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VANA – ANTSLA KUTSEKESKKOOLI ÕPPEKORRALDUSEESKIRI

§ 1. Õppekorralduseeskirja reguleerimisala  

(1) Õppekorralduseeskiri (edaspidi ÕE) on Vana – Antsla Kutsekeskkooli (edaspidi kool) õppetööd ja õppetegevuse alaseid suhteid reguleeriv põhidokument. 

(2) ÕE rakendamiseks vajalikud korrad, juhendid, eeskirjad, esitatakse ÕE lisadena, vajalikud dokumentide vormid kehtestatakse vastavalt asjaajamiskorrale direktori käskkirjaga. 

(3) ÕE-ga määratletakse:  

1) õppekorralduse alused; 

2) õppijate vastuvõtu kord;


3) varasema õpi- ja töökogemuse arvestamise kord; 

4) praktilise töö korraldus, tingimused ja kord; 

5) praktikakorralduse alused;

6) õppetööst osavõtu arvestamise alused;

7) hindamise põhimõtted, kriteeriumid ja õppetööpäevikus kasutatavad märgid;

8) õppevõlgnevus ja selle likvideerimise kord;

9) akadeemilisele puhkusele lubamise tingimused ja kord;

10) õppija staatus, tema õigused ja kohustused;

11) õppija koolist väljaarvamise kord;

12) õppekorraldusega seonduvate otsuste vaidlustamise kord.
(4) Õppenõukogul on õigus teha kooli direktorile ettepanekuid täiendavate õppetööd ja õppetegevust reguleerivate eeskirjade kehtestamiseks. 

(5) ÕE vaadatakse  üle enne iga õppeaasta algust, juhul kui seadustest või määrustest ei tulene teisiti.  

(6) ÕE kooskõlastab kooli nõukogu ning kinnitab kooli direktor. 

(7) ÕE avalikustatakse kooli veebilehel. 

(8) Õppijaid teavitab ÕE sisust ja tehtud muudatustest kursusejuhendaja iga õppeaasta algul suuliselt kursusejuhendaja tunnis. Õppetööpäevikusse tehakse vastav sissekanne. 
§ 2. Õppekorralduse üldised alused

(1) Koolis toimub õpe kutseharidusstandardi ja kutse- või eriala riikliku õppekava alusel koostatud kooli õppekava järgi. 
(2) Kooli õppekavad vastavad riiklikes õppekavades, „Kutseõppeasutuse seaduses“, Vabariigi Valitsuse 6.04.2006 määruses nr 90 „Kutseharidusstandard“ ja täiskasvanute koolituse puhul haridus- ja teadusministri 29.10.2007 määruses nr 66 „Täiskasvanute tööalase koolituse kutseõppeasutuses korraldamise tingimused ja kord“ sätestatud tingimustele.

(3) Koolil on õigus vajadusel kooli õppekava kord aastas muuta valikõpingute osas. Muudatused kinnitab direktor käskkirjaga, kooskõlastades selle eelnevalt õppenõukogu ja kooli nõukoguga. 

(4) Vajaduse korral koostab kool õppijale individuaalse õppekava, lähtudes vastavast kutseõppekavast.

(5) Koolis toimub õpe järgmistes õppekavarühmades: 
1) ehitus ja tsiviilrajatised;

2) koduteenindus;
3) põllundus ja loomakasvatus;
4) lastehooldus ja noorsootöö.
(6) Kooli asjaajamise- ja õppekeel on eesti keel.

§ 3. Õppekorralduseeskirjas kasutatavad mõisted

(1) Kutseõpe on õpe, mille käigus õppijad omandavad teadmised, oskused ja hoiakud oskustöö tegemiseks kutse-, eri- või ametialal. 

(2) Kutseõpe põhihariduse baasil on kutseharidusstandardile  ja kutse- või eriala riiklikule õppekavale vastava kutseõppekava alusel toimuv õpe, kus õpingute alustamise eeltingimus on omandatud põhiharidus, ning õppekava nominaalkestus on üks kuni kaks ja pool aastat.

(3) Kutsekeskharidusõpe on kutsestandardile ja kutse- või eriala riiklikule õppekavale vastava kutseõppe õppekava alusel toimuv õpe, kus õpingute alustamise eeltingimus on omandatud põhiharidus ning õppekava nominaalkestus on vähemalt kolm aastat. Õppekava sisaldab vähemalt 40 õppenädala ulatuses üldharidusaineid. 

(4) Kutseõpe keskhariduse baasil on kutseharidusstandardile ja kutse- või eriala riiklikule õppekavale vastava kutseõppe õppekava alusel toimuv õpe, kus õpingute alustamise eeltingimus on omandatud keskharidus ning õppekava nominaalkestus on pool kuni kaks ja pool aastat. 

(5) Kutseõpe põhikoolis ja gümnaasiumis on kutseõppe õppekava alusel toimuv õpe, mida viib läbi kutseõppeasutus ning mille kaudu põhiharidust või üldkeskharidust omandavad õppijad saavad kutse-, eri- ja ametialased esmateadmised ja –oskused.

(6) Kutsealane eelkoolitus on põhikoolis ja gümnaasiumis kutsesuunitluse eesmärgil toimuv väikesemahuline kutse- või erialade tutvustus valikainetena, mille maht on kuni 15 õppenädalat ja millel puudub eraldi õppekava.

(7) Auditoorne töö on õpe loengu, seminari, õppetunni või koolis määratud muus vormis. 

(8) Iseseisev töö on õppija iseseisev tegevus õpieesmärgi saavutamiseks. Tulenevalt vastavast õppekavast moodustab iseseisev töö vähemalt 10% õpingute kogumahust. 

(9) Praktiline töö on õpitud teadmiste ja oskuste rakendamine õppekeskkonnas. Praktiline töö toimub praktikumi, harjutustunni, laboratoorse töö või koolis määratud muus vormis.
(10) Praktika on õppekava raames töökeskkonnas juhendaja juhendamisel kindlate õpieesmärkidega tehtav praktiline töö. 

(11) Kursusesüsteem on õppesüsteem, kus õppija läbib õppeained õppekavas kehtestatud järjekorras nii, et tema üleviimine järgmisele kursusele eeldab eelmise õppeaasta õppeainete omandamist ning vastavate arvestuste ja eksamite sooritamist eelnevalt määratud eksamiperioodi vältel. 

(12) Individuaalne õppetöö graafik on dokument, mis koostatakse õppijale, kes tervislikel, perekondlikel vms põhjustel ei saa õppetöös osaleda tunniplaaniga ettenähtud korras ja aegadel. Graafik sätestab õppija õppetöös osalemise ajakava ja viisid.
(13) Individuaalne õppekava on hariduslike erivajadustega õppija jaoks koostatud õppekava, mis loob õppijale tingimused võimetekohaseks õppimiseks ja arenemiseks. 
§ 4. Õppetöö vormid

(1) Koolis toimub täis- või osakoormusega õpe kooli-  või töökohapõhise õppetöö vormis.

(2) Õppetöö toimub kursusesüsteemis, kus ühe kursuse maht on reguleeritud vastava õppekavaga, kuid mitte suurem kui 1600 tundi. 

(3) Õppetöö toimub auditoorse töö, praktilise töö, praktika ja iseseisva töö vormis. Auditoorse ja iseseisva töö mahtude suhe põhihariduse baasil ja keskhariduse baasil õppijate jaoks võib olla erinev ning sõltuda ka õppeaine iseloomust. 

(4) Keskhariduse baasil läbiviidav kutseõpe võib olla täis- või osakoormusega õpe.  

§ 5. Õppetöö korraldus

(1) Õppeaasta kestus on vähemalt 40 õppenädalat. Õppevaheaja kogukestus on vähemalt kaheksa nädalat aastas. Vaheajad on: jõuluvaheaeg Jõulupühadest jaanuari esimese täisnädalani ning suvevaheaeg juulis ja augustis.
(2) Õppeaasta jaguneb kaheks õppeperioodiks (semestriks) – I poolaasta ja II poolaasta. Õppeaasta koosneb õppeajast, praktikast, eksamiperioodist ja õppevaheajast.
(3) Õppetöö algus on üldjuhul 1. september. Kui 1. september langeb neljapäevale, reedele või nädalavahetusele, algab õppeaasta sellele järgneval esmaspäeval.
(4) Õppeaasta õppetöö graafiku, milles on määratud õppetöö vaheajad, eksamite perioodid ja lõpuaktuste toimumise ajad, kinnitab direktor igaks õppeaastaks käskkirjaga.
(5) Kuupäevaliselt fikseeritakse õppeaasta algus ja lõpp iga kursuse jaoks osakonnajuhataja poolt koostatavas õppetöö graafikus. Graafiku koostab osakonnajuhataja 15. septembriks.
(6) Semestri ja õppeaasta lõpetamise kord kehtestatakse direktori käskkirjaga.

(7) Õppetöö sisu, teoreetilise ja praktilise õppetöö, auditoorse ja iseseisva töö osakaal määratletakse kooli õppekavades. 
(8) Õppetundide toimumise ajad on reguleeritud tunniplaaniga. 
§ 6. Õppekava
(1) Õppetöö toimub „Kutseharidusstandardi“ ja kutse- või eriala riikliku õppekava alusel koostatud kooli õppekava järgi. Õppekava on vastava kutse- või erialaga seotud õpingute  alusdokument, mis määrab:

1) kooli õppekava eesmärgid ja ülesanded;

2) kooli õppekava struktuuri;

3) üld-, põhi- ja valikõpingute moodulite loetelu ja mahu; 

4) nõuded õpingute alustamiseks ja lõpetamiseks;

5) üld-, põhi- ja valikõpingute moodulite eesmärgid, õppesisud, õpitulemused ja moodulite hindamise põhimõtted.

(2) Koolil on iga õpetatava kutse-, eriala ja kutseõppeliigi jaoks vastav õppekava.

(3) Õppekava ning selles tehtavad muudatused ja täiendused kinnitab direktor kooskõlastades selle eelnevalt kooli nõukogu ja õppenõukoguga.

(4) Õppekava ning selles tehtavad muudatused ja täiendused registreeritakse vastavalt kehtivale korrale.

(5) Õppekavaga kehtestatud kutseõppe sisu esitatakse moodulitena. Moodul koosneb ühest või mitmest õppeainest. Mooduliga määratud õppe mahtu arvestatakse õppenädalates, kusjuures mooduli maht on täisarv ja väikseim mooduli maht on üks õppenädal. Üks õppenädal vastab 40 tunnile õpilase õpinguteks kulutatud tööle.

(6) Moodulid jagunevad üld-, põhi- ja valikõpingute mooduliteks. Üldõpingute moodulid määratlevad õppevaldkondi läbivate, mitmele erialale ühiste teadmiste ja oskuste kogumid. Põhiõpingute moodulid määratlevad kutse-, eri- või ametialal tegutsemiseks vajalike teadmiste ja oskuste kogumid. Üld- või põhiõpingute moodulitesse on lõimitud üldharidusaineid mahus ja valikus, mis on vajalik vastava kutse- või eriala omandamiseks. Valikõpingute moodulid määratlevad teadmised ja oskused, mis toetavad ja laiendavad kutseoskusi või seonduvad lisakvalifikatsiooniga. Valikmoodulid  moodustavad  5–30% õppekava mahust.

(7) Valikmoodulite hulgast valik toimub kursuse häälteenamuse alusel esimese õppeaasta lõpuks.

§ 7. Individuaalne õppekava
(1) Individuaalsete õppekavade koostamisel ja rakendamisel lähtutakse haridus- ja teadusministri 30. augusti 2006. a määrusest nr 25  „Erivajadustega isikute kutseõppeasutuses õppimise tingimused ja kord“.
(2) Individuaalne õppekava koostatakse õppijale, kelle eriline andekus, õpi- ja käitumisraskused, terviserikked, puuded või pikemaaegne õpikeskkonnast eemalviibimine põhjustab olulisi raskusi töötamisel oma kursusekaaslastega samal ajal samas ruumis või vastavale õppegrupile koostatud töökava alusel. 

(3) Individuaalse õppekavaga määratakse vastavalt vajadusele:

1) kooli õppekavaga võrreldes vähendatud või kõrgendatud nõudeid õppesisule ning vähendatud või kõrgendatud nõudeid õppesisule ja õpitulemustele ühes või mitmes aines;

2) erisused õppekorralduses;

3) õppevara, ruumi- ja inimressursi kaasamise vajadus ja põhimõtted. 

(4) Individuaalse õppekava taotlemiseks esitab õppija, alaealise õppija puhul tema seaduslik esindaja, kooli direktori nimele avalduse, milles tuuakse individuaalse õppekava taotlemise põhjused.

 (6) Individuaalse õppekava rakendamine otsustatakse õppenõukogus ning osakonna juhataja korraldab individuaalse õppekava koostamise 30 päeva jooksul vastava otsuse tegemisest. 

(7) Individuaalne õppekava koos vastavate tegevuskavadega koostatakse õppijale kursusejuhendaja, õpetajate, õppija (õppija esindaja), vajadusel sotsiaalpedagoogi ja meditsiinitöötajaga koostöös. Individuaalse õppekava  kinnitab kooli direktor käskkirjaga.

(8) Individuaalsed õppekavad  hoitakse paberkandjal õppeosakonnas. 
§ 8. Individuaalne õppetöö graafik
(1) Õppijal, kes tervislikel, perekondlikel vms põhjustel ei saa õppetöös osaleda tunniplaaniga ettenähtud korras ja aegadel, on õigus taotleda individuaalse õppetöö graafiku rakendamist.

(2) Individuaalse õppetöögraafiku taotlemiseks esitab õppija, alaealise õppija puhul tema seaduslik esindaja, kooli direktori nimele avalduse õppeosakonna juhatajale. Avalduses peab olema märgitud individuaalse õppetöö graafiku rakendamise periood ning  lisatud õppija poolt koostatud ja õpetajatega kooskõlastatud ajakava.

(3) Õppija kooskõlastab individuaalse õppetöögraafiku kursusejuhendajaga. 

(4) Individuaalse õppetöögraafiku kinnitab kooli direktor käskkirjaga.

(5) Individuaalse õppetöögraafiku alusel õppival õppijal on kohustus sooritada kõik õppekavas toodud arvestused ja eksamid vastavalt koostatud graafikule. Individuaalse õppetöögraafiku täitmist jälgib kursusejuhendaja. 
§ 9. Õppekava täitmine

(1) Kooli lõputunnistuse ja hinnetelehe statuut on kehtestatud lähtuvalt Vabariigi Valitsuse 31.05.2006 määrusest nr 128 „Kutseõppeasutuse lõputunnistuse vorm, statuut ja väljaandmise kord“. Kooli lõputunnistuse väljaandmise aluseks on õppekava täitmine täies mahus.

(2) Õppekava täitmist tõendav dokument on vastava eriala kursuse teoreetilise ja praktilise õppetöö päevikud koos lisadega (eksamite protokollid, lõputöö kaitsmise protokoll, õpilase õpinguraamat ja praktikapäevik). Nimetatud dokumendid peavad olema kooskõlas ja vastavate allkirjade ja pitsatiga kinnitatud/lõpetatud.

(3) Juhul, kui esinevad erinevused õppetöö päevikus ja õpilase õpinguraamatus, on ülemuslik õppetöö päevik.

(4) Lõputunnistuste vormistamiseks täidab kursusejuhendaja oma kursuse lõpuhinnete tabeli ja esitab selle nõutud tähtajal koos teoreetilise ja praktilise õppetöö päevikutega  osakonnajuhatajale ja direktorile.

(5) Lõputunnistused vormistab kantseleijuhataja koos kursusejuhendajaga.

(6) Lõpuhinnete tabelid ja teoreetilise õppetöö päevikud kuuluvad säilitamisele kooli arhiivis vastavalt kooli asjaajamiskorras sätestatule.
§ 10. Praktilise töö korraldamine

(1) Praktiline töö jaguneb tunniplaaniga reguleeritud praktiliseks tööks ning individuaalseks praktiliseks tööks. 
(2) Praktiline töö viiakse läbi kooli õppebaasides aastaringselt.
(3) Individuaalne praktiline töö toimub aineõpetaja poolt koostatud graafiku alusel õppija(te) individuaalse juhendamise korras
(4) Individuaalsel praktilisel tööl osalemise arvestust peetakse õppija individuaalpraktika arvestuse lehtedel, kuhu õppija võtab vastavalt aineõpetajalt/juhendajalt  allkirja. Individuaalõppe arvestuse lehe esitab õppija iga nädala lõpus kursusejuhendajale, kes selle alusel korrastab sissekanded õppetöö päevikus.
§ 11. Õppijate tööohutusalase juhendamise kord

(1) Töötervishoiu ja tööohutuse alane tegevus on koolis reguleeritud „Töötervishoiu ja tööohutuse seaduse“, „Kutseõppeasutuse seaduse“ ning teiste õigusaktidest tulenevate määruste, normatiivide ja töökorralduse reeglitega. 

(2) Kooli iga õpilane peab läbima sissejuhatava tööohutusalase juhendamise, mille toimumine registreeritakse individuaalsel õppija töötervishoiu ja tööohutusalase juhendamise registreerimiskaardil (edaspidi registreerimiskaart).

(3) Sissejuhatava ohutusjuhendamise viib läbi kooli töökeskkonnaspetsialist õppija õppima asumisel ühe kuu jooksul.

(4) Ohutusalane  juhendamine toimub vastavas ainetunnis aineõpetaja poolt enne esmakordset praktilist tööd ning enne esmakordset töövahendi kasutamist. Õppija annab allkirja registreerimiskaardile.
(5) Praktikale siirdumisel viib ohutusalase juhendamise läbi praktikaettevõte. 

(6) Praktilise töö ja seadme kasutamise põhiohutusnõudeid kordab juhendaja õppijatele  vahetult enne praktilise töö või seadme kasutamise algust. 

(7) Juhendaja on kohustatud säilitama õppija registreerimislehte kuni praktilise töö lõppemiseni. Praktilise töö lõppemise korral annab juhendaja registreerimiskaardi üle osakonna juhatajale. 

(8) Registreerimislehele kantakse ja allkirjastatakse juhendatava ja juhendaja poolt kõik koolis k.a õppija individuaalse praktika sooritamine käigus koolis läbitud õppija  tööohutusalased juhendamised.
(9) Registreerimiskaardid säilitatakse  osakonna juhataja poolt kõikidele osakonna õpetajatele ja praktikajuhendajatele kättesaadavas kohas selleks ettenähtud kaustas. 
(10) Juhendamise registrit peab elektrooniliselt töökeskkonna spetsialist.

(11) Registreerimiskaardi esmakordne registreerimine toimub  töökeskkonnaspetsialisti poolt ning registreerimiskaardile kantakse registreerimisnumber ja kuupäev. 
§ 12. Praktikakorralduse alused 

(1) Praktikakorralduse aluseks on „Kutseõppeasutuse seadus“.
(2) Praktikat korraldab ja kvaliteedi eest vastutab osakonnajuhataja vastavalt õppekavale ja õppetöö graafikule.
(3) Praktikaga seotud dokumendid (programm, hinnanguleht, päeviku vorm, lepingu põhi, praktikajuhendaja meelespea) on avaldatud kooli veebilehel.
(4) Kool kindlustab õppijad sobivate praktikakohtadega.
(5) Praktikakoha sobivust hindab ning sobivuse kohta otsuse langetab osakonnajuhataja  või kursusejuhataja lähtuvalt õppekavas praktikale seatud eesmärkidest järgmiselt:
1) külastades kooli poolt valitud või õppija poolt esitatud praktikakohta;

2) kui ettevõtte külastus ei ole võimalik, siis langetatakse otsus ettevõtte poolt esitatud praktikakoha kirjelduse põhjal.
(6) Kooskõlastades osakonnajuhatajaga võib õppija sooritada praktika ka tema poolt valitud kohas. 

