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Kooli oppe- ja kasvatustegevuse alaste
kohustuslike dokumentide loetelu, dokumentides
esitatavad andmed ning nende taitmise kord

Vastu voetud 16.05.2007 nr 42

Maérus kehtestatakse «Pdhikooli- ja glimnaasiumiseaduse» § 46 alusel.

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Miiiruse eesmiirk

Maarusega sitestatakse riigi-, munitsipaal- ning erakooli dppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike
dokumentide loetelu, dokumentides esitatavad andmed ja nende téitmise kord.

§ 2. Kooli oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide pidamine

(1) Koolis peetakse dppe- ja kasvatustegevuse alaseid kohustuslikke dokumente paberil voi elektroonilises
Oppeinfosiisteemis.

(2) Kooli dppe- ja kasvatustegevuse alased kohustuslikud dokumendid sisaldavad kdesolevas mééruses
sitestatud andmestikku. Elektroonilise dppeinfosiisteemi andmestik on osaliselt ja tervikuna paberile
valjatriikitav.

(3) Kooli dppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide pidamisel kasutatakse jargmisi tdhistusi:
1) PGOK — p&hikooli ja giimnaasiumi riiklik dppekava;

2) LOK - pdhikooli lihtsustatud riiklik Sppekava (abidppe Sppekava);
3) TOK — toimetuleku riiklik dppekava;

4) 10K — individuaalne dppekava;

5) L IL, III, IV — dppeveerandid;

6) K- kursusehinne;

7) A — aastahinne;

8) EA — eksterni aineeksamihinne.

9) KA — kooliastmehinne;

10) UE — ulemmekueksaml hinne;

11) LE — Iopueksamihinne;

12) T — tdiendava oppet6o hinne;

(4) Toimetuleku riikliku dppekava rakendamisel kasutatakse opiedukusele antud hinnangute mérkimisel jirgmisi
tahistusi:

1) TT — tuleb toime;

2) TA — tuleb abiga toime;

3) ET — ei tule toime.

(5) Kéitumise ja hoolsuse hinde mérkimisel kasutatakse jargmisi téhistusi:
1) E — eeskujulik;

2) H — hea;

3) R — rahuldav;

4) MR — mitterahuldav.

(6) Elektroonilise dppeinfosiisteemi kasutamise korral peab olema:

1) tagatud andmete konfidentsiaalsus ja terviklik sdilimine ning andmete varundamine iiks kord 66péevas ja
koopiate varundamine iga nddala 15pul;

2) takistatud volitamata isikute juurdepéds dppeinfosiisteemile.
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. 2. peatiikk
KOOLI OPPE- JA KASVATUSTEGEVUSE ALASTE
KOHUSTUSLIKE DOKUMENTIDE LOETELU JA KINNITAMINE

§ 3. Kooli oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu

Kooli dppe- ja kasvatustegevuse alased kohustuslikud dokumendid on:

1) tldtooplaan;

2) pilasraamat (andmed esitatakse vastavalt lisas 1 toodud vormide néidistele);

3) klassipdevik (andmed esitatakse vastavalt lisas 2 toodud vormi néidisele);

4) pdhikooli ja giimnaasiumi ldputunnistuste ja hinnetelehtede (edaspidi /oputunnistus, hinneteleht) plankide
arvestamise raamat (andmed esitatakse vastavalt lisas 3 toodud vormi niidisele);

5) kiituskirjade, medalite ja muude autasude véljaandmise raamat (edaspidi autasude viljaandmise raamat)
(andmed esitatakse autasude viljaandmise raamatus vastavalt lisas 4 toodud vormi niidisele);

6) ringipdevik (andmed esitatakse vastavalt lisas 5 toodud vormi niidisele);

7) kasvatusriihma pievik (andmed esitatakse vastavalt lisas 6 toodud vormi néidisele).

§ 4. Kooli oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide kinnitamine

Nummerdatud lehekiilgedega dpilasraamatu, klassipdeviku, Idputunnistuste ja hinnetelehtede plankide
arvestamise raamatu ning autasude andmise raamatu kinnitab kooli direktor allkirjaga dokumendi 16pus.

3. peatiikk
ULDTOOPLAAN

§ 5. Uldtooplaan

Uldtéoplaan on koolidokument, milles méiratletakse kooli {ihe Sppeaasta tegevuskava, lihtudes kooli
arengukavast ja dppekavast, Oppeaasta iildeesmirkidest ja eelmise aasta t66 kokkuvottest.

