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Uldhariduskoolide ja kutsedppeasutuste juhtimis-
ja pohifunktsioonide dokumentide hindamine

1 ULDOSA

1.1 HINDAMISE ALUS

Hindamise alus on arhiiviseaduse (RT I, 21.03.2011, 1) § 7 1dige 2, mille kohaselt Rahvusarhiiv
selgitab avalikku iilesannet tditva asutuse voi isiku dokumente hinnates vélja arhivaalid.

Rahvusarhiivi 30. detsembri 2011 hindamisotsus nr 548 "Avalikke {ilesandeid tditvate asutuste voi
isikute, kelle tegevuse kdigus voib tekkida arhivaale, véljaselgitamine" méaaratleb
arhiivimoodustajatena, st asutustena, kelle tegevuse kéigus voib tekkida arhivaale, muuhulgas
jargmised asutuste grupid:

e pohi- ja iildkeskharidust andvad riigioppeasutused (giimnaasiumid), kelle tegevusala
sisaldab mingis valdkonnas aine siivendatud opetamist (vt hindamisotsuse p 3.1.4.1);

¢ kutsedppeasutused, kes on teiste kutsedppeasutuste seas ainulaadsed, kelle moju
tihiskonnale on markimisvaérne, kellel on kutsehariduse andmise pikaajaline traditsioon
vo1 kelle osas omab Rahvusarhiiv kogumistraditsiooni (vt hindamisotsuse p 3.1.4.2);

e valla ja linna ametiasutuse hallatavad dppeasutused, kelle arhivaale kogutakse ndidiste
votmiseks, kohaliku eripéra sdilitamiseks ja Rahvusarhiivi kogumistraditsiooni
hoidmiseks (vt hindamisotsuse p 3.1.6).

1.2 HINDAMISE EESMARK JA ULATUS

Hindamise eesmérk on selgitada vilja arhivaalid arhiivimoodustajateks olevate pdhi- ja
iildkeskharidust andvate oppeasutuste ning kutsedppeasutuste (edaspidi koolide) juhtimis-
ning oppe- ja kasvatustoo korraldamise, praktika, tdiend- ja tasemekoolituse, koolispordi- ja
huvitegevuse korraldamise dokumentide hulgast.

Hindamisele kuuluvad koolide tegevuse tulemusel loodud voi loodavad dokumendid, millele on
toimikute voi dokumentide loetelus méératud sdilitustihtaeg.

Arhiivimoodustajateks olevate koolide tugifunktsioonide kdigus loodud ja loodavad dokumendid
on eelnevalt hinnatud jargmiste Rahvusarhiivi hindamisotsustega:



e 2. veebruari 2010 hindamisotsus nr 53 "Finantsplaneerimise ja raamatupidamise arvestuse
ning varade haldamise ja hoolduse kéigus tekkiva teabe hindamine arhiivivédrtuse
viljaselgitamiseks";

e 23. detsembri 2010 hindamisotsus nr 538 "Infoallikate ja infotehnoloogia haldamise
kiigus loodava teabe hindamine arhiivivddrtuse véljaselgitamiseks";

e 5.mai 2011 hindamisotsus nr 251 "T66- ja teenistussuhete ning todtervishoiu ja
to0ohutuse korraldamise kéigus loodava teabe hindamine arhiivivéartuse
viljaselgitamiseks".

Ekspertiisikomisjonide (EK) ja avalike arhiivide poolt kinnitatud ja kooskdlastatud nimistutesse
kantud dokumendid loetakse eelnevalt hinnatuks.

Kaéesolev hindamisotsus ei tunnista kehtetuks varasemaid hindamisotsuseid konkreetse kooli
dokumentidele arhiivivadartuse madramise kohta.

2 HINDAMISE LABIVIIMINE

2.1 HINDAMISE ALUSDOKUMENDID

Hindamisel ldhtuti arhiiviseadusest, arhiivieeskirjast, Rahvusarhiivi hindamispoliitika ja
-strateegia pohimotetest, tildhariduskoolide 1991. aasta toimikute ndidisnomenklatuurist ja 1996.
aasta toimikute ndidisloetelust ning 31. mai 2001 késkkirjaga nr 220 kinnitatud
haridusministeeriumi valitsemisala dokumentide néidisloetelust, erinevate koolide dokumentide
ja arhivaalide loeteludest, arhiivinimistutest ning haridus- ja teadusministri maérustest koolide
Oppe- ja kasvatustooalaste kohustuslike dokumentide kohta.

