oppejuht oppejuht dokumendiregister




Tookohalt eemalviibimine, taiendava to6tasu 4-1 Direktori
maksmine, koolitusel osalemine, matusetoetuse PP,OneDrive, Direktor, Direktor, kaskkirjad Tallinna asutuste
3-1 3-1 Personalikaskkirjad maksmine, preemia maksmine 7 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi  [juhiabi juhiabi tootajate kohta dokumendiregister
4-3 Téolepingud
4-4 Tdolepingute
10 aastat lepingu PP,OneDrive, Direktor, Direktor, registreerimise Tallinna asutuste
3-2.1 3-2.1 Kehtivad té6lepingud Idppemisest AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi raamat dokumendiregister
4-3 Téolepingud
10 aastat lepingu PP,OneDrive, Direktor, Direktor, 4-4 Tdolepingute Tallinna asutuste
3-2.2 3-2.2 Lopetatud té6lepingud Idppemisest AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi registreerimise dokumendiregister
Kehtivad t66votu- ja 4-3 Téolepingud
kasunduslepingud flusiliste 10 aastat lepingu PP,OneDrive, Direktor, Direktor, 4-4 Tdolepingute Tallinna asutuste
3-3.1 3-3.1 isikutega Idppemisest AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi registreerimise dokumendiregister
Lopetatud t66votu- ja 4-3 Téolepingud
kasunduslepingud flusiliste |*I6petatud sari juhul kui lepingud on pikaajalised 10 aastat lepingu PP,OneDrive, Direktor, Direktor, 4-4 Tdolepingute Tallinna asutuste
3-3.2 3-3.2 isikutega (st Gle Uhe aasta) Idppemisest AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi  [juhiabi juhiabi registreerimise dokumendiregister
Tootajate avaldused, nt. praktika, puhkused,
té6le votmise avaldused (t66taja andmed, 4-3 Téolepingud
pangakontod...), lahkumisavaldused, Direktor, Direktor, 4-4 Tdolepingute Tallinna asutuste
3-4 3-4 Personalialane kirjavahetus [t6endid t66tamise kohta, preemiataotlused 5 aastat AvTS §35Ig1p 12 arhiiv, PP, LTP, OneD|paber, digi  [juhiabi juhiabi registreerimise dokumendiregister
*Tookeskkonna riskianallils ja kirjalik tegevuskava
terviseriskide vahendamiseks
*Tookeskkonna sisekontrolli korraldus ja tulemused 4-3 Toolepingud
Tookeskkonnaalased *Tookorralduse reeglid, tddajakorraldus PP,OneDrive, Direktor, Direktor, 4-4 Toolepingute Tallinna asutuste
3-5 3-5 dokumendid *Erinevad ohutusjuhendid 55 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi registreerimise dokumendiregister
7-2 T666nnetuste
ja
TéooNnnetuse ja kutsehaigestumise
kutsehaigestumise PP,OneDrive, Direktor, Direktor, registreerimise Tallinna asutuste
3-6 3-6 dokumendid 55 aastat AvTS §351g1 p 12, 11 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi raamat dokumendiregister
7-3 Toodtervishoiu
ja
todohutuse
dokumendid
(ettekirjutised,
tootajate
Too6tervishoiu ja -ohutuse PP,OneDrive, Direktor, Direktor, avaldused, Tallinna asutuste
3-7 3-7 alane kirjavahetus 10 aastat AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi kontrollaktid) dokumendiregister
*Opetaja perearsti tdend - Tédtaja esitab
té6andjale nakkushaiguste suhtes tervisekontrolli
|abimise kohta kirjaliku tervisetéendi, mida t66andja
sailitab vahemalt kolm aastat. Nakkushaiguste
ennetamise ja torje seadus § 13 1g 2
*Personali to6tervishoiu arsti tdend - Té6andja sailitab
3-8 Tervisetdendid tervisekontrolli andmeid kiimme aastat t66tajaga t66suhte |10 aastat
3-8.1 Lopetatud toosuhte  |I6petamisest arvates - Too6tervishoiu ja tédohutuse seadus [todsuhte PP,OneDrive, Direktor, Direktor, Tallinna asutuste
3-8 3-8 tervisetdendid §13(1) Ig 11 I6ppemisest AvTS §35I1g1p 12, 11 arhiiv paber, digi juhiabi juhiabi dokumendiregister




