KINNITATUD

Aseri Kooli direktori 09. aprilli 2019
kaskkirjaga nr 1-1/37
Toolepingu lisa.

ASERI KOOLI OPETAJA
AMETIJUHEND

1. ULDANDMED

1.1 ametikoha nimetus: Gpetaja

1.2 dpetajaga sOlmib ja I6petab todlepingu kooli direktor

1.3 vahetu juht: direktor

1.4 alluvad: puuduvad

1.5 asendaja: Opetaja draolekul asendab teda direktori poolt maératud teine dpetaja

1.6 asendab: dpetaja

2. TOOAEG

to6aeg hélmab:

* tundideks ettevalmistamist ja labiviimist;

* Opilaste abistamist ja ndustamist;

* dokumentatsiooni taitmist;

* enesetdiendamist (tdiendkoolitustel osalemine);

* dppekava elluviimiseks vajalike dpilasirituste labiviimist;

* |astevanematega suhtlemist;

* kolleegide asendamist;

* Opetaja t0Oaeg jaguneb vahetu dppekasvatustdo ja teiste, todlepingust, ametijuhendist ja
tookorralduse reeglitest tulenevate voi todandja antud Glesannete vahel;

* tdiskoormusega to6tava aine- ja klassidpetaja tldté6aeg on 35 tundi nadalas.

3. AMETIKOHA POHIEESMARK
* Opilastele riikliku 6ppekava nduetele vastava hariduse kindlustamine;
* hariduse véértustamine;

* ainetundides dppetdd toimimise tagamine.



4. AMETIKOHA POHIULESANDED

Opetaja on kohustatud:

* juhinduma kooli arengukavast;

* kindlustama Gppekava taitmise;

* korraldama Opilastele konsultatsioone ja individuaalset abistamist;

* kindlustama Opilaste dpetamise, kasvatamise ja arendamise;

* toetama iga Gpilase arengut ning aitama Gpilasel kujundada huvi- ja vBimetekohast dpiteed:;

* analttisima Opilase Gppes osalemist, arengut ja Opitulemusi ning andma tulemuste kohta
Opilasele, lapsevanemale, juhtkonnale, kolleegidele tagasisidet;

* valmistama ette ainetunnid;

* kindlustama 6ppetunnis distsipliini;

* alustama ja I6petama tundi 6igeaegselt vastavalt tunniplaanile;

* taitma Oigeaegselt Stuudiumis e-péevikut;

* arendama oma kutseoskusi ja olema kursis haridusuuendustega;

* osalema tdiendkoolitustel;

* osalema Gppendukogu jm koosolekutel.

* taitma direktori, dppejuhi korraldusi;

* valmistama ette dpilasi kontsertidel, naitustel ja konkurssidel osalemiseks;

* taitma tooohutuseeskirju ning tule- ja elektriohutuse eeskirju ja juhendeid;

5. OIGUSED

Opetajal on digus:

* teha juhtkonnale ettepanekuid ja soovitusi dppetdo paremaks korraldamiseks, ppekasvatustoo
taiustamiseks;

* pdorduda kooli hoolekogu poole ettepanekutega ja probleemidega;

* saada oma t6oks vajalikku informatsiooni ja juhiseid,;

* nbuda Opilastelt kooli kodukorra taitmist;

* kutsuda Opilaste dppe- ja kasvatustoo eesmarkide saavutamiseks klassidpetaja vahendusel kooli
lapsevanemaid;

* enesetdiendamiseks (seminarid, kursused, koolitused).



6. VASTUTUS

Opetaja vastutab:

* kdesoleva ametijuhendiga ja toolepinguga temale pandud tooulesannete taitmise eest;

* riikliku ja kooli dppekava nduete taitmise eest;

* dppedokumentatsiooni taitmise eest;

* Opilastele pandud hinnete objektiivsuse ja Gigluse eest;

* tookohustuste taitmiseks tema kasutusse antud vara saastliku, otstarbeka ja heaperemeheliku
kasutamise eest;

* talle toosuhte tottu teatavaks saanud teiste inimeste eraisikuliste isikuandmete ning muu

juurdepaasupiirangutega informatsiooni hoidmise eest.

7. OPETAJA KVALIFIKATSIOON

*  QOpetaja  kvalifikatsioonindudeks on vdhemalt koérgharidus ning P&hikooli- ja
gimnaasiumiseaduse 8§ 74 Idike 5 alusel kehtestatud kvalifikatsiooninduetele vastavad
pedagoogilised kompetentsid.

