Sarja Andmekogu Sarja pealkiri Siilitustihta (JPP JPP alus Avalikustamine Haldav/hoidev |Salvestusk [Vastutaja |Kasutaja Sarja pealkiri ja tihis eelmises liigitusskeemis
tihis tihis eg siisteem andja
Funktsioon: 1 Juhtimine
1-1 1-1 Pohimaérus, registri dokumendid alatine Riigiteataja/Kooli RT Digi/Paber |Direktor avalik 1-1 Giimnaasiumi registridokumendid ja pohiméaérus
koduleht
1-2 1-2 Uldkaskkirjad alatine Tallinna asutuste PP Digi Direktor avalik 1-5 Direktori kdskkirjad iildtegevuse kohta
dokumendiregister 7-16 Tunniplaanid
1-3 1-3 1-3 Juhtimisalased protokollid 10 aastat A,AK |AVTS §351g PP Digi Direktor, Kaik, kes 1-7 Oppendukogu koosolekute protokollid
1-3.1 Juhtkonna koosolekute protokollid Ipl2 huvijuht tegelevad 1-8 Hoolekogu koosolekute protokollid
1-3.2 Oppendukogu koosolekute protokollid vastava 1-9 Lastevanemate tildkoosoleku protokollid
1-3.3 Hoolekogu koosolekute protokollid teemaga 1-10 Lastevanemate koosolekute protokollid
1-3.4 Lastevanemate koosolekute protokollid 1-12 Opilasesinduse koosolekute protokollid
1-3.5 Opilasesinduste koosolekute protokollid
1-4 1-4 Arhiivitdé dokumendid alatine PP Digi Direktor Direktor, 2-1 Dokumendid arhiivi kohta
kantselei
1-5 1-5 Asjaajamise iileandmise ja vastuvotmise aktid alatine PP Digi Direktor Direktor, 1-4 Asjaajamise tileandmise ja vastuvotmise aktid
kantselei
1-6 1-6 Kooli arengukava ja sellega seotud alatine Tallinna asutuste PP Digi Direktor avalik 1-3 Arengukava
tegevusaruanded dokumendiregister
1-7 1-7 Kirjavahetus ildistes kiisimustes 5 aastat Tallinna asutuste PP Digi Direktor avalik 2-3 Kirjavahetus asjaajamisega seotud kiisimustes
dokumendiregister
1-8 1-8 1-8 Koostodlepingud juriidiliste isikutega 10 aastat Tallinna asutuste PP Digi Direktor, avalik 1-13 Koostdo projektid ja aruanded
1-8.1 Lopetatud koostddlepingud juriidiliste lepingu dokumendiregister direktori
isikutega 1dppemisest asetditja
majandusalal
1-9 1-9 Jérelevalvega seotud dokumendid 10 aastat A,AK |AVTS § 35 |Tallinna asutuste PP Digi Direktor Kaik, kes 1-6 Kooli jarelvalve aktid ja ettekirjutused
Iglp2 dokumendiregister tegelevad
vastava
teemaga
1-10 Aruanded ja aktid 16putunnistuste ja alatine EIS Digi Direktor Direktor, 2-5 Aruanded ja aktid I3putunnistuste ja hinnetelehtede plankide
hinnetelehtede plankide kasutamise kohta kantselei kasutamise kohta
1-11 Sisehindamine alatine Tallinna asutuste PP Digi Direktor avalik
dokumendiregister/Ko
oli koduleht
1-12 Kriisiplaan alatine PP, Digi/Paber |Direktor Koik, kes 4-8 Héadaolukorra lahendamise plaan
koolisiseveeb, tegelevad
valvelaud vastava
teemaga
1-13 Opilasesinduse pdhimérus alatine Kooli koduleht PP, koolisiseveeb [Digi/Paber [Huvijuht avalik 1-11 Opilasesinduse pShimiirus
1-14 Koolikroonika alatine A,AK |AVTS § 35 Arhiiv, Digi/Paber |Direktor Direktor, 8-1 Kiilalisraamat
Iglp2 Koolisisene kantselei 8-2 Kroonikaraamat
digikeskkond 8-3 Fotod, albumid
1-15 Viljavotmata dokumendid alatine AK AVTS § 35 Arhiiv Paber Direktor Direktor, 3-7 Viljavotmata to6raamatud
Iglp2 kantselei 7-12 Koolist viljavotmata 1dputunnistused
Funktsioon: 2 Oppeto6 korraldamine
2-1 2-1 Oppetegevuse kiskkirjad 50 aastat AK AVTS §35 Ig|Tallinna asutuste PP Digi Direktor Koik, kes 7-6 Késkkirjad dpilaste kohta
Ipl2 dokumendiregister tegelevad
vastava
teemaga
2-2 2-2 Oppekava vilise tegevuse kiiskkirjad 10 aastat AK AVTS §35 Ig|Tallinna asutuste PP Digi Direktor Koik, kes
Ipl2 dokumendiregister tegelevad
vastava
teemaga
2-3 2-3 Kirjavahetus dppe- ja kasvatustoo kiisimustes 10 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi/paber |Direktor Kaik, kes 2-2 Kirjavahetus viljastatud tdendite ja Giendite kiisimustes
Ipl2 dokumendiregister tegelevad 2-4 Kirjavahetus dpilastega seotud kiisimustes
vastava

