KARLA POHIKOOLI DOKUMENTIDE LIIGITUSSKEEM

KINNITATUD
Direktori 09.12.2025
kaskkirjaga nr 1-2/05

1. FUNKTSIOON: ASUTUSE JUHTIMINE

korraldused ja
maérused

Mirkused
Téahi | Sari/rithm Haldaja Sailitustihta | Muu info Juurdepéaisupiira | Teabekandja
s eg ng
1-1 Kooli tegevuse direktor alatine pohiméiérus, paberkandja/DHS
alusdokumendid koolitusluba,
arengukava,
(muudetakse
vastavalt korrale)
1-2 | Kooli direktori sekretér - alatine Avalik v.a IA DHS
iildtegevuse késkkirjad | dppekorraldaja sisaldavad kk
AVTS §351glp
12
1-3 | Hoolekogu sekretér - alatine Avalik v.a A DHS
koosolekute oppekorraldaja sisaldavad pr AvTS
protokollid §351glpl2
1-4 | Oppendukogu sekretdr - alatine Avalik v.a IA DHS
koosolekute oppekorraldaja sisaldavad pr AvTS
protokollid §351glpl2
1-5 | Laiendatud juhtkonna | sekretér - 10 aastat Asutuse siseseks Siseveeb
koosolekute memod oppekorraldaja kasutamiseks AvTS
§35Iglplljal2
1-6 | Kirjavahetus kooli sekretér - 10 aastat sh toGtajatele . Avalik v.a TA DHS
juhtimise oppekorraldaja K?r?aS}tIaTtia\;If a,‘; E’gn\‘}‘d sisaldavad AvTS
iilldkiisimustes saaﬁem d k;skkirja d, §351glpl2
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1-7 | Opilasesinduse kogukonnajuht alatine paberkandja/DHS
pOhimaéérus,
tooplaanid ja
protokollid
1-8 | Lepingud ja aktid direktor 10 aastat Sisaldab DHS
lepingu majandus-,
16ppemisest koostoo-,
tarkvaralepinguid
jms ning akte
1-9 | Kooli vilishindamise | direktor alatine paberkandja/DHS
dokumendid
1-10 | Kooli sisehindamise direktor alatine paberkandja/DHS
dokumendid
1-11 | Tuleohutusalased direktor 10 aastat sh aktid, paberkandja//DHS
dokumendid, ettekirjutused,
hidaolukorra plaanid
lahendamise plaan
2. FUNKTSIOON: OPPE- JA KASVATUSTOO KORRALDAMINE
2-1 Kooli dppekava oppejuht alatine DHS
2-2 | Oppurite HEV 10 aastat Asutuse siseseks eKool
individuaaldppekavad, | koordinaator kasutamiseks AvTS
Oppurite individuaalse §351gl pll japl2
arengu jdlgimise
kaardid
2-3 Isikuandmete sekretar - 2 aastat peale Paberkandja/eKool
tootlemise ndusolekud | dppekorraldaja koolist
lahkumist
2-4 | Oppeaasta iildkasutatav 3 aastat DHS/ siseveeb
ildtooplaan/iiritustepla
an
2-5 | Opilaste arvestuse sekretdr - alatine Asutuse siseseks EHIS/ ARNO
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statistika oppekorraldaja kasutamiseks AvTS
§35Igl pll japl2
2-6 | Opilasraamat sekretér - alatine Alates 2025.a Asutuse siseseks paberkandja/eKool
oppekorraldaja ainult eKoolis kasutamiseks AvTS
§351gl pll japl2
2-7 | Asendustundide Sekretér- 5 aastat Alates 2024.a. Asutuse siseseks Asendustundide ja
paevikud; oppekorraldaja/ asendustundide kasutamiseks AvTS | pikapdevariihma paevikud
pikapédevariihma kogukonnajuht arvestus §351gl pl1japl2 | paberkandja; huviringi
paevikud; pilvesalvestusruu paevikud Saaremaa
huviringiringi mis huvihariduse registris
paevikud
2-8 | Kooli vastuvotu sekretdr - 5 aastat peale Asutuse siseseks ARNO
avaldused oppekorraldaja koolist kasutamiseks AvTS
lahkumist §351gl pll japl2
2-9 | Kéaskkirjad oppetdoga | sekretér - 50 aastat Avalik v.a [A DHS
ja Opilastega seotud oppekorraldaja sisaldavad kk
kiisimustes AVTS §351gl1p
12
2-10 | Kirjavahetus sekretér - 10 aastat Avalik v.a [A DHS
Oppetddga ja oppekorraldaja sisaldavad AvVTS
Opilastega seotud §351glpl2
kiisimustes; Opilastele
viljastatavad toendid
2-11 | Aineoliimpiaadide oppejuht 5 aastat Sari suletud Asutuse siseseks
protokollid kasutamiseks AvTS
§351gl pll japl2
2-12 | Lopueksamite oppejuht Asutuse siseseks EIS
protokollid kasutamiseks AvTS
§35Igl pll japl2
2-13 | Pohikooli oppejuht 3 aastat valim alatine Asutuse siseseks paberkandja

10pueksamite t66d

HARNOS

kasutamiseks AvTS
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§351gl pll japl2

