ARE KOOLI AMETIJUHENDID

ULDSATTED

1) Kaé&esolevas ametijuhendis on loetletud t6o6tajate t60 eesmaérk, kohustused ja Gigused.

2) Tooalaste korralduste andmine, vastutus toodistsipliini  rikkumise eest ning
vastastikused kohustused on loetletud t6okorraldusreeglites. TO6 sisu on loetletud
tootaja toolepingus.

3) Iga Are Kooli to6taja vastutab temale ametijuhendiga pandud Ulesannete seadusliku,
Oigeaegse ja tapse taitmise eest; temale t606 tottu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse
informatsiooni  hoidmise eest; oma ametijuhendi piires tema poolt valjastatud
dokumentide ja informatsiooni 0igsuse eest; tema kasutuses oleva vara ja oma
todvahendite nduetekohase hoidmise ja sihiparase kasutamise eest.

4) lgal Are Kooli tootajal on digus to6tada tingimustes, kus on toetav psiihhosotsiaalne
keskkond.

5) Igal Are Kooli tootajal on 6igus saada teavet t66 vOimalikest riskidest tervisele.

6) Kooli ja lasteaia pedagoogilise personali todlevdtmise eelduseks on vastavus haridus-ja
teadusministeeriumi maarusega satestatud kvalifikatsiooninduetele.
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1. AEDNIK
1.1  TOO EESMARK

Koolimajas olevate taimede ja loomade hooldamine.

1.2 AEDNIKU KOHUSTUSED

121
1.2.2
1.2.3
1.24

Koolimajas olevate taimede kastmine iganddalaselt, vajadusel imberistutamine.
Koolimaja kujundamine taimedega.

Koolimajas elavate vaikeloomade, -lindude, kalade eest hoolitsemine.
Akvaariumite puhastamine.

1.3 AEDNIKU OIGUSED

131
1.3.2
1.3.3
1.34

Teha majandusjuhile ettepanekuid ja soovitusi t66 paremaks organiseerimiseks.
Nouda t0oks vajalikke vahendeid.

Keelduda toost, milleks ta ei ole vélja 6petatud.

Saada vajadusel tdiendkoolitust.

2. HARIDUSLIKE ERIVAJADUSTEGA OPILASTE OPPE KOORDINAATOR
2.1 TOO EESMARK

Hariduslike erivajadustega Opilaste Oppe koordinaatori (edaspidi HevKo) t66
eesmaérgiks on hariduslike erivajadustega dpilaste dppe koordineerimine.

2.2 HevKo KOHUSTUSED

221

2.2.2

2.2.3

224

2.25
2.2.6

2.2.7

2.2.8

Opetajate toetamine ja juhendamine haridusliku erivajaduse véljaselgitamisel ning
lapsevanemale ja juhtkonnale ettepanekute tegemine.

Haridusliku erivajadusega Opilase dppe ja arengu toetamiseks vajaliku koostto
korraldamine ja suunamine Opetajate ning tugispetsialistide vahel.

Koosttos tugisusteemi spetsialistide, ainedpetaja vai klassijuhatajaga haridusliku
erivajadusega Opilaste kaardistamine.

Koostods Opetajate ja tugispetsialistidega ndustamiskomisjoni soovitatud
Oppekorralduse voi meetmete rakendamise mdju hindamine.

Tugiststeemi koost66 koordineerimine koolis.

Opiabi téhususe jalgimine, 10K rakendumise edukuse jalgimine, koordineerimine,
kokkuvotete tegemine.

Tookoosolekutest  osavdtmine  ja  vajadusel  tugisiisteemi  Umarlaua
kokkukutsumine.

Opetajate, lastevanemate ndustamine.

2.3 HevKo OIGUSED

23.1
2.3.2
2.3.3
234

Teha ettepanekuid kooli dppe- ja kasvatustoo ning arengukava kisimustes.
Saada vajadusel tdiendkoolitust.

Teha ettepanekuid oma valdkonna parendamiseks.

Pdorduda ndu saamiseks kooli juhtkonna poole.

3. HARIDUSTEHNOLOOG
3.1.TOO EESMARK

Digitehnoloogia-alane arendustoo.

