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	Spordikooli registridokumendid
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	1-1.1
	
	Põhimäärus

	alaliselt


	Direktor


	

	1-1.2
	 
	Koolitusluba
	alaliselt
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	7 .a. pärast uuega asendamisest
	Sekretär
	

	1-5
	Spordikooli direktori  

üldkäskkirjad
	
	alaliselt
	Sekretär
	

	1-6
	Õigusaktid
	
	uuega asendamisest
	Sekretär
	


FUNKTSIOON: 2. SPORDIKOOLI ASJAAJAMISE JA ARHIIVITÖÖ KORRALDAMINE
	Sarja 

tähis
	Sarja nimetus
	Allsarja

nimetus 
	Säilitustähtaeg
	Struktuuriüksus

(ametiisik)
	Märkused

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2-1


	Narva Linnavolikogu ja Narva Linnavalitsuse –ja Kultuuriosakonna määrused, korraldused ja käskkirjad
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	10 aastat
	Sekretär
	

	2-17.6
	
	Aruanded arhiiviregistrile
	Asutuse tegevuse lõpuni
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	Alaliselt
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	Spordikooli osakondade õpilaste komplekteerimise käskkirjad
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	Direktori käskkirjad õppurite kohta
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	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
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	Lõputunnistuste väljaandmise registreerimise raamat
	
	Alaliselt
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
	

	3-7
	Spordiürituste igakuine kalendriplaan
	
	5 aastat 


	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
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	Spordialade tunniplaan
	
	1 aasta
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
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	Õppetöö arvestuse treeneri päevikud
	
	5 aastat 
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	7 aastat
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	Osakondade treenerite avaldused
	3 aastat pärast kooli lõpetamist
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
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	Spordikooli õppetöö aasta plaan
	
	Alaliselt
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	Spordikooli direktori personalikäskkirjad
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	Sekretär
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	Spordikooli direktori puhkuse käskkirjad
	
	7 aastat
	Sekretär
	

	5 -3
	Töölepingud
	
	50 aastat (Töölepingu lõpetamisest)
	Sekretär
	

	5 -4
	Isiklikud toimikud
	
	50 aastat (Töölepingu lõpetamisest)
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal Sekretär
	

	5 -5
	Isikukaardid
	
	50 aastat (Töölepingu lõpetamisest)
	Sekretär
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	Dokumendid, mis on käskkirjade aluseks
	
	5 aastat
	Sekretär
	

	5 -7
	Atesteerimiskomisjoni protokollid ja otsused
	
	25 aastat
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
	

	5 -8
	Treenerite tarifitseerimise lehed
	
	7 aastat
	Sekretär
	

	5 -9
	Statistiline personali aruanne
	
	Alaliselt
	Sekretär
	

	5 -10
	Ravikindlustuse dokumendid
	
	7 aastat
	Sekretär
	

	5-11
	Töötajate meditsiinilised kaardid
	
	25 aastat
	Sekretär
	

	5-12
	Töötajate avaldused

(puhkused, töökoormuse muutmine ja )
	
	7 aastat
	Sekretär
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	6 -1
	Päästeameti materjalid                   
	
	
	
	

	6 -1.1
	
	Instruktsioon 
	Uuega asendamisest
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	

	6 -1.2
	
	Ettekirjutised
	10 aastat
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	

	      6 -2
	Tööõnnetuste ja kutsehaiguste registreerimise päevik
	
	55 aastat
	
	

	      6 -3
	Tööõnnetuse ja kutsehaigustumise uurimise raportid                 
	
	55 aastat
	Sekretär
	

	6 -4
	Objektide projektitäitmise dokumentatsioon   
	
	
	
	

	6 -4.1
	
	Ujula, Võidu 4
	5 aastat
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	

	6-4.2
	
	Energia Spordihall 

Tallinna mnt.30
	5 aastat
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	

	6 -4.3
	
	Sõudebaas Jõe tn.1
	5 aastat
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	

	6 -4.4
	
	Laskesuusatajate hoone Raja tn.11
	5 aastat
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	

	6 -5
	Lepingud
	
	
	
	

	6 -5.1
	
	Hoonete üürilepingud
	10 aastat (Töölepingu lõpetamisest)
	Raamatupidamine
	

	6 -5.2
	
	Lepingud linna organisatsioonidega teenuste osutamiseks 
	10 aastat (Töölepingu lõpetamisest)
	Raamatupidamine
	

	6 -5.3
	
	Lepingud tööettevõtjatega jooksva remonditöö kohta 
	10 aastat (Töölepingu lõpetamisest)
	Raamatupidamine
	

	6-6
	Eksperthinnang
	Ujula, Võidu 4

Energia Spordihall 

Tallinna mnt.30
	Alaliselt
	Raamatupidamine
	

	6-7
	Statistika aasta aruanne

(tarbitud kütus ja energia)
	
	7 aastat
	Direktori asetäitja sportrajatiste alal
	


FUNKTSIOON: 7. JARELEVALVE  TEOSTAMINE  SPORDIKOOLI  TEGEVUSE ÜLE               
	Sarja 

tähis
	Sarja nimetus
	Allsarja nimetus
	Säilitustähtaeg   


	Struktuuriüksus/ametiisik
	Märkused

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7 -1
	Auditi aruanded 
	
	Alaliselt
	Raamatupidamine
	Säilitatakse raamatupidamise aasta-aruandes

	7 -2   
	Raamatupidamise kontrolli aktid
	
	10 aastat            
	Raamatupidamine
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	Spordikooli õppe-kasvatustöö kontrolli aktid
	
	10 aastat
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
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	8 -1
	Kroonikaraamat  
	
	Alaliselt
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
	

	8 -2   
	Kooli õppe-kasvatustöö analüüs                
	
	Alaliselt
	Direktori asetäitja õppekasvatustöö alal
	


Spordikooli sekretär Jelena Karavajeva 
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