teemaga




2-4.1 2-4.1 (Kooli) Lastevanemate ja dpilaste avaldused 10 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi/paber |Direktor Direktor, 7-4 Kooli vastuvdtu avaldused
Ipl2 dokumendiregister kantselei 7-5 Koolist lahkunud &pilaste avaldused
2-4.2 2-4.2 Oppekava vilise tegevusega seotud 10 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi/paber |Direktor Direktor, 2-4 Kirjavahetus dpilastega seotud kiisimustes
lastevanemate ja Opilaste avaldused Ipl2 dokumendiregister kantselei
2-5 2-5 Opilasgrupi viljasdidu teatis 10 aastat AK AVTS §351g PP Digi Direktor Direktor, 2-4 Kirjavahetus dpilastega seotud kiisimustes
1pl2 kantselei
2-6 Opilaste arenguvestluste protokollid 5 aastat AK AVTS §351g eKool Digi Oppealajuhat|Kaik, kes
Ipl2 aja tegelevad
vastava
teemaga
2-7 Opilaste individuaalse arengu jilgimise kaardid |10 aastat AK AVTS §351g Koolisisene Digi Direktor, Koik, kes 7-13 Opilaste individuaalse arengu jilgimise kaardid
Ipl2 digikeskkond Oppealajuhat |tegelevad
aja vastava
teemaga
2-8 HEV &pilaste dppekorraldus 10 aastat AK AVTS §351g Koolisisene Digi Direktor, Koik, kes 7-14 HEV opilaste dppekorraldus
Ipl2 digikeskkond Oppealajuhat |tegelevad
aja vastava
teemaga
2-9 HEYV &pilaste koosolekute protokollid 10 aastat AK AVTS §351g Koolisisene Digi Direktor, Koik, kes 7-15 HEV opilaste koosolekute protokollid
Ipl2 digikeskkond Oppealajuhat |tegelevad
aja vastava
teemaga
2-10 Opilasraamatud alatine AK AVTS §351g Arhiiv Paber Direktor Direktor, 7-3 Opilasraamatud
1pl2 kantselei
2-11 Opilasteregister alatine AK AVTS §351g EHIS, eKool Digi Direktor Kaik, kes 7-17 Koolis peetavate dpilaste pdhiregister
Ipl2 tegelevad
vastava
teemaga
2-12 Kiituskirjade ja medalite vdljaandmise raamat alatine AK AVTS §351g Arhiiv Paber Direktor Direktor, 7-11 Kiituskirjade ja medalite vdljaandmise raamat
Ipl2 kantselei
2-13 Pohikooli ja giimnaasiumi 10pueksamite t66d 5 aastat EIS, Digi/Paber |Direktor, Kaik, kes 7-10 Pohikooli ja giimnaasiumi 10pueksamite t66d
koolisiseveeb, dppealajuhat |tegelevad
arhiiv aja vastava
teemaga
2-14 Lopueksamite protokollid alatine EIS, arhiiv Digi/Paber |Direktor, Direktor, 7-9 Lopueksamite protokollid
Oppealajuhat [dppealajuhat
aja aja
2-15 Loov- ja uurimustood 5 aastat Koolisisene Digi/Paber [Oppealajuhat|Kdik, kes 7-8 Uurimustood
digikeskkond, aja tegelevad
arhiiv vastava
teemaga
2-16 Ringipdevikud 5 aastat AK AVTS §35 1g Arhiiv, eKool Digi/Paber |Oppealajuhat|Kdik, kes 7-7 Ringipaevikud
Ipl2 aja tegelevad
vastava
teemaga
Funktsioon: 3 Personalitoo
3-1 3-1 Personalikéskkirjad 7 aastat AK AVTS §35 Ig|Tallinna asutuste PP Digi Direktor Direktor, 3-6 Personali késkkirjad
Ipl2 dokumendiregister kantselei
32 32 3-2 Kehtivad toolepingud 10 aastat AK AVTS §35 1g PP Digi/paber |Direktor Direktor, 3-3 To6lepingute register
3-2.1 Lopetatud todlepingud lepingu Ipl2 kantselei 3-4 Toolepingud
1dppemisest
33 33 3-3 Kehtivad to66votu- ja kidsunduslepingud 10 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi/paber |Direktor Direktor, 6-8 Tooettevotu- ja kdsunduslepingud
fitisiliste isikutega lepingu Ipl2 dokumendiregister kantselei
1dppemisest