3.2.HARIDUSTEHNOLOOGI KOHUSTUSED

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24
3.25
3.2.6
3.2.7

Koguda, sustematiseerida ja levitada IKT-alast infot.
Koguda ja levitada infot e-Gppe v6imaluste kohta.
Viia l&bi sisekoolitusi dpetajatele IKT-voimaluste kasutamisest.
Noustada kooli to6tajaid IKT-alaselt.
Abistada Opetajaid Opitarkvara leidmisel ja rakendamisel.
Administreerida kooli kodulehte.
Esindada kooli IKT-alastes kiisimustes.
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3.2.8 Koordineerida IKT ja Gppeainete vahelist I6imimist.
3.2.9 Osaleda 6ppevara kohandamises ja koostamises.
3.3.HARIDUSTEHNOLOOGI OIGUSED

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.34
3.35
3.3.6
3.3.7
3.3.8

Teha ettepanekuid kooli dppe- ja kasvatustdd ning arengukava kisimustes.
Teha ettepanekuid dpilaste tunnustamiseks.

Kasutada kaasaegseid to6vahendeid.

Teha ettepanekuid koolitdotajate tunnustamiseks.

Saada vajadusel taiendkoolitust.

Esindada kooli oma péadevuse piires.

Teha ettepanekuid kooli tegemiste kajastamiseks meedias.

Kutsuda kokku ndupidamisi oma pédevusse kuuluvate tlesannete lahendamisel.

4. HUVIJUHT
4.1.T00 EESMARK

Koostoos koolitdotajatega Oppe- ja kasvatustood rikastavate Urituste ja tegevuste
korraldamine.

4.2.HUVIJUHI KOHUSTUSED

421
4.2.2
4.2.3
4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8
429

Kooli Urituste korraldamine.

Kooli arendustegevuses, tldtéoplaani koostamises osalemine.

Opilasesinduse t66 koordineerimine.

Lapsevanemate, vilistlaste, kohaliku kogukonna kaasamine kooli Qrituste
korraldamisse.

Huvitegevuse t60 korraldamine, anallilisimine ja hindamine, vajaliku info edastamine
asjaosalistele.

Koostoods teiste koolitootajatega ruumide esteetilise valjandgemise ja stendide
korrasoleku tagamine.

Koolidritustel ruumide ja inventari korrasoleku tagamine.

Kontaktide otsimine ja arendamine dppekavavélise koostoo osas.

Garderoobi juures oleva stendi asjakohasuse jalgimine.

4.3.HUVIJUHI OIGUSED

4.3.1
4.3.2
4.3.3
4.3.4
435
4.3.6
4.3.7
4.3.8

Teha ettepanekuid kooli dppe- ja kasvatustoo ning arengukava kiisimustes.
Teha ettepanekuid dpilaste tunnustamiseks.

Kasutada kaasaegseid toovahendeid.

Teha ettepanekuid koolitdotajate tunnustamiseks.

Saada vajadusel téiendkoolitust.

Esindada kooli oma padevuse piires.

Teha ettepanekuid kooli tegemiste kajastamiseks meedias.

Kutsuda kokku ndupidamisi oma pédevusse kuuluvate tlesannete lahendamisel.

5. KLASSIJUHATAJA
5.1.TOO EESMARK

Klassi tegevuse koordineerimine.

5.1.1. Klassijuhataja kinnitab ametisse dpetaja ndusolekul kooli direktor.

5.1.2. Klassijuhataja vahetub dppeaasta keskel vaid erandjuhul.

5.1.3. Klassijuhataja t66d koordineerivad direktor ja dppejuht.
5.2.KLASSIJUHATAJA KOHUSTUSED

5
5
5
5

2.1
2.2.
2.3.
2.4.

Aidata kaasa koostood tegeva klassimeeskonna loomisele.

Toetada Gpilaste omaalgatust.

Omada ulevaadet oma klassi dpilaste tegevusest koolipaeva jooksul.

Viia iga oma klassi Opilasega labi vahemalt (iks arenguvestlus dppeaasta jooksul,
kaasates vestlusesse lapsevanema(d).
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5.2.5.

5.2.6.
5.2.7.

5.2.8.
5.2.9.
5.2.10.
5.2.11.

5.2.12.

5.2.13.

5.2.14.
5.2.15.

Selgitada koostd6s ainedpetajate, logopeedi, hariduslike erivajaduslike dpilaste
Oppe koordinaatoriga ja sotsiaalpedagoogiga valja kaitumis- ja Opiraskustega
Opilased oma klassis, teavitada sellest tugimeeskonda ja teha ettepanekuid nende
Opilaste suunamiseks tugististeemidesse.

Tutvustada dpilastele kooli kodukorda ja jalgida selle taitmist.

Votta Gpilase Gppest puudumise teisel paeval lapsevanematega kontakti, kui ei ole
teatatud Opilase puudumise pdhjust. Kahtlusel, et puudumise pdhjendamisel on
esitatud ebadigeid andmeid, taotleda vanematelt taiendavaid selgitusi vdi pédrduda
vajadusel dpilase elukohajérgse valla- vdi linnavalitsuse poole.