§ 6. Uldtooplaani vormistamine ja tiitmine

(1) Uldtodplaan vormistatakse alapunktidena vastavalt tegevusvaldkondadele. Igas alapunktis méiratletakse
iillesanded, tegevused, vastutajad ja tdhtajad.

(2) Uldtédplaani tiitmise kindlustab kooli direktor.
(3) Uldtoéplaani siilitatakse kolm aastat.

~ 4. peatiikk
OPILASRAAMATU TAITMISE KORD

§ 7. Opilasraamatu sisseseadmine ja tditmise iildnsuded

(1) Opilasraamat on kooli dpilaste arvestuse pdhidokument, mis sisaldab dpilaste iildnimekirja ja iga dpilase
lehekiilge.

(2) Opilasraamatu dpilase lehekiiljele (edaspidi pilasraamat) mirgitakse andmed dpilase isiku, dppekava
(pdhikooli ja giimnaasiumi riiklik dppekava, pohikooli lihtsustatud riiklik dppekava (abidppe dppekava) voi
toimetuleku riiklik dppekava), paevasest dOppevormist erineva dppevormi (kodudpe, dhtune vdi kaugdpe; kooli
16petamine eksternina); dpitulemuste, hoolsuse ja kditumise; individuaalse dppekava rakendamise, klassist klassi
iileviimise, kooli 16petamise vai koolist lahkumise ning dpilaste tunnustamise kohta.

(3) Opilasraamatu nduetekohase tiitmise kindlustavad kooli direktor ja tema asetiitja dppe- ja kasvatusalal.
(4) Opilasraamatut silitatakse alaliselt.
§ 8. Opilasraamatu tiitmine 6pilase kooli vastuvétmisel ja koolist lahkumisel

(1) Sissekanne dpilasraamatusse Opilase kooli vastuvotmise, kooli Idpetamise ja koolist lahkumise kohta tehakse
kooli direktori késkkirja alusel mérkega kaskkirja numbri ja véljaandmise kuupéeva kohta.

(2) Kooli vastuvdetud dpilase nimi kantakse dpilasraamatu iildnimekirja ning dpilasele avatakse dpilasraamatus
lehekiilg. Uldnimekirja mérgitakse dpilase nimi, kooli astumise aasta ja Spilasele avatud dpilasraamatu lehekiilje
number.

(3) Opilasraamatusse mirgitakse dpilase nimi, isikukood vdi siinniaeg, siinnikoht ja pievase dppevormi korral
vanemate nimed Jpilase siinnitunnistuse alusel. Kui dpilasel on seaduslik esindaja, mérgitakse dpilasraamatusse
ka seadusliku esindaja nimi.

(4) Opilasraamatusse mirgitakse, kas dpilane on enne sellesse kooli dppima asumist olnud kodus, kdinud
koolieelses lasteasutuses, koolieelikute ettevalmistusrithmas v3i dppinud teises koolis.

Leht2/6 Kooli 6ppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu, doku...



(5) Opilasele, kes lahkub koolist enne pdhikooli vdi giimnaasiumi Idpetamist, viljastatakse dpilasraamatu
viljavote. Opilasraamatu véljavotte digsust kinnitab direktor allkirjaga.

(6) Opilasraamatusse kantakse koolist lahkunud dpilasele viljastatud dokumentide loend.

(7) Opilasele, kes tuli teisest koolist, avatakse dpilasraamatu lehekiilg ja tdidetakse see eelmise kooli
dpilasraamatu viljavotte pohjal. Opilasraamatusse kantakse dpilase aastahinded voi kursusehinded, _
iileminekueksamite hinded, kooliastmehinded ning dpilasraamatu véljavdtte viljastanud kooli nimi. Opilasele,
kes asub uuesti dppima samas koolis, Opilasraamatus uut lehekiilge ei avata, vaid jatkatakse olemasoleva
alustatud lehekiilje tditmist.

(8) Kooli endisele dpilasele, kellel on 12. klassi dppeainete aastahinded voi kooliastmehinded ja koolieksamite
hinded véhemalt rahuldavad, kuid kes eelmisel Sppeaastal ei saanud glimnaasiumi 16putunnistust, sest tal jdi
riigieksam sooritamata vdi sooritas ta riigieksami mitterahuldavalt ning kes jargmisel dppeaastal sooritab kooli
juures, kus ta Sppis, glimnaasiumi 1opetamiseks vajalikud riigieksamid positiivselt, dpilasraamatus uut lehekiilge
ei avata, vaid jatkatakse olemasoleva lehekiilje tditmist. Sooritatud riigieksami(te) tulemused kantakse tdiendava
Oppetdd ja korduseksamite tabelisse.