3-3.1 Lopetatud to6votu- ja kdsunduslepingud
fuiisiliste isikutega
*19petatud sari juhul kui lepingud on pikaajalised

(st iile iihe aasta)




3-4 3-4 Praktika, asendusteenused, kutsedppe ja 10 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi Direktor, Kaik, kes
Edumuse lepingud Ipl2 dokumendiregister Oppealajuhat |tegelevad
aja vastava
teemaga
35 35 Personalialane kirjavahetus 5 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi/paber |Direktor, Direktor,
Ipl2 dokumendiregister dppealajuhat |oppealajuhat
aja aja, kantselei
3-6 3-6 Tookeskkonnaalased dokumendid 55 aastat PP Digi Direktor Direktori 4-3 Tookeskkonna riskianaliiiis
asetditja
majandusalal
3-7 3-7 Too6dnnetuse ja kutsehaigestumise dokumendid |55 aastat AK AVTS §351g PP Digi Direktor Direktori 4-6 Toodnnetuste uurimise toimikud
Ipl2,11 asetditja
majandusalal
, kantselei
3-8 3-8 Too6tervishoiu ja -ohutuse alane kirjavahetus 10 aastat AK AVTS §35 lg|Tallinna asutuste PP Digi Direktor Direktori 6-4 Tuleohutuse enesekontrolli aruanne
Ipl2 dokumendiregister asetditja 6-5 Tuleohutuse aktid
majandusalal
, kantselei
39 39 Konfidentsiaalsuslepingud 10 aastat AK AvVTS §351g PP Digi Direktor Direktor,
lepingu Ipl2 kantselei
16ppemisest
3-10 SAP 3-8 Tervisetdendid 10 aastat AK AVTS §351g SAP Digi Direktor Kantselei 4-7 Tootajate tervisetdendid
3-8.1 Lopetatud toosuhte tervisetdendid to6suhte Ipll, 12
16ppemisest
3-11 Asutuse SAP Puhkusekaskkirjad 7 aastat A, AK |AVTS §351g LTP Digi Direktor Kantselei
kood+PUH puhkuse |1p11,12
pdhjus ja
dppepuh
kuse
korral
opitav
eriala ja
kool
3-12 Asutuse SAP  |Lahetuse dokumendid 7 aastat LTP Digi Direktor Direktori
kood+LAH asetditja
majandusalal
, kantselei
3-13 Infosiisteemi-  |Koolitustaotlused 7 aastat LTP Digi Direktor, Direktor,
pohine dppealajuhat [dppealajuhat
aja aja, kantselei
3-14 Infosiisteemi-  [Maksuvaba tulu avaldused 7 aastat AK AVTS §351g LTP Digi Direktor Direktori
pdhine Ipl2 asetditja
majandusalal
, kantselei
3-15 Infosiisteemi- | Tootajate toovoimetuslehed Infostisteemi |AK AVTS §351g Tervisekassa Digi Direktor Direktori
pdhine pdhine Ip 11,12 andmekogu asetditja
majandusalal
, kantselei
3-16 Infosiisteemi-  |Palgakontokaardid Infosiisteemi |AK AVTS §351g SAP Digi Direktor Direktori
pohine pohine Ipl2 asetditja
majandusalal
, kantselei
3-17 Isiklikud toimikud alatine AK AVTS §351g EHIS, LTP, Digi/paber |Direktor Direktor, 3-2 Isiklikud toimikud
Ipll12 arhiiv kantselei