Anda Opilasele vajadusel luba koolist lahkumiseks ja kanda vastav mérge eKooli.
V/06tta osa kooli lastevanemate tldkoosolekutest.

Hinnata Gpilaste kaitumist ja hoolsust koostoos ainedpetajatega.

Lahendada koost06s ainedpetajate ja sotsiaalpedagoogiga oma klassi dpilastega
ettetulevad probleemid, informeerida olulisematest kooli juhtkonda ja
lapsevanemaid.

Kutsuda vastavalt vajadusele kokku oma klassi ainedpetajate ndupidamisi ja kisida
vajadusel infot oma klassi Gpilaste kohta dpetajatelt ja kooli juhtkonnalt.

Viibida koolilritustel oma klassi juures.

Edastada kooli info klassile alati Gigeaegselt.

Leppida lastevanematega kokku suhtlemisvorm ja aeg.

5.3. KLASSIJUHATAJA OIGUSED

5.3.1
5.3.2

5.3.3

5.34

Kilastada oma klassi ainetunde.

Ergutada oma klassi Opilasi vOi teha ettepanek kooli dppendukogule dpilaste
tunnustamiseks.

Kutsuda vastavalt vajadusele kooli lapsevanemaid (vdi neid asendavaid isikuid),
poorduda kooli juhtkonna poole lastevanemate kaasamiseks kasvatusklsimuste
lahendamisel.

Kaitsta dpilasi nende huvidest lahtuvalt.

6. KOKK
6.1.TOO EESMARK

Kvaliteetse toidu valmistamine.

6.2.KOKA

KOHUSTUSED

6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5
6.2.6
6.2.7

6.2.8

6.2.9
6.3.KOKA

Meni koostamine koostéds majandusjuhiga.

Toiduainete termiline to6tlemine koosk6las toiduvalmistamise tehnoloogiaga.
Toiduainete sihiparane ja normidele vastav kasutamine.

Kvaliteetse toidu valmistamine.

Toidu ettevalmistamine digeaegseks sodgisaali saatmiseks.

Koogitehnika heaperemehelik kasutamine.

Kodgitehnika korrasoleku jalgimine, rikete voi héirete korral majandusjuhi
teavitamine.

Koristajate t66 koordineerimine sddgisaalis, ndude pesemisel, laudade katmisel-
koristamisel.

Sanitaar- ja hiigieeninduete taitmine.

OIGUSED

6.3.1
6.3.2

6.3.3
6.3.4
6.3.5

Majandusjuhile ettepanekute tegemine t66 paremaks korraldamiseks.
Edasilikkamatut tegutsemist ja lahendamist ndudvate olukordade puhul
ainuisikuliste otsuste vastuvotmine.

Nouda tookaitsevahendeid ja eririietust.

Keelduda toost, milleks ta ei ole valja Gpetatud.

Saada vajadusel téiendkoolitust.



7. KORISTAJA
7.1.7T00 EESMARK

To60ks madratud ruumide korrashoid.
7.2.KORISTAJA KOHUSTUSED

7.2.1

7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5
7.2.6
7.2.7

7.2.8
7.2.9

Igapéevased puhastusttdd 5 korda nadalas (porandapesu, tolmu votmine, sh mooblilt
ja porandavaipadelt, prugikastide tiihjendamine jne) temale koristamiseks mééaratud
ruumides.

Temale usaldatud to6vahendite heaperemehelik kasutamine.

Ule nadala paevakoristaja olles koolimaja ukse avamine hommikul kell 07.15.

Ule nadala paevakoristajaks olemise ajal ruumide korrashoid vastavalt vajadusele.
Ule nadala, ajal, kui ei ole paevakoristamise kohustust, 16unasédgi ndude pesemine.
LAunasodgiks toitude serveerimine koostdds kokaga.

Suvisel perioodil kooliimbruse korrashoid (kdnniteede korrashoid, prigi
koristamine jm).

Aastas 2 korda suurpuhastus koolimajas (seinte, uste pesu jm).

Sanitaar- ja hiigieeninduete taitmine.

7.3.KORISTAJA OIGUSED

7.3.1.
7.3.2.

7.3.3.
7.3.4.
7.3.5.
7.3.6.

Majandusjuhile ettepanekute tegemine t60 paremaks korraldamiseks.
Edasilikkamatut tegutsemist ja lahendamist néudvate olukordade puhul
ainuisikuliste otsuste vastuvotmine.

