TALLINNA KOPLI AMETIKOOLI

KINNITATUD

Tallinna Kopli Ametikooli
Direktori 18.11.2014.a.
Késkkirjaga nr 1-5/107

DOKUMENTIDE LOETELU
Sarja Sarja nimetus Sailitus- Vastutav Mirkused
tihis tihtaeg struktuuriiiksus
voi tootaja
1. JUHTIMINE
1-1 Ametikooli asutamise, alatine infosekretir AV
iimberkorraldamise jt
dokumendid, pohimé&irus
1-2 Arengukavad 10a infosekretér AV
1-3 Tallinna Kopli Ametikooli 10a infosekretér H
toOplaanid
1-4 Haridus- ja Teadusministeeriumi, | 5a infosekretar H
Tallinna Haridusameti ja kohaliku registreeritakse
omavalitsuse maérused, dokumendiregistris
korraldused ja késkkirjad (1-7)
1-5 Uldtegevuse kiskkirjad alatine infosekretir AV
1-6 Uldtegevuse kirkkirjade register | alatine infosekretar H
elektrooniline
1-7 Tallinna Kopli Ametikooli alatine infosekretar H
dokumendiregister elektrooniline
1-8 Kirjavahetus kdrgemalseisvate Sa infosekretar H
asutustega registreeritakse
dokumendiregistris
a-7
1-9 Viljastatavad toendid, 6iendid, 5a infosekretér H
volikirjad taotlused ja registreeritakse
garantiikirjad dokumendiregistris
d-7
1-10 [ Ametikooli ndukogu koosolekute | alatine infosekretér AV
protokollid registreeritakse
protokollide
registris (1 — 13)
1-11 [ Juhtkonna koosolekute 10a infosekretér AV
protokollid registreeritakse
protokollide
registris (1 — 13)
1-12 [ Ajutiste komisjonide ja 10a infosekretér H
toogruppide protokollid registreeritakse
protokollide
registris (1 —13)
1-13 [ Protokollide register alatine infosekretér H
elektrooniline
1 -14 | Kirjavahetus ametikooli S5a infosekretar H
tegevuskorralduslikes kiisimustes registreeritakse
dokumendiregistris
d-7
1 -15 | Kirjavahetus avaliku arhiiviga 10 a infosekretar H
registreeritakse

dokumendiregistris




a-7

Sarja Sarja nimetus Sailitus- Vastutav Mirkused

tahis tihtaeg struktuuriiiksus

voi tootaja

1-16 | Asjaajamise iileandmise — 10 a; juhtide infosekretér AV

vastuvotmise aktid puhul alatine registreeritakse
aktide registris
(1-24)

1-17 [ Koostddlepingud teiste asutustega | 7 a infosekretér AV
registreeritakse
lepingute registris
(1-22)

1-19 | Majanduslepingud 7 a lepingu infosekretér H

1opetamisest registreeritakse
lepingute registris
1-22)

1-21 [ Rendilepingud 7a infosekretér H
registreeritakse
lepingute registris
1-22)

1-22 | Lepingute register alatine infosekretar H
elektrooniline

1-23 [ Aktid ja ettekirjutised 10a infosekretér H
registreeritakse
aktide registris
(1-24)

1-24 [ Aktide register alatine infosekretér H
elektrooniline

1-25 | Arhiivi iilevaade arhivaalide infosekretir H

iileandmine
avalikku
arhiivi voi
hivitamiseni
1-26 | Ametikooli templite ja pitsatite alatine infosekretar H
néidised ja register register
elektrooniline