(7) Õppijad suunatakse praktikale õppekavas ettenähtud ajal ja mahus vastavalt õppetöögraafikule. 

(8) Praktika aega ja mahtu muudetakse erandkorras osakonna juhataja põhjendatud ettepanekul direktori käskkirjaga. 

(9) Osakonnajuhataja vormistab nõutavad dokumendid ja suunab õppijad praktikale. 

(10) Praktika koolipoolseks juhendajaks on üldjuhul osakonnajuhataja.

(11) Praktikakohas määratakse õppijale ettevõttepoolne juhendaja. 
(12) Õppija praktikale suunamiseks vajalikud dokumendid on: 

1) praktika päevik; 

2) praktika leping (lisa  4); 

3) praktikaprogramm seni õppekavas käsitletu põhjal, mis on kinnitatud osakonna juhataja poolt; 

4) praktikajuhendaja meelespea; 

5) õppija hinnanguleht.
(13) Praktikaleping koostatakse kolmes identses, võrdset juriidilist jõudu omavas eksemplaris, millest üks jääb praktikaettevõttele, teine koolile ja kolmas õppijale.
(14) Praktikalepingu kohustuslikud osad on:

1) praktika korraldamise osapoolte juriidilised andmed;

2) praktika alustamise ja lõpetamise aeg ning kestvus;

3) praktika toimumise koht;

4) kooli õppekavast tulenevate ja individuaalsete praktikaülesannete loetelu;

5) praktikal viibiva õpilase õigused ja kohustused;

6) praktikaettevõtte või –asutuse õigused ja kohustused;

7) kooli õigused ja kohustused;

8) andmed ettevõttepoolse  juhendaja ning koolipoolse juhendaja kohta;

9) lepingu muutmise ja lõpetamise alused ja kord;

10) vaidluste lahendamise kord.

(15) Praktikalepingu registreerib osakonnajuhataja praktikalepingute registris.

(16) Õppija esitab praktikalepingu ettevõttele allkirjastamiseks esimesel praktikapäeval ning tagastab ühe lepingu eksemplari koolile hiljemalt ühe kuu jooksul. 

(17) Praktika tulemused vormistab õppija  aruandena ja esitab osakonnajuhatajale  koos praktikaiseloomustuse ning praktikapäevikuga ühe nädala jooksul peale õppetööle naasmist.  Praktikaaruannet ei pea esitama I kursuse praktika kohta.
(18) Praktikaaruanne peab olema vormistatud vastavalt kooli kirjalike tööde vormistamise juhendile (lisa 1).
(19) Praktikaaruande hindamine toimub praktikaaruande kaitsmisel direktori käskkirjaga moodustatud komisjoni ees vastavalt koostatud juhendile. 

(20) Praktika hinne kujuneb tulenevalt õppekavas toodud hindamiskriteeriumitele. 

(21) Praktika aruanded säilitatakse osakonnajuhataja käes kuni õppija õppeaja lõpuni, seejärel arhiveeritakse vastavalt kooli asjaajamiskorrale.  

(22) Kontrolli praktika sooritamise üle teostab ja  selle eest vastutab koolipoolne praktikajuhendaja, suheldes ettevõttepoolse juhendajaga ning õpilasega. 
(23) Koolipoolne juhendaja peab arvestust ettevõttepoolsete juhendajate ning praktikal viibivate õppijatega kontakteerumiste üle.
(24) Praktika paremaks korraldamiseks võib kool ja praktikaettevõtte sõlmida täiendavaid lepinguid või kokkuleppeid, mis on kooskõlas õppekavas ning kooli õppekorralduseeskirjas sätestatuga. 
(25) Õppekorralduse graafiku kohaselt mõjuva põhjuseta sooritamata praktika on õppevõlgnevus.

§ 13. Õppetööst osavõtu arvestamise alused

(1) Päevase õppevormi õppuritel on kohustus osaleda auditoorses ja praktilises õppetöös vastavalt õppe- ja tunniplaanile.

(2) Õppetööst puudumise fikseerib tunni lõppedes aineõpetaja või praktikajuhendaja puudumiste aruandelehel ja õpperühma teoreetilise õppetöö päevikus või praktikapäevikus kinnitades andmete õigsust oma allkirjaga. Kuu, poolaasta ja aastakokkuvõtted puudumiste kohta teeb kursusejuhendaja ja esitab selle osakonnajuhatajale.

(3) Õpilane on kohustatud teatama kursusejuhendajale  või praktikajuhendajale puudumise põhjustest esimesel puudumise päeval ja esitama dokumendid puudumise põhjendatuks lugemiseks hiljemalt kahe päeva jooksul pärast õppetööle jõudmist.

(4) Puudumine loetakse põhjendatuks:

1) õpilase haigestumise korral (nõutav arstitõend);

2) lähedase surma korral kuni 3 päeva;

3) ametiasutuse (Politseiamet, Riigikaitseosakond jms) teatise põhjal;

4) kooli juhtkonna poolt määratud esindamisülesannete täitmisel;

5) kui õpilane on rakendatud kooli õppetööga seotud valdkondades (näiteks korrapidamine, abi köögis jne);

6) õpilase isikliku või lapsevanema (hooldaja) avalduse põhjal. Avalduses on märgitud avaldaja ees- ja perekonnanimi, kursus, puudumise aeg ja põhjus ning lapsevanema (hooldaja) kontakttelefoni number. Õpilane kooskõlastab avalduse kursusejuhendajaga enne puudumist. 

7) õpilase vabastamist taotleva ettevõtte või organisatsiooni ametlik kirja esitamisel. Sel juhul otsustab puudumise põhjendatuse osakonnajuhataja.

(5) Õpilase ette teatud puudumised üle 15 õppepäeva vormistatakse osakonnajuhataja korraldusega.

(6) Samaaegselt teises koolis õppimiseks (näit autokool) või tööl käimiseks tuleb taotleda kursusejuhendajalt luba. Luba antakse, kui õppetöös ei ole võlgnevusi. Luba vormistatakse osakonnajuhataja korraldusega.

(7) Põhjendatud igahommikuseks hilinemiseks (näit seoses autobusside sõidugraafikuga) tuleb taotleda kursusejuhendajalt luba. Luba vormistatakse osakonnajuhataja korraldusega.

(8) Kursusejuhendaja peab puudumiste jooksvat ja kokkuvõtlikku arvestust. Põhjuseta puudumiste korral esitab kursusejuhendaja osakonnajuhatajale ettepaneku rakendada õpilasele distsipliini tagamiseks mõjutusvahendeid:

1) kuni 10 tunni põhjuseta puudumiste korral ühes kuus – kursusejuhendaja suuline märkus;

2) 60 tunni põhjuseta puudumiste korral ühes kuus – käitumishinde alandamine;

3) 80 tunni põhjuseta puudumiste korral ühes kuus – katseajaga kooli jätmine 

4) Põhjuseta puudumiste korral üle 100 tunni ühes kuus – koolist väljaarvamine

(9) Kursusejuhendaja säilitab õpilase koolis õppimise aja jooksul õpilase poolt esitatud dokumendid õppetöölt puudumise kohta ja esitab need juhtkonna nõudmisel.

§ 14. Hindamise üldised põhimõtted ja kriteeriumid

(1) Hindamine toimub vastavalt haridus- ja teadusministri 20.oktoobri 2009.a. määrusele nr. 69 „Kutseõppes kasutatav ühtne hindamissüsteem“. 
(2) Teadmiste ja oskuste hindamise eesmärk on anda tagasisidet õpilase õpiedukusest ja toetada õpilase arengut, suunata õpilase enesehinnangu kujunemist, toetada edasise haridustee valikut, innustada ja suunata õpilast sihikindlalt õppima, suunata õpetaja tegevust õpilase õppimise ja individuaalse arengu toetamisel. 

(3) Teadmiste ja oskuste hindamisel lähtutakse õpilasele kohaldatava riikliku õppekavaga  alusel koostatud kooli õppekavaga nõutavatest teadmistest ja oskustest. 

(4) Individuaalse õppekava järgi õppimisel arvestatakse hindamisel individuaalses õppekavas sätestatud erisusi.

(5) Käitumise hindamise eesmärk on suunata õpilast järgima üldtunnustatud käitumis- ja kõlblusnorme ning täitma kooli kodukorra nõudeid, motiveerida teda hoolikalt täitma õppeülesandeid. 

(6) Käitumise hindamisel lähtutakse heast tavast ning muudest kehtestatud nõuetest. 

(7) Kool teavitab õpilast ja tema seaduslikku esindajat õpilasele pandud hinnetest hinnetelehtede ja õpinguraamatu kaudu. 

(8) Hinnetelehed koostab kursusejuhendaja antud kuu kokkuvõtvate hinnete alusel.

(9) Hinnetelehed ja õpinguraamatud antakse õpilase kätte. Õpilane edastab need lapsevanemale (hooldajale), kes kinnitab hinnetelehe või õpinguraamatuga tutvumist oma allkirjaga.

(10) Õpilasel on õigus saada vastavalt kutse- või aineõpetajalt teavet oma hinnete kohta.

§ 15. Teadmiste ja oskuste hindamine, õppetööpäevikus kasutatavad märgid 

(1) Hinnatakse kõikide õppekava moodulite õppeaineid.

(2) Koolis hinnatakse õpilase õpitulemusi vastavas õppeaines  iga kuu lõpus, poolaasta lõpus, aastahinde ja koondhindega. Kuu kokkuvõtvad hinded kannab aineõpetaja hinnetelehele. Kokkuvõtted õpitulemustest teeb kursusejuhendaja. Aine lõppedes määrab aineõpetaja välja koondhinde.

(3) Koondhinne pannakse teoreetilise õppe või praktikumi läbimise ja eksamite või arvestuste sooritamise  järel. Kui samas aines on nii teoreetiline õpe kui praktikum, pannakse aine kokkuvõttev koondhinne praktikumi ja teoreetilise kursuse läbimise eest koondhindena. 

(4) Kui sama õppeainet õpetavad erinevad õpetajad, otsustakse koondhinne õpetajate poolt konsensuse alusel.

(5) Praktilise töö hinne pannakse üldjuhul viimases praktikumis kogu eelnevat hõlmava praktilise töö sooritamise eest. Praktika hinne võib kujuneda ka praktikumides tehtud tööde eest pandud hinnete põhjal. Sel juhul pannakse praktikumi koondhinne lõputöö ja jooksvate hinnete põhjal.

(6) Hinne jääb välja panemata ja fikseeritakse „ - “ga kui õpilane on läbinud vastava aine õppetundidest alla poole. Sel juhul loetakse koolihinde väljapanekul antud aine vältel omandatud teadmised ja oskused vastavaks hindele «1- nõrk». 

(7) Õpilase teadmisi ja oskusi hindab vastava õppeaine õpetaja õpilase suuliste vastuste (esituste), kirjalike ja praktiliste tööde ning praktiliste tegevuste alusel, arvestades õpilase teadmiste ja oskuste vastavust õppekavas esitatud nõuetele. 

(8) Aine algul teeb õpetaja õpilastele teatavaks aine lõpuks õppeaines nõutavad teadmised ja oskused, nende hindamise aja ja vormi. 

(9) Kontrolltöödest teatab aineõpetaja ette vähemalt ühe päeva.

(10) Teadmiste ja oskuste hindamisel kasutatakse hindeid viiepallisüsteemis.

1) Hindega «5» («väga hea») hinnatakse suulist vastust (esitust), kirjalikku või praktilist tööd, praktilist tegevust või selle tulemust (edaspidi õpitulemus), kui see on täiel määral õppekava nõuetele vastav. Kui õpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse õpitulemust hindega «5», kui õpilane on saanud 90–100% maksimaalselt võimalikust punktide arvust. 

2) Hindega «4» («hea») hinnatakse õpitulemust, kui see on üldiselt õppekava   nõuetele vastav, kuid pole täielik või esineb väiksemaid eksimusi. Kui õpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse õpitulemust hindega «4», kui õpilane on saanud 70–89% maksimaalselt võimalikust punktide arvust.

3) Hindega «3» («rahuldav») hinnatakse õpitulemust, kui see on üldiselt õppekava nõuetele vastav, kuid esineb puudusi ja vigu. Kui õpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse õpitulemust hindega «3», kui õpilane on   saanud 45–69% maksimaalselt võimalikust punktide arvust. 

4) Hindega «2» («puudulik») hinnatakse õpitulemust, kui see on osaliselt õppekava nõuetele vastav, esineb olulisi puudusi ja vigu. Kui õpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse õpitulemust hindega «2», kui   õpilane on saanud 20–44% maksimaalselt võimalikust punktide arvust. 

5) Hindega «1» («nõrk») hinnatakse õpitulemust, kui see ei vasta õppekava nõuetele. Kui õpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse õpitulemust hindega «1», kui õpilane on saanud 0–19% maksimaalselt võimalikust punktide arvust.

(11) Esitatud skaalast 5% üles- ja allapoole moodustab piiritsooni, mille puhul õpetaja võib panna kas madalama või kõrgema hinde, arvestades õpilase individuaalseid   võimeid ja suutlikkust, töö mahtu, ülesannete keerukust, vigade arvu ja liiki. 

(12) Õpitulemuste mittediferentseeritud hindamine on teadmiste kontrolli või pidevalt sooritatud töö hindamise vorm, mille puhul positiivne tulemus on "arvestatud" ning negatiivne tulemus "mittearvestatud". Töö loetakse arvestatuks, kui on täidetud kõik ainekavas olevad vastava aine omandamist eeldavad tingimused (sooritatud kontrolltööd, iseseisvad tööd, harjutused jms). 

(13) Tingimisi lubatakse praktikale õpilane, kel on kuni 2 õppevõlaga üldhariduslikes ainetes. 

(14) Kui õppevõlgnevustega õpilane peab järgmisel perioodil osalema praktikal ettevõttes, lükkub praktikale minek 2-4 nädalat edasi. See on aeg õppevõlgnevuste likvideerimiseks. Nimetatud perioodil rakendatakse õppijale õppevõlgnevuste likvideerimiseks ette nähtud tugimeetmeid.
(15) Kui hindamisel tuvastatakse kõrvalise abi kasutamine või mahakirjutamine õpilase poolt, võib vastavat suulist vastust (esitust), kirjalikku või praktilist tööd, praktilist tegevust või selle tulemust hinnata hindega «nõrk».

(16) Õppevõlgnevuse praktikas teeb õpilane järgi kooli poolt määratud ajal ja kohas. 

(17) Õppetööga seonduv info kantakse õppetöö päevikutesse õppetunni toimumise päeval.

§ 16. Käitumise hindamine

(1) Päevases õppevormis õppivate õpilaste käitumise hindamise aluseks on koolis toimivate nõudmiste täitmine ning üldtunnustatud käitumis- ja kõlblusnormide järgimine koolis. 
(2) Käitumist hinnatakse: 

1) Hindega «eeskujulik» hindame õpilase käitumist, kui ta täidab koolis toimivaid nõudmisi ning üldtunnustatud käitumis- ja kõlblusnorme, teda on võimalik oma käitumisega kaasõpilastele eeskujuks seada, tal ei ole probleeme koolis käimise ja õppimisega ega kaasinimestega suhtlemisel. 

2) Hindega «hea» hindame õpilase käitumist, kui ta täidab koolis toimivaid nõudmisi ning üldtunnustatud käitumis- ja kõlblusnorme. Õpilase käitumine on mõningate puudustega, mis pole samas domineerivad. Õpilasel pole õppevõlgnevusi ja kehtivaid karistusi. Õpilase käitumine ei vaja täiskasvanute poolset korrigeerimist.

3) Hindega «rahuldav» hindame õpilase käitumist, kui ta üldiselt täidab koolis toimivaid nõudmisi ning üldtunnustatud käitumis- ja kõlblusnorme, kui see on üldiselt vastavuses headele tavadele ja  nõuetele, kuid selles esineb puudusi ja vigu. Õpilasel on üksikud õppevõlgnevused või kehtiv käskkiri. Õpilase käitumine vajab täiskasvanud kooli töötajate poolset korrigeerimist ja järelvalvet.

4) Hindega «mitterahuldav» hindame õpilase käitumist, kui ta täidab koolis toimivaid nõudmisi ning üldtunnustatud käitumis- ja kõlblusnorme harva, kui tema käitumine on vastuolus hea tava ja kehtivate nõuetega ja esineb olulisi puudusi ja vigu, mille puhul on vajalik kooli juhtkonna poolne sekkumine. 

(5) Käitumist hinnatakse jooksvalt. Üldjuhul on õpilase käitumine hea, käitumishinde tõstmise või alandamise otsustab kursusejuhendaja õpilase käitumise ja õpitulemuste alusel.  Ettepaneku käitumishinde tõstmiseks või alandamiseks saavad teha kooli töötajad. 

(4) Käitumishinnet ei võeta arvesse õpilase õppetulemuste keskmise hinde arvutamisel ning õppetoetuste määramiseks koostatavate pingeridade koostamisel.
§ 17. Hindamise vaidlustamine

(1) Õpilasel või tema seaduslikul esindajal on õigus hindeid vaidlustada kümne päeva jooksul pärast hinde või hinnangu teadasaamist, esitades kooli direktorile kirjaliku taotluse. 

(2) Kooli direktor langetab otsuse ja teavitab sellest lõikes 1 nimetatud taotluse esitajat kirjalikult viie tööpäeva jooksul taotluse vastuvõtmise päevast arvates.

§ 18. Eksamid 

(1) Eksam (aineeksam ja lõpueksam) on teadmiste kontrolli vorm, mille sooritamise korra  määrab õppekava ja käesolev õppekorralduse eeskiri.

(2) Iga õpilase sooritatavate eksamite vahele peab jääma vähemalt kaks päeva. Juhul kui eksamitevaheline aeg on väiksem, on õpilasel õigus taotleda uue eksamiaja määramist. Korduseksamite vaheline aeg pole määratud.

(3) Eksamite graafiku koostab direktor koos osakonnajuhatajaga. Eksamigraafikud kinnitab ja avalikustab direktor vähemalt 2 nädalat enne eksamiperioodi algust oma käskkirjaga. 

(4) Kutsehariduslikele lõpueksamitele lubatakse kooli õppenõukogu otsusega need õppurid, kes on õppekava täitnud täies mahus.

(5) Aineeksamit on võimalik sooritada põhi- ja järeleksamil. Järeleksamit saab sooritada kuni kaks korda, kui õpilane kirjutab selleks avalduse ja eksamikomisjon selle rahuldab. 

(6) Üldhariduslike lõpueksamite korduseksami saab sooritada samal õppeaastal, kutsehariduslike lõpueksamite korduseksamit ühe kalendriaasta pärast.

(7) Riiklikke üldhariduslikke lõpueksameid Vana- Antsla Kutsekeskkoolis sooritada ei saa. Riiklike üldhariduslike lõpueksamite sooritamine on õpilasele vabatahtlik, aeg ja reglement on määratud haridusministri määrusega. Riiklik üldhariduslik lõpueksam ei asenda  kooli lõpueksameid üldhariduslikes ainetes.