Saada todulesannete taitmiseks vajalikke vahendeid.

Nduda tookaitsevahendeid.

Keelduda tdost, milleks ta ei ole véalja Gpetatud.

Saada vajadusel taiendkoolitust.

8. LOGOPEED
8.1.TOO EESMARK

Suulise ja kirjaliku kéne arendamine ja/ vBi parandamine.

8.2.LOGOPEEDI KOHUSTUSED

7.2.1
7.2.2
7.2.3

7.24
7.2.5
7.2.6
7.2.7

7.2.8
7.2.9
7.2.10
7.2.11

7.2.12

Selgitada septembrikuu jooksul vélja logopeedilist dpiabi vajavad dpilased.
Planeerida ja teha kokkuvotteid logopeedilisest to0st.

Individuaalsete ~ Oppekavade  valjatootamine  logopeediliseks  dpiabiks,
vaatluskaartide avamine, tditmine, kokkuvdtete tegemine logopeedilist Opiabi
vajavatele dpilastele.

Kooskdlastada dpetajatega Opilaste logopeedilises 6piabi tunnis osalemine.
Koostada ja kooskdlastada 6ppejuhiga logopeedilise 6piabi tunniplaan.
Héaalikuseade individuaalsete tundide labiviimine vastavalt vajadusele.
Logopeedilise Gppetdo labiviimine grupitundides (kuni 6 dpilast) ja individuaalsetes
tundides.

Koostoo dpetajatega laste dpetamise kisimustes.

Eripedagoogiline 6petajate ndustamine vajadusel.

Umarlaua to6s osalemine vastavalt vajadusele.

Osalemine ndustamiskomisjonile saadetavate laste indivduaalsete vaatluskaartide
valjatootamisel.

Lapsevanemate ndustamine vajadusel.

8.3.LOGOPEEDI OIGUSED

8.3.1.
8.3.2.
8.3.3.

8.3.4.

Teha ettepanekuid kooli dppe- ja kasvatustdd ning arengukava kiisimustes.

Teha ettepanekuid enda valdkonna téokeskkonna ja —vahendite parendamiseks.
Tootada logopeediliseks Gpiabiks ja kdneraviks sobivas kabinetis, mille sisustus
vOimaldab 1&bi viia grupi- ja individuaalseid tunde ning haalikuseadet.

Saada vajadusel taiendkoolitust.



8.3.5. Kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate llesannete lahendamisel.

9. MAJANDUSJUHT
9.1.TOO EESMARK
Majandusalase t66 koordineerimine.
9.2.MAJANDUSJUHI KOHUSTUSED
9.2.1 Osaleda kooli arengukava ja eelarve projekti koostamisel.
9.2.2 Vastutada kooliruumide ja inventari séilitamise, heaperemeheliku kasutamise ning
alatise korrasoleku ja puhtuse eest.
9.2.3 Hankida vajalikku inventari ja materjale.
9.2.4 Varustada tehnilist personali puhastusvahendite, majandusinventari, tooriietega.
9.25 Teha koostddd ehitus- ja remondifirmadega, kontrollida remondi ja t66de
tdhtaegadest kinnipidamist ja kvaliteeti.
9.2.6 Korraldada avariide likvideerimist.
9.2.7 Kontrollida tulekustutite, evakuatsiooniteede korrasolekut.
9.2.8 Tellida toiduained, tagades nende digeaegse kohaletoimetamise.
9.2.9 Koostada koostoos kokaga menii 2 nadalat ette.
9.2.10 Menul koostamisel kasutada programmi ANC, arvestades kaloraaZi ja laojadke.
9.2.11 Kinnitada majandusalaseid arveid Omniva e-arvetekeskuses.
9.2.12 Arvestada Opilaste ja tootajate toitlustamise kulud.
9.2.13 Teostada tervisekaitsenduetest kinnipidamise kontroll.
9.2.14 Téita toitlustamise ja tervisenduetega seotud dokumentatsiooni.
9.2.15 Anda aru Veterinaar- ja Toiduametile, Terviseametile.
9.2.16 Taita tookeskkonnavoliniku tlesandeid.
9.3.MAJANDUSJUHI OIGUSED
9.3.1 Teha ettepanekuid to6tingimuste paremaks muutmiseks, majandusalase t66
tulemuslikkuse tdstmiseks.
9.3.2 Saada teavet asutuse arengusuundade ja perspektiivide osas.
9.3.3 Saada vajadusel taiendkoolitust.