3-18 Tootajate arenguvestluste protokollid 1 aasta AK AVTS §351g Koolisisene Digi/paber |Direktor Direktor,
arenguperioo Ipll12 digikeskkond, kantselei
di arhiiv
16ppemisest
3-19 Ohutusjuhendid alatine Koolisiseveeb,  [Digi/paber |Haldusjuht [K&ik, kes 4-5 Ohutusjuhendid
arhiiv tegelevad
vastava
teemaga

Funktsioon: 4 Finants- ja haldustegevus

4-1 4-1 4-1 Majanduslepingud 10 aastat Fiiisiline-| Fiiiisiline -  [Tallinna asutuste PP, arhiiv Digi/Paber |Direktor Direktori 6-7 Majanduslepingud

4-1.1 Kehtivad majanduslepingud juriidiliste lepingu AK AVTS § 35 |dokumendiregister asetditja 6-9 Rendilepingud
isikutega 16ppemisest Iglpl2 majandusalal
4-1.1.1 Lopetatud majanduslepingud juriidiliste

isikutega

4-1.2 Kehtivad ruumide tunnitasu rendilepingud

juriidiliste isikutega

4-1.3 Kehtivad ruumide tunnitasu rendilepingud

fiitisiliste isikutega

-4-1.2.1 Lopetatud ruumide tunnitasu

rendilepingud juriidiliste isikutega

*1opetatud sari juhul kui lepingud on pikaajalised

(st lle ihe aasta)

-4-1.3.1 Lopetatud ruumide tunnitasu

rendilepingud fiiiisiliste isikutega

*10petatud sari juhul kui lepingud on pikaajalised

(st iile iihe aasta)

4-2 4-2 Varaga seotud aktid 10 aastat PP, arhiiv Digi/Paber |Direktor Direktori 6-2 Varade tileandmise-vastuvdtmise ja mahakandmise aktid
asetditja 6-3 Materjaalsete vairtuste ja rahaliste vahendite inventeerimisaktid
majandusalal |6-6 Vastuvoetud todde aktid

4-3 4-3 Kirjavahetus finants- ja halduskiisimustes 7 aastat Tallinna asutuste PP Digi Direktor Direktori

dokumendiregister asetditja
majandusalal
, kantselei

4-4 4-4 Huvide konflikti vdltimise deklaratsioon 7 aastat PP Digi Direktor Direktori
asetditja
majandusalal
, kantselei