(8) Aineeksamit hindab direktori käskkirjaga kinnitatud eksamikomisjon, kuhu kuuluvad aineõpetaja ja teised sama õppevaldkonna õpetajad.

(9) Kooli lõpueksamit hindab direktori käskkirjaga kinnitatud eksamikomisjon, mille esimeheks on kooli juhtkonna liige või tööandjate esindaja.

(10) Eksamitulemused vormistatakse eksamikomisjoni poolt vormikohases protokollis, kandes sinna kõigi eksamile lubatud õpilaste nimed. Individuaalplaani alusel õppivate õpilaste eksamitulemuste fikseerimiseks vormistatakse  eraldi protokoll. Täidetud eksamitulemuste protokolli esitab eksamikomisjoni esimees osakonnajuhatajale suulise eksami korral järgmisel tööpäeval, kirjaliku eksami puhul kahe tööpäeva jooksul.

(11) Eksamile lubatud õpilase eksamipäeval eksamile mitteilmumise korral märgitakse tema kohta protokolli “mitteilmunud”. Märge “mitteilmunud” võrdsustatakse lubatud korduseksamite arvu seisukohalt negatiivse hindega. Mõjuva põhjuse tõttu mitteilmumisel märge  “mitteilmunud” tühistatakse kui tõend mõjuva põhjuse kohta esitatakse kolme tööpäeva jooksul alates eksamitulemuste väljakuulutamist. Eksamile mitteilmumisest peab õpilane teavitama esimesel võimalusel.

(12) Eksamiruumi pääsevad eksamiprotokolli kantud õpilased. Õpilaste pääsu eksamiruumi korraldab eksamineeriv õpetaja. Tingimused eksamiruumis on sellised, mis garanteerivad eksamineeritavate individuaalse vastamise. 

(13) Kirjaliku eksami läbiviimisel istuvad õpilased pinkides üldreeglina ühekaupa, võttes kaasa vaid eksamitöö vormistamiseks vajaliku. Muud isiklikud asjad paigutatakse eksamiruumis selleks eraldi määratud kohta.

(14) Eksamiülesanded esitatakse direktorile kinnitamiseks hiljemalt 1 kuu enne eksamit. Kirjalikud eksamiülesanded koostatakse aineõpetaja poolt üldreeglina kahes erinevas variandis.

(15) Kirjaliku eksamitöö sooritamise ajal õpilaste väljumine ruumist ei ole lubatud, va. emakeele kirjand (ühel korral) ja hädaolukorral. Õpilaste äraoleku aeg fikseeritakse eksamitööl.

(16) Keelatud abivahendite või eksamikaaslaste abi kasutamisel, samuti õpetaja või kaasõpilase suhtes solvava või halvustava käitumise puhul eemaldatakse õpilane eksamilt. Vastava korralduse teinud eksamikomisjoni liige kannab sellekohase märkuse eksamiprotokolli. Eemaldatud õpilase eksamihindeks on “1”. 

(17) Eksamineeritaval on õigus:

1) kasutada eksamineerijate poolt lubatud abivahendeid ja –materjale;

2) esitada eksami tulemusega mittenõustumisel kirjalik protest koos vastavate põhjenduste äranäitamisega eksamikomisjoni esimehele ühe tööpäeva jooksul peale eksami või arvestuse tulemuste väljakuulutamist. Eksamikomisjoni esimees lahendab küsimuse nädala   jooksul pärast avalduse registreerimist;

3) tutvuda oma kirjaliku eksamitööga ühe tööpäeva jooksul alates eksamitulemuste väljakuulutamisest.

(18) Kooli õppenõukogul on õigus mitte lubada eksamile õpilast, kes pole täitnud ainekavas kehtestatud eksamile pääsemise tingimusi ning lõputöö kaitsmisele õpilast, kes pole täitnud õppekava vastavaid nõudeid. Sellisel juhul kantakse eksamiprotokolli õpilase kohta vastav märge.
(19) Eksami  või arvestuse mittesooritamine ühes õppeaines ei takista üldjuhul teiste ainete eksamite sooritamist, va lõputöö kaitsmine või kutsehariduslik lõpueksam.

(20) Õpilane kõrvaldatakse teadmiste kontrollilt ühel järgnevatest põhjustest:

1) teadmiste kontrollil selliste materjalide kasutamine, mida ei ole selgesõnaliselt aineõpetaja või eksamikomisjoni poolt lubatud kasutada;

2) teadmiste lubamatu vahetamine õpilaste poolt, kelle teadmisi kontrollitakse;

3) teiste õpilaste eest teadmiste kontrolli sooritamine;

4) kellegi teise kirjaliku või praktilise töö osade esitamine oma nime all ilma nõuetekohase viitamiseta vastavalt kooli õpilastööde juhendi nõuetele;

(21) Lõikes 20 nimetatud juhtudel on tal lubatud korduv teadmiste kontrolli sooritamine, v.a. kutsehariduslikul lõpueksamil. 

(22) Mõjuvatel põhjustel teadmiste kontrollilt puudunud õpilasel on õigus teadmiste kontroll läbida eksamineerijate poolt määratud ajal.

(23) Õpilasele, kes on koolist puudunud üle 50% aine tundidest ja tal on sooritamata arvestuslikult hinnatavad õppeülesanded, võib jätta vastava hinde välja panemata ja aineõpetaja võib pöörduda osakonnajuhataja või direktori poole sooviga, et eksam sooritataks selles aines  komisjoni ees.

§ 19. Kaitsmised ja lõputööd

(1) Vastavalt erialade õppekavade nõuetele kaitstakse õppeaine lõputööd, praktika aruanded,  iseseisvad tööd jne.

(2) Eriala lõputööd kuuluvad avalikule kaitsmisele. 

(3) Lõputöö kaitsmisele ja kutsehariduslikule lõpueksamile lubamise eelduseks on kogu õppekava täitmine nõutud mahus.

(4) Lõputööde kaitsmised ja kutsehariduslikud lõpueksamid toimuvad õppeaasta lõpus, vastavalt direktori poolt kinnitatud graafikule.

(5) Õpilane esitab planeeritava lõputöö pealkirja ja struktuuri kutseõpetajale hiljemalt 3 kuud enne töö kaitsmist.

(6) Lõputööde teemad kinnitatakse direktori käskkirjaga vähemalt kaks kuud enne lõpetamist. Kui õpilane soovib muuta lõputöö teemat, peab ta vormistama vastavasisulise taotluse, näidates ära põhjendused teema muutmiseks. Osakonnajuhataja nõusoleku korral kinnitatakse õpilasele uus lõputöö teema.

(7) Lõputöö esitatakse nädal enne kaitsmist juhendajale. Lõputöö esitatakse kaitsmisele koos juhendaja arvamusega.  

(8) Kaitsmine toimub selleks moodustatud komisjoni ees, kuhu kuuluvad kooli ja tööandjate või nende liitude esindajad.

(9) Kirjalikke lõputöid õpilastele ei tagastata. Lõputööd säilitatakse  üks aasta.

(10) Komisjon on hindamisel otsustusõiguslik, kui kohal on vähemalt pool komisjoni kooseisust.

(11) Kaitsmisele mitteilmumisel tehakse õpilase kohta märge "mitteilmunud".

(12) Mõjuvatel põhjustel mitteilmunud õpilasel on õigus kaitsta lõputööd komisjoni esimehe poolt määratud ajal. Mõjuvateks põhjusteks on haigus, mida tõendab komisjoni esimehele esitatud arstitõend, ekstreemne perekondlik situatsioon vmt.

(13) Lõputööde kaitsmise tulemused tehakse teatavaks kohe pärast vastavate protokollide vormistamist.

(14) Õpilasel on õigus esitada lõputöö kaitsmise komisjoni esimehele kirjalik protest hiljemalt kahe tööpäeva jooksul pärast tulemuste teatavakstegemist, kui ta ei nõustu saadud hindega. Avalduses märgitakse konkreetsed põhjendused, miks õpilane ei nõustu kaitsmisel saadud hindega.

(15) Lõputöö kaitsmisest loobumine mõjuva põhjuseta võrdsustatakse hindega "2".

(16) Lõputöö korduskaitsmiseks nõuab komisjon õpilaselt olemasoleva töö täiendamist või uue teema valimist.

(17) Lõputöö korduskaitsmisele lubatakse ühe kalendriaasta pärast.

(18) Lõputöö korduskaitsmine on lubatud üks kord. 

(19) Õpingud lõpetanud, kuid lõputööd mittekaitsnud õpilasele väljastatakse tõend koolis õppimise kohta ja hinneteleht , kuhu märgitakse läbitud õppeainete mahud ja hinded ning sooritatud eksamite tulemused. Õpilased kustutatakse kooli õpilaste nimekirjast. 

§ 20. Õppevõlgnevus ja selle likvideerimise kord
(1) Õppetöö võlglane on õppija, kellel on semestri lõppedes õppeaineid hindamata või hinnatud mitterahuldavalt.
(2) Kursusejuhendaja väljastab semestri lõpul  õppevõlgnevusi omavale õppijale konsultatsioonidest osavõtu aruande lehe ja informeerib kirjalikult alaealise õppija seaduslikku esindajat õppevõlgnevuste olemasolust.
(3) Õppevõlgnevusi omavate õppijate suhtes rakendatakse tugimeetmeid.
(4) Uue õppeaasta alguses õppevõlgnevusi omaval  õppijal võimaldatakse jätkata õppetööd ja likvideerida need kahe kuu jooksul. 

(5) Õppijad, kes ei ole kahe kuu jooksul alates järgmise õppeaasta algusest õppevõlgnevusi likvideerinud, võidakse kursusejuhatajate esildiste alusel kustutada kooli õppijate nimekirjast õppenõukogu otsusega. 

(6) Erandjuhul (rohkem kui 3 õppevõlgnevust) võidakse õpilane kustutada õppevõlgnevuste tõttu ka õppeaasta keskel. Eelnevalt teavitab kursusejuhataja õppijat või alaealise õppija seaduslikku esindajat.
(7) Kursusejuhatajad esitavad semestri lõpus  õppeosakonnale õppetöö tulemuste aruande. Aruande vorm kehtestatakse direktori käskkirjaga.
(8) Kutsekeskhariduse õppekava järgi õppiv õppija,  kellel on üldhariduslikes õppeainetes õppevõlgnevusi, võib taotleda enda üleviimist kutseõppele põhihariduse baasil samal erialal.

(9) Üldhariduslike õppeainete õppevõlgnevuste likvideerimise korral on õppijal õigus taotleda enda ennistamist sama eriala kutsekeskharidusõppele.
§ 21. Täiendav õppetöö
(1) Õppeperioodi jooksul omandamata jäänud õppekavaga nõutavate teadmiste ja oskuste omandamise toetamiseks võib õpilase jätta õppenõukogu otsusel täiendavale individuaalsele õppetööle, mis viiakse läbi õppeperioodi lõpul juunis või augustis. 
(2) Täiendava õppetöö raames täidab õpilane õpetaja poolt talle antud õppeülesandeid. Täiendava õppetöö tulemusi kontrollitakse ja hinnatakse hiljemalt augustis enne uue õppeaasta algust. 
(3) Õpilasel on õigus sooritada ühe õppeaasta jooksul ühes ja sama õppematerjali kohta eksamit või arvestust kuni kolm korda, üldaine lõpueksamit kaks korda, kutsehariduslikku lõpueksamit 1 kord. Viimase võimaluse otsustab osakonnajuhataja aineõpetaja ettepanekul. 

(4) Täiendava õppetöö mitteläbimisel on koolil õigus arvata õpilane kooli nimekirjast välja õppetöös edasijõudmatuse tõttu.

§ 22. Õpingute pikendamine

(1) Kui riigieelarvelise õpilase nominaalse õppeaja lõpukuupäev möödub, arvatakse ta kooli õpilaste nimekirjast välja, v.a. akadeemilise puhkuse korral.

(2) Õpingute pikendamist (õppe lõpukuupäeva edasilükkamist) akadeemilise mahajäämuse likvideerimiseks järgmisesse õppeaastasse ei ole lubatud.

(3) Erivajadustega õpilastel on võimalik taotleda individuaalse õppekava koostamist, mille põhjal võib tema õppeaja kestvus olla pikem nominaalsest õppeajast vastavalt õppekorralduseeskirja lisale nr 11 „Erivajadusega õppija individuaalse arengu toetamise kord“.

§ 23. Edasijõudmine õppetöös

(1) Õpilase õpitulemusi teatud perioodil iseloomustab kaalutud keskmine hinne, mis arvutatakse antud perioodi kõigi hindamisele kuulunud õppeainete hinnete summa jagamisel kõigi hindamisele kuulunud õppeainete arvuga. Kui mõni õppeaine on hindamata, arvestatakse tema väärtus võrdseks "1"-ga („nõrk“). Kui õpilane on nimetatud õppeperioodil olnud haige võib kursusejuhendaja hindamata ained keskmise hinde arvestamisel välja jätta.

(2) Õpilasel võib õppetöös olla erinevates õppeainetes või praktikates kokku jooksvalt 4 puudulikku hinnet. 

(3) Teoreetilise õppetöö hinded pannakse välja hiljemalt perioodi viimasel päeval õppekorralduse graafikus märgitud tähtaegadel.

(4) Kui kursus on hindamistähtaja saabudes õppepraktikal, pannakse selles kursuse teoreetilise õppetöö hinded välja hiljemalt viimasel selle kursuse teoreetilise õppetöö päeval.

(5) Vastava vormi kohased kokkuvõtted õppeedukuse ja õppedistsipliini kohta esitatakse kolme tööpäeva jooksul peale hinnete väljapanekut osakonnajuhatajale. Kokkuvõtte esitamise vormi  määrab direktor.

(6) Õppeainete koondhinded määratakse aineõpetaja poolt aine lõppedes ja eksami või arvestuse sooritamist. Koondhinne  fikseeritakse äratuntavalt õppetöö päevikus ja õpilase õpinguraamatus aineõpetaja poolt aastahinde järel.

(7) Koondhinded kantakse lõputunnistusele.

(8) Kui üldainete- või kutseõpetaja pole mõjuva põhjuseta täitnud korraldust hinnete väljapanemiseks, on kursusejuhendajal õigus teha sellekohane kirjalik esildis osakonnajuhatajale, vajadusel direktorile. Kahel viimasel on õigus hinne välja panna. 

(9) Analüüsi kuukokkuvõtte, poolaasta ja õppeaasta hinnete kohta teevad kursusejuhendajad. Hinnetetabelid ja kokkuvõtted säilitatakse õpilase õppeaja lõpuni.

(10) Koondhinnete analüüsi teeb direktor. 

§ 24. Edasijõudmatus õppetöös
(1) Edasijõudmatus on õppekava täielik või osaline täitmata jätmine selleks ettenähtud tähtaegadeks. Edasijõudmatuse puhul on õpilasel õppevõlgnevusi õppeaasta kokkuvõttes ja tegemata praktikaid üle nelja. 

(2) Edasijõudmatus on ka praktikate õigeaegne sooritamata jätmine. Sooritamata õppepraktika tehakse järele osakonnajuhataja poolt määratud ajal ja kohas.

§ 25. Õppijate õpitulemuste register

(1) Õppijate õpitulemuste register on koolidokument, mis sisaldab informatsiooni õppija õpitulemuste ja isikuandmete  kohta kooli õppima asumisest koolist lahkumiseni.

(2) Õppija õpitulemuste registrisse kantakse:

1) õppija ees- ja perekonnanimi;

2) isikukood;

3) õppija number õppijate registreerimise raamatus;

4) kooli õppima asumise aeg ja alus;

5) õppekava nimetus ja kood, õppemaht;

6) õppeainete/moodulite nimetused koos õppemahu ja õpitulemustega õppeperioodi või õppeaasta lõpus, hindeliste arvestuste ja eksamite hinded ning hinne lõputunnistusel;

7) lõputunnistuse või diplomi number riiklike lõputunnistuste ja diplomite väljaandmise registreerimise raamatus ning lõpetamise aasta;

8) koolist lahkumise aeg, alus ja põhjus. 

(3) Õpitulemuste registris tuuakse eraldi välja üldharidusõppe ja kutseõppe mahud ja õpitulemused. 

(4) Õpilase varasemate, mõnes teises koolis toimunud õpingute ja kutsealase eelkoolituse õpingute arvestamisel kantakse õpitulemuste registrisse kooli õppekavale vastavate ainete õpitulemused ja õppe mahud. 

(5) Õpitulemuste registrit täidab kursusejuhendaja. Registrit tuleb täita iga õppeaasta lõpus hiljemalt 31. augustiks.

(6) Õpitulemuste register on akadeemilise õiendi ja kooli lõputunnistuse hinnetelehe väljaandmise alus. 

(7) Õpitulemuste registri andmeid säilitatakse alaliselt.

(8) Väljavõte õpitulemuste registrist asub õpilase toimikus. 

§ 26. Akadeemiline puhkus 

(1) Õpingute pikendamiseks kutseõppeasutuses on õppijal võimalus võtta akadeemilist puhkust Kutseõppeasutuse seaduses § 31 lg 1 p 9 sätestatud tingimustel.  
(2) Akadeemilisele puhkusele siirdumiseks ja selle katkestamiseks esitab õppija, alaealise õppija puhul tema seaduslik esindaja,  õppeosakonnale avalduse direktori nimele, mis on eelnevalt kooskõlastatud grupijuhatajaga. Koos avaldusega esitab õppija täidetud ringkäigulehe.

(3) Akadeemilisele puhkusele lubamise kinnitab kooli direktor käskkirjaga. 

(4) Akadeemilisel puhkusel olijad on kooli õppijate nimekirjas. Akadeemilise puhkuse ajal on lubatud osaleda õppetundides ning sooritada arvestusi ja eksameid.  

(5) Akadeemiliselt puhkuselt õppetööle kahe nädala jooksul mittenaasnud õppija kustutatakse kooli õppijate nimekirjast õppekorralduse osakonna juhataja esildise alusel. 
§ 27. Täiskasvanute koolitus

(1) Täiskasvanute koolituse üldise korralduse ning kohustuslikud dokumendid sätestab haridus- ja teadusministri 29.10. 2007 määrus nr 66 „Täiskasvanute tööalase koolituse kutseõppeasutuses korraldamise tingimused ja kord“. 

(2) Täiskasvanute tööalase koolituse kursustele vastvõtt ja tööalase koolituse korraldus on reguleeritud õppekorralduseeskirja lisas nr 5 “ Täiskasvanute koolitusse õppijate vastuvõtt ja õppetöö korraldus“.
§ 28. Õppijate kooli vastuvõtmine

(1) Õppijate kutseõppesse  vastuvõtmine on reguleeritud „Õppijate vastuvõtu eeskirjaga“ (lisa 3), mille koostamise aluseks on haridusministri 11.04.2002.a. määrus nr.33 „Õpilaste kutseõppeasutusse vastuvõtu kord“.  
(2) Kooli võivad õppima asuda isikud, kellel on põhiharidus või keskharidus, samuti koolikohustuse ea ületanud põhihariduseta isikud. 