10. PIKAPAEVARUHMA OPETAJA
10.1. TOO EESMARK
1.-4 klassi pikapéaevariihmas osalevate Gpilaste juhendamine parast tunde.
10.2. PIKAPAEVARUHMA OPETAJA KOHUSTUSED
10.2.1. Viia labi pikapéevariihma t60d vastavalt pikapaevariihma paevaplaanile.
10.2.2. Dokumenteerida pikapaevariihma tegevust eKoolis.
10.2.3. Aidata lahendada Opilaste dppe- ja kasvatustotalaseid probleeme, tdstatades neid
vajadusel dpetajate koosolekutel, Gppendukogus.
10.2.4. Tagada dpilastele pedagoogilise jarelevalve.
10.2.5. Tagada ohutusnduete taitmise pikapéevarihma too ajal.
10.2.6. Tagada toovahendite ja td6ruumide korrashoid.
10.3. PIKAPAEVARUHMA OPETAJA OIGUSED
10.3.1. Teha ettepanekuid kooli 6ppe- ja kasvatustdd ning arengukava kisimustes.
10.3.2. Saada vajadusel taiendkoolitust.
10.3.3. Teha ettepanekuid oma valdkonna parendamiseks.
10.3.4. PO6rduda ndu saamiseks kooli juhtkonna poole.

11. RAAMATUKOGU JUHATAJA
11.1. TOO EESMARK
Oppekirjanduse komplekteerimine vastavalt vajadusele.
11.2. RAAMATUKOGU JUHATAJA KOHUSTUSED
11.2.1. Koostada dppekirjanduse tellimus, kooskdlastades selle direktoriga.
11.2.2. Komplekteerida dppekirjandust vastavalt dppetegevuse vajadusele.
11.2.3. Osaleda kirjastuste poolt korraldatud dppekirjanduse tutvustamise infopéevadel.
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11.2.4. Tutvustada dpilastele uuemat laste- ja noortekirjandust.

11.2.5. Maha kanda aegunud ja kasutamiskdlbmatud dpikud.

11.2.6. Vahendada laste- ja noortekirjandust Are Huvikeskuses olevast kogust.
11.3. RAAMATUKOGU JUHATAJA OIGUSED

11.3.1. Teha ettepanekuid raamatukogut66 paremaks korraldamiseks.

11.3.2. Saada vajadusel taiendkoolitust.

11.3.3. P66rduda ndu saamiseks kooli juhtkonna poole.

12. RINGIJUHT
12.1. TOO EESMARK
Opilaste oskuste ja vilumuste arendamine &pilaste vBimetest ja huvidest lahtuvalt
ringitegevuse kaudu.
12.2. RINGIJUHI KOHUSTUSED
12.2.1. Komplekteerida koost60s huvijuhiga huviringis osalejad ja planeerida huviringi
tood.
12.2.2. Dokumenteerida huviringitédd, sh pidada arvestust osalevate Opilaste kohta
eKoolis.
12.2.3. Viia labi huviringi t66d vastavalt tunniplaanile.
12.2.4. Tagada huviringi tegevuste koitvuse ja eakohasuse.
12.2.5. Tagada Opilastele pedagoogiline jarelevalve ringitegevuse ajal.
12.2.6. Korraldada koost6ds huvijuhiga huviharidust toetavaid tegevusi, sh naitusi,
ulevaatusi, esitlusi vOi esinemisi.
12.2.7. Tagada ohutusnduete eeskirjade taitmine.
12.2.8. Tagada toovahendite ja —ruumide korrashoid.
12.3. RINGIJUHI OIGUSED
12.3.1. Teha ettepanekuid kooli 6ppe- ja kasvatustdo ning arengukava kiisimustes.
12.3.2. Saada vajadusel taiendkoolitust.
12.3.3. Teha ettepanekuid oma valdkonna parendamiseks.
12.3.4. Saada ametililesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid.
12.3.5. P6drduda ndu saamiseks kooli juhtkonna poole.