§ 9. Hinnete ja sonaliste hinnangute kandmine dpilasraamatusse

(1) Pdhikooli dpilasraamatusse (I-111 kooliaste) kantakse:

1) Sppeainete aastahinded;

2) kditumise aastahinded,

3) hoolsuse aastahinded;

4) 16pueksamite hinded;

5) eksternina kooli ldpetamiseks sooritatud aineeksamite hinded.

(2) Pohikooli 1.-2. klassis sOnalise hindamise rakendamise korral kokkuvotvaid sonalisi hinnanguid
Opilasraamatusse ei kanta.

(3) Toimetulekuklassi dpilasraamatusse kantakse:
1) dppeainete aastahinnangud;

2) kditumise aastahinded;

3) hoolsuse aastahinded.

(4) Glimnaasiumiastme Opilasraamatusse kantakse:

1) Sppeainete kursusehinded;

2) kditumise aastahinded,

3) kooliastmehinded;

4) iileminekueksamite ja koolieksamite hinded;

5) riigieksamite tulemused,

6) eksternina kooli lopetamiseks sooritatud aineeksamite hinded.
§ 10. Opilase tunnustamise mirkimine 6pilasraamatusse

Opilasraamatusse mirgitakse dpilase tunnustamine kiituskirja, kiitusega 1dputunnistuse, medali v&i muu kooli
autasuga.

§ 11. Klassi ja kooli 1opetamise miirkimine dpilasraamatusse

(1) Opilasraamatusse mirgitakse dppendukogu otsus dpilase jargmisse klassi iileviimise vai klassikursust
kordama jatmise kohta.

(2) Opilasraamatusse mirgitakse 1dputunnistuse number ja viljaandmise kuupiev. Loputunnistuse kittesaamist
kinnitab dpilane allkirjaga.

(3) Opilasraamatusse margitakse 15putunnistuse duplikaadi number ja viljaandmise kuupéev.

5. peatiikk
KLASSIPAEVIKU TAITMISE KORD

§ 12. Klassipieviku sisseseadmine ja selle tiitmise iildnéuded
(1) Klassipdevik on koolidokument, milles peetakse arvestust dppetegevuse ning dpilaste dpitulemuste
kohta vastavalt klassipdeviku tditmise juhendile. Klassipidevikusse margitakse dppeainete loend, tundide arv

Oppeaastas, Opilaste nimed, tundide toimumise aeg ja arv ning sisu dppeaineti ning dpilaste hinded.

(2) Klassipdeviku nduetekohase tditmise kindlustavad kooli direktor ja tema asetditja dppe- ja kasvatusalal.

Kooli dppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide loetelu, doku... Leht3/6



(3) Klassipdevik on iiheks dppeaastaks. Paralleelklasside paevikuid eristatakse klassi numbrile lisatud téhtede
abil.

(4) Liitklassil on tiks klassipdevik.

(5) Klassidevahelistele dpperithmadele ja 6htuses dppevormis iiksikaineti Sppivatele Spilastele seatakse sisse
eraldi klassipaevik.

(6) Klassipdevikut siilitatakse viis aastat.
§ 13. Klassipéeviku tditmine

(1) Klassijuhataja tdidab kooli dppekava alusel klassipdeviku sisukorra ning eraldab lehekiiljed kdigile selle
klassi tunniplaanis ettendhtud Sppeainetele, mida ei dpetata klassidevahelistes opperithmades. Glimnaasiumi
klassipaevikus peavad eristuma dppeainete kursused.

(2) Klassijuhataja kannab klassipdevikusse tildandmed Gpilaste kohta (nimi, isikukood vdi siinniaeg ja sugu;
vanemate (seadusliku esindaja) nimed ja kontaktandmed; &pilase elukoht; klassi dppima asumine voi koolist
lahkumine dppeaasta viltel; Opilasraamatu lehekiilje number).

(3) Klassipdevikus dppeainele eraldatud lehekiilgedele kirjutab dpetaja Opilaste nimed téhestikulises jarjekorras
ja tdidab péevikut vastavalt tundide toimumisele.