2. OPPE- JA KASVATUSTOO

2-1 Oppeaaasta tegevusplaan 3a oppedirektor AV

2- Vastuvotuavalduste register S5a Oppeosakonna H

sekretir
2-4 | Oppijate register alatine dppeosakonna H
sekretér
2-5 Sisseastumisavaldused lisadega 5 a Gpingute Oppeosakonna H
I6petamisest sekretir
2-6 Oppeto6 paevik S5a Oppeosakonna H
metoodik
2-7 Opilaste praktika paevikud S5a Oppeosakonna H
sekretér
2-8 Praktikalepingud S5a Oppeosakonna H
sekretdr
2-9 Praktikalepingute register Sa Oppeosakonna H
sekretér elektrooniline
2-10 | Oppekaart alatine Oppeosakonna AV
metoodik
2-11 | Oppekaartide register alatine Oppeosakonna AV
metoodik elektrooniline
2 -12 | Haridust tdendavate dokumentide | alatine oppedirektor H

plankide vastuvdtmise ja
mahakandmise raamat




Sarja Sarja nimetus Sailitustihtae Vastutav Mirkused
tahis g struktuuriiiksus
voi tootaja
2 - 13 | Riiklike 16pudokumentide register | alatine Oppeosakonna H
sekretér
2 -14 | Opilaspiletite register S5a Oppeosakonna H
sekretér
2-15 | Opilastega seotud kirjavahetus S5a Oppeosakonna H
sekretdr registreeritakse
dokumendiregistris
a-7
2-16 | Oppe- ja kasvatustdd komisjonide | 1 a Oppeosakonna H
protokollid metoodik registreeritakse
protokollide
registris (1 — 13)
2-17 | Oppendukogu koosolekute alatine Oppeosakonna AV
protokollid sekretir registreeritakse
protokollide
registris (1 — 13)
2 -18 [ Kooli Idputunnistuste register alatine Oppeosakonna H
sekretdr
2-19 | Viljastatud toendid 10a Oppeosakonna H
sekretér registreeritakse
dokumendiregistris
d-7
2-20 | Opilaste kohta kiivad kiskkirjad | 50 a Oppeosakonna H
sekretér
2-21 | Opilaste kohta kiivate kiiskkirjade | 50 a Oppeosakonna H
register sekretér elektrooniline
2-22 | Opperithmade nimekirjad 10 a Oppeosakonna H
sekretér
2 -23 | Kiituskirjade, aukirjade ja alatine Oppeosakonna AV
diplomite register sekretir
2 - 25 | Tunniplaanid la Oppedirektor H
2-26 | Ametikoolist viljavotmata 50a Oppeosakonna H
dokumendid sekretér
2 -27 | Vastuvotukomisjoni koosolekute 10a Oppeosakonna H
protokollid sekretér registreeritakse
protokollide
registris (1 —13)
2 -28 | Lopueksamite protokollid ja 25a Oppeosakonna H
register sekretir
2-29 | Oppetoetuste avaldused 7 a Oppeosakonna H
sekretdr
2-30 | Oppetoetuste miiramise 7 a Oppeosakonna H
komisjoni protokollid sekretir
2-31 | Opilaste 15putddd S5a Oppeosakonna H
suunajuhid
2 -32 | Ainekomisjonide protokollid 10a Oppeosakonna AV
suunajuhid registreeritakse
protokollide
registris (1 —13)
2 -33 | Soidusoodustuste avaldused 7 a Oppeosakonna H
sekretir
2 - 34 [ Séidusoodustuste aruanded 7a Oppeosakonna H
sekretér
2 -35 | Opetajate tookavad 4 a oppedirektor H