(3) Õpilaste kooli vastuvõtmise korraldamiseks moodustab kooli direktor käskkirjaga iga vastuvõtule eelneva aasta 1. oktoobriks vastuvõtukomisjoni ja kinnitab selle töökorra, mis on ÕE lisa nr 2.
(4) Vastuvõtukomisjon juhindub kehtivast seadusandlusest ning erialade õppekavadega määratud vastuvõtutingimustest ja õppekohtade tellimusest. 

(5) Õpilasel on õigus ühes koolis alustatud õpinguid jätkata vabade kohtade olemasolul teises koolis samal kutse- või eriala õppekaval. Õppekavade erinevuse korral peab õpilane sooritama kõik selles õppekavas ettenähtud eksamid ja arvestused, mida eelmise kooli õppekava ei sisaldanud.
(6) Erivajadustega isikutele tagatakse koolis õppimise võimalused haridus- ja teadusministri määrusega kehtestatud tingimustel ja korras.

§ 29. Varasema õpi- ja töökogemuse arvestamine (VÕTA)

(1) Õppijal on õigus taotleda varasemate õpingute ja  töökogemuse arvestamist õppekava täitmisel. 

(2) VÕTA tingimused ja kord on sätestatud ÕE lisas nr  6 „Varasemate õpingute ja töökogemuste arvestamise kord“.
§ 30. Õpilaskandidaatide kandmine kooli õpilaste nimekirja
(1) Kooli vastu võetud õpilaskandidaat kinnitab hiljemalt 5 päeva enne õppetöö algust kirjalikult või kooli kodulehel elektrooniliselt oma asumise kooli õppima. 

(2) Hiljemalt õppetöö alguseks kannab kooli direktor õpilaskandidaadid käskkirjaga kooli õpilaste nimekirja, lähtudes vastuvõtukomisjoni ettepanekust ja õpilaskandidaatide kinnitusest kooli õppima asuda.

(3) Kahe nädala jooksul pärast õppetöö algust mõjuva põhjuseta õppetööle mitte asunud  esimese kursuse õpilane kustutatakse õpilaste nimekirjast. Vabanenud kohale võib asuda järgmine õpilaskandidaat samal aastal kandideerinute pingereast.

(4) Õppeaasta kestel võib õpilasi kooli vastu võtta  vabade õppekohtade olemasolul õpilase  kirjaliku avalduse alusel, millele on lisatud kooli vastuvõtuks nõutud dokumendid.

(5) Õpilasel on õigus olla kinnitatud  ühele riikliku koolitustellimuse õppekohale.
§ 31. Õppija staatus, tema õigused ja kohustused

(1) Esimese kursuse õppijatele väljastatakse õpilaspiletid pärast kooli õppijate nimekirja kandmist. 
(2) Vanemate kursuste õppijate õpilaspiletid pikendamise korraldab kursusejuhendaja kahe nädala jooksul peale õppetöö algust. 

(3) Õpinguraamatud väljastatakse esmakursuslastele hiljemalt sügissemestri lõpuks grupijuhataja poolt. 

(4) Õppija esitab õpinguraamatu sissekannete tegemiseks aineõpetajale õppeaine lõppedes või eksamil ja arvestusel. Õpingute lõppedes koolis jääb õpinguraamat õppijale. 

(5) Õppijal, kes on läbinud kutsekeskhariduse õppekava, on õigus taotleda enda vastuvõtmist gümnaasiumi õhtusesse või kaugõppevormi või eksternõppesse üldharidusõpingute jätkamiseks (nn lisa-aasta) eesmärgiga parendada oma valmisolekut riigieksamite sooritamiseks ja edasi õppimiseks järgmisel haridustasemel.

(6) Kool informeerib ja nõustab kõiki kutsekeskhariduse õppekava lõpetajaid õhtuses või kaugõppevormis või eksternõppes üldharidusõpingute jätkamise võimalustest.

(7) Õppijal on õigus:
1) hoolsalt õppida ja omandada koolist võimalikult hea ettevalmistus oma valitud erialal töötamiseks, osaleda aktiivselt kooli igapäevastes muudes tegevustes;

2) tutvuda enne kooli õppima asumist eriala õppekava, kooli põhimääruse ning sisekorra- ja õppekorralduse eeskirjadega;

3) valida õppeaineid valikainete piires;

4) osaleda õpilasesinduse moodustamises ning selle tegevuses (lisa 12);

5) saada konsultatsioone;

6) taotleda individuaalset õppekava vastavalt Haridus- ja teadusministri määrusele ja kooli õppekorralduseeskirjale.

7) kasutada õppevälises tegevuses tasuta oma kooli ruume, raamatukogu, õppe-, spordi-, tehnilisi ja muid vahendeid kooli poolt kehtestatud korras;

8) saada Vabariigi Valitsuse ja elukohajärgse kohaliku omavalitsuse volikogu kehtestatud korras ainelist abi või soodustusi;

9) saada õpilaspilet;

10) saada õppelaenu seadusega kehtestatud tingimustel ja selle alusel antud õigusaktidega kehtestatud korras;

11) saada akadeemilist puhkust õppekorralduseeskirjas sätestatud korras;

12) koolis viibimise ajal oma tervise kaitsele;

13)kasutada muid seaduse ja kooli põhimäärusega  kehtestatud õigusi.

(8) Õppija on kohustatud:
1) osalema õppetöös;

2) järgima seaduste, kooli põhimääruse, sisekorraeeskirja, õpilaskodu kasutamise eeskirja (lisa 9), õppekorralduseeskirja ja muude õigusaktidega kehtestatud kohustusi ning kandma vastutust nende rikkumise korral;

3) sooritama ettenähtud eksamid, arvestused, praktikad õigeaegselt;

4) hoidma ja kaitsma oma ja kooli head mainet;

5) hoidma kooli kasutuses olevat vara ja hüvitama enda poolt kooli varale tekitatud kahju;

6) teatama kursusejuhendajale oma puudumise põhjustest puudumise esimesel päeval ja õppetööle asumisel tõendama puudumise põhjust dokumentaalselt.

§ 32. Õpilaspilet

(1) Õpilaspilet on õpilase isikut ja koolis õppimist tõendav õpilase foto ja turvaelemendiga dokument, mille annab õpilasele välja kool pärast tema arvamist kooli õpilaste nimekirja direktori käskkirja alusel. 

(2) Õpilaspileti numbriks on õpilase järjekorra number “Kutseõppeasutuse õpilaste registreerimise raamatus”. 

(3) Õpilaspileti väljaandmise korraldab kantseleijuhataja.

(4) Õpilaspileti väljaandmise ja selle kehtivusaja kinnitab kooli direktor.

(5) Õpilaspileti saamiseks esitab õpilane koos kooli astumisega oma pildi. Kantseleijuhataja vormistab õpilaspileti ja esitab need direktorile allkirjastamiseks.

(6) Õpilaspileti kehtivuse pikendamine korraldatakse õppeaasta algul hiljemalt kahe nädala jooksul pärast õppetöö algust. Kursusejuhendaja kogub pikendamist vajavad õpilaspiletid kokku ning esitab need direktorile pikendamiseks. Eelnevalt on õpilaspiletile kirjutatud õppeaasta ja kursuse number.

(7) Pikendamata õpilaspilet on kehtetu. 

(8) Õpilaspileti kaotamisel, rikkumisel, varastamisel esitab õpilane kooli direktorile kirjaliku avalduse õpilaspileti duplikaadi saamiseks. Õpilaspileti kadumisel peab õpilane kuulutama selle kehtetuks meedia vahendusel ja esitama kuulutuse avaldamise kohta raamatupidamise algdokumendi.

(9) Õpilaspileti duplikaadi väljastamine vormistatakse kooli direktori käskkirjaga, mille väljaandmise aeg ja number märgitakse uuele õpilaspiletile koos märkega „korduv”. 

(10) Kooli lõpetamisel on õpilane kohustatud enne lõputunnistuse väljastamist tagastama koolile õpilaspileti.

(11) Koolist lahkumise korral tagastab õpilane koolile enne dokumentide kätte saamist õpilaspileti. 

(12) Tagastatud õpilaspilet hävitatakse.

§ 33. Õpinguraamat

(1) Õpinguraamat on õpilase õpitulemusi kajastav dokument. 

(2) Õpinguraamat on õpilase käes ja õpilane hoolitseb ise selle eest, et kõik tema hinded oleksid märgitud õpinguraamatusse. Sissekanded õpinguraamatusse teeb aineõpetaja.

(3) Õpilane esitab õpinguraamatu arvestustel, eksamitel, kaitsmistel.

(4) Õpilane esitab  õpinguraamatu aineõpetajale ja kursusejuhendajale nende poolt määratud tähtaegadel.

(5) Õpinguraamat on täiendavaks õppekava täitmist tõendavaks dokumendiks, mis peale kooli lõpetamist või katkestamist jääb õpilasele.

§ 34. Külalisõpilasena õppimine

(1) Külalisõpilane on mõne teise sama liiki kutseõppeasutuse võrdväärset ja –sisulist õppekava täitev õpilane, kes on tulnud kooli õppima kuni üheks õppeaastaks. Talle laienevad kõik kooli õpilaste õigused ja kohustused.

(2) Külalisõpilase õpe koolis toimub kooli omaniku loal ning vastava lepingu alusel. Avalduse alusel, millele on märgitud kooli omaniku nõusolek, vormistatakse külalisõpilane direktori käskkirjaga kooli õpilaste nimekirja lepingus märgitud kindlaks ajavahemikuks.

(3) Õppeaja lõppedes kantakse õpingute tulemused külalisõpilase õpinguraamatusse ning kinnitatakse kooli direktori allkirjaga ja kooli pitsatiga.

(4) Kui külalisõpilane ei ole täitnud kooli õppekorralduse ja sisekorra eeskirju ning õpilasreegleid, on kooli direktoril õigus arvata ta välja kooli õpilaste nimekirjast. 

§ 35. Välismaal õppimine

(1) Õpilasel on võimalik õppida välismaal:

1) rahvusvaheliste organisatsioonide, programmide, valitsuste, fondide ja koolide stipendiaadina;

2) õpilasvahetuse korras koolide- ja riikidevaheliste lepingute alusel;

2) isiklikul initsiatiivil.

(2) Välismaal õppimise õigus on vähemalt hea käitumisega ja õppevõlgnevuseta õpilasel alates õppimisest teisel kursusel.

(3) Välismaal õppimise otstarbekuse otsustab kooli õppenõukogu õppuri vastavasisulise avalduse alusel.

(4) Rahvusvaheliste organisatsioonide, programmide, valitsuste, fondide ja koolide vaheliste lepingute alusel välismaal õppimist taotlevad õpilased osalevad kooli poolt korraldataval konkursil.

(5) Välismaale õppima siirdunud õpilane loetakse koolis õpinguid mitte katkestanuks. Välismaal õppijaks vormistatakse õpilane kooli direktori käskkirjaga, kus näidatakse vastav kool ja seal õppimise periood.

(6) Välismaal õppijaks arvatud õpilane täidab õppekava vastavas välisriigi koolis ja tema õppeaeg seetõttu välismaal oldud aja arvel ei pikene.

(7) Välismaa koolide juures sooritatud arvestusi, eksameid ning ainete koondhindeid tunnustatakse kooli õppekava täitmisel õppekorralduse eeskirjaga sätestatud korras. Läbitud ainete vastavuse õppekavale otsustab osakonnajuhataja koos vastava aine õpetajatega.

(8) Põhikooli baasil esimesel kursusel õppimise ajal ei ole välismaal õppimine üldjuhul lubatud. Erandid ning alaealiste õpilaste välismaal õppimise võimalikkuse otsustab kooli õppenõukogu. Alaealise õppuri välismaale õppima või praktikale asumiseks on vajalik tema vanemate või hooldaja kirjalik nõusolek.

(9) Välismaal õppimise kulusid kool ei kanna.

§ 36. Õppija tunnustamine
(1) Õppijat tunnustatakse heade saavutuste eest õppe- ja praktilises töös, kutsevõistlustel, huvitegevuses, spordis ja muudes koolielu valdkondades.

(2) Tunnustamise vormid on:

1) kiitus (suuline või kirjalik);

2) tänu (suuline või kirjalik); 

3) õppestipendiumi maksmine; 

4) rahaline preemia või mälestusese;

5) välismaale õppima või praktikale suunamine.
(3) Põhjendatud ettepanekuid õppija tunnustamiseks võivad teha kõik kooli töötajad, praktika juhendajad. Ettepanekud esitatakse kirjalikult õppe- ja kasvatusala asedirektorile. Tunnustamine vormistatakse  direktori käskkirjaga.

(4) Väljavõte käskkirjast saadetakse õppijale, alaealise õppija puhul vanematele või eestkostjale ning lisatakse õppija isiklikku toimikusse.
§ 37. Õppija mõjutamine 
(1) Mõjutamise eesmärk on suunata ja toetada õppija arengut. 
(2) Mõjutusvahendid ÕE nõudmiste eiramise korral:  

1) käitumise ja/või õppetulemuste arutamine õppenõukogus; 

2) õppetulemuste arutamine kursusejuhendajate koosolekul;

3) käitumise ja/või õppetulemuste personaalne arutamine kursusejuhendajate, osakonnajuhataja, õppeosakonna juhataja või direktori juures;
4) lapsevanemate teavitamine;

5) õpilasele tugimeetmete rakendamine.  

(3) Õigus teha ettepanekut õpilase suhtes mõjutusvahendite rakendamiseks on kursusejuhendajatel, õpetajatel, õpilaskodu töötajatel.

(4) Kursusejuhendaja teavitab eelnevalt mõjutusvahendite rakendamisest alaealise õppija seaduslikku esindajat  ning pakub võimalust protsessis osalemiseks.
§ 38. Õppija karistamine 
(1) Õppedistsipliini, kooli sisekorra eeskirjade  või muude korralduslike aktide nõuete mittetäitmise korral  rakendatakse õpilastele järgmisi mõjutusvahendeid: 

1)  märkus;

2) noomitus; 

3) käitumishinde alandamine;

4) katseajaga kooli jätmine;

5) koolist väljaarvamine.

(2) Õpilaskodu sisekorra eeskirjade või muude korralduslike aktide nõuete mittetäitmise korral rakendatakse õpilastele järgmisi mõjutusvahendeid:

1) märkus;

2) noomitus;

3) käitumishinde alandamine;

4) katseajaga õpilaskodusse jätmine;

5) õpilaskodust väljaarvamine.

(3) Õpilasi puudutavad käskkirjad lisatakse õpilaste isiklikesse toimikutesse ja nendest teavitatakse ka lapsevanemaid.

§ 39. Vääritu käitumine

(1) Õpilase kustutamine kooli õpilaste nimekirjast seoses vääritu käitumisega on võimalik järgmistel juhtudel:

1) eksimine üldtunnustatud käitumisnormide vastu ning üleastumine akadeemilistest tavadest;

2) tahtlikult toimepandud kuriteo eest süüdimõistva kohtuotsuse jõustumisel;

3) dokumentide võltsimisel;

4) praktika ajal toimepandud tõendatud süütegude eest praktika ettevõtte juhtkonna kirjaliku vormikohase esildise alusel;

5) eriala kutse-eetika normide rikkumise eest;

6) õpilasreeglite, sh õpilase käitumisreeglite korduva rikkumise eest.

(2) Vääritu käitumise juhtumite üle peab arvestust ja sanktsioonide rakendamise algatab kursusejuhendaja. 

(3) Vääritu käitumise tõttu kustutatud õpilane võib taotleda enda uuesti nimekirja arvamist aasta möödumisel vastavalt „Õpilaste vastuvõtu eeskirjale“.

§ 40.Tugisüsteemid ja -teenused ning nende rakendamise põhimõtted
(1) Koolis toimib õpiraskustega õppijate tugisüsteem (lisa 13) ning erivajadustega õppijate individuaalse arengu toetamine (lisa 11). 
(2) Koolis toimub pidev karjääriteenuste osutamine õppijatele, süvendamaks õppijate elukutseteadlikkust ning valmisolekut asumaks tööle omandatud erialal.
§ 41. Erivajadusega õppija

(1) Erivajadusega isik on õppija, kelle eriline andekus, õpi- või käitumisraskus, terviserike, puue või ka pikemaaegne õppetööst eemalviibimine toob kaasa vajaduse teha muudatusi või kohandusi kooli õppekavast tulenevas õppesisus, vastava erialarühmaga koos õppimiseks rühma töökavas või õpikeskkonnas (õppevorm, õpperuumid, õppevahendid, meetodid, suhtluskeel, spetsiaalse ettevalmistusega pedagoogid, vajadusel tugipersonal). 

(2) Erivajadustega õppijate väljaselgitamine ja hariduslike erivajaduste määratlemine toimub vastavalt Erivajadusega õppija individuaalse arengu toetamise korrale Vana-Antsla Kutsekeskkoolis.

(3) Erivajadusega õppijate kaasamiseks rakendatakse koolis järgmisi tugisüsteeme: 

1) tugirühma tegevus;

2) diferentseeritud õpetamine;

3) koostöö kohalike omavalitsuste sotsiaaltöötajate ja lapsevanemate ning hooldajatega;

4) individuaalse õppekava koostamine;

5) abiõpetaja kaasamine auditoorses töös kodumajanduse erialal;

6) psühholoogiline nõustamine;

7) kursusejuhendajate töö;

8) aineõpetajate töö konsultatsioonide vormis;

9) tugiisiku määramine.

(4) Õppepraktika korraldamisel erivajadusega õppijale arvestatakse eritingimusi, mida õppija vajab.

(5) Erivajadusega õppijale koostatakse õppeasutuse õppekavast lähtuv individuaalne õppekava ja viiakse läbi arenguvestlused vastavalt Erivajadusega õppija individuaalse arengu toetamise korrale Vana-Antsla Kutsekeskkoolis.

(6) Erivajadusega õppijatest moodustatakse eraldi õpperühmad (kursused) juhul kui sama eriala soovib õppida mitu erivajadusega õppijat ning eraldi rühma moodustamine võimaldab luua paremad õppimistingimused erivajadusega õppijatele. 

(7) Kui õpperühmas on vähemalt 4 õppijat, kes on põhikoolis õppinud hooldusklassis, või 4 õppijat, kes on põhikoolis õppinud toimetuleku riikliku õppekava järgi, moodustatakse neist eraldi õpperühm (kursus). 

(8) Põhikooli lihtsustatud riikliku õppekava järgi õppinud õppijatest moodustatud õpperühma (kursuse) suurus on kuni 12 õpilast. 

(9) Erivajadusega õppijatest eraldi õpperühma (kursuse) moodustamise otsustab direktor kooli nõukogu või õppenõukogu ettepanekul. 

§ 42. Õppijate üleviimine järgmisele kursusele.
(1) Õppijate, kes on täitnud 31.augustiks õppekava nõuded, üleviimise järgmisele kursusele otsustab õppenõukogu ja vormistatakse direktori käskkirjaga. 

(2) Õppijad, kellel on kuni kahes õppeaines õppevõlgnevused, viiakse õppenõukogu otsusega järgmisele kursusele tingimisi ning ta on kohustatud õppevõlgnevused likvideerima 1. novembriks.
(3) Tingimisi üleviimise tingimusteks on, et õppija (alaealise õppija korral tema seaduslik esindaja) esitab kooli direktori nimele õppeosakonna juhatajale  õppevõlgnevuste likvideerimise pikenduse saamiseks põhjendatud taotluse, milles on toodud võlgnevused ja nende likvideerimise tähtajad.