2.2 ARHIIVIMOODUSTAJA ULEVAADE

Pdhikool on iildhariduskool, mis loob véimalused pShihariduse omandamiseks ja koolikohustuse
tditmiseks. Glimnaasium on pohikoolile jargnev tildhariduskool, mis loob voimalused
tildkeskhariduse omandamiseks. Kutsedppeasutus on kool, kus dppijad omandavad teadmisi,
oskusi ja hoiakuid oskust66 tegemiseks kutse-, eri- voi ametialal.

Koolid tegutsevad ja on tegutsenud ldhtuvalt Eesti Vabariigi haridusseadusest (RT 1992, 12, 192),
pohikooli- ja giimnaasiumiseadustest (RT I 1993, 63, 892; 2010, 41, 240) ja kutsedppeasutuse
seadustest (RT 11995, 58, 1003; 1998, 64, 1007) ning ldhtuvad oma tegevuse korraldamisel
Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud riiklikes dppekavades viljendatud tihiskonna ootustest,
Opilaste vajadustest ja huvidest, arvestades voimaluse korral dpilaste ja vanemate ettepanekuid ja
piirkonna eripéra, ning t66turu vajadusi.

PdShikooli tilesanne on luua dpilastele eakohane, turvaline, positiivselt mdjuv ja arendav
oppekeskkond, mis toetab tema Opihuvi ja dpioskuste, eneserefleksiooni ja kriitilise
motlemisvoime, teadmiste ja tahteliste omaduste arengut, loovat eneseviljendust ning sotsiaalse ja
kultuurilise identiteedi kujunemist.

Gilimnaasiumi {ilesandeks on luua dpilastele tingimused teadmiste, oskuste ja véartushoiakute
omandamiseks, mis voimaldavad jétkata torgeteta Opiteed kdrgkoolis voi glimnaasiumijérgses
kutsedppes.
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Kutsedppeasutus loob dpilastele voimalused eluks ja tooks vajalike teadmiste, oskuste ja eetiliste
toekspidamiste omandamiseks kutsehariduses, sealhulgas to6alases tdiendus- ja iimberdppes,
arvestades lihiskonna, Oppija ja téoturu vajadusi.

Vastavalt kutsedppeasutuse seaduse § 10 16ikele 2 voib kutsedppeasutuses Ope toimuda ka
korgharidusstandardile vastava rakenduskdrgharidusoppe dppekava jargi.
Rakenduskorgharidusdppe dppekava rakendamisel kutsedppeasutuses 1dhtutakse
rakenduskdrgkooli seaduse rakenduskorgharidusdppe labiviimist, finantseerimist ja
oppekavagrupi kvaliteedi hindamist puudutavatest sétetest, kusjuures rakenduskorgkooli rektori,
ndukogu ja ndunike kogu sellekohaseid iilesandeid tdidavad vastavalt nende padevusele kooli
direktor, noukogu ja dppendukogu kooli pohiméérusega kehtestatud ulatuses ja korras.

Taiskasvanute koolituse seaduse (RT I 1993, 74, 1054) § 3 16ike 2 alusel voimaldab
tasemekoolitus mittestatsionaarses dppes voi eksternina omandada pohiharidust ja
ildkeskharidust, osakoormusega ldabida kutsedpet voi kutsekeskharidusdpet.

Haridus- ja teadusministeerium asutab, reorganiseerib ja suleb riigiharidusasutusi, suunab ja
korraldab dppeplaanide ja -programmide ning dppevahendite koostamist ja kehtestab nduded
oppekirjandusele; kehtestab haridustootajatele atesteerimise ja kutseoskuste tdiustamise korra,
kehtestab kutsedppeasutuste riikliku koolitustellimuse; korraldab haridustdotajate viljadpet ja
tdienduskoolitust; to6tab vilja hariduse riikliku finantseerimise normatiivid; nimetab ametisse ja
vabastab ametist riigiharidusasutuste juhte; kehtestab haridustasemeti {ihtse hindamissiisteemi jne.