13. SEKRETAR- INFOJUHT
13.1. TOO EESMARK
Asjaajamine ning avalikkussuhete korraldamine.
13.2. SEKRETAR- INFOJUHI KOHUSTUSED
13.2.1. Kirjavahetuse ja dokumendihalduse korraldamine dokumendihaldustarkvara
Amphora abil.
13.2.2. Registrite pidamine Eesti Hariduse Infoststeemis.
13.2.3. Koost6d Tori Vallavalitsuse kantselei ja finantsosakonnaga.
13.2.4. Meenete ja suveniiride tellimine.
13.2.5. Iganddalase info avalikustamine ja korrigeerimine (Office 365 kalendris,
Facebookis).
13.2.6. Bussitranspordi tellimine.
13.2.7. Omniva e-arvetekeskuses kuluaruannete sisestamine.
13.2.8. Kodulehe info asjakohasuse jalgimine.
13.2.9. Kulaliste vastuvotu korraldamine.
13.3. SEKRETAR- INFOJUHI OIGUSED
13.3.1. Teha ettepanekuid kooli 6ppe- ja kasvatustdd ning arengukava kiisimustes.
13.3.2. Saada vajadusel taiendkoolitust.
13.3.3. Teha ettepanekuid oma valdkonna parendamiseks.
13.3.4. Saada ametitilesannete taitmiseks vajalikke td6vahendeid.




14. SOTSIAALPEDAGOOG
14.1. TOO EESMARK
Sotsiaalsete oskuste dpetamine ja taiustamine, sotsiaalsete probleemide ennetamine
ning leevendamine, toimetuleku toetamine individuaalses ja vorgustikut0os.
14.2. SOTSIAALPEDAGOOGI KOHUSTUSED
14.2.1. Teha ennetustdod klasside meeskondadega.
14.2.2. Ndustada Opilasi sotsiaalsete prbleemide korral juhtumipdhiselt individuaalselt voi
grupis.
14.2.3. Ndustada koolikohustust mittetditvaid, Opi-, kohanemis- ja kaitumisraskustega
oOpilasi.
14.2.4. Leida vajadusel koolis puuduvate tugiteenuste osutajad Opilasele (psihhiaater,
psuhholoog, terapeut jm).
14.2.5. Osalemine alternatiivse tugimeeskonna to0s.
14.2.6. Vajadusel imarlaua kokkukutsumine dpilase toetamiseks.
14.2.7. Tegeleda koolivagivalla ja sotsiaalse torjutuse probleemidega.
14.2.8. Vajadusel tugivorgustiku loomine last umbritsevate ametkondade vahel
14.3. SOTSIAALPEDAGOOGI OIGUSED
14.3.1. Teha ettepanekuid kooli Gppe- ja kasvatustdo ning arengukava kusimustes.
14.3.2. Saada vajadusel taiendkoolitust.
14.3.3. Teha ettepanekuid oma valdkonna parendamiseks, nduda to6tingimusi, mis on
vajalikud sotsialpedagoogiliseks tooks.
14.3.4. Saada ametililesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid.
14.3.5. P6orduda ndu saamiseks kooli juhtkonna poole.

15. OPETAJA

15.1. TOO EESMARK
Opilaste arengu toetamine ning dpilasele huvi- ja v@imetekohase &pitee
kujundamisel abiks olemine.

15.2. OPETAJA KOHUSTUSED

15.2.1. Opilaste dpetamine ja kasvatamine, mis tugineb Gpetaja ja &pilase vastastikusel
lugupidamisel.

15.2.2. Vdimaldada dpilasel omandada riikliku ja kooli Gppekava nduetele vastav haridus
ning suunata dpilane selle omandamisele.

15.2.3. Oppekava labimiseks vajalike kavade ja plaanide koostamine.

15.2.4. Tutvustada Oppeaasta vOi ainekursuse algul Opilastele dpitulemuste hindamise
pohimdtteid ja korda, et Opilane teaks, mida hinnatakse, millised on hindamise
Kriteeriumid.