(4) Õppenõukogu otsustab tingimisi järgmisele kursusele viidud õpilaste jätkamise koolis novembris, võttes aluseks õppija poolt õppevõlgnevuste likvideerimise tulemused.
§ 43.  Õppija koolist väljaarvamise kord   

(1) Õpilase väljaarvamine ehk tema kustutamine kooli õpilaste nimekirjast toimub kooli või õppija soovil ja vormistatakse direktori käskkirjaga. 

(2) Õpilase väljaarvamine võib toimuda kooli algatusel järgmistel põhjustel:

1) seoses õppekava täitmisega nõutud mahus;

2) edasijõudmatuse tõttu (tal on 4 või rohkem õppevõlgnevust);

3) põhjuseta puudumisi üle 100 tunni kuus;

4) vääritu käitumise tõttu;

5) õppe lõpukuupäeva möödumisel;

6) esimese kursuse õpilaste puhul, kes pole mõjuva põhjuseta õppeaasta alguses kahe esimese nädala jooksul õppetööle asunud;

7) enese ja alaealiste puhul oma vanemate kohaste valeandmete teadliku esitamise korral;

8) tõsisel või korduvatel eksimisel kooli sisekorraeeskirja või õpilasreeglite vastu;

9) kahe nädala möödumisel akadeemilise puhkuse lõppemisest, kui õpilane pole esitanud avaldust õpingute jätkamiseks.

(3) Õpilase nimekirjast väljaarvamise otsustab direktor osakonnajuhataja või kursusejuhendaja poolt esitatud materjalidega tutvumise järel ühe nädala jooksul. Otsustamise aluseks on:

1) ülevaade koolist väljaarvamise asjaoludest;

2) ülevaade õpilase akadeemilisest edukusest;

3) ülevaade õppedistsipliini ja käitumise probleemidest;

4) tugisüsteemide rakendamise aruanne;

5) alaealiste õppurite puhul kontakti tulemused õpilase vanematega või hooldajatega ning omavalitsuse sotsiaaltöötajaga. 

(4) Õpilase väljaarvamine koolist toimub õpilase või tema vanema algatusel vastava avalduse esitamise teel:

1) õpilase omal soovil;

2) seoses teise kooli siirdumisega;

(5) Õpilase väljaarvamine koolist pooltest sõltumatutel asjaoludel toimub:

1) õpilase teovõimetuks tunnistamise korral;

2) õpilase tervisliku seisundi sobimatusel erialaseks õppeks arstliku hinnangu alusel;

3) õpilase surma korral.

(6) Teate õppija kustutamisest kooli õpilaste nimekirjast saadab kantseleijuhataja alaealise õpilase vanemale või hooldajale väljavõttena direktori käskkirjast ühe nädala jooksul peale selle välja andmist. Otsus saadetakse elektroonse posti teel ka õpilase omavalitsuse sotsiaaltöötajale. 

§ 44. Õppija ennistamine kooli õppijate nimekirja
(1) Õppija ennistamine nimekirja on tema taasarvamine kooli õppijate nimekirja kohtade olemasolul antud erialal. 

(2) Ennistamist kooli õppijate nimekirja taotletakse isikliku avalduse alusel ja vormistatakse kooli direktori käskkirjaga. 

(3) Ennistamist kooli  õppijate  nimekirja on õigus taotleda  kuni kolme aasta jooksul peale kooli õppijate nimekirjast väljaarvamist. Avalduses peab olema selgelt märgitud põhjendused, miks soovitakse enda ennistamist õppijate nimekirja. 

(4) Kool informeerib kõiki välja langejaid õppijate nimekirja ennistamise ja õpingute taasalustamise võimalustest.

(5) Vääritu käitumise tõttu nimekirjast kustutatud õppija ennistamise kooli õppijate nimekirja otsustab õppenõukogu.
§ 45. Toetused, maksmise põhimõtted ja kord
(1) Õppetoetuste määramise kord on kehtestatud vastavalt „Õppetoetuste ja õppelaenu seadusele“.
(2) Õppetoetust määratakse vastavalt ÕE lisas nr 7  „Õppetoetuste taotlemise, määramise ja maksmise tingimused ja kord“ sätestatule.
(3) Eritoetuste eraldamist reguleerib ÕE lisa nr 8 „Õppetoetuste eritoetuste fondist taotlemise, määramise ja maksmise kord“.
(3) Õppetoetuse taotlemiseks esitab õpilane õppetoetuste määramise  komisjonile  vormikohase taotluse. Vastav vorm kinnitatakse direktori käskkirjaga. 

 (4) Ettepanekud õppetoetuste eraldamiseks teeb õppetoetuste määramise komisjon tulenevalt õppetoetuste eraldamise korrast 

(5) Õppijate koolilõuna kompenseerimine toimub vastavalt haridus- ja teadusministri 31. 08. 2006. a määrusele nr 27 „Koolilõuna toetuse kasutamise tingimused ja kord riigi kutseõppeasutuses”.  

(6) Koolis toimuva koolilõuna kompenseerimise korra kinnitab direktor käskkirjaga. 

(7) Õpilaste sõidukulu hüvitamise toimub vastavalt Vabariigi Valitsuse 31. detsembri 1997. a määrusele nr 267 „Õpilaste sõidukulu iga-aastase hüvitamise ulatus ja kord”. 

(8) Sõidukulu hüvitamise kord on kehtestatud ÕE lisas nr 10 „Sõidukulu hüvitamise ulatus ja kord“.
(9) Talu- ja kodumajanduse ning põllumajanduse erialade õpilastele makstakse Maaelu Edendamise Sihtasutuse toetust vastavalt Maaelu Edendamise Sihtasutuse nõukogu 03.08.2005 otsusele „Kutseõppeasutuste maamajanduslike erialade õpilastele toetuse andmise kord“.

§ 46. Õppekorraldusega seonduvate otsuste vaidlustamise kord
(1) Kui õpilane soovib vaidlustada õppekorraldusega seonduvat otsust, pöördub ta kirjalikult otsuse teinud isiku poole ning väljendab selgelt oma soovi otsus vaidlustada. Juhul, kui arutelu otsuse teinud isikuga õpilase soovi ei muuda, võib õpilane esitada avalduse osakonnajuhatajale või direktorile. Avaldus tuleb esitada hiljemalt kahe tööpäeva jooksul alates vaidlustatud otsuse vastuvõtmisest. Avalduses kirjeldatakse kõiki juhtumi olulisi aspekte.

(2) Avalduse vastuvõtja selgitab avalduse esitajale, kuidas avaldust menetletakse.

(3) Avalduse läbivaatamise jaoks võib avalduse saaja moodustada kolmeliikmelise komisjoni ning kaasata komisjoni töösse antud valdkonna eksperte.

(4) Direktor, kellele avaldus esitati, on kohustus õpilast teavitada 30 päeva jooksul pärast avalduse saamist sellest, kas ta:

1) jätab vaidlustatud otsuse jõusse;

2) saadab otsuse selle teinud isikule uueks läbivaatamiseks;

3) tühistab otsuse ja teeb samas asjas uue otsuse.

(5) Õppekorraldusega seonduvate otsustega mittenõustumisel on õpilasel ja lapsevanemal (eestkostjal) õigus pöörduda kooli direktori poole kirjaliku avaldusega otsuse läbivaatamiseks viie tööpäeva jooksul arvates otsuse teatavaks tegemisest. Kooli direktoril on õigus peatada otsuse täitmine oma käskkirjaga kuni 30 päevaks ja saata see uuesti läbivaatamiseks otsuse teinud isikule.

(6) Õppekorraldusega seonduvate otsuse peale saab esitada vaide kooli pidajale või kaebuse halduskohtule 30 päeva jooksul lähtudes Halduskohtumenetluse seadustikus sätestatust. 

Lisa 1
KIRJALIKE ÕPILASTÖÖDE KOOSTAMISE JUHEND
I  Üldnõuded
1.  Kirjalikud tööd trükitakse arvutil A4 formaadis (File/Page Setup/Paper/Paper Size). Lehe veerised st lehekülje vaba ruum 3 cm vasakust ja 2,5 cm teistest servadest (File/Page Setup/Paper/Margins). Kirjatüüp Times New Roman, tähe suurus 12 punkti (12pt), reavahe 1,5 (Format/ Paragraph/Line spacing/1,5 lines). Tekst joondatakse nii vasak- kui ka parempoolse serva järgi st tekst on rööp- ehk täisjoondatud (Justify-mõlemad servad on sirged).

2. Töös jaotatakse tekst lõikudeks. Tekstilõigud eraldatakse laiema vahemikuga nn plokkstiilis 12 pt ((Format/ Paragraph/Spacing/Before). Töös ei kasutata taandridu.

3. Kõik leheküljed alates sissejuhatusest nummerdatakse (lisada Inser /PageNumbers /valida õige asukoht, nupp Format/Start at võimaldab valida millisest numbrist alates alustada nummerdamist). Sisukorrast eespool olevaid lehti võetakse nummerdamisel küll arvesse, kuid lehekülje​numbreid neile ei lisata. Numbrid paigutatakse lehekülgede jalusesse st alla keskele või paremasse nurka. Kõik lisad tuleb nummerdada alates number ühest ja need paigutatakse lehekülgede päisesse st üles paremasse nurka.

4. Kõik peatükid, samuti ka teised struktuursed osad algavad uuelt (sundlehevahetuseks käsk Insert/Break/Page break) lehelt (tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, kokkuvõte, kasutatud allikate loetelu, lisad). Alapeatükke alustatakse jooksvalt leheküljelt, jälgides, et lisaks pealkirjale mahuks leheküljele ka järgnevat teksti vähemalt kolm rida. (näiteks: pt 3; apt 3.1; apt 3.2).

[image: image4.png]Nupp avab stiilide

Default Paragraph Font 2
menuii

[1 Heading 1

1.7 Heading 2 A AN
1.1.1 Heading 3 P
A =1 1. astme
1.1.1.1 Heading4 e peatkia
LLLI11 Heading 5 P suurus
. &= .
1.1.1.1.1.1 Heading 6 P

1111111

L Numbrite

2.2.4.0.4.4. 2.0 Heading 8 e olemasolu niitab
=1 automaatscl

111111111 Heading 9 o
numereerimist

Normal 12 pt




5. Peatüki pealkirja, sellele eelneva ja järgneva teksti vahele jäetakse nn plokkstiilis vahe 24 pt (kaks tähekõrgust). Pikema töö korral kasutada pealkirjade vormindamisel Heading-stiili (peatükk Heading1; alapeatükk Heading2 jne need valikud stiili Style nupu loendist – nupp, millel on tekst Normal, stiili muutmine Format/Style/Modify/ Format/Font või Paragraph  ja vastav valik).

6. Peatükkide pealkirjad kirjutatakse trükitähtedega ja alapealkirjad ning nende alajaotused kirjatähtedega rasvases kirjastiilis(Bold). Pealkirjades sõnu ei poolitata, lühendeid ei kasutata. Pealkirjad joondatakse lehe vasakusse serva ja pealkirja lõppu ei panda punkti.

Pealkirjad vormistatakse:

 PEATÜKI PEALKIRI (Heading 1) 16 pt, rasvane, kõik suurtähed.
• Alapeatüki pealkiri (Heading 2) 14 pt, rasvane ja kaldkirjas, esimene suurtäht.
• Punkti pealkiri (Heading 3) 13-14 pt, rasvane, esimene suurtäht. Kui arvuti pakub midagi muud (nt Heading 1 suuruseks 12pt), siis an​takse tähtede suuruse või esiletõstu muutmiseks korraldused: Format —» Style.... Avanevas dialoogiaknas Style vasakul asuvast stiilide loetelust määratakse korrigeeritav pealkiri (nt Heading 1) ja klõpsatakse nupul Modify....

1 ESIMESE PEATÜKI PEALKIRI 
Heading 1
1.1 Esimene alapeatükk 
Heading 2
1.2 Teine alapeatükk 
Heading 2

1.2.1 Esimese peatüki 2 alapeatüki 1. punkt 
Heading 3
2 TEISE PEATÜKI PEALKIRI 
Heading 1
2.1 

Heading 2
2.2 

Heading 2

2.2.1 
Heading 3

2.2.2. 
Heading 3


2.2.2.1 
Heading 4
7. Töös kui ka sisukorras nummerdatakse araabia numbritega järgnevad osad ning alustades number ühest: peatükid, alapeatükid ja nende alajaotused. Peatüki alapeatüki number peab sisaldama ka vastava peatüki numbrit. Sissejuhatust ja kokkuvõtet ei nummerdata.

8. Kasutatud allikate loetelus kasutatakse ühe allika kirje koostamisel ühekordset reavahet (Single). Iga kirjandusallika vahele jäetakse vahe 12 punkti (Format/ Paragraph/Spacing/After) 12pt

9. Kohustuslik on vältida töö peatüki alustamist ja lõpetamist tabelitega, joonistega, loeteluga.

10.Teksti esiletõstude kasutamisel tuleb olla mõõdukas, et säilitada rahulik kirjapilt. Kasutatakse 1-2 erinevat vormindamise võtet.

11.Võõrkeelsed sõnad, selgitused eestikeelses tekstis tuuakse kaldkirjas (Italic) ja on sulgudes kohe selgitava sõna järel. 

12. Refereeringud ja tsitaadid koos viidetega esitatakse oma seisukohtadest eraldi. 

II. Tiitelleht

13. Tiitelleht on töö esimene leht (vormistatakse toodud näidise järgi, tähesuurus 12 punkti, reavahe 1,5), millele märgitakse:

13.1.õppeasutuse nimetus;

13.2. eriala nimetus;

13.3. kursus ja rühm, näiteks TE31  ;

13.4. autori ees- ja perekonnanimi;

13.5.töö pealkiri (trükitähtedega, rasvases kirjas Bold), praktikaaruande puhul praktikaettevõtte nimi;

13.6.töö liik (nt praktika aruanne, portfoolio, miniuurimistöö); märgitakse, mis aines töö on koostatud (va kursusetöö); kursusetöö puhul kirjutatakse töö liigiks kursusetöö ;

13.7.. töö koostamise koht (lähtuda õppeasutuse asukohast) ja aasta; 

13.8.töö tegemise koht ja aasta (näiteks Paide 2008) trükitakse lehekülje viimasele reale, seal ei ole koma ega punkti. 

16 Tiitellehel ei kasutata punkte.

III  Sisukord 

(5) Sisukord moodustatakse töös toodud peatükkide järjestuses koos alguslehekülje numbriga. Sisukord koostatakse arvutil. Esmalt vormindatakse pealkirjad nn pealkirja stiilis Heading-stiili (peatükk Heading1; alapeatükk Heading2 jne, lisada ka pealkirjadele numbrid käsu Format/Bullets and Numbering/Outline Numbered abil, siis valida sisukorra moodustamise käsk Insert/Index and Table/Table of Contents, nupu Modify abil saab vormingustiili muuta) 
Pealkirjad kirjutatakse trükitähtedega, alapeatükid ja selle allosade punkti pealkirjad ning lisade pealkirjad kirjutatakse kirjatähtedega. Tähe suurus 12 punkti. 
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18. Sisukord moodustub järgmistest põhiosadest: 

a) sissejuhatus ja leheküljenumber;

b) peatükkide ja alapeatükkide ja nende alajaotuste pealkirjad ja leheküljenumber;

c) kokkuvõte ja leheküljenumber;

d) allikad ja leheküljenumber;

e) lisad (numbrid – näiteks Lisa 1 ja pealkiri).

19. Valmis praktika aruandele lisatakse vahetult tiitellehe järele ettevõttepoolse juhendaja allkirjastatud retsensioon (arvustus aruandele). Retsensiooni lehte ei nummerdata ega kanta sisukorda.

Näiteks praktika aruande võimalik sisukord:

SISUKORD
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LISAD

Lisa 1. Hinnanguleht

Lisa 2. CV ja avaldus/kaaskiri praktikaettevõttele 

Lisa 4. Praktikaleping

Lisa 5. Praktikaprogramm

Lisa 6. Foto praktikaettevõttest. Välisvaade

Lisa 7. Kasutatud dokumendid. Arve-saateleht

Lisa 8. Kasutatud dokumendid. Komplekteerimisleht

Lisa 9. Kasutatud dokumendid. Taara saateleht

Lisa 11. Ladustatav sortiment

Lisa 10. Fotod praktikaettevõttest. 1) Kaubaaluseriiulid; 2) Peenkauba läbivooluriiulid

20.  Lisade loetelus tuuakse ainult töös viidatud lisad  ja teisalt peab igale loetelus olevale lisale leiduma töös viide.
IV Tabelid
21. Tabelid pealkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu töö ulatuses ühtlaselt (näiteks: Tabel 1., Tabel 2. jne) (automaatne numeratsioon menüü abil Insert/Caption ja jooniste loendeid koos lehekülje numbrite ja pealkirjadega käsk menüüst Insert/Index and Table/ vaheleht Tables of Figures).

22. Tabel paigutatakse võimalikult selle tekstilõigu järele, milles talle esmakordselt viidatakse. Teksti paigutatavad tabelid peavad olema võimalikult lihtsad ja lühikesed. Mahukamad tabelid on otstarbekas esitada lisades. 

23. Tabeli number paigutatakse tabeli kohale joondatult vasakule, mille lõpus on punkt. Punktile järgneb üks tühik ja tabeli pealkiri, mis lõpeb punktiga. Sõna „tabel“, selle number ja pealkiri trükitakse nn rasvases kirjastiilis (Bold). 

24. Tabeli kõik veerud pealkirjastatakse. Kirjatähtedega kirjutatud pealkirjad algavad suure algustähega. Üldreeglina tuleb tabelid paigutada ühele lehele ning siis veerge ei nummerdata. Tabeli korral, mis jätkub järgmisel leheküljel, enam ei korrata tabeli veergude pealkirju. Järgmisel lehel tuuakse ainult veergude numbrid.

25. Kui tabelis toodud andmete kohta saab kasutada ühesugust mõõtühikut, siis tuuakse see ära tabeli veeru ülemises osas sulgudes. Tabel paigutatakse lehe keskele ja sisu trükitakse kirjasuurusega 11 või 12 punkti ning kasutatakse reavahet 1,0. Kui tabel on esitatud kirjanduse andmete põhjal, siis tuuakse viide allikale sulgudes pärast tabeli pealkirja lõpetavat punkti (vt tabel 1).

Näide:

Tabel 1. Infoühiskonna põhiideed ja nende rakendamine. (Praust,V. 2001:34).

	Infoühiskonna põhiideed
	Veebiaadress

	Inimene saab teada, milliseid andmeid riik tema kohta kogub.
	http://x-tee.riik.ee/ 

	Lihtne ja tasuta luua meiliaadresse
	http://www.hot.ee; http://www.mail.ee/ 

	Internetipanga teenused kättesaadavad
	http://www.neti.ee/cgi-bin/teema/ARI/Rahandus/ON-LINE/ 


V Joonised
26. Joonised aitavad teksti sisu paremini edasi anda. „Joonise“ nimetuse alla kuuluvad kõik töös sisalduvad diagrammid, graafikud, joonised, skeemid ja fotod. Joonised allkirjastatakse ja nummerdatakse araabia numbritega kogu töö ulatuses ühtlaselt (näiteks: Joonis 1., Joonis 2. jne). Jooniste loendid koos lehekülje numbrite ja pealkirjadega lisatakse sisukorra juurde. (automaatne numeratsioon menüü abil Insert/Caption ja jooniste loendid menüüst Insert/Index and Table/ vaheleht Tables of Figures).