8. ISIKUOMADUSED

* |ojaalsus, hea suhtlemisoskus, kohusetunne, tdpsus, ausus, koostédvalmidus, viisakus, otsustus-
ja algatusvGime. Hea stressi- ja pingetaluvus.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

* ametijuhend vaadatakse tle ja uuendatakse tookorralduse muutumisel.

Ké&esolevaga kinnitan, et olen tutvunud Gpetaja ametijuhendiga, mida kohustun taitma.

Direktor: Opetaja:



AMETINUHEND

1. Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus LOGOPEED

1.2.Logopeediga s6lmib t66lepingu kooli direktor.

1.2. Logopeed allub vahetult direktori asetéitjale Oppe- ja kasvatustoo alal.

1.3. Logopeed atesteeritakse teiste pedagoogidega uhistel alustel. Logopeed vGib omada
atesteerimise tulemusena nooremlogopeedi, logopeedi, vanemlogopeedi ning
logopeed- metoodiku ametijarku.

1.4. Logopeed juhindub oma t66s:

1.4.1. kooli arengukavast;

1.4.2. kooli Gppekavast;

1.4.3. kooli sisekorraeeskirjadest;

1.4.4. kdaesolevast ametijuhendist;

1.4.5. kooli direktori ja direktori asetditjate korraldustest.

1.5. Logopeedi ndutav kvalifikatsioon: logopeedia-alane kdrgharidus

1.6. Logopeedi missiooniks on kooli dppekava elluviimine logopeedi tdtkava elluviimise
kaudu.

1.7. Oppetdd po6hivormiks on nii rihmatunnid (6- 8 dpilast) kestusega 45 min, kui
individuaaltunnid kuni 20 minutit dpilase kohta. Kdneravitunnid viiakse 1abi valdavalt
koolitodst vabal ajal, kestusega 20 minutit.

2. Kohustused

2.1. Logopeedi pohifunktsiooniks on kdneravialase t66 koordineerimine I-11 kooliastmes,
kdneravitunni ettevalmistamine ja labiviimine.

2.2. Logopeed selgitab septembrikuu jooksul vélja kdneravi vajavad dpilased ning esitab
direktori asetéitjale 6ppe-ja kasvatustoo alal kdneravi vajavate Gpilaste nimed.

2.3. Logopeed moodustab kdnehélvikutest dpperihmad nii, et t60s oleks vdimalik
arvestada laste kdnealaseid ja vaimseid vdimeid.

2.4. Logopeed korraldab individuaal- kdneravi tunnid.

2.5. Logopeed kooskolastab klassijuhatajatega Opilaste kdneravitundidest osavotmise,
koostab tunniplaani ja esitab selle direktori asetéitjale dppe- ja kasvatustoo alal.

2.6. Logopeed peab korras dokumentatsiooni, esitab ja tadidab dokumente 6igeaegselt.

2.7. Logopeed kindlustab Oppekava taitmise ning Opilaste Opetamise ja kasvatamise
vastavuses kooli Gppekavas pustitatud lesannete ja eesmarkidega;

2.8. Logopeed koostab tookavad kdneravi alal.

2.9. Tookava on dokument, kus kooli dppekavas esitatud dppesisu Klassiti on jaotatud
kuupéeviti. Tookavad on vormistatud Sppeveeranditena. Oppesisu on liigendatud
ulatuslikumate Gppeteemade jargi. Ndidatud on olulisemad alateemad, késitletavad
pohimdisted, kasutatavad meetodid, Oppekirjandus jm Oppematerjal, integratsioon
teiste Oppeainetega, oodatavad Opitulemused ja nende kontrollimise aeg ning
moodused. TO0kava nditab, kuidas kogu dppesisu l&bitakse dppetundides logopeedi
juhendamisel.

2.10. Logopeed tagab, et tunni sisu ja tegevused vastavad tookavale.

2.11. Logopeed peab tagama tunnis sellise t660hkkonna, et igal dpilasel oleks véimalus
stiveneda.

2.12. Logopeed peab ise lahendama ko&ik Oppetunnis Opilastega seotud probleemid.
Logopeedi ja Opilase vahelisi probleeme ei saa lahendada klassijuhataja, kooli direktor,
direktori asetéitja Oppe- ja kasvatustod alal ega lapsevanem. Logopeed vastutab
konfliktide lahendamise eest.