15.2.5. Igaks ainetunniks ja dpitegevuseks ettevalmistumine.

15.2.6. Erinevate Gppemeetodite kasutamine aine Gpetamisel, arvestades klasside omapéra.

15.2.7. Seostada Opitut igapaevaelu teemadega ning probleemidega, mis tihiskonnas vdivad
ette tulla.

15.2.8. Turvalise 0Opikeskkonna ja sobralike koostddsuhete loomine, mis tuginevad
vastastikusel lugupidamisel.

15.2.9. Regulaarne Gppeprotsessi kohta kéiva info kandmine eKooli.

15.2.10. Konsultatsiooni- ja 6piabi aegade maaramine ja Opilastele teatamine.

15.2.11. Vajadusel individuaalse Oppekava loomine Opiraskustes vOi andekatele
Opilastele.

15.2.12.  Opilase suunamine iseseisvalt uurima, et arendada tema loovust ja iseseisvust.

15.2.13. Valmistada edukamaid Opilasi ette olimpiaadideks, konkurssideks,
viktoriinideks, voistlusteks.

15.2.14. Korrapidamine vastavalt kokkulepitud graafikule.

15.2.15.  Opilaste suunamine kdituma kooli kodukorra kohaselt.




~

15.2.16. Opilaste saatmine Oppeekskursioonidel, matkadel, olimpiaadidel ja vdistlustel
ning kooli Uritustel.

15.2.17.  Suhtlemine klassijuhataja ja vajadusel lapsevanematega.

15.2.18. Osaleb kooli juhtimisstisteemis dppendukogu ja todrihmade t66 kaudu.

15.2.19.  Kutseoskuste arendamine, haridusuuendustega kursisolek.

15.2.20. Digiuuendustega kursisolek.

15.2.21.  Enda kéitumise ja tegevusega kooli ja pedagoogilise kollektiivi maine hoidmine,
lojaalsus koolile.

15.3. OPETAJA OIGUSED

15.3.1. Teha ettepanekuid kooli 6ppe- ja kasvatustdd ning arengukava kiisimustes.

15.3.2. Saada vajadusel taiendkoolitust.

15.3.3. Teha juhtkonnale ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

15.3.4. Saada ametitilesannete taitmiseks vajalikke tdtvahendeid.

15.3.5. P66rduda ndu saamiseks kooli juhtkonna poole.

15.3.6. Osaleda kooli juhtimises dppendukogu, téogruppide voi hoolekogu kaudu.

15.3.7. Tunnustada kolleegide t66d, tehes vastavasisulised ettepanekud juhtkonnale.

15.3.8. Opetajal on &igus kasutada &pilaste suhtes pedagoogiliselt p&hjendatud
mojutusvahendeid, teha klassijuhatajale ettepanekuid tunnustamiseks VvOi
mdjutusvahendite rakendamiseks.

16. OPPEJUHT
16.1. TOO EESMARK
Kooli dppe- ja kasvatusprotsessi ladus korraldus.
16.2. OPPEJUHI KOHUSTUSED
16.2.1. Tunniplaanide koostamine.
16.2.2. Materjalide ettevalmistamine ppendukogu koosolekuteks.
16.2.3. Direktori asendamine tema &raolekul.
16.2.4. Asendusdpetaja leidmine p6hidpetaja puudumisel.
16.2.5. Ainekonsultatsioonide t60 korraldamine.
16.2.6. Informatsiooni vahendamine.
16.2.7. Kutseoskuste arendamine, haridusuuendustega kursisolek.
16.2.8. Digiuuendustega kursisolek.
16.2.9. Enda kaitumise ja tegevusega kooli ja pedagoogilise kollektiivi maine hoidmine,
lojaalsus koolile.
16.3. OPPEJUHI OIGUSED
16.3.1. Esindada Are kooli dppe-metoodilise t60 alal.
16.3.2. Teha ettepanekuid kooli 6ppe- ja kasvatustdd ning arengukava kiisimustes.
16.3.3. Saada vajadusel taiendkoolitust.
16.3.4. Teha direktorile ettepanekuid t66 paremaks organiseerimiseks.

17. ABIOPETAJA
17.1. TOO EESMARK
Koost6os rihma lasteaiaOpetajaga lastele turvalise ning arendava O0Opi- ja
kasvukeskkonna loomine.
17.2. ABIOPETAJA KOHUSTUSED
17.2.1. Planeerida koost6ds riihmadpetajaga nadalaplaane.
17.2.2. Viia l&bi rithmadpetajaga eelnevalt ettevalmistatud Oppe- ja kasvatustegevusi, mis
ldhtuvad laste arengutasemest ja vajadustest.
17.2.3. Mangulise ja turvalise kasvukeskkonna loomine rihmaruumides.
17.2.4. Laste kehalise, vaimse ja sotsiaalse arengu edendamine (sh lapse iseseisvumise ja
tegutsemistahte, eneseteenindusoskuste toetamine).
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17.2.5. Laste esmaste suhtlemis-, Opi- ja koostodoskuste kujunemise toetamine.

17.2.6. Lapse toevajaduste markamine.

17.2.7. Lasteaiapéevade korraldamine.

17.2.8. Lastega dues, dppekaikudel kdimine, lasteaia Uritustel osalemine.

17.2.9. Lapse arenguvestluste ettevalmistamine rihmadpetajaga, vestlusel osalemine.

17.2.10. e-lasteaia Eliis téitmine ja jalgimine (nadalaplaani loomine koos
rihmadpetajaga, péeviku taitmine, toopaevadel, st esmaspaevast reedeni too-alaste
Kirjade lugemine, vastamine jne).