27. Joonis paigutatakse võimalikult selle tekstilõigu järele, milles talle esmakordselt viidatakse. Joonise number paigutatakse (Insert/Caption) joonise alla joondatult vasakule ja sellele järgneb number, mille lõpus on punkt. Punktile järgneb üks tühik ja joonise pealkiri, mis lõpeb punktiga. Sõna „joonis“, selle number ja pealkiri trükitakse rasvaselt (Bold). 

28. Joonis paigutatakse lehe keskele ja joonisele kantavad tähised, arvud ja sõnaline tekst trükitakse kirjasuurusega 11 või 12 punkti ja kasutatakse reavahet 1,0. Kui joonis pole autori koostatud, siis tuuakse viide allikale sulgudes pärast joonise pealkirja lõpetavat punkti. 

VI Valemid
29. Valemitele peab eelnema selgitav tekst  ning järgnema tähiste selgitus. Valemid esitatakse omaette real, paigutatuna soovitatavalt lehekülje keskele. Kõiki valemites kasutatavaid suurusi tuleb tähistada arusaadavate tähistega. Mingi suuruse või sümboli esmakordsel esinemisel valemis tuleb selgitada selle tähendus. Need valemid, millele tekstis viidatakse või arvutustes kasutatakse, peavad olema nummerdatud. Valemi number kirjutatakse ümarsulgudesse lehe parempoolsesse serva. Tekstis tuuakse viited valemitele samuti sulgudes. Kui töös on rohkem kui üks valem, tuleb need nummerdada.

Näide:

Dissotsiatsioonikonstant K väljendub järgmiselt (Paama jt 1992: 26):
                                                       [image: image3.wmf],
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[HA]  –  happe dissotsieerumata vormi kontsentratsioon


[H+]  –  vesinikioonide kontsentratsioon 


[A-]  –   dissotsieerunud vormi kontsentratsioon. 


VII Kasutatud kirjandus

30. Kasutatud kirjandus esitatakse tähestikulises järjekorras. 

31. Kasutatud kirjanduse loetelus tuuakse ainult töös viidatud allikad ja teisalt peab igale loetelus olevale allikale leiduma töös viide.
32. Raamatute puhul kantakse kasutatud kirjanduse loetellu järgmised andmed: autori perekonnanimi koos initsiaaliga, ilmumisaasta, pealkiri, raamatut täpsustav info, kui see on olemas (näiteks: käsiraamat praktikumideks), ilmumiskoht ja kirjastus (väljaandja). 

33. Elektroonilistel materjalidel märgitakse autori perekonnanimi koos initsiaaliga, ilmumisaasta ja artikli pealkiri. Uuelt realt kirjutada interneti aadress ja ümarsulgudes info võtmise kuupäev. Interneti andmebaasist kasutatud õigusaktide loetelu koostamisel  tuleb märkida ka interneti aadress.

	Näide:

Praust, V. (1998). Infoühiskond ja selle teetähised [WWW] http://www.riso.ee/et/pub/1998it/12.htm . (12.10.2007).


ETK visioon ja missioon [WWW] http://www.etk.ee/vimi/789.htm (15.10.2007)

Elektroonilistel materjalidel märgitakse nurksulgudes multimeedia tüüp, 
nt [WWW], [On​line], [E-ajakiri], [CD-Rom], kirje lõpus tuuakse ümarsulgudes kasutamise kuupäev, nt (20. 01. 2008).
Näide:

Laasik, L. Mõned näpunäited dokumendihalduse kasutamisel [WWW] http-//wwwmtk.ut.ee/qpe/templaat/juhend htm (15. 11. 2007)
(5) Ajaleheartikli kirje: Autor. Pealkiri. – Ajalehe nimetus. Ilmumiskuupäev 
(aasta, päev, kuu) ja suuremate ajalehtede puhul ka leheküljed.
Vana – Antsla Kutsekeskkool
Põllumajandus
PM32

Jaan Jalgratas
VANA – ANTSLA PÕLLUMAJANDUSÜHISTU
Praktika aruanne

Juhendaja: Kaarel Kask,

Juhatuse esimees
Vana - Antsla 2011
Lisa 2
ÕPILASTE VASTUVÕTUKOMISJONI TÖÖKORD


1. Vana-Antsla Kutsekeskkooli vastuvõtukomisjon juhindub oma töös Vana-Antsla Kutsekeskkooli vastuvõtueeskirjadest, Haridus- ja ministeeriumi määrusest õpilaste vastuvõtu kohta kutseõppeasutustesse ning käesolevast töökorrast.

2. Õpilaste dokumentide vastuvõtt toimub 28. juunist kuni 24. augustini kooli kantseleis

8.00 – 15.00. 

3. Vastuvõtukomisjoni koosseis on määratud direktori käskkirjaga.

4. Vastuvõtukomisjoni kuuluvad isikud on kohustatud osalema vastuvõtukomisjoni töös. Põhjustest, mis takistavad komisjoni töös osalemist, teatavad komisjoni liikmed komisjoni esimehele koheselt nende tekkimisel. Komisjoni esimees määrab vajadusel uue liikme.

5. Vastuvõtukomisjoni sekretär täidab vastuvõtudokumentatsiooni nii paber- kui elektroonilisel kandjal ning esitab 24. augustil dokumentide vastuvõtu lõppedes vastuvõtukomisjoni esimehele õpilaskandidaatide nimekirjad paberkandjal kui elektrooniliselt.

6. Õpilaste arstitõendid nende tervisliku seisundi kohta vaatab üle kooli arst ning teeb vajalikud märkused avalduse blanketile.
 7. Vastuvõtukomisjoni liikmed on kohustatud tutvuma kõigi komisjoni tööd puudutavate dokumentidega, samuti õpilaskandidaatide toimikutega. 

 8. Vastuvõtukomisjon alustab tööd kell 8.00
10. Vastuvõtukomisjoni sekretär protokollib otsused ning esitab vastuvõtukomisjoni esimehele.

11. Vastuvõtukomisjon võtab pärast oma otsuse langetamist kooli vastuvõetud õpilastelt avalduse blanketile allkirja selle kohta, et nad asuvad 1. septembril õppima Vana-Antsla Kutsekeskkoolis.

12. Pärast vastuvõtukomisjoni otsuse langetamist võib võtta õpilasi veel täiendavalt vabadele kohtadele. 

13. Täiendava vastuvõtu korral pöördub õpilaskandidaat kantseleijuhataja poole, kes võtab ühendust vastuvõtukomisjoni esimehega. Täiendava vastuvõtu kohta teeb  vastuvõtukomisjon otsuse 31.augustil.

14. Kooli vastuvõtukomisjoni sekretär esitab õpilaskandidaatide nimekirja direkorile 31. augustil.

15. Õpilaste kohta, kes pole mõjuva põhjuseta ilmunud õppetööle kahe nädala jooksul  kustutatakse õpilaste nimekirjast 

16. Vastuvõtukomisjoni sekretär vastutab selle eest, et uute õpilaste nimekirjad avaldatakse kooli koduleheküljel ja direktori käskkiri pannakse välja ka kooli infostendile. 

17. Vastuvõtukomisjoni esimees ning sekretär on kohustatud andma informatsiooni uute õpilaste vastuvõtu kohta Haridus- ja Teadusministeeriumile, kui seda nõutakse.

Lisa 3

ÕPILASTE VASTUVÕTUEESKIRJAD
Vastuvõtueeskirjad kehtestatakse haridusministri 11. 04. 2002. a määruse nr 33 „Õpilaste kutseõppeasutusse vastuvõtu kord“ ja haridus- ja teadusministri 14.01.2010 käskkirja nr 21 „Haridus- ja Teadusministeeriumi hallatavate riigi kutseõppeasutuste ja rakenduskõrgkoolide ning munitsipaal- ja erakutseõppeasutuste riikliku kooitustellimuse kinnitamine kutseõppes   aastateks 2010 – 2012“ alusel

1. Üldsätted

1. Vana-Antsla Kutsekeskkooli vastuvõtueeskiri reguleerib vastuvõttu riigieelarvelistele õppekohtadele.

1.1 Õppima võivad asuda

· koolikohustuse ea ületanud põhihariduseta isikud kutseõppe õppekavadele;

· põhihariduse baasil kutsekeskhariduse õppekavadele;

· keskhariduse baasil kutseõppe õppekavale; 

· kutsekeskhariduse õppekava järgi õppiv õpilane, kellel on üldhariduslikes õppeainetes õppevõlgnevusi, võib õppima asuda põhihariduse baasil kutseõppe õppekava järgi koolipõhises õppevormis, kui õpilane on tema nõusolekul ja õppenõukogu otsuse alusel üle viidud kutsekeskhariduse õppekavalt põhihariduse baasil kutseõppe õppekavale mitte varem, kui esimese õppeaasta lõpus kui õpilase õppetulemused erialaõpingutes on positiivsed ning õppevõlgnevuste määratlemisel on lähtutud kooli õppekorraldus​eeskirjast. Nimetatud õppekavale õppima asumisel arvestatakse õpilase poolt varem läbitud õpinguid.

1.2 Välismaalaste, kelle elukoht ei asu Eestis vastuvõtmisel lähtutakse Vabariigi Valitsuse kehtestatud tingimustest ja korrast.

1.3 Õppetöö toimub kehtestatud korras kinnitatud õppekavade alusel, mis määravad eriala nimetuse ja koodi õppekavade registris, õpetamise taseme, õppeaja ja keele, teoreetilise ja praktilise kutsealase, samuti üldharidusliku ja arendava ettevalmistuse sisu, kutse ja ametinõuded, väljundi jne. Sisseastujatel on õigus saada õppekava ja muu õppimisega seonduva kohta teavet.

1.4 Õppetöö toimub seadusega  sätestatud vormis (koolipõhine õpe).

1.5 Õppima võetakse vaimselt ja füüsiliselt terveid ning valitud erialal õppimiseks ja töötamiseks sobivaid isikuid; kodumajanduse toimetuleku ja hooldusõppe erialale võetakse kerge-, mõõduka-  ja raske intellektipuudega õpilasi. Koolile esitatakse meditsiiniline tõend  tervisliku seisukorra kohta (vajadusel eriarsti nõusolek)

2. Vastuvõtukomisjon
2.1 Uute õpilaste vastuvõtt Vana-Antsla Kutsekeskkooli toimub direktori käskkirjaga moodustatud vastuvõtukomisjoni poolt;

2.2  Uute õpilaste dokumentide vastuvõtt 2010/2011.õ.a. toimub 28.juunist kuni 24. augustini.

2.3 Õpilaskandidaatide avaldused registreeritakse esitamise päeval “Vastuvõtuavalduste registreerimise raamatus”;

2.4  Õpilaste vastuvõtt toimub erialati moodustatud paremusjärjestuse alusel;

Paremusjärjestus moodustatakse vastavalt kas põhikooli või  keskkooli lõputunnistuse, põhihariduseta õpilastel klassitunnistuse hinnete ja vestluse tulemuste põhjal;

 2.5 Komisjoni otsused protokollitakse ja tehakse avalikult teatavaks kooli infostendil ja kooli veebilehel;
2.6 Vastuvõetud õpilaste dokumendid säilitatakse koolis ja tagastatakse kooli lõpetamisel või õpingute katkestamisel;

2.7 Mittevastuvõetutele tagastatakse dokumendid allkirja vastu 2 nädala jooksul pärast komisjoni vastava otsuse tegemist;

2.8 Õpilaspilet väljastatakse esimese õppenädala jooksul.

3. Õpilaskandidaadi esitatavad dokumendid

Kooli astumiseks esitab õpilaskandidaat komisjonile eeskirjaga kindlaksmääratud dokumendid:

· kirjalik avaldus; 

· vanema või eestkostja kirjalik nõusolek, kui õpilaskandidaat  on  alaealine;

· põhihariduse baasil õppima asumiseks põhiharidust tõendava dokumendi originaali või selle notariaalselt  või dokumendi originaali alusel kinnitatud koopia; 
· keskhariduse baasil õppima asumiseks keskharidust tõendava dokumendi originaal või selle notariaalselt või dokumendi originaali alusel koolis kinnitatud koopia;
· põhihariduse nõudeta õppima asumiseks viimase lõpetatud klassi klassitunnistuse;

· tervishoiuteenust osutava isiku poolt  õpilase tervisliku seisundi kohta väljastatud tõend või selle koopia;

· ID- kaardi või passi või nende  puudumisel sünnitunnistuse koopia, 

· 3 fotot (3x4 cm) 

4. Õpilaskandidaatide kandmine kooli õpilaste nimekirja 

4.1  Kooli vastu võetud õpilaskandidaat kinnitab kirjalikult oma kooli õppima asumise. 
4.2 Hiljemalt õppetöö alguseks kannab kooli direktor õpilaskandidaadid käskkirjaga kooli õpilaste nimekirja, lähtudes vastuvõtukomisjoni ettepanekust ja õpilaskandidaatide kinnitusest kooli õppima asuda. 

4.3  Kahe nädala jooksul pärast õppetöö algust mõjuva põhjuseta õppetööle mitte asunud esimese aasta õpilane kustutatakse õpilaste nimekirjast. Vabanenud kohale võib asuda järgmine õpilaskandidaat samal aastal kandideerinute pingereast. 

5. Õpilase vastuvõtmine õppeaasta keskel

Õppeaasta kestel võib õpilasi kooli vastu võtta nende kirjaliku avalduse alusel, millele lisatakse punktis 3 toodud dokumendid. 

Õpilaste vastuvõtu otsustab vastuvõtukomisjoni esimees.
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VANA – ANTSLA KUTSEKESKKOOLI ÕPPIJA 

PRAKTIKA LEPING nr.........................................................a.


   

Vana – Antsla Kutsekeskkooli (edaspidi: Kool), keda esindab direktor Hele Angerjärv, ……………………………………………......................................(edaspidi: Ettevõte), keda esindab volituse alusel.....…………………….…………………………….............
ning õpilane ............................................................ (edaspidi Õpilane) sõlmisid lepingu (edaspidi Leping) alljärgnevas:

1. LEPINGU OBJEKT

1.1. Lepingu objektiks on Ettevõtte poolt õppepraktika läbiviimine Kooli Õpilasele Lepingu tingimuste kohaselt.

2. LEPINGU KEHTIVUS
2.1 Lepingu aluseks on Kutseõppeasutuse seadus.
2.2 Lepinguga reguleeritava praktika algus …………………, praktika lõpp …………………….
2.3 Praktika kestus:………………………………….akadeemilist tundi.
2.4 Praktika toimumise koht ja aadress:…………………………………………………
…………………………………………………......................................................................
2.5 Praktika kirjeldus lähtuvalt kooli õppekavast on toodud praktikajuhendis, mis on Õpilasel kaasas praktikale saabudes.
3. PRAKTIKA EESMÄRK:

3.1 Kinnistada ja rakendada teoorias ning praktilisel tööl omandatud teadmisi ja oskusi.

 3.2 Arendada  praktilisi kutse- ja erialaseid oskusi ning kujundada välja õiged kutse- ja erialased hoiakud ja väärtushinnangud.

4. POOLTE KOHUSTUSED JA ÕIGUSED 

4.1 Õpilane kohustub:

4.1.1 enne praktikale suundumist sõlmima Lepingu;

4.1.2 ilmuma praktika alguse ajaks praktikakohta;

4.1.3 täitma kohusetundlikult ja korrektselt Ettevõttepoolse juhendaja, samuti teiste tööd juhendama volitatud isikute (seaduspäraseid) tööst tulenevaid kohustusi;

4.1.4 vastutama oma töö tulemuste eest praktika kohal;

4.1.5 hoidma praktika koha head mainet; 

4.1.6 mõjuvatel põhjustel tööle mitteilmumisel teavitama otsest praktikajuhendajat ja vastutavat erialaosakonna juhatajat;

4.1.7 täitma Ettevõtte juures kehtivaid tööohutuse ja töötervishoiu ning töösisekorra eeskirju;

4.1.8 järgima Kooli poolt koostatud praktikajuhendit.
4.2 Õpilasel on õigus:
4.2.1 saada koolilt informatsiooni õppekavast ja  koolipoolsetest nõuetest praktikale;
4.2.2 saada informatsiooni Ettevõtte poolsetest nõudmistest praktika osas;

4.2.3 teha praktika korraldajatele ettepanekuid praktika edaspidise kvaliteetsema korraldamise osas.
4.3 Ettevõte kohustub:
4.3.1 enne Õpilase praktikale võtmist sõlmima käesoleva lepingu;
4.3.2 teavitama Kooli Ettevõtte poolt õpilasele esitatavatest nõudmistest;
4.3.3 kindlustama praktiseerimise praktika eesmärkidele ja ajakavale vastavalt;
4.3.4 määrama praktikandile juhendaja, kes juhendab ja kontrollib Õpilase tegevust, abistab Õpilast programmi täitmiseks vajaliku informatsiooni hankimisel ja lahtimõtestamisel;
4.3.5 kindlustama Õpilasele töökaitsealase instrueerimise vastavalt tööohutuse ja töötervishoiu alastele õigusaktidele ning Ettevõtte töösisekorra eeskirjadele;
4.3.6 kindlustama Õpilasele ohutud ja tervislikud töötingimused vastavalt töökaitsealastele õigusaktidele ning selgitab Õpilasele tema töö võimalikke ohtusid;
4.3.7 kindlustama Õpilasele vajalikud kaitse- ja töövahendid ning tutvustab nende kasutamis- ja hoiutingimusi vastavalt kehtestatud korrale;
4.3.8 nõudma Õpilaselt praktikakorra täitmist ning Ettevõtte poolt kehtestatud juhenditest ja eeskirjadest kinnipidamist;

4.3.9 võimaldama Õpilasel tutvuda Ettevõtte tootmis-/ teenindustegevuse ja õpitava erialaga ning täiendada erialaseid teadmisi ja oskusi ning kujundada hoiakuid; 
4.3.10 informeerima Kooli Õpilasepoolsetest praktikakorra rikkumistest ning Lepingu katkestamisest;
4.3.11 võimaldama Kooli esindajal kontrollida praktikakäiku ettevõtet külastades, telefoni või elektronposti teel infot saades;

4.3.12 vajadusel tagama erivajadustega õpilastele praktikal eritingimused;
4.3.13 andma praktika lõpus Õpilase töö kohta kirjaliku hinnangu vastavalt praktikajuhendis ette nähtud tööülesannete täitmisele.
4.4 Ettevõttel on õigus:

4.4.1 nõuda koostatud praktikaajakavast kinnipidamist;

4.4.2 nõuda töö spetsiifika vajadustest tulenevalt õpilaselt kehtivat tervisetõendit;
4.4.3 katkestada leping Õpilasega, kes ei täida Lepingus ettenähtud kohustusi või eksib kutse-eetika vastu.
4.5 Kool kohustub:
4.5.1 enne Õpilase praktikale suunamist sõlmima Lepingu;

4.5.2 lähtuma Ettevõtte poolt  kehtestatud praktikakorrast;

4.5.3 jälgima, et enne praktikale suundumist on Õpilane sooritanud nõutavad eksamid ja arvestused ning võlgnevuste korral Õpilast praktikale mitte lubama;

4.5.4 tagama Õpilase ettevalmistuse ja võimaldama praktika vastavalt õppekavale; 

4.5.5 tagama Õpilase üldise tööohutuse ja töötervishoiualase ettevalmistuse töötamiseks lähtuvalt läbitud õppekavast;

4.5.6 teavitama Ettevõtet praktika toimumisest vähemalt 14 päeva enne praktika algust; 

4.5.7 andma Õpilasele kirjalikult õppekavast lähtuva praktikajuhendi; 

4.5.8 kinnitama ja informeerima Ettevõtet koolipoolsetest praktikat juhendavatest erialaosakonna juhatajatest, kes juhendavad Õpilast ja on kontaktis Ettevõttepoolsete praktikajuhendajatega;

4.5.9 kontrollima ja andma hinnangu läbitud praktikale Õpilase poolt esitatud praktikaaruande, selle kaitsmise ja praktika iseloomustuse põhjal.