2.13. Logopeed tdiendab end erialaselt, votab osa taienduskursustest ja seminaridest.

2.14. Logopeed osaleb 6ppendukogu koosolekutel ja algklasside ainesektsiooni t60s.

2.15. Logopeed peab sidet dpetajatega laste Gpetamise kiisimuses, annab eripedagoogilist
ndu ja esineb eripedagoogiliste loengutega.

2.16. Logopeed uurib ndustamiskomisjoni suunatavat Opilast ja aitab Opetajal ette
valmistada vastavaid dokumente.

2.17. Logopeed votab vajadusel Uhendust lapsevanemaga ja ndustab teda.

2.18. Logopeed koostab logopeedi t06 kohta kéiva aruandluse.

2.19. Logopeed hooldab logopeedi kabinetti ja jalgib Gppetarvete ja modbli hoidmist laste
poolt.

2.20. Kokkuleppel té6andjaga on logopeedil 6igus vélja selgitada erivajadusega lapsi.

2.21.Logopeed taidab korrapidaja- Opetaja ulesandeid vastavalt sellekohasele graafikule.
3. Oigused

3.1. nbuda Opitegevuseks vajalike tingimuste loomist;

3.2. kasutada dpilaste suhtes pedagoogiliselt péhjendatud mdjutusvahendeid;

3.3. valida 6ppemeetodeid ja 6ppematerjali;

3.4. tutvuda emakeele Opetajate tddga ning teha neile ettepanekuid selle parandamiseks;

3.5. end kooli tdienduskoolituse summadest ametialaselt taiendada;

3.6. osaleda Logopeedide Uhingu t66s;

3.7. olla valitud kooli atesteerimiskomisjoni dpetajate esindajana;

3.8. olla valitud kooli hoolekogusse dpetajate esindajana;
4. Vastutus

4.1. Logopeed vastutab Opilaste kdnearendusliku t60 teostamise eest.

4.2. Logopeed vastutab Opilaste positiivse suhtumise eest kdneravisse.

4.3. Logopeed vastutab Opetamise kvaliteedi eest, Opilaste heatasemelise Opetamise ja
kasvatamise eest.

4.4. Logopeed vastutab Gigete andmete eest Opilaste arvestuses.

4.5. Logopeed vastutab logopeedilise dokumentatsiooni korrasoleku eest. - paevik koos
tunniarvestusega - téoplaanid - logopeedi ldtdoplaan dppeaasta kohta voi ¥2 Oppeaasta
kohta.

4.6. Logopeed vastutab enda arvel oleva materiaalse vara eest.



AMETIJUHEND

1. Uldosa
1.1. Ametikoha nimetus - juhiabi .
1.2. Juhiabiga s6Imib, peatab ja I6petab t66lepingu kooli direktor.
1.3. Juhiabi allub vahetult direktorile.
1.4. Direktori &raolekul allub juhiabi tema kohustusi téitvale isikule.
1.5. Juhiabi juhindub oma t66s:
1.5.1. kooli arengukavast;
1.5.2. kooli sisekorraeeskirjadest;
1.5.3. kdesolevast ametijuhendist;
1.5.4. kooli direktori korraldustest.
1.6. Juhiabi ndutav kvalifikatsioon: soovituslikult erialane kutseharidus, vaga hea
arvutikasutamise oskus, MS Office pdhiprogrammide véaga hea oskus, vdga
hea eesti keele oskus, vene keele ja inglise keele oskus suhtlustasemel.