(4) Klassipdevikusse mérgib Opetaja kuupdeva, tundide arvu, puudujad (mérkega «—»), hilinejad (mérkega «+»),
hinded, tunni sisu ja antud koduiilesande. Paaristunni puhul mérgitakse molema tunni sisu. Sissekannet kinnitab
Opetaja allkirjaga.

(5) Praktiliste ja laboritodde, projektide ning dppekiikude, kaugdppevormi konsultatsioonide teema ja tundide
arv margitakse klassipdevikusse vastava dppeaine lehekiiljele.

(6) Sissekanded klassipdevikusse tehakse tunni toimumise paeval.

(7) Individuaalse dppekava alusel dppiv Opilane ja kodudppel olev dpilane kantakse klassipaeviku Gpilaste
iildnimekirja vastava mérkega.

(8) Taiendava oppetdd korral margitakse klassipdevikusse dppet6d toimumise kuupdevad, tundide arv, Sppe
sisu ja tdiendava Oppetdd hinne ning selle jarele pohikooliklassides aastahinne ja giimnaasiumis aasta- voi
kooliastmehinne.

(9) Klassipdevikusse teeb klassijuhataja dppeaasta kokkuvdtte 31. augusti seisuga. Oppeaasta kokkuvdttesse
maérgitakse:

1) klassi Opilaste arv dppeaasta algul seisuga 5. september;

2) dppeaasta jooksul klassist lahkunud dpilaste arv;

3) dppeaasta jooksul klassi juurde tulnud Spilaste arv;

4) hindamisele kuulunud &pilaste arv.

§ 14. Hinnete kandmine klassipdevikusse

(1) Klassipdevikusse kantakse dpilase dppimise kdigus saadud hinded ja kokkuvotvad hinded;
iileminekueksamite, pShikooli 16pueksamite ja glimnaasiumi koolieksamite hinded; tdiendava Sppetdo ja
korduseksamite hinded; kditumise ja pohikoolis ka hoolsuse hinded.

(2) Kirjalike to6de hinded kantakse klassipdevikusse selle kuupdeva lahtrisse, millal t66 tehti. PGhikoolis
kantakse {ileminekueksami hinne viimase veerandihinde jarele, kui seda arvestatakse aastahinde véljapanekul,
vOi aastahinde jérele. Glimnaasiumiastmes kantakse {ileminekueksami hinne viimase kursusehinde jérele.

(3) Kokkuvottev veerandihinne kantakse dppeveerandi viimasele tunnile jargnevasse lahtrisse, aastahinne
viimasele veerandihindele voi iileminekueksamihindele jargnevasse lahtrisse. Kooliastmehinne kantakse
Oppeaine viimase kursuse hindele jargnevasse lahtrisse. Kokkuvotvad hinded kantakse klassipdevikusse eri
téhistusega.

(4) Opilase kokkuvdtvad hinded, tdiendava dppetdd hinded, eksamihinded ning dppendukogu otsus dpilase
jargmisse klassi iileviimise voi klassikursust kordama jatmise, samuti individuaalse dppekava rakendamise
kohta kantakse dpiedukuse, kéitumise ja hoolsuse arvestamise tabelisse.

6. peatiikk
LOPUTUNNISTUSTE JA HINNETELEHTEDE PLANKIDE ARVESTAMISE KORD

§ 15. Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatu sisseseadmine ja tiitmise
iildnouded
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(1) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamat on koolidokument, kus peetakse arvestust
vastu voetud ja véljastatud pohikooli ja glimnaasiumi 1dputunnistuste ja hinnetelehtede plankide iile.

(2) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatu nduetekohase tditmise eest vastutab kooli
direktor.

(3) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatut voi selle andmestikku séilitatakse alaliselt.
§ 16. Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatu tiitmine

(1) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatusse margitakse vastuvoetud 1oputunnistuste
plankide nimetus, seeria, number ja arv, plankide vastuvétmise kuupdev ning nende arvelevGtmise alus.

(2) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatusse margitakse vastuvoetud hinnetelehtede
plankide nimetus, number ja arv, plankide vastuvétmise kuupédev ning nende arvelevotmise alus.

(3) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatusse margitakse véljastatud 1dputunnistuste
plankide nimetus, seeria, number ja arv, plankide véljastamise kuupédev ning nende véljastamise alus.

(4) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatusse margitakse véljastatud hinnetelehtede
plankide nimetus, number ja arv, plankide viljastamise kuupdev ning nende véljastamise alus.