Sarja Sarja nimetus Sailitustihtae Vastutav Mirkused
tahis g struktuuriiiksus
voi tootaja
2-36 | Oppeosakonna koosolekute 10a Oppeosakonna H
protokollid sekretir registreeritakse
protokollide registris
(1-13)
2-37 | Tookohapohise dppe lepingudja | 5Sa Oppeosakonna H
register register alatine | sekretir
2 -38 | Tookohapohise dppe paevikud S5a Oppeosakonna H
sekretér
3. HUVITEGEVUS
3-1 Koolispordi dokumendid 25a huvijuht H
(voistluste protokollid, juhendid,
aruanded jm)
3-2 Kirjavahetus kooli spordit6o S5a huvijuht H
kohta registreeritakse
dokumendiregistris
d-7
3-3 Noorsootdd programmid alatine huvijuht H
3-4 Opilasesinduse tooplaanid alatine huvijuht H
3-5 Opilasesinduse koosolekute alatine huvijuht AV
protokollid ja register
3-6 Kirjavahetus noorsootd6 S5a huvijuht H
kiisimustes registreeritakse
dokumendiregistris
d-7
3-7 Ringipdevikud S5a huvijuht H
3-8 Dokumendid asutuse poolt alatine huvijuht H
korraldatud iirituste kohta
3-9 Kroonikaraamat alatine huvijuht AV
3-10 | Kiilalisteraamat alatine huvijuht AV
3-11 | Onnitlus- ja tinukirjad, diplomid | alatine huvijuht AV
3-12 | Raamatukogu pohikogu alatine huvijuht H
inventariraamat
4. TAIENDUSKOOLITUS
4-2 Tooalase koolituse tdendite ja S5a tdiendusOppe H
tunnistuste register osakonna juhataja elektrooniline
4-3 Sisekoolitused S5a tdiendusoppe H
osakonna juhataja | registreeritakse
tdienduskoolituste
registris (4 — 9)
4-4 Taienduskoolituste dppekavad 3a taiendusOppe H
osakonna juhataja
4-5 Taienduskoolituste oppekavade 3a tdiendusoppe H
register osakonna sekretir elektrooniline
4-6 Projektid ja kirjavahetus 10a tdiendusOppe H
osakonna sekretdr | registreeritakse
dokumendiregistris
-7
4-7 Projektide register 10a tdiendusoppe H
osakonna sekretir elektrooniline
4-8 Kursustel osalejate avaldused ja S5a tdiendusOppe H
tagasisidelehed osakonna sekretir
4-9 Téienduskoolituste register S5a tdiendusoppe H
osakonna sekretir elektrooniline
4 -10 | Tdienduskoolituste aruanded S5a tdiendusoppe H

osakonna sekretir




Sarja Sarja nimetus Sailitustihtae Vastutav Mirkused
tahis g struktuuriiiksus
voi tootaja
6. HALDUS- JA MAJANDUSTEGEVUS
6-1 Kirjavahetus majandamise ja S5a infosekretir H
asjaajamisega seonduvates registreeritakse
kiisimustes dokumendiregistris
d-7
6-2 Kindlustusdokumendid 7a infosekretar H
registreeritakse
dokumendiregistris
-7
6-3 Riigihangete konkursside 10a infosekretar H
dokumentatsioon (kutsed, registreeritakse
protokollid, aruanded jt) ning dokumendiregistris
kirjavahetus (1-7)
6-4 Ehitus- ja remondi kuni ehitise haldusdirektor H
projektdokumentatsioon lammutamisen
i
6-5 Vastuvoetud toode aktid 10a infosekretar H
registreeritakse aktide
registris
(1-24)
6-6 Varade iileandmise — 10 a infosekretir H
vastuvotmise aktid registreeritakse aktide
registris
(1-24)
6-7 Varade mahakandmise aktid 10a infosekretar H
registreeritakse aktide
registris
(1-24)
6-8 Info- ja sidesiisteemide arengu- ja | alatine IT spetsialist H
viljachitamise kavad
6-9 Infotehnoloogiavahendite 7a IT spetsialist H
paigaldamise ja teisaldamise
korralduste ning rikete register
6 —10 | Infotehnoloogilised vahendid ja S5a IT spetsialist H
kirjavahetus
6 —11 | Kassadokumendid 7a haldusdirektor H
6 - 12 | Hoonete renoveerimisalane 10a haldusdirektor H
dokumentatsioon ja kirjavahetus
6 - 13 | Ametikooli ruumide kasutamisega | 3 a haldusdirektor H
seotud dokumendid registreeritakse
lepingute registris
1-22)
6 - 14 | Pohivarade nimekirjad 10 a haldusdirektor H
6 - 15 | Bilansivilise vara nimekirjad 10 a haldusdirektor H
6 - 16 | Esildised rahalisteks S5a haldusdirektor H
viljamaksmisteks ja register elektrooniline
8. PERSONALITOO
8-1 Personalikdskkirjad 7a personalijuht H
8-2 Personalikiskkirjade register 7 a personalijuht H
elektrooniline
8-3 Puhkusekiskkirjad 7a personalijuht H
8-4 Puhkusekéskkirjade register 7a personalijuht H
elektrooniline
8-5 Lahetuskaskkirjad 7a personalijuht H
8-6 Lahetuskaskkirjade register 7a personalijuht H
elektrooniline