Kohalikud omavalitsused kavandavad oma halduspiirkonna hariduse arengu programme ja viivad
neid ellu; asutavad, reorganiseerivad ja sulevad digusaktides ettendhtud korras
munitsipaalharidusasutusi ning registreerivad oma halduspiirkonnas asutatud haridusasutusi;
tagavad oma halduspiirkonna munitsipaalharidusasutuste majandusliku teenindamise ja
finantseerimise; madravad ametisse ja vabastavad ametist neile alluvate haridusasutuste juhte;
peavad koolikohustuslike laste arvestust ja tagavad koolikohustuse tditmise kontrolli, annavad
lastele koolikohustuse tditmiseks ainelist ja muud abi jne.

Uldhariduskooli hoolekogu on alaliselt tegutsev organ, kelle iilesanne on kooli dpilaste,
pedagoogide, kooli pidaja, Opilaste vanemate, vilistlaste ja kooli toetavate organisatsioonide
tihistegevus Oppe ja kasvatuse suunamisel, planeerimisel ja jdlgimisel ning dppeks ja kasvatuseks
paremate tingimuste loomine ning hoolekogu teeb kooli pidajale ettepanekuid kooliga seotud
kiisimuste paremaks lahendamiseks.

Kutsedppeasutuse kooli ndukogu suunab kooli tegevust ja votab seisukoha kooli arengu, vara,
eelarve ja juhtimisega seotud kiisimustes, kooskodlastab kooli aasta tegevusplaani, eelarveprojekti,
investeeringute kava, dppekorralduseeskirja, annab hinnangu kooli majandusaasta aruandele,
hindab kooli dppe- ja kasvatustdo korraldust, kooli juhtimist, rahade kasutamise digusparasust
ning otstarbekust, teeb ettepanekuid kooli tegevuse, arengu, vara, eelarve, juhtimise ja
pohiméidruse muutmisega seotud kiisimustes.

Kooli dppendukogu iilesandeks on oma padevuse piires dppe ja kasvatuse korraldamine,
analiilisimine ja hindamine ning kooli juhtimiseks vajalike otsuste tegemine.

Opilaskonnal on digus valida dpilasesindus, kes esindab dpilaskonda pilasesinduse pShimésruses
satestatud padevuse piires koolisisestes suhetes ning suhetes teiste organisatsioonide, asutuste ja
isikutega. Opilasesinduse moodustamise kord, dpilasesinduse digused, kohustused ja vastutus
ning tookord sdtestatakse kooli direktori poolt kinnitatud dpilasesinduse pdhiméaruses.



Kooli struktuur ja struktuuriiiksuste iilesanded tulenevad kooli pohiméaarusest ja koolitodtajate
koosseis kinnitatakse direktori ettepanekul kooli pidaja kehtestatud korras, arvestades haridus- ja
teadusministri kehtestatud kooli tegevuse tagamiseks vajalikku koolitdotajate
miinimumkoosseisu.

2004. aastal asutatud Eesti Hariduse Infosiisteem (EHIS) on riiklik register, mis koondab
haridussiisteemi puudutavaid andmeid. Registri vastavatesse alamregistritesse kantakse andmed
Oppeasutuse, Opilaste, dpetajate/Oppejoudude, 10pudokumentide, dpikute ja Oppekavade kohta ja
andmeid kasutatakse riikliku haridusstatistika koostamiseks. EHIS-i vastutav to6tleja on Haridus-
ja Teadusministeerium.

2.3 HINDAMISE KAIK

Uldhariduskoolide ja kutsedppeasutuste juhtimis- ja pdhifunktsioonide tiitmisel loodava teabe
hindamine algatati Rahvusarhiivi hindamiskomisjoni 25. jaanuari 2012 otsusega.

Hindamise viis 1dbi to6rithm koosseisus: Riigiarhiivi Haapsalu osakonna juhataja Eve Toomsar
(toorithma juht), Valga osakonna juhataja Riina Virks, Kuressaare osakonna juhataja Hille
Ténak-Helde, Rakvere osakonna juhataja Liisa Soovéli; Riigiarhiivi kogumisosakonna
arhivaar-inspektorid Mare Rasva ja Kersti Kenk, Ajalooarhiivi kogumisosakonna juhataja Kaja
Pullonen, arhivaar-inspektor Tuuli Tarandi ja peaspetsialist Raili Unt.