(5) Loputunnistuste ja hinnetelehtede plankide arvestamise raamatusse margitakse kasutamata ja rikutud
16putunnistuste plankide nimetus, seeriad ja numbrid ning hinnetelehtede plankide nimetus ja numbrid.

. 8. peatiikk B
AUTASUDE VALJAANDMISE RAAMATU TAITMISE KORD

§ 17. Autasude viljaandmise raamatu sisseseadmine ja tditmise iildnouded
(1) Autasude véljaandmise raamat on koolidokument, kus peetakse arvestust kiituskirjade «Véga hea dppimise
eesty» ja «Viga heade tulemuste eest tiksikutes dppeainetesy, kuld- ja hGbemedalite ning muude autasude

(edaspidi autasu) andmise kohta.

(2) Autasude véljaandmise raamatu nduetekohase tditmise eest vastutab kooli direktor v3i tema asetéitja dppe- ja
kasvatusalal.

(3) Autasude véljaandmise raamatut voi selle andmestikku séilitatakse alaliselt.
§ 18. Autasude viljaandmise raamatu tiitmine

Autasude véljaandmise raamatusse margitakse autasuga tunnustatud Opilase nimi, klass, autasu liik ja autasu
médramise kuupéev.

9. peatiikk
RINGIPAEVIKU TAITMISE KORD

§ 19. Ringipieviku sisseseadmine ja selle tiitmise iildnéuded

(1) Ringipdevik on koolidokument, mida peetakse koolis tegutsevate ringide, stuudiote ja klubide tegevuse
kohta.

(2) Ringijuht teavitab dpilasi ringi tegevusega seotud ohutusnduetest. Opilased annavad instrueerimise kohta
ringipaevikusse allkirja.

(3) Ringipdeviku nduetekohase tditmise eest vastutab kooli direktor v3i tema asetéitja dppe- ja kasvatusalal.
(4) Ringipdevikut voi selle andmestikku séilitatakse viis aastat.
§ 20. Ringipieviku tiditmine

(1) Ringitd6s osalevad dpilased kantakse téhestikulises jarjekorras ringipdeviku Opilaste tildnimekirja.
Mairgitakse ka Gpilase isikukood voi siinniaeg, klass, kontaktandmed (telefon ja aadress).

(2) Ringipdevikus on ringi tdoplaan, kuhu mérgitakse ringi tegevuse eesmaérk, tegevused, ringitoo toimumise aeg
ning iilekoolilised iiritused poolaastati.
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(3) Ringipievikusse mérgitakse tunni vai iirituse toimumise kuupéev, tundide arv ja sisu ning puudujad
(mirkega «—»).

) 10. peatiikk
KASVATUSRUHMA PAEVIKU TAITMISE KORD

§ 21. Kasvatusriithma pieviku sisseseadmine ja tiitmise iildnouded

(1) Kasvatusriihma paevik on koolidokument, mida peectakse pikapaevarithma voi dpilaskoduga kooli
kasvatusrithma tegevuse kohta iihe dppeaasta viltel.

(2) Kasvatuse eritingimusi vajavate Opilaste koolis seatakse kasvatusriithma péevik sisse ka suviseks
koolivaheajaks.

(3) Kasvatusriihma paeviku nouetekohase tditmise eest vastutab kooli direktor v3i tema asetéitja Sppe- ja
kasvatusalal.

(4) Kasvatusriihma paevikut voi selle andmestikku séilitatakse viis aastat.

§ 22. Kasvatusriithma péeviku tiditmine

(1) Kasvatusriihma paevikut tdidab kasvataja.

(2) Kasvatusrithma paeviku opilaste ildnimekirja kantakse direktori késkkirja alusel kasvatusrithma arvatud
opilaste nimed tihestikulises jarjekorras. Méargitakse ka Opilase isikukood vdi siinniaeg, klass, kontaktandmed
(telefon ja aadress).

(3) Kasvatusriihma paevikusse mérgitakse tegevuse kuupéev ja sisu, tundide arv, puudujad (mérkega «—») ning
mérkused Opilase klassivilises tegevuses osalemise kohta (ringid, koorilaul, vdistlused).

Minister Tonis LUKAS

Kantsler Sirje JOGISTE

Miiruse lisad on avaldatud elektroonilises Riigi Teatajas. Alus: «Riigi Teataja seaduse» § 4 15ige 2 ja riigisekretéri
30.05.2007. a resolutsioon nr 17-1/07-03723.
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