2-14 | III kooliastme oppejuht 25 aastat Asutuse siseseks DHS
loovtddde protokollid kasutamiseks AvTS
§35Igl pll japl2
2-15 | lII koolastme loovtodd | dppejuht vihemalt 3 Asutuse siseseks Paberkandja/ siseveeb
aastat kasutamiseks AvTS
§351gl pll japl2
2-16 | Riiklikud tasemetdod | dppejuht Asutuse siseseks EIS
kasutamiseks AvTS
§351gl pll japl2
2-17 | Huviharidusega seotud | kogukonnajuht 3 aastat Sari suletud
dokumendid
2-18 | Koosolekute koosoleku alatine Asutuse siseseks DHS
protokollid kokkukutsuja kasutamiseks AvTS
(lastevanemate voi §35 Igl pll japl2
tugispetsialistide
osavotul)
3. FUNKTSIOON: RAAMATUKOGUTOO KORRALDAMINE
3-1 Raamatukogu sekretér- alatine pilvesalvestusruum
slistemaatiline oppekorraldaja
kataloog
3-2 | Opikukogu sekretér- 10 aastat pilvesalvestusruum
summaarvestusraamat | oppekorraldaja
3-3 Raamatukogu sekretér- alatine pilvesalvestusruum
pohikogu oppekorraldaja
inventariraamat
3-4 | Pohikogu ja sekretér- 7 aastat DHS
opikukogu oppekorraldaja

kustutusaktid
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3-5 | Kirjanduse (0pikud ja | sekretér- 5 aastat pilvesalvestusruum
muu Oppematerjal) oppekorraldaja
tellimine
3-6 | Oppematerjalide ja sekretér- 5 aastat Paberkandja/
oppekirjanduse oppekorraldaja pilvesalvestusruum
viljalaenutamise
raamat
4. FUNKTSIOON: PERSONALITOO KORRALDAMINE
4-1 | Toolepingud sekretdr - 10a TL lahutamatu Asutuse siseseks DHS
oppekorraldaja toolepingu osana kasutamiseks AvTS
16ppemisest ametijuhendid §351gl pll japl2;
TLS §281g2p 13
4-2 | Késunduslepingud sekretdr - 10a Asutuse siseseks DHS
oppekorraldaja todlepingu kasutamiseks AvTS
1dppemisest §351gl pll japl2;
TLS §281g2p 13
4-3 Isiklikud toimikud sekretar - 50 aastat Asutuse siseseks paberkandja
oppekorraldaja kasutamiseks AvTS
§351gl pll japl2
4-4 | Personalikdskkirjad sekretér - 50 aastat Avalik v.a IA DHS
oppekorraldaja sisaldavad kk
AVTS §351glp
12; TLS§281g2p
13
4-5 Puhkuste ja ldhetuste | sekretér - 7 aastat Avalik v.a A DHS
kaskkirjad oppekorraldaja sisaldavad kk
AVTS §351glp
12
4-6 | Avalike konkursside sekretér - 5 aastat DHS
korraldamise oppekorraldaja

protokollid
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4-7 | Kollektiivleping 10 aastat Sari suletud
uuega
asendamisest
4-8 Opetajate sekretar - olemasolevad Asutuse siseseks paberkandja
atesteerimise oppekorraldaja 25 aastat kasutamiseks AvTS
protokollid ja otsused §351glpl2
4-9 | Tootervishoiu ja direktor 55 aastat DHS/ pilvesalvestusruum
tooohutuse alased
dokumendid
(riskianaliiiis,
ohutusjuhendid,
ettekirjutused)
4-10 | Vilja votmata sekretdr - 50 aastat Asutuse siseseks paberkandja
tooraamatud oppekorraldaja kasutamiseks AvTS
§351gl pll japl2
5. FUNKTSIOON: ASJAAJAMINE
5-1 Opilaspiletite sekretdr - 15 aastat pilvesalvestusruum
véljaandmise register | dppekorraldaja
5-2 | Viljaantud sekretar - alatine EIS
16pudokumentide oppekorraldaja
plankide arvestus
5-3 | Kiituskirjade register Sari suletud
5-4 | Klassipdevikud oppejuht 5 aastat eKool
6. FUNKTSIOON: AVALIKKUSE INFORMEERIMINE
6-1 Pressiteated, artiklid, sekretir — 3 aastat koduleht: kpk.edu.ee
publikatsioonid oppekorraldaja,
kogukonnajuht,
Oppedisainer
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6-2 | Kroonikaraamatud sekretér - alatine Olemasolevad paberkandja
oppekorraldaja paberkandjal
6-3 | Onnitlused, tinukirjad, | sekretir - alatine paberkandja/koduleht:
diplomid, tunnustused | dppekorraldaja kpk.edu.ee

7. FUNKTSIOON: SIHTFINANTSEERIMISEGA PROJEKTIDE KORRALDAMINE

7-1

Haridusprogrammide
dokumentatsioon

direktor

5 aastat
projekti
jadkmaksumu
se
sooritamisest

projektide loikes

DHS — dokumendihaldussusteem

EHIS — Eesti hariduse infosiisteem (HTM hallatav)

EIS — Eksamite infosiisteem (HTM hallatav)

ARNO — Saaremaa Valla haridusteenuste tarkvarasiisteem

eKool — (eKool AS hallatav)



