Tallinna Mustamée Reaalgtimnaasium

KASKKIRI
Tallinn 21. detsember 2022 nr 1.1-16/36

Tallinna Mustamée Reaalgimnaasiumi
dokumentide loetelu kinnitamine

Tallinna Linnavalitsuse 04.05.2011.a maérusega nr 71 Kkinnitatud Tallinna Mustamée

Reaalglimnaasiumi pGhimaaruse 8§ 22 Ig 2 p 20 alusel ning seoses tdovajadusega

1. Kinnitada juurde lisatud Tallinna Mustamée Reaalglimnaasiumi dokumentide loetelu
alates 01.01.2023.a.

2. Tunnistada kehtetuks direktori 26.01.2015.a kaskkiri nr 1.1-16/167 ,, Tallinna Mustamae
Reaalglimnaasiumi dokumentide loetelu kinnitamine®.

3. Sekretér-asjaajajal teha uus dokumentide loetelu teatavaks asja puudutatavatele isikutele.

4. Kaéskkirja kohta on voimalik esitada vaie Tallinna Mustamée Reaalglimnaasiumi kaudu
vOi kaebus Tallinna Halduskohtule (Parnu mnt 7, 15082 Tallinn) 30 p&eva jooksul arvates

kaskkirja teatavakstegemisest.

(allkirjastatud digitaalselt)

Natalja Vergun
direktor

Lisa: 3 lehel 1 eks.



Funktsiooni tdhis Funktsioon Sarja tahis  Sari Sdilutustdhtaeg
1. Juhtimine 1-1 P&himadrus, registri dokumendid alatine
1. Juhtimine 1-2 Uldkaskkirjad alatine
1-3 Juhtimisalased protokollid 10 aastat
1-3.1 Juhtkonna koosolekute protokollid
1-3.2 Oppendukogu koosolekute protokollid
1. Juhtimine 1-3 1-3.3 Hoolekogu koosolekute protokollid
1-3.4 Lastevanemate koosolekute protokollid
1-3.5 Opilasesinduste koosolekute protokollid
1-3.6 Tookorralduslikud protokollid
1. Juhtimine 1-4 Arhiivit66 dokumendid alatine
1. Juhtimine 1-5 Asjaajamise lileandmise ja vastuvdtmise aktid alatine
1. Juhtimine 1-6 Kooli arengukava ja sellega seotud tegevusaruanded alatine
1. Juhtimine 1-7 Kirjavahetus (ldistes kiisimustes 5 aastat
1-8 Koostddlepingud 10 aastat lepingu Idpetamisest
1-8.1 Kehtivad koostoolepingud juriidiliste isikutega
1. Juhtimine 1-8
1-8.1.1 Lopetatud koostddlepingud juriidiliste isikutega
1-8.2 Praktika, kutsedppe ja Edumuse lepingud
1. Juhtimine 1-9 Jarelevalvega seotud dokumendid 10 aastat
2. Oppetdd korraldamine  [2-1 Oppetegevuse kiskkirjad 50 aastat
N 10 aastat
2. Oppetdo korraldamine |2-2 Kirjavahetus dppe- ja kasvatust6o kiisimustes
. Lastevanemate ja Opilaste avaldused 10 aastat
2. Oppetoo korraldamine  |2-3
2-4 Lastega seotud lepingud 10 aastat lepingu Idpetamisest
2-4.1 Huviringi lepingud
~ " . 2-4.1.1 Lopetatud huviringi leping
2. Oppetdo korraldamine |2-4

2-4.2 Pikapaevariihma lepingud
2-4.3 Eelkooli lepingud
2-4.4 Linnalaagri lepingud




2-5 Oppetd6 koosolekute protokollid 10 aastat
B - ' 2-5.1 Ainevaldkondade protokollid
2. Oppetd5 korraldamine (25 2-5.2 Opilastddde protokollid
2-5.3 Eksamite protokollid
~ alatine
2. Oppetoo korraldamine |2-6 2-6 Kehtivad Gpilasraamatud
3. Personalitéo 3-1 Personalikaskkirjad 7 aastat
Personalitéo 3-2.1 Kehtivad t66lepingud 10 aastat lepingu I16petamisest
Personalit6o 3-2.2 LOpetatud todlepingud 10 aastat lepingu Idpetamisest
Kehtivad materiaalse vastutuse lepingud 10 aastat lepingu Idpetamisest
3. Personalit6o 3-2.3 . . . . .
Kehtivad silearvutite kasutamise lepingud
3. Personalit6o 3-2.4 LOpetatud materiaalse vastutuse lepingud 10 aastat lepingu Idpetamisest
3. Personalit6o 3-3.1 Kehtivad t66votu- ja kdsunduslepingud flilsiliste isikutega |10 aastat lepingu |6petamisest
3. Personalit6o 3-3.2 Lépetatud to66votu- ja kdsunduslepingud fuusiliste 10 aastat lepingu Idpetamisest
3. Personalit6o 3-4 Personalialane kirjavahetus 5 aastat
3. Personalit6o 3-5 Tookeskkonnaalased dokumendid 55 aastat
. i . . . . 55 aastat
3. Personalit6o 3-6 Too60nnetuse ja kutsehaigestumise dokumendid
3. Personalit6o 3-7 Tootervishoiu ja -ohutuse alane kirjavahetus 10 aastat
3-8 Tervisetoendid 10 aastat toosuhte IGpetamisest
3. Personalit6o 3-8
3. Personalit6o 3-9 Konfidentsiaalsuslepingud 10 aastat lepingu |0petamisest




Finants- ja haldustegevus

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 Lépetatud ruumide tunnitasu rendilepingud
juriidiliste isikutega

*|6petatud sari juhul kui lepingud on pikaajalised (st tle
Uhe aasta)

4-1.3 Kehtivad ruumide tunnitasu rendilepingud flusiliste
isikutega

4-1.3.1 L6petatud ruumide tunnitasu rendilepingud
fuusiliste isikutega

*|6petatud sari juhul kui lepingud on pikaajalised (st ile
Uhe aasta)

4-1.4 Kehtivad majanduslepingud fiiisiliste isikutega

4-1.4.1 Lépetatud majanduslepingud fuusiliste isikutega

10 aastat lepingu Idpetamisest




Finants- ja haldustegevus

Varaga seotud aktid

10 aastat

5 aastat
Finants- ja haldustegevus|4-3 Kirjavahetus finants- ja halduskisimustes

5 aastat
Finants- ja haldustegevus|4-4 Huvide konflikti valtimise deklaratsioon

7 aastat

Finants- ja haldustegevus

Ostumentluse diendid