Arhiivivairtusega teabe véljaselgitamiseks kiilastati erinevaid koole ja dppeasutusi, et tutvuda
nende dokumendi- ja arhiivihaldusega ning hinnatavate dokumentide sisuga, konsulteeriti
dokumendi- ja arhiivihalduse eest vastutavate ametnikega. T60riihma aruteludel ja 14. martsil
2012 toimunud kokkusaamisel analiiiisiti hindamise kdigus ilmnenud erisusi, tihtlustati seisukohti
ja arutati hindamisotsuse koostamise ja vormistamisega seonduvat.

Haridusasutuste juhtimis- ja pohifunktsioonide hindamisega seotud kiisimusi arutati
Rahvusarhiivi hindamiskomisjoni koosolekul 15. mail 2012.

Otsuse tegemisel voeti arvesse erisusi, mille puhul vdib vastavalt kutsedppeasutuse seadusele
koolides, kus toimub kutsedpe muusika voi koreograafia valdkonnas, moodustada dppegruppe
muusika alal alates esimesest klassist ning koreograafia alal alates viiendast klassist. Uldhariduse
omandamine toimub neis koolides pohikooli- ja glimnaasiumiseaduses sitestatud korras ning kool
véljastab pohikooli voi giimnaasiumi tunnistuse koos kutsedppe ldbimist tdendava kandega voi
kutsedppeasutuse 1dputunnistuse voi molemad Idputunnistused.

Dokumentide arhiivivdértuse viljaselgitamisel on arvestatud arhiivimoodustaja ja funktsiooni(de)
olulisust, teabe unikaalsust ja uurimispotentsiaali, kogumistraditsiooni.
3 HINDAMISOTSUS

Hindamisotsuses on vélja toodud ainult arhiivivdartuslikuks hinnatud dokumendid ja vajadusel
lithidalt kirjeldatud nende sisu ja/vdi loomise konteksti.



Arhiivivairtuslikud on:
Funktsioon: Juhtimine

Oppeasutuse tegevuse juhtimine ja t66 korraldamine, planeerimine, seadusega ettenihtud
aruannete koostamine ja esitamine

(1) Direktori tildtegevuse késkkirjad

Kooli direktor kehtestab kooli sisekorra-, asjaajamis- ja dppekorralduseeskirjad, kooli kodukorra ja dpilaskodu
kodukorra, pikapdevariihma toékorralduse ja pdevakava, hddaolukorra lahendamise plaani, dpilasesinduse
pohimddruse, sisehindamise korra ja aruande, arenguvestluse korraldamise tingimused ja korra, oppetoetuste
mddramise korra, ja teised kooli tegevust, oppe- ja kasvatustodd reguleerivad juhendid ja korrad.

(2) Juhtkonna koosolekute protokollid
... kui juhtkonna pddevused ja iilesanded struktuuriiiksuse voi juhtorganina on sdtestatud kooli pohimdcdruses voi
oppekorralduseeskirjas.

(3) Kooli asutamise/timberkorraldamise dokumendid (koolitusluba) ja pShimédrus

Haridus- ja teadusministri otsusel antakse vdilja koolitusluba, mis annab vallale voi linnale diguse koolitusloal
mdrgitud haridustasemetel voi pohikooli Kooliastmetel koolitustegevuse korraldamiseks vastavas koolis.

Kooli péhikirjas/pohimddruses sdtestatakse kooli nimetus; kooli asukoht ja tegutsemiskohad; kooli tegutsemise vorm,
kooli hoolekogu voi noukogu ja direktori iilesanded; oppe ja kasvatuse korraldus koolis, sealhulgas koolis
omandatava hariduse liik ja tase, oppekeel voi oppekeeled, koolis toimuv statsionaarne voi mittestatsionaarne ope voi
molemad ning vajaduse korral koolis tegutsevad hariduslike erivajadustega opilaste klassid ja riihmad, koolis
toimuva oppekavavilise tegevuse korraldamise alused; opilaste ja vanemate oigused ja kohustused, sealhulgas
esimese opilasesinduse valimise kord, ning opilaskonna poolt opilasesinduse pohimddrus; koolitéotajate digused ja
kohustused; majandamise ja asjaajamise alused jne.

(4) Kooli arengukava

(5) Tegevusaruanded
Oppeaasta iildtéoplaani ja arengukava tegevuskava tiitmise aruanded, kooli erinevaid tegevusvaldkondi holmavad
kokkuvotted, koondid kooli noukogule, kooli pidajale, hoolekogule, lastevanemate iildkoosolekule esitamiseks.