4.6 Kooli õigused:

4.6.1 nõuda Ettevõttelt, et Õpilasele määratakse otsene praktikajuhendaja;

4.6.2 nõuda, et Ettevõte toetaks igati Õpilase praktikaeesmärkide saavutamist;

4.6.3 nõuda, et praktikal viibimise ajal laieneksid Õpilasele kõik töökeskkonna alased õigusaktid.
5. PRAKTIKA KORRALDAJATE JA PRAKTIKA EEST VASTUTAJATE ANDMED
5.1 Ettevõttes vastutab praktika juhendamise eest: 
Nimi:…………………………………....................Amet:………………………………..
Kontaktandmed:……………………………………………………………………………

5.2 Koolis vastutab praktika juhendamise eest: 

Nimi:…………………………………...............…. Amet:…………………………………. 

Kontaktandmed:…………………………………………………………………………….

6. LEPINGU MUUTMISE JA LÕPETAMISE ALUSED JA KORD
6.1 Lepingu muutmine toimub poolte kirjalikul kokkuleppel. Selline kokkulepe on lepingu lahutamatu lisa.
6.2 Kõigil pooltel on õigus leping ennetähtaegselt lõpetada, kui teised pooled v pool ei ole täitnud oma lepingulisi kohustusi, informeerides sellest teisi pooli 3 päeva ette.
7. VAIDLUSTE LAHENDAMINE
Poolte vahel lepingu täitmisest tulenevad erimeelsused lahendatakse läbirääkimiste teel. Kokkuleppe mittesaavutamisel kuuluvad vaidlused lahendamisele õigusaktidega sätestatud korras.

8. LEPINGU VORMISTAMINE

Leping on koostatud kolmes identses eksemplaris, millest igale poolele jääb üks eksemplar.

Kool:




Ettevõte:



Õpilane: 

Vana – Antsla Kutsekeskkool      
Nimi....................       Nimi...........................................

Vana – Antsla, Võrumaa

Reg nr....….........
Isikukood..................................
Te/fax 7853338


Aadress................
Elukoht......................................






Kontakt………….
Kontakt……………………….
Allikiri




Allkiri



Allkiri
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TÄIENDUSKOOLITUSSE ÕPPIJATE VASTUVÕTT JA ÕPPETÖÖ KORRALDUS

§ 1. Üldsätted 
(1) Vana – Antsla Kutsekeskkooli (edaspidi Kool) täiendkoolituse (edaspidi koolitus) korraldamise alusteks on kõik kehtivad täiskasvanuhariduse valdkonna õigusaktid, Vana – Antsla Kutsekeskkooli õppekorralduse eeskiri ja teised seonduvad õigusaktid. 

(2) Koolitused toimuvad reeglina grupikoolitustena aastaringselt (kevadsemester ja sügissemester) vastavalt nõudlusele riikliku koolitustellimusena, tasulistena, projektikoolitustena ning muudes vormides. Koolitust arvestatakse akadeemilistes tundides. Individuaalkoolitused toimuvad põhjendatud vajaduse korral ning nende kohta sõlmitakse eraldi kokkulepped. 

(3) Koolituse sihtgrupi, õpingute alustamiseks vajalike nõuete, sisu ja pikkuse määrab ära koolituse õppekava. Õppekavade koostamise aluseks on vastav kutsestandard ja kutse- või eriala riiklik või kooli õppekava või selle osa. Õppekavade koostamise aluseks võib olla ka tasulise koolituse tellinud isiku või ettevõtte koolitussoov. 

(4) Kooli poolt pakutavate koolituste õppekavade lühiandmed on kättesaadavad kooli veebilehel. 

(5) Koolil on õigus koostada õppekavasid ka elukestva õppe võtmepädevuste alaseks koolituseks. 

(6) Koolitused toimuvad kooli direktori käskkirjaga kinnitatud õppekavade ning koolitusnimekirjade alusel. 

(7) Käesoleva õppetöö korraldusega saab tutvuda kooli veebilehel ning korda tutvustatakse õppijatele iga koolituse alguses. Õppijad kinnitavad korraga tutvumist allkirjaga koolituse alguses. 

(8) Käesoleva korra mittetäitmisel on koolil õigus õppija koolituselt kõrvaldada. 

§ 2. Riiklik koolitustellimuse koolitused 

(1) Riikliku koolitustellimuse koolituste osavõtu tingimused. 

(2) Riiklik koolitustellimus on mõeldud kõikidele täiskasvanutele, kes ei ole koolikohustuslikud (põhihariduse omandanud või 17-aastased ja vanemad isikud). 

(3) Riikliku koolitustellimuse koolitustel ei saa osaleda kutseõppeasutustes, rakenduskõrgkoolides või ülikoolides tasemeõppes riigieelarvelisel õppekohal õppivad isikud. 

(4)  Riikliku koolitustellimuse koolitused ei tohi olla ettevõtte poolt oma töötajatele tellitud koolitused (rahastatakse Ettevõtluse Arendamise Sihtasutuse kaudu). 

(5) Riikliku koolitustellimuse koolitusele vastuvõtmise kriteeriumiks on sihtgruppi kuulumine, õpingute alustamiseks vajalike nõuete täitmine ja registreerumise järjekorra number. 

(6) Riikliku koolitustellimuse koolitustel osalemine fikseeritakse koolitusel osaleja allkirjaga iga koolituskorra kohta vastaval kohaolekulehel. Tasuta kursusele õppima asudes on koolitataval kohustus osaleda õppetöös vähemalt 80%. 

§ 3. Tasulised koolitused 

(1) Tasulistest koolitustes võib osa võtta iga soovija. 

(2) Tasu tasulisest koolitusest kujuneb koolitusel osaleda soovijaga hinnaläbirääkimise teel ning võib sisaldada tasu koolituse, majutuse, trandpordi, toitlustuse jms eest. 

(3) Tasulise koolituse eest tasumine toimub arve alusel. Arve saadetakse posti või e-maili teel. Arve tuleb tasuda hiljemalt arvel märgitud tähtajaks. 

(4) Lühemate koolituste (kuni 24 tundi) eest tasutakse enne koolituse algust. Pikemate koolituste (alates 25 ja rohkem tundi) eest tasutakse enne koolituse algust nn registreerimistasu 10% koolituse maksumusest. Pikemate koolituste puhul tuleb vähemalt pool koolituse maksumusest tasuda kahe nädala jooksul peale koolituse esimest toimumiskorda ja kogu maksumus tasuda koolituse lõpuks. 

(5) Koolituse eest mittetasumisel õppijale tunnistust ei väljastata ning maksetähtaja ületamisel 45 päeva ja/või hoolimata koolipoolsetest meeldetuletustest, antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks käsitlemiseks. 

(6) Koolitusele mitteilmumisel ja pooleliijätmisel makstud tasu ei tagastata. 

(7) Majutuse eest arve tasumata jätmisel ei väljasta kool õppijale tunnistust. 

(8) Tellitud koolitusel peab olema tasu hiljemalt eelnevaks päevaks makstud. 

§ 4. Projektikoolitused 

Projektikoolitused toimuvad vastavalt iga konkreetse projekti reeglistikule. 

§ 5. Õppija staatus, kohustused, õigused 
(1) Koolitusel osaleda soovival isikul tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab interneti teel kooli veebilehel, meilitsi, telefonitsi või koolis kohapeal. Koolitusele registreerumise järel saadab kool soovijale teate registreeringu õnnestumisest.
(2) Nädal enne koolituse algust saadab kool õppijale meeldetuletuse koolituse toimumise kohta. 

(3) Õppija kohustused: 

1) osalema koolitusel; 

2) kinnitama allkirjaga käesoleva korraga tutvumist; 

3) täitma avalduse (riikliku koolitustellimuse koolituse korral) ja registreerimislehe isikuandmetega ning allkirjastama kohalolekulehe iga koolituskorra kohta; 

4) tasulise koolituse korral tasuma kursuse eest; 

5) täitma koolituse tagasisidelehed; 

6) koolitusel mitteosalemisest teatama kooli vähemalt 4 tööpäeva enne koolituse toimumist; 

7) täitma kooli sisekorraeeskirju, ohutustehnika, töökaitse, töötervishoiu ja tuleohutuse eeskirju, sh teatama kõikidest riketest õppetöö juhendajale ning peatama töö kuni täiendavate korraldusteni, tegutsema hädaolukorras (tulekahju, veeavarii, pommiähvardus jms) vastavalt eeskirjadele ja õpetaja korraldustele, hoidma korras kasutada antavaid õppevahendeid ja üldkasutatavaid ruume ning hoidma kooli ja kaasõpilaste vara, hoidma korda ja puhtust kõigis kooli ruumides ning territooriumil; 

8) käituma vastavalt üldtunnustatud kõlblusnormidele. 

(4) Õppija õigused: 

1) saada koolitust vastavalt õppekavale; 

2) saada koolituse sisu ja korraldust puudutavat informatsiooni; 

3) saada koolitusmaterjale; 

4) saada koolituse lõpus tunnistus koolituse läbimise kohta. 

§ 6. Varasemate õpingute ja töökogemuse arvestamine koolituses ( VÕTA) 
Õppijal on õigus varasema õpi- ja töökogemuse arvestamiseks koolitusel. VÕTA puhul hinnatakse õpitu vastavust taotletavate õppeaine(te), mooduli(te) õpitulemustele või kutsestandardi kompetentsidele. Varasemate õpingute ja töökogemuse ülekandmine toimub vastavalt varasemate õpingute ja töökogemuse arvestamise korrale Vana – Antsla Kutsekeskkoolis. 

§ 7. Kursuse edasilükkumine või ärajäämine 

Koolil on koolitusgrupi mittetäitumisel õigus koolituse toimumine edasi lükata kuni koolitusgrupi täitumiseni või koolitus ära jätta. Registreerunuid teavitatakse koolituse edasilükkumisest või ärajätmisest telefoni või e-posti teel. Koolituse ärajäämisel korraldajatest tulenevatel põhjustel makstakse tagasi kõik tasud. 

§ 8. Lõppsätted 
Käesoleva korraga reguleerimata küsimustes ning erandjuhtudel sõlmitakse õppija ja kooli vahel eraldi kokkulepped. 

Lisa 6
VARASEMATE ÕPINGUTE JA TÖÖKOGEMUSE ARVESTAMISE KORD 

§ 1. Üldsätted 

(1) Varasemaid õpinguid ning töökogemust  (VÕTA) arvestab Vana – Antsla Kutsekeskkool (edaspidi Kool)  individuaalse hindamise korras õppija taotluse alusel. 

(2) Kool tagab VÕTA taotlejale vajaliku informatsiooni, juhendamise ja nõustamise kättesaadavuse. 

(3) Varasemate õpingute ja töökogemuse arvestamisel hinnatakse kindlaksmääratud kriteeriumitest lähtuvalt taotleja formaalse, mitteformaalse või informaalse õppimise käigus omandatud pädevuste vastavust kooli vastuvõtutingimustele, õppekava õpiväljunditele või kutsestandardi kompetentsidele.

 (4) VÕTA korraldus ja meetodid on usaldusväärsed ning toetuvad haridus-ja kutsestandarditele ja headele tavadele.

(5) VÕTA kogumaht ei saa olla suurem kui 50% õppekava mahust. 

§ 2. Taotlemine ja tõendamine 

(1) Varasemate õpingute ja töökogemuse arvestamiseks esitab taotleja õppeasutuse direktorile vormikohase taotluse varasemate õpingute ja/või töökogemuse arvestamiseks. 
(2) Taotleja esitab koos taotlusega dokumendid, mis tõendavad varasemaid õpinguid ja/või töökogemust. Töökogemuse tõendamisel lisatakse taotlusele töökogemuse kirjeldus ning eneseanalüüs. 

(3) Varasemaid õpinguid tõendatakse diplomi, tunnistuse, akadeemilise õiendi, õpitulemuste arvestamise kaardi, koolituse tunnistuse, kutsetunnistuse või muu haridusttõendava dokumendiga. 

(4) Töökogemust tõendatakse töölepingu või ametisse nimetamise käskkirja koopiaga. (tööraamat, soovituskiri) 

(5) Taotleja vastutab esitatud dokumentide ja teiste esitatud materjalide õigsuse eest.

(6) VÕTA osapooled tagavad andmete konfidentsiaalsuse

§ 3. Hindamine
(1) Varasemaid õpi-ja  töökogemusi hindab direktori käskkirjaga määratud VÕTA komisjon (edaspidi Komisjon). 

(2) Komisjoni koosseisu kuuluvad õppeosakonna juhataja, osakonnajuhataja ning vajadusel kaasatakse komisjoni töösse õpetajaid ja eksperte  väljastpoolt. 

(3) Hindamise aluseks on haridustasemete ja õppekavas olevate õpitulemuste kirjeldused. 

(4) Komisjon hindab taotleja teadmiste ja oskuste vastavust õppeaine, õppemooduli või õppekava  õpiväljunditele. 

(5) Taotleja teadmisi ja oskusi hinnatakse terviklikult, arvestades nii formaalset kui ka mitteformaalset  õppimist. 

(6) Samal õppetasemel ning samas mahus teistes õppeasutustes sooritatud õpingute arvestamine toimub taotleja poolt esitatud dokumentide alusel vastava hinde ülekandmise kaudu.
(7) Erineval õppetasemel sooritatud või väiksemas mahus läbitud õpingute arvestamine toimub sisulise  hindamise (eksam, arvestuslik töö jne) tulemusena. 

(8) Üldhariduslike ainete ülekandmine toimub vastavalt õpitulemustele. Kui ülekantava aine maht on väiksem kui 60%, ei saa hinnet üle kanda. 

(9) Vana – Antsla Kutsekeskkoolis katkestatud õpingute korral on samale õppekavale ennistamisel võimalik taotleda õpitulemuste otsest ülekandmist, muudel juhtudel toimub hinde ülekandmine sisulise hindamise tulemusena. 

(10) Töökogemusena arvestatakse ka vabatahtlikku ja ühiskondlikku tööd ning igapäevastest tegevustest õpitut. 

(11) Töökogemust arvestatakse praktika sooritamisel ja kutse omistamisel.

(12) Töökogemuse arvestamisel hinnatakse omandatud oskusi ning nende rakendamist. 

(13) Töökogemuse arvestamise aluseks võivad olla vastavad dokumendid või sooritatud praktiline töö-õpimapp vms. 

(14) Töökogemuse arvestamisel rakendatakse õpitulemuste mittediferentseeritud hindamist, mille puhul  positiivne tulemus on „arvestatud“ ning negatiivne tulemus „mittearvestatud“. 

(15) Taotlused vaadatakse läbi reeglina ühe kuu jooksul arvates taotluse esitamisest. 

(16) Komisjon võib nõuda taotlejalt lisadokumentide esitamist, anda taotlejale varasemate õpingute või  erialase töökogemuse hindamiseks praktilisi ülesandeid. Hindaja(d) kontrollivad, kas taotlusega koos esitatud tõendusmaterjal vastab nõuetele ja on piisav. Hindamisel võrreldakse taotleja teadmisi, oskusi  ja pädevusi õppekavas sätestatud õpitulemustega. 

(17) Hindaja vormistab hindamistulemuste kohta protokolli. Protokolli alusel vormistatakse ülekandmise kohta direktori käskkiri.

(18) Iseseisvus ning erapooletus on hindamisprotsessis võtmeteguriks ning see põhineb hindajate vastutusel. 

(19) Komisjon vastutab taotluse õiglase hindamise ja hindamise kvaliteedi eest. 

§ 4. Otsuse vormistamine, teavitamine ja dokumentide säilitamine 

(1) Komisjoni otsus varasemate õpingute ja/või töökogemuse arvestamiseks/mittearvestamiseks  kirjutatakse taotluse lehele. Otsuse kinnitab komisjoni esimees. Otsus sisaldab arvestatud õppeaine  nimetust, hinnet ja mahtu. Taotluse osalise või täielikult rahuldamata jätmise korral kirjutatakse otsusesse vastav põhjendus. 

(2)  Taotlejat teavitatakse komisjoni otsusest kirjalikult. 

(3) Sissekande õppetöö päevilusse teeb vastava õppeaine õpetaja. 

(4) Taotlused säilitatakse vastavalt asjaajamiskorrale 

§ 5. Vaidlustamine 

Varasemate õpingute ja töökogemuste arvestamisel tehtud otsuste vaidlustamine toimub Vana – Antsla Kutsekeskkooli õppekorralduseeskirjas kehtestatud korras. 
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ÕPPETOETUSTE TAOTLEMISE, MÄÄRAMISE JA MAKSMISE KORD 
1. Õppetoetuste liigid
1) põhitoetus – õpilasele antav rahaline toetus hariduse omandamisega kaasnevate kulutuste katmiseks;

2) täiendav toetus – keskhariduse baasil kutseõppe õppekaval õppivale õpilasele, kelle elukoht asub väljaspool omavalitsusüksust kus asub õppeasutus, ja sellega piirnevaid omavalitsusi, täiendav rahaline toetus eluasemel ja transpordile tehtavate kulutuste katmiseks.

2. Õppetoetuse taotlemine 

Vana-Antsla Kutsekeskkoolis on õppetoetusena õigus taotleda põhitoetust õpilasel, kes:

1) on Eesti  kodanik või viibib Eestis pikaajalise elaniku või tähtajalise elamisloa või alalise või tähtajalise elamisõiguse alusel,
2) õpib keskhariduse baasil, põhihariduse baasil, põhihariduse nõuseta kutseõppe õppekaval, kutsekeskharidusõppe õppekaval  riikliku koolitustellimuse alusel  moodustatud õppekohal täiskoormusega ega ole ületanud õppekava nominaalkestust.

3)  Täiendavat toetust  on õigus taotleda  keskhariduse baasil kutseõppe õppekaval õppival õpilasel, kelle  elukoht asub  väljaspool Vana-Antsla alevikku.

4) Õppetoetust ei ole õigust saada akadeemilisel puhkusel oleval õpilasel.

5) Õppetoetust on õigus taotleda  õppekava nominaalkestuse õppeaastate arvule vastaval arvul aastatel.

6) Õpilastel on õigus taotleda põhitoetust ja täiendavat toetust viieks õppekuuks kaks korda õppeaastas – 25.septembriks (septembriks, oktoobriks, novembriks, detsembriks ja jaanuariks) ja 15. veebruariks  (veebruariks, märtsiks, aprilliks, maiks ja juunika), esimese aasta õpilasel üks kord aastas veebruaris (veebruariks, märtsiks, aprilliks, maiks ja juuniks).