4-5 4-5 4-5 Kehtivad iilelinnalised raam- ja 10 aastat PP Digi Direktor Direktori

hankelepingud 1dpetamisest asetditja
4-5.1 Lopetatud iilelinnalised raam- ja majandusalal
hankelepingud , kantselei

4-6 4-6 Ostumenetluse diendid 7 aastat e-Arvetekeskus  [Digi Direktor Direktori
asetditja
majandusalal

4-7 Infosiisteemi Finantstegevusega seotud aruanded 7 aastat LTP, E-Stat Digi Direktor Direktori

pdhine (statistilised asetditja
aruanded) majandusalal

4-8 Infostisteemi Finantsarvestuse alg- ja koonddokumendid 7 aastat SAP, linna iihtne |Digi Direktor Direktori

pdhine kassasiisteem, e- asetditja
Arvetekeskus majandusalal

49 Infosiisteemi Raamatupidamisregistrid 7 aastat SAP Digi Direktor Direktori

pdhine asetditja
majandusalal

4-10 Infosiisteemi P&hi-ja viheviirtusliku vara dokumentatsioon 7 aastat SAP Digi Direktor Direktori 6-1 Pohivara arvestusdokumendid

pdhine asetditja

majandusalal




4-11 Projektdokumentatsioon alatine AK AVTS §351g Koolisisene Digi/paber |Direktor Kaik, kes 1-2 Projektdokumentatsioon
Ip9 digikeskkond, tegelevad
arhiiv vastava
teemaga
4-12 Raamatukogu pohikogu hulgiarvestusraamat alatine RIKS Digi Direktor, Raamatukog [5-1 Raamatukogu pdhikogu hulgiarvestusraamat
raamatukogu |uhoidja
hoidja
4-13 Raamatukogu pdhikogu inventariraamat alatine RIKS Digi Direktor, Raamatukog [5-2 Raamatukogu pdhikogu inventariraamat
raamatukogu |uhoidja
hoidja
4-14 Opikutekogu summaarvestusraamat alatine RIKS Digi Direktor, Raamatukog |5-3 Opikutekogu summaarvestusraamat
raamatukogu [uhoidja
hoidja
4-15 Oppekirjanduse kogu saatelehed ja kustutusaktid |7 aastat RIKS Digi Direktor, Raamatukog |5-4 Oppekirjanduse kogu saatelehed ja kustutusaktid
raamatukogu uhoidja
hoidja
4-16 Raamatukogu pdhikogu saatelehed ja 7 aastat RIKS Digi Direktor, Raamatukog |5-5 Raamatukogu pdhikogu saatelehed ja kustutusaktid
kustutusaktid raamatukogu uhoidja
hoidja
4-17 Aruanded ja inventuuriaktid 7 aastat RIKS Digi Direktor, Raamatukog [5-6 Tooplaanid, aruanded ja inventuuriaktid
raamatukogu uhoidja
hoidja
4-18 Raamatukogu kataloog alatine RIKS, koolisisene|Digi Direktor, avalik 5-7 Raamatukogu kataloog
digikeskkond raamatukogu
hoidja
4-19 Oppematerjalide ja dppekirjanduse 10 aastat RIKS Digi Direktor, Raamatukog |5-8 Oppematerjalide ja dppekirjanduse viljalaenutamise register
viljalaenutamise register raamatukogu [uhoidja
hoidja
4-20 Tasuliste ringide lepingud 7 aastat AK AVTS §351g Koolisisene Digi/paber |Direktor Kaik, kes 6-10 Tasuliste ringide kasutamise lepingud
Ipll2 digikeskkond, tegelevad 6-11 Tasuliste ringide kasutamise lepingute register
arhiiv vastava
teemaga
4-21 Valvelaua registriraamat 3 aastat AK AVTS §351g Valvelaud, arhiiv [Paber Direktor Koik, kes
Ipli2 tegelevad
vastava
teemaga

Kinnitatud direktori 01.12.2025 késkkirjaga nr 1-2/14