4-1 Majanduslepingud

4-1 Majanduslepingud
4-1.1 Kehtivad
majanduslepingud
juriidiliste isikutega

4-1.1.1 Lopetatud
majanduslepingud
juriidiliste isikutega

4-1.2 Kehtivad ruumide
tunnitasu rendilepingud
juriidiliste isikutega

4-1.2.1 Lopetatud ruumide
tunnitasu rendilepingud
juriidiliste isikutega
*I6petatud sari juhul kui
lepingud on pikaajalised (st
Ule Ghe aasta)

4-1.3 Kehtivad ruumide
tunnitasu rendilepingud
fluusiliste isikutega

4-1.3.1 Lopetatud ruumide
tunnitasu rendilepingud

Majanduslepingud on Uldjuhul rahalised lepingud.
Teenusleping - elekter, prigivedu, turva, koristus
Litsentsileping - autorileping teose kasutamiseks
Ulirileping - kool iiirib ise ruume teistelt isikult (kulupoole

leping)

fulsiliste isikutega Ostu-miitigileping - leping samalt isikult kaupade ostmiseks Direktor, Direktor,
*I6petatud sari juhul kui Rendileping - (nt ariruumi Girileping linna pdhjal) kool 10 aastat juhiabi juhiabi 6-4
lepingud on pikaajalised (st [rendib teisele isikule midagi, mis ei kuulu ruumide tunnitasu |lepingu Fldsiline AK PP,OneDrive, ruumiloomejuht |ruumiloomejuht, |Majanduslepingud Tallinna asutuste
4-1 4-1 Ule Uhe aasta) alusel kasutamise lepingu tingimuste alla I6ppemisest AvTS §351g1p 12 arhiiv paber, digi ,arendusjuht arendusjuht 6-5 Rendilepingud dokumendiregister
-Havitamisakt (inventari havitamine, utiliseerimine,
diplomite havitamine)
-Inventuuriakt ( nt pdhi- ja vahevaartusliku vara inventruuri
I6ppakt, sularaha inventuur)
-Makandmise akt (vananenud vara ja vahevaartusliku vara
mahakandmine, rikutud plankide, [dputunnistuste ja
hinnetelehe mahakandmine) . .
- L Y Direktor, Direktor,
-Uleandmise ja vastuvétmise akt (nt HA poolt asutusele N —
lileantud vara, t66de lleandmise-vastuvotmise aktid, . Jumat.” . Jumat.” . 6-2 vara . .
. Iputunnistuste, medalite tleandmine-vastuvétmine) PP,"OneDrlve, ruumlloomejuht ruumlloqmejuht, ma_hakandmlse Tallinna agutu:ste
p , .
4-2 4-2 Varaga seotud aktid 10 aastat arhiiv paber, digi ,arendusjuht arendusjuht aktid dokumendiregister
Investeeringute ja eelarve muutmisega seotud kirjavahetus,
Tallinna linna finansteenistusega kirjavahetud ettemaksude Direktor, Direktor,
tagastamise kohta. Taotlused HA-le kui taotlus sisaldab juhiabi juhiabi
Kirjavahetus finants- rahastamise teemat. PP,OneDrive, ruumiloomejuht |ruumiloomejuht, Tallinna asutuste
4-3 4-3 ja halduskiisimustes Volikirjad; garantiikirjad; hetkel ka teadmiseks lepingud. 5 aastat arhiiv paber, digi  |.arendusjunt  |arendusjuht dokumendiregister
Sari seoses korruptsiooni ennetamise meetmete Direktor, Direktor,
rakendamisega ja korruptsioonivastaste standardklauslite juhiabi juhiabi
Huvide konflikti lisamisega hankelepingutesse PP,OneDrive, ruumiloomejuht |ruumiloomejuht, Tallinna asutuste
4-4 4-4 valtimise deklaratsioon *Riigihanke ja ostumenetluse jaoks eraldi vormid 5 aastat arhiiv paber, digi  |,arendusjuht  |arendusjuht dokumendiregister
Direktor, Direktor,
juhiabi juhiabi
PP,OneDrive, ruumiloomejuht [ruumiloomejuht, Tallinna asutuste
4-5 4-5 Ostumentluse &iendid Ostumenetluse dokumendid 7 aastat arhiiv paber, digi  [-arendusjuht  [arendusjuht dokumendiregister