2. Kohustused
2.1. kirjavahetuse ja dokumendihalduse korraldamine teabehaldustarkvara
AMPHORA abil;
2.2. dokumentide edastamine adressaatidele, dokumentides margitud taitmise
tdhtaegade Ule arvestuse pidamine ja taitmise korraldamine;
2.3. personalidokumentatsiooni vormistamine, dpilaste liikumise dokumentide
vormistamine;
2.4. registrite pidamine Eesti Hariduse Infoslsteemis;
2.5. telefonikdnede vdtmine ja vastuvotmine;
2.6. kirjade, tGendite, diendite, kuulutuste ja lihtsate dokumentide koostamine ja
tekstide keeleline parandamine;
2.7. posti vastuvdtmine ja véljasaatmine ning tootajatele kattejagamine;
2.8. fakside saatmine ja vastuvdtmine;
2.9. kooli direktori jooksvate korralduste taitmine;
2.10. hoolekogu ja kooli juhtkonna koosolekute protokollimine;
2.11. toimikute ettevalmistamine séilitamiseks, arhiivi eest vastutamine;
2.12. kulaliste vastuvdtmine ja teenindamine;
2.13. kantselei vara eest hoolitsemine;
2.14. koostdd Viru-Nigula vallavalitsuse raamatupidamise ja kantseleiga;
2.15. teadmiste ning oskuste tdiendamine vastavalt tookoha arengule.
3. Oigused
3.1. saada t6okohustuste taitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente kooli
tootajatelt;
3.2. kasutada tookohustuste taitmiseks vajalikke infotehnoloogia-, side- ja
abivahendeid,
3.3. saada t6oks vajalikku taienddpet;
3.4. korraldada ise oma t60d,;
3.5. teha Aseri Kooli juhtkonnale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
4. Vastutus
4.1. Juhiabi vastutab temale antud to6ilesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise
eest oma ametikohustuste piires.



HUVIJUHI AMETIJUHEND

Ametikoha nimetus: Huvijuht

Asend kooli struktuuris: Allub vahetult direktorile
Aruande kohustus: Direktor

Alluvad: Ringijuhid ja klassijuhatajad
Kes asendab: Direktor

Keda asendab: Lahendatakse operatiivkorras

AMETIKOHAL TOOTAVALE ISIKULE ESITATAVAD NOUDED

Huvijuhi ametikohal to6tav isik voi sellele ametikohale kandideerida sooviv isik peab
omama erialast kdrg- voi keskeri- voi pedagoogilist voi kultuurialast kdrg- voi keskeriharidust
ja vahemalt kaheaastast pedagoogilist t06staazi voi muud kdrg- voi keskeriharidust ja
vahemalt kolmeaastast pedagoogilise td0staazi ning labitud 160 tunnist pedagoogika ja
erialane kursust.

Toooskuste vastavuse ule nimetatud ametikohal td6tamiseks vBi kandideerimiseks
otsustab T6dandja. Samuti peab nimetatud ametikohal to6tav vai sellele ametikohale
kandideeriv isik olema hea suhtlemisoskusega, valdama nii kdne- kui kirjakeeles eesti keelt,
kohustuste ja todilesannete taitmiseks vajalikul tasemel vahemalt vene vdi inglise keelt.

| ULDSATTED

11 huvijuhiga s6Imib ja 18petab todlepingu kooli direktor;

12 huvijuht on direktori otsealluvuses;

13 huvijuht juhindub oma tegevuses:

131 Kkehtivatest Eesti Vabariigi seadustest ja muudest digusaktidest ja kooli
direktori v@i teda asendava isiku kaskkirjadest, suulistest ja kirjalikest
korraldustest ning juhistest;

132 oma toolepingust;

133 Kkooli todsisekorraeeskirjadest;

134 k&esolevast ametijuhendist.

Il TOOULESANDED

2.1 koostab dppeaasta alguseks klassivalise tegevuse kava;

2.2 planeerib ja organiseerib kooli- ja klassivalist tegevust dppetundide véliseks ajaks;
2.3 suunab ainekavasid toetavat kooli-ja klassivélist tegevust;

2.4  koostab Oppeaasta alguses 6pperuumide kasutamise plaani huvitegevusteks;

2.5  planeerib ja korraldab dpilasomavalitsuse t66 suunamist;

2.6  planeerib, korraldab ja kontrollib huvi- ja aineringide t66d koolis;

2.7 rakendab huvialatéds mitmekesiseid meetodeid dpilaste isiksuse kujunemiseks;
2.8  aitab valja selgitada 6pilaste huvid ja kalduvused ning annab ndu
klassijuhatajatele ja lastevanematele dpilaste huvide arendamiseks;



2.9  suunab Opilaste Klassi- ja koolivaliseid harrastusi;

2.10 planeerib ja korraldab 6ppetoovaliseid vdistlusi ja konkursse jm. Gritusi;
2.11 suhtleb kooli to6tajatega ja Opilastega (s.h. Gpilaste vanematega) ning kdigi  teiste
kolmandate isikutega;

2.12 peab tema alluvuses olevate ringijuhtide t6aja arvestust;

2.13  muud direktori poolt antud to6llesanded, mis tulenevad ametikoha Gldisest iseloomust
vOi kooli sisesest tookorraldusest(sdpruskoolid);

2.14  kaunistab ajakohaselt kooli stende ja teadetetahvleid,

2.15 osaleb/aitab osaleda vabariiklikes projektides: suitsuprii klass, teater maale,
politseiprojektid koolidele jne;

2.16  korraldab 6pilasomavalitsuse t66d;

2.17  koostab Gppeaasta 16puks huvitegevuse analliisi koolis.