3. Õppetoetuse taotlemiseks esitatavad dokumendid
1) Õpilane esitab õppetoetuse taotlemiseks vormikohase taotluse (lisa), millele lisaks  märgib andmed silmapaistvate tulemuste kohta õppevaldkonnas, ühiskondliku aktiivsuse kohta või erialastel võistlustel ja konkurssidel eduka osalemise kohta.

2) Komisjonil on õigus kontrollida esitatud dokumentide ja andmete õigsust või esitada need kontrollimiseks pädevatele asutustele ja isikutele.
4.  Põhitoetuse  määramine

1) Põhitoetuse taotluste läbivaatamiseks toetuste määramiseks moodustab direktor õppetoetuste komisjoni, mille töösse kaasatakse õpilasesindaja.

2)  Komisjon koostab põhitoetuse määramiseks taotluse esitanud ja tingimustele vastavate õpilaste paremusjärjestused õppekavati, lähtudes õppekava kohaselt täitmisele kuuluva õppemahu täitmise protsendist sügissemestriks  ja kevadsemestriks. Erinevate aastate õpilaste kohta koostatakse ühine paremusjärjestus.

3) Komisjon otsustab õppetoetuse määramise sügissemestriks (september kuni jaanuar) hiljemalt 10. oktoobriks ning kevadsemestriks (veebruar kuni juuni) hiljemalt 10. märtsiks. 

4) Õppetoetus määratakse riigieelarves selleks otstarbeks ettenähtud ja õppeasutusele eraldatud vahendite piires vastavalt paremusjärjestusele.
5) Kui õppemahu alusel koostatud paremusjärjestuses on mitmel õpilasel võrdsed tulemused: 

· esimeses järjekorras eelistatakse toetuse määramisele eelnenud semestril parema keskmise hindega (üle kõigi hinnete) õpilast. Kui õpilane on toetuse määramisele eelnenud semestril olnud akadeemilisel puhkusel, võetakse arvesse akadeemilise puhkuse algusele eelnenud semestri tulemused, välja arvatud juhul, kui õpilane nende alusel on juba saanud õppetoetust või riiklikku õppestipendiumi. 

· teises järjekorras eelistatakse õppevaldkonnas silmapaistvaid tulemusi saavutanud, ühiskondlikult aktiivset või erialastel võistlustel või konkurssidel edukalt osalenud õpilast ning 

· kolmandas järjekorras õpilast, kelle tulud taotlemisele eelnenud aastal on olnud väiksemad.

5. Täiendava toetuse määramine

1) Komisjon koostab täiendava toetuse määramiseks taotluse esitanud ja tingimustele vastavate õpilaste paremusjärjestused õppekavati, lähtudes õppekava kohaselt täitmisele kuuluva õppemahu täitmise protsendist sügissemestriks  ja kevadsemestriks. Erinevate aastate õpilaste kohta koostatakse ühine paremusjärjestus.

3) Komisjon otsustab täiendava toetuse määramise sügissemestriks (september kuni jaanuar) hiljemalt 10. oktoobriks ning kevadsemestriks (veebruar kuni juuni) hiljemalt 10. märtsiks. 

4) Täiendav toetus määratakse riigieelarves selleks otstarbeks ettenähtud ja õppeasutusele eraldatud vahendite piires vastavalt paremusjärjestusele.

6. Õppetoetuse maksmine
 Õppetoetuse maksab raamatupidamine direktori käskkirja alusel igal õppekuul 10. kuupäevaks vastava õppekuu eest, välja arvatud septembrikuu toetus, mis makstakse oktoobris ning veebruarikuu toetus, mis makstakse märtsis.

7. Õppetoetuse maksmise lõpetamine ja tagasinõudmine

1) Õppetoetuse maksmine lõpetatakse akadeemilist puhkust taotlenud õpilasele arvates akadeemilise puhkuse algusele järgnevast õppekuust. Välja maksmata jääv toetus kantakse üle järgneva semestri õppetoetuse fondi. 
2)  Kui tuvastatakse, et õpilane ei vastanud õppetoetuse taotlemisel vastava õppetoetuse saamise tingimustele ning ta oli või pidi olema nimetatud tingimustele mittevastavusest teadlik, lõpetatakse viivitamatult õpilastele õppetoetuse maksmine ja õpilane kaotab õiguse taotleda ja saada õppetoetusi sel õppeaastal, mil lõpetati talle õppetoetuste maksmine, ning sellele järgneval õppeaastal. 
3) Vana-Antsla Kutsekeskkoolil on õigus nõuda õpilaselt õppetoetus tagasi ning määrata see paremusjärjestuses järgmisele taotlejale.
8. Õppetoetuse suurus

Õpilasele igal õppekuul mastava põhitoetuse ja täiendava toetuse  suurus kehtestatakse igaks aastaks riigieelarvega.

9. Õppetoetuse  fondide jaotamine
1) Direktor jaotab õppetoetuse fondid proportsionaalselt riikliku koolitustellimuse alusel moodustatud õppekohtade alusel õppekavade vahel, millel on riikliku koolitustellimuse alusel moodustatud õppekohti. 
2)  Kui mõnel õppekaval ei ole õppetoetuse saamiseks õigustatud taotlejaid, eraldatakse fond sama õppevaldkonna teiste sama õppeastme õppekavade alusel õppivatele õpilastele õppetoetuste maksmiseks. Kui ka nendel õppekavadel ei ole õppetoetuse saamiseks õigustatud taotlejaid, otsustab fondi jaotamise sama õppeastme piires direktor.
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ÕPPETOETUSTE ERITOETUSE FONDIST TAOTLEMISE, MÄÄRAMISE JA MAKSMISE KORD
1. Õppetoetuste eritoetuste fondist toetuse taotlemine ja määramine  toimub  kursusejuhendajate  esildiste alusel.

2. Õppetoetuste eritoetuste fondist võib määrata sügissemestril õppetoetust ka I (esimese) kursuse õpilastele . 

3. Õppetoetuste maksmise eritoetuste fondist  otsustab  õppetoetuste määramise komisjon.

4. Õppetoetuste eritoetuste fondist määramisel võetakse arvesse õpilase koolikohustuse täitmist, õppetöövälist aktiivsust,  kooli esindamist ja materiaalset  olukorda.

5. Kursusejuhendajate esildised  õppetoetuste eritoetuste fondist õppetoetuse taotlemiseks esitatakse õppetoetuste komisjonile 1kord õppeaastas  9. Novembriks.
6. Õppetoetuste komisjon teeb otsuse 16. novembriks.

7. Õppetoetuste eritoetuste fondist määratud toetused makstakse  välja  õppetoetuste komisjoni  otsuse protokolli alusel toetuse saaja pangakontole hiljemalt 30. novembril 2009.
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VANA-ANTSLA KUTSEKESKKOOLI

ÕPILASKODU KASUTAMISE  EESKIRI

I  ÜLDOSA

1. Iga õpilasega sõlmitakse eraldi Vana-Antsla Kutsekeskkooli õpilaskodu kasutamise leping, alaealise õpilase korral sõlmitakse leping lapsevanema või hooldajaga.

2. Igale õpilasele kinnitatakse voodikoht kindlaks määratud toas. Koha vahetamine võib toimuda õpilaskodu juhataja nõusolekul.

3. Õpilaskodu üürnik on kohustatud järgima tuleohutuse eeskirju.

4. Õpilaskodu üürnik on kohustatud lubama siseneda oma tuppa õpilakodu töötajal.

5. Õpilaskodu üürnik on kohustatud täitma õpilaskodu töötajate korraldusi.

6. Õpilaskodu üürnikul on kohustus hoida tema käsutusse antud vara, vältida selle hävimist tema enda või kellegi teise süü läbi. Õpilaskodu vara või ruumide tahtlikul või ettevaatamatuse tõttu kahjustamisel kohustub süüdlane kahju hüvitama. Süüdlase mitteselgumisel vastutavad vastutuspiirkonna (toa, koridori, puhketoa jne) üürnikud või kogu maja üürnikud.

7. Inventari viimine ühest ruumist teise või väljaviimine õpilaskodu ruumidest võib toimuda ainult õpilaskodu töötajate teadmisel. Üürnikul on keelatud anda oma toas olevat õpilaskodule kuuluvat vara kasutada kellelegi teisele ja tõsta seda koridori. Isiklikku mööblit ja muud inventari võib õpilaskodusse tuua õpilaskodu töötajate teadmisel.

8. Õpilaskodus võivad õpilased hoida toiduaineid vastavalt sanitaarnõuetele. Õpilaskodusse ei ole lubatud tuua söökla toidunõusid. Elektrijuhtmete ümberpaigutamine, elektri- ja gaasipliitide, friiserite ning mikrolaineahjude kasutamine toas on keelatud. Õpilaskodu töötaja nõusolekul on lubatud tubades kasutada elektrilisi veekanne ja röstereid.

9. Elektriliste radiaatorite ja puhurite omavoliline kasutamine ühiselamu tubades ei ole lubatud.

10. Õpilaskodust lahkudes kooli õppevaheajale või praktikale annavad õpilased korras toa üle õpilaskodu juhatajale ning tagastavad kõik kasutuses olnud esemed.

11. Õpilaskodu kõigis ruumides peab pidama puhtust, keelatud on akendest prahi väljaloopimine ja kooliümbruse reostamine. Puhtuse ja korra tagamine üldkasutatavates ruumides ning õpilaskodu ümbruses toimub vastavalt graafikule, mille koostavad ja mille täitmist jälgivad õpilaskodu töötajad.

12. Puhtus ja kord tubades kindlustatakse õpilaste poolt. Prügi viiakse välja selleks ettenähtud konteinerisse. Üks kord nädalas on sanitaarpäev. Sel päeval viiakse tubades läbi põhjalik puhastus. Koristusvahendid muretsevad õpilased igasse tuppa ise. Koristamist sanitaarpäeval juhivad õpilaskodu töötajad. 

13. Õpilaskodus kantakse ainult sisejalatseid. Tubades ei viibita töö- ja üleriietes.

14. Õppetöö ajal kell 7.50 kuni 13.20 on õpilastel õpilaskodu ruumides viibimine keelatud.

15. Voodipesu vahetus on kohustuslik iga kahe nädala tagant. Sellest teavitatakse teatega teadetetahvlil.

16. Õpilaskodu ruumides on keelatud käratseda, rüseleda, suitsetada, pruukida alkoholi, narkootilisi ja toksilisi aineid ning ringi liikuda alkoholijoobes, narkootiliste ja toksiliste ainete mõju all. Õpilaskodus on keelatud alkohoolsete, narkootiliste ja toksiliste ning kergestisüttivate ainete ning vesipiibu hoidmine.

17. Tubades lubatud audio-videotehnika kasutamine selliselt, et see ei sega teisi ühiselamu elanikke.

18. Kõrvaliste isikute, samuti õpilaskodust eemaldatud või lahkunud õpilaste viibimine õpilaskodus on lubatud õpilaskodu töötajate loal. Noormehed ei viibi tütarlaste tubades ja vastupidi ilma õpilaskodu töötaja nõusolekuta.

19. Mootorsõidukite juhtimine ja parkimine kõnniteedel ning haljasaladel on keelatud. Sõidukid tuleb parkida selleks ettenähtud kohtadesse.

20. Õpilaskodu kasutamise eeskirja rikkumine toob kaasa õpilaste eemaldamise õpilaskodu pinnalt.

21. Õpilaskodu kasutamise eeskirja täitmine on kohustuslik kõigile õpilaskodus elavatele õpilastele.

II ÕPILASKODUS ELAVATE ÕPILASTE KOHUSTUSED

4. Täita õpilaskodu kasutamise eeskirja.

5. Pidada kinni päevarežiimist.

6. Suhtuda heaperemeheliku hoolitsusega ruumide ja inventari korrashoiusse.

7. Säästa elektrienergiat ja täita tuleohutuse eeskirju.

8. Teatada viivitamatult õpilaskodu juhatajale või korrapidajatele avariidest õpilaskodus.

9. Õpilaskodust lahkumisel teatada kasvatajale lahkumise põhjus.

10. Pidada kinni vaiksest tunnist kell 20.00 - 21.00 (õppimise aeg).

11. Pidada kinni öörahust kl 22.30 -7.00.
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SÕIDUKULU HÜVITAMISE ULATUS JA KORD 
1.
Korra reguleerimisala

Käesolev kord reguleerib Vana-Antsla Kutsekeskkoolis õppivatele õpilastele õppetöö perioodil 1. september 2010 - 30. juuni 2011 sõidukulu kompenseerimise ulatust ja korda.

2.
Sõidukulude kompenseerimise taotlemine

2.1.
Sõidukulude kompensatsiooni on õigus taotleda õpilasel:
2.1.1  kes õpib täiskoormusega järgmiste kutseõppeliikide alusel: 

1) kutseõpe koolikohustuse ea ületanud põhihariduseta isikutele; 

2) kutseõpe põhihariduse baasil;

3) kutsekeskharidusõpe

2.1.2 
kelle alaline elukoht asub väljaspool Vana-Antsla alevikku;

2.2.
Sõidukulude kompensatsiooni saamiseks esitab õpilane vormikohase taotluse üks kord õppeaasta alguses ning üks kord kuus vormikohase sõidukulude aruande koos sõidupiletitega hiljemalt sõidukulude tekkimisele järgneva kuu 5. kuupäevaks.

2.3.
Kursusejuhendaja kontrollib sõidupiletite ja sõidukulude aruande täitmise õigsust, kinnitab allkirjaga, vormistab sõidukulude aruande  ning esitab eelpoolnimetatud dokumendid raamatupidamisele hiljemalt sõidukulude tekkimisele järgneva kuu 10. kuupäevaks.

2.4. 
Kui sõidukulude aruanne pole laekunud punktis 2.2. nimetatud tähtajaks, kaotab õpilane õiguse sõidukulude hüvitamisele. Samuti pole õpilasel õigus nõuda sõidukulu kompensatsiooni tagasiulatuvalt (eelnevate sõidukulude aruannete aluseks olevatel perioodidel tekkinud sõidukulu eest).

3.
Sõidukulude kompenseerimise ulatus ühiselamus või muus eluruumis elavale õpilasele

3.1. 
Õpilasele, kes elab õpilaskodus või muus eluruumis, kuid kelle alaline elukoht asub väljaspool Vana-Antsla alevikku, kompenseeritakse sõidukulu Vana-Antslast alalisse elukohta ja tagasi kuni kaks korda kuus 100 % ulatuses.

3.2.
Riiklikeks pühadeks alalisse elukohta ja sealt tagasi sõidu maksumus ning koolivaheaegadele minekul alalisse elukohta ja Vana-Antsla Kutsekeskkooli tagasi sõidu  maksumus kompenseeritakse õpilasele sõidupiletite alusel 100 % ulatuses.

4. 
Sõidukulude kompenseerimise ulatus iga päev kooli ja alalise elukoha vahel sõitvale õpilasele

Õpilasele, kes sõidab iga päev Vana-Antsla ja alalise elukoha vahel, kompenseeritakse edasi-tagasi sõidu sõidukulu kuni 40 sõidukilomeetri (2 x 20 km) kohta päevas sõidupiletite alusel 100 % ulatuses.

5.
Sõidukulude kompenseerimine

5.1.
Laekunud sõidukulu aruannete alusel koostatud väljamaksu koondnimekirja kinnitab Vana-Antsla Kutsekeskkooli direktor.

5.2.
Õpilasele sõidukulude kompenseerimiseks ettenähtud summa kantakse taotluse esitanud õpilase arvelduskontole sõidukulude tekkimisele järgneva kuu 20.  kuupäevaks..

5.3.
Õpilaste sõidukulud kompenseeritakse Vana-Antsla Kutsekeskkoolile eraldatud rahaliste vahendite ulatuses.
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ÕPPIJATE TUGISÜSTEEM 

1. Üldsätted
1.1. Vana – Antsla Kutsekeskkooli (edaspidi kool) õppijate tugisüsteem (edaspidi

tugisüsteem) sätestab koolis õppijatele rakendatava tugisüsteemi toimimispõhimõtted

ning tugiisikud.

1.2. Kooli tugisüsteemi ülesandeks on õppija turvalisuse tagamine ning õppija

toetamine õppeprotsessis, vaba aja sisustamisel ja muudes koolieluga seotud

valdkondades.

2. Tugisüsteemi üldised põhimõtted
2.1.  Kooli tugisüsteem toetub tugiisikutele, kes täidavad neile ametijuhendiga seatud

kohustusi.

2.2.Tugisüsteemile seatud ülesannete täitmiseks teevad tugiisikud koostööd kõigi

kooli töötajatega.

2.3.Kooli tugisüsteemi üldist töökorraldust ning tugiisikute tööd koordineerib

Õppe- ja kasvatusala asedirektor

2.4.Kooli õppijatel on õigus tugiisikute poole pöörduda kogu õppeperioodi vältel.

3 Tugiisikud
3.1. Kooli tugisüsteem toetub järgmistele tugiisikutele:

3.1.1 kursusejuhendaja;

3.1.2 sotsiaalpedagoog;

3.1.3 psühholoog;

3.1.5 õpilaskodu töötaja;

3.1.6 kooli meditsiinitöötaja.

3.2. Kursusejuhendaja ülesanded tugiisikuna on järgmised:

3.2.1 uute õppijate toetamine kooliellu sisseelamisel;

3.2.2 õppijate toetamine kooli asjaajamisel;

3.2.3 kooli õppe ja kasvatustöö põhimõtete selgitamine;

3.2.4 õppija esmane nõustamine, suunamine ja juhendamine koolis üleskerkinud

probleemide korral.

3.3.Sotsiaalpedagoogi ülesanded tugiisikuna on järgmised:

3.3.1 õppija toetamine koolis kehtivate õppe- ja kasvatustööd reguleerivate õigusaktide

mõistmisel ning täitmisel;

3.3.2 õppija ning lapsevanema toetamine sotsiaalsete probleemide lahendamisel;

3.3.3 õppija toetamine kooliellu ning ühiskonda integreerumisel;

3.3.4 kohanemis-, käitumis- ja õpiprobleemidega õppija toetamine õppe- ja kasvatustöö

protsessis;

3.3.5 õppija nõustamine õppetoetuste ning sotsiaaltoetuste taotlemisel.

3.4.Psühholoogi ülesanded tugiisikuna on järgmised:

3.4.1 õppija psühholoogiline nõustamine ning toetamine õppe- ja kasvatustöö protsessis

tekkinud probleemide lahendamisel;

3.4.2 õppija psühholoogiline nõustamine ning toetamine koolikaaslaste või kooli

töötajatega tekkinud arusaamatuste lahendamisel;

3.4.3 õppija psühholoogiline nõustamine ning toetamine väljaspool kooli tekkinud

probleemide lahendamisel;

3.4.4 koolivägivalla ennetamine ning juhtumite korral õppijate nõustamine.

3.5 Õpilaskodu töötaja ülesanded tugiisikuna on järgmised:

3.5.1 õppija toetamine õpilaskodu elukorraldusse sisseelamisel;

3.5.2 õppija toetamine õpilaskodu kodukorra reeglite mõistmisel ning täitmisel;

3.5.3 õppijale turvalise elukeskkonna loomine.

3.6. Kooli meditsiinitöötaja ülesanded tugiisikuna on järgmised:

3.6.1 õppija nõustamine tervislike probleemide tekkimisel;

3.6.2 esmase meditsiinilise abi andmine õppija haigestumise korral.
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