Sarja Sarja nimetus Sailitustihtae Vastutav Mirkused
tahis g struktuuriiiksus
voi tootaja
8-7 Toolepingud 10 a personalijuht H
8-8 Todlepingute register 10 a personalijuht H
elektrooniline
8-9 Too6votulepingud, 7a personalijuht H
kasunduslepingud
8-10 | Toovotulepingute ja 7 a personalijuht H
kdsunduslepingute register elektrooniline
8 - 12 | Todraamatute registreerimise 50a personalijuht H
raamat
8 - 13 | Personali koolitusplaan 3a personalijuht H
8 - 14 | Viljavétmata todraamatud 50a personalijuht H
8- 15 | Tootajate nimekirjad ja 7a personalijuht H
tarifikatsioonid
8-16 | Isiklikud toimikud 10 a tootamise | personalijuht H
I6petamisest
8-17 | Toovoimetuslehed ja saatekirjad 7a personalijuht H
8 - 18 | Kirjavahetus personali kiisimustes | 3 a personalijuht H
registreeritakse
dokumendiregistris
a-7
8-19 | Pedagoogide 10 a personalijuht H
atesteerimiskomisjoni protokollid
ja otsused
8 - 20 | Téoajaarvestustabelid 7a personalijuht H
9. TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE KORRALDAMINE
9-1 Personali juhendamise, véljadppe | 55 a tookeskkonna H
ja iseseisvale toole lubamise spetsialist
juhendid, paevikud ja registrid
9-2 Terviskontrollile kuuluvate isikute | 10 a téotamise | todkeskkonna H
nimekiri ja otsused 16petamisest spetsialist otsused
tervisekontrolli tulemuste kohta registreeritakse
dokumendiregistris
(1-7)
AK:TAKS §41g3p3
9-3 Toodinspektori ettekirjutused S5a tookeskkonna H
spetsialist registreeritakse
dokumendiregistris
d-7
9-4 Tookeskkonna tegevuskava 10 a tookeskkonna
spetsialist
9-5 Tookeskkonna ohutegurite 55a tookeskkonna H
modtmise protokollid, spetsialist registreeritakse
riskianaliiiisid ja sisekontrolli dokumendiregistris
aktid, ettepanekud, tegevuskavad a-7
jm dokumendid
9-6 Tooonnetuse ja kutsehaigestumise | 55 a tookeskkonna H
uurimise toimikud (seletuskirjad, spetsialist registreeritakse
todonnetuse kirjeldused, dokumendiregistris
uurimiskokkuvotted jm) (1-7)
9-7 Tooonnetuste ja kutsehaiguste 55a tookeskkonna H
register spetsialist elektrooniline
9-8 Tuleohutuse inspekteerimise- ja 10a tookeskkonna H
kontrollaktid spetsialist registreeritakse
dokumendiregistris

(=7




9-9 Tuleohutus-, tookaitse- ja 7 auuega tookeskkonna H
tervisekaitse eeskirjad asendamisest | spetsialist
Sarja Sarja nimetus Sailitustihtae Vastutav Mirkused
tahis g struktuuriiiksus
voi tootaja
9-10 | T60 ja todvahendite 7 auuega tookeskkonna H
ohutusjuhendid asendamisest | spetsialist
9-11 [ Isikukaitsevahendite register 10a tookeskkonna H
spetsialist
9 - 12 | Kirjavahetus tootervishoiu ja Sa tookeskkonna H
todohutuse kiisimustes spetsialist registreeritakse
dokumendiregistris
d-17

TAKS — Isikuandmete kaitse seadus
TLS — To6lepingu seadus

AV — arhiivivaartuslikuks hinnatud dokumendid (Tallinna Linnaarhiivi hindamisotsus 12.11.2014 nr 30)

H — ei ole arhiivivdirtuslikud (Tallinna Linnaarhiivi hindamisotsus 12.11.2014 nr 30)