(6) Oppendukogu koosolekute protokollid

(7) Uldhariduskooli hoolekogu koosolekute protokollid

(8) Kutsedppeasutuse kooli ndukogu koosolekute protokollid

(9) Kooli lastevanemate koosolekute protokollid

Funktsioon: Oppe- ja kasvatustoo

Funktsiooni tiitmisel korraldatakse 0ppetdod, peetakse Opilaste arvestust, midratakse dOppetoetusi,
koostatakse hinnetekoondeid, td6kavasid ja tunniplaane, korraldatakse dppe-metoodilist t66d,
koostatakse e-dppe projekte ja e-kursuseid, korraldatakse dpieesmaérgil praktilist t66d ja
tdiskasvanute todalast koolitust jms.

(10) Kooli dppekava

(11) Opilasraamat

Opilasraamat on kooli dpilaste arvestuse pohidokument, mis sisaldab épilaste iildnimekirja ja iga dpilase lehekiilge.



Opilasraamatu pilase lehekiiljele mérgitakse andmed opilase isiku, 6ppekava, statsionaarsest oppevormist erineva
oppevormi, opitulemuste, hoolsuse ja kditumise, individuaalse oppekava rakendamise, klassist klassi tileviimise, kooli
Iopetamise voi koolist viljaarvamise ning opilaste tunnustamise kohta. Sissekanne dpilasraamatusse opilase kooli
vastuvotmise, kooli I6petamise ja koolist viljaarvamise kohta tehakse kooli direktori késkkirja alusel mdrkega
késkkirja numbri ja viljaandmise kuupdeva kohta.

(12) Oppijate ja dpitulemuste register

Oppijate ja dpitulemuste registris on sissekanded oppija kutsedppeasutusse vastuvétmise, kooli lopetamise ja koolist
lahkumise kohta tehakse oppijate ja opitulemuste registrisse direktori kédskkirja alusel, mdrkega kdskkirja numbri ja
viljaandmise kuupdeva kohta ning registri sissekanded on riikliku [oputunnistuse ja hinnetelehe voi diplomi ja
akadeemilise diendi, samuti muude kooli poolt viljastatavate téendite ja tunnistuste viljastamise aluseks.

(13) Kiituskirjade, medalite ja muude autasude valjaandmise raamat, auraamat

Opilast tunnustatakse épingute jooksul haridus- ja teadusministri poolt kehtestatud tingimustel ja korras, kuid kool
voib oma kodukorras sdtestada ka muid tunnustusmeetmeid. Raamatusse kantakse kiituskirja, medali voi muu autasu
saanud opilase nimi, klass, alusdokumendi number ja kuupdev.

(14) Kooli kroonikaraamat
Kooli kroonika osana véivad olla korrastatud fotokogud, kooli lehed ja almanahhid jms.

(15) Kiilalisraamat
Funktsioon: Huvitegevuse ja spordit6o korraldamine

Koolis toimuva voi kooli korraldatud dppekava ldbimist toetava voi muu dppekavavilise tegevuse
korraldamine.

(16) Opilasesinduse koosolekute protokollid

(17) Kooli rekordiraamat
Raamatusse kantakse opilase nimi, klass, spordiala, tulemus, kuupdev.

4 HINDAMISOTSUSE RAKENDAMINE

Hinnatud dokumentide haldamiseks tdiendab kool oma dokumentide loetelu ja iilevaadet arhiivi
koosseisu kohta, tihistades arhiivivaartuslikud dokumendisarjad markega ,,AV* ja
arhiivivdirtuseta dokumendisarjad mirkega ,,H* ning lisades viited kdesoleva hindamisotsuse
numbrile ja kuupéevale.

Kéesoleva hindamisotsuse pohjal arhivaalidena méératletud dokumendid annab
arhiivimoodustaja Rahvusarhiivile iile arhiivieeskirjas ettenéhtud korras.

Arhiivivddrtuseta dokumentide hdvitamine toimub kdesoleva hindamisotsuse alusel ja see
dokumenteeritakse vastavalt arhiivieeskirjale.

Hanno Vares Eve Toomsar

Rahvusarhiivi Riigiarhiivi
hindamiskomisjoni Haapsalu osakonna juhataja;
esimees tooriihma juht