11 KOHUSTUSED

3.1  on kursis kdesoleva ametijuhendi punktis 1.3. (koos alapunktidega)

loetletud Gigusaktidega ning dokumentidega ja véhemalt 1 kord kahe

kuu jooksul viib end kurssi  nimetatud Gigusaktidesse ning

dokumentidesse tehtud muudatustega;

3.2  jargib oma igapaevatoos kaesoleva ametijuhendi punktis 1.3. (koos
alapunktidega) loetletud digusakte ning dokumente;

3.3 arvestab ja jargib kutseeetikat;

3.4  suhtleb kaastOotajatega, dpilastega, lastevanematega ja kolmandate

isikutega viisakalt ja korrektselt;

3.5  téidab koiki direktori voi teda asendava isiku seaduslikke korraldusi;

3.6  tulekahju, avarii vOi Uksk6ik millise muu @&nnetusjuhtumi Korral

tegutseb vastavalt koolis satestatud korrale;

3.7 perioodiliselt osalema taiendkoolitustel,

3.8  osaleb kooli direktori poolt juhitavatel voi tema osalusel toimuvatel koolisisestel
koosolekutel ja/vBi nGupidamistel;

3.9  hoiab oma ametisaladusi. Ametisaladuseks loetakse kogu informatsiooni, mida ta on
omandanud vBi omab oma téokohustuste tditmise eesmargil ja/vdi tulemusel kooli, selle
Opilaste, teiste kooli tO6tajate, koostoOpartnerite ning nende majandusliku olukorra,
raamatupidamisnéitajate, turvaslsteemide, struktuuri, sisemise tédkorralduse ja direktsiooni
kohta;

3.10 huvijuht kohustub hoidma eelnimetatud informatsiooni saladuses ka siis, kui
eelnimetatud informatsioon on temale saanud teatavaks juhuslikult, st. kui ta on
omandanud v6i omab eelnimetatud informatsiooni mitte oma tdoilesannete téitmise
eesmargil ja/vdi tulemusel.

3.11

IV OIGUSED

4.1  tutvuda direktori eelneval kirjalikul ndusolekul oma tédulesannete taitmise
eesmargil kooli tegevust puudutava konfidentsiaalse dokumentatsiooniga;

4.2 nduda oma tooulesannete taitmiseks vajalikke téovahendeid ja tehnikat

ning kasutada oma t6oullesannete taitmisel koiki temale usaldatud

materiaalseid ja immateriaalseid vahendeid;

4.3  teha direktorile ettepanekuid kooli- ja klassivélise to6 tulemuslikkuse
tdstmiseks ja paremaks korraldamiseks, ringijuhtide valikuks, nende tunnustamiseks ning
distsiplinaarkorras karistamiseks;

4.4  Kkasutada Opilaste suhtes pedagoogiliselt pdhjendatud

mdjutusvahendeid ja teha ettepanekuid dpilaste tunnustamiseks;



4.5  Kkeelduda toost, milleks ta ei ole valja Gppinud, valja arvatud seaduses
sétestatud toodes.

V. VASTUTUS

51  vastutab kooli- ja klassivélise tegevuse eest koolis;

52  vastutab huviringide komplekteerimise eest koolis;

53  vastutab oma t006 kirjaliku aruande koostamise eest dppeaasta I6pul;
54  vastutab kaesoleva ametijuhendiga temale pandud kohustuste ja
toOulesannete tditmata  jatmise eest seaduse vOi haldusaktiga
ettendhtud korras.

Kéesolevaga tdendan, et olen tutvunud huvijuhi ametikirjeldusega ja kohustun seda
taitma. Olen teadlik, et td60kohustuste rikkumine vi mittekohane  taitmine on
toodistsipliini  rikkumine ja  toob kaasa distsiplinaarvastutuse.

Eha Polluks Ellen Sepp
Direktor huvijuht