17.3. ABIOPETAJA OIGUSED

17.3.1. Teha juhtkonnale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

17.3.2. Saada t60ks vajalikke vahendeid.

17.3.3. Keelduda toost, milleks tal puudub valjadpe.

17.3.4. Saada vajadusel taiendkoolitust.

17.3.5. Oigus kuuluda tervise- v&i arendusmeeskonda.

18. AEDNIK
18.1. TOO EESMARK
Lasteaia umbruse korrashoid.
18.2. AEDNIKU KOHUSTUSED
18.2.1. Kujundada ja rohida lillepeenraid, ilupuid.
18.2.2. Koristada lasteaia territooriumit (praht, lehed-oksad jm).
18.2.3. Teha lume- ja libedat6rjet kdnniteedel ja treppidel.
18.2.4. Avada ja sulgeda vastavalt vajadusele lasteaia sisedue varavaid.
18.2.5. Tagada to0ohutus ja —kaitse.
18.2.6. Kasutada talle usaldatud té6vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult.
18.3. AEDNIKU OIGUSED
18.3.1. Teha majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
18.3.2. Saada t60ks vajalikke vahendeid.
18.3.3. Keelduda tdost, milleks tal puudub valjadpe.
18.3.4. Saada vajadusel taiendkoolitust.

19. KOKA ABI
19.1. TOO EESMARK
Koka abistamine kvaliteetse toidu valmistamisel.
19.2. KOKA ABI KOHUSTUSED
19.2.1. Valmistada toiduaineid ette termiliseks tootlemiseks.
19.2.2. Toodelda toiduaineid termiliselt kooskdlas toiduvalmistamise tehnoloogiaga.
19.2.3. Kasutada toiduvalmistamiseks talle usaldatud toiduaineid sihiparaselt ja vastavalt
normidele.
19.2.4. Valmistada koos kokaga ette toit digeaegseks serveerimiseks.
19.2.5. Koristada s6dgisaalist ndud.
19.2.6. Puhastada pdrandat ja modblit (toolid ja lauad).
19.2.7. Nousid pesta.
19.2.8. Kasutada kddgitehnikat heaperemehelikult.
19.2.9. Edastada kddgitehnika ja —vahendite rikete ja amortiseerumise korral info kokale
vOi majandusjuhile.
19.3. KOKA ABI OIGUSED
19.3.1. Teha majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
19.3.2. Koka draolekul votta vastu ainuisikulisi otsuseid, mis nduavad kohest tegutsemist.
19.3.3. Saada t60ks vajalikke vahendeid.
19.3.4. Keelduda toost, milleks tal puudub valjadpe.
19.3.5. Saada vajadusel taiendkoolitust.
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20. KOKK
20.1. TOO EESMARK
Kvaliteetse toidu valmistamine.
20.2. KOKA KOHUSTUSED
20.2.1. Koostada majandusjuhiga meniili arvestades vajalikku kaloraazi.
20.2.2. Valmistada toiduaineid ette termiliseks to0tlemiseks.
20.2.3. Toodelda toiduaineid termiliselt kooskdlas toiduvalmistamise tehnoloogiaga.
20.2.4. Kasutada toiduvalmistamiseks talle usaldatud toiduaineid sihiparaselt ja vastavalt
normidele.
20.2.5. Valmistada toit ette Gigeaegseks serveerimiseks.
20.2.6. Kasutada kodgitehnikat heaperemehelikult.
20.2.7. Edastada koogitehnika ja —vahendite rikete ja amortiseerumise korral info
majandusjuhile.
20.3. KOKA OIGUSED
20.3.1. Teha majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
20.3.2. Majandusjuhi &raolekul vdtta vastu ainuisikulisi otsuseid, mis nduavad kohest
tegutsemist.
20.3.3. Saada t00ks vajalikke vahendeid.
20.3.4. Keelduda t66st, milleks tal puudub valjadpe.
20.3.5. Saada vajadusel taiendkoolitust.
20.3.6. Kuuluda lasteaia tervisemeeskonda.

21. KORISTAJA LASTEAIAS
21.1. TOO EESMARK
Lasteaia uldruumide koristamine.
21.2. KORISTAJA KOHUSTUSED
21.2.1. Koristada 5 korda né&dalas lasteaia Gldruume (p&randapesu, WC-de koristamine,
tolmu vétmine, sh méoblilt ja vaipadelt, prigikastide tihjendamine jne).
21.2.2. Seinte puhastamine vastavalt vajadusele.
21.2.3. Temale usaldatud todvahendite heaperemehelik kasutamine.
21.2.4. Sanitaar- ja hlgieeninduete taitmine.
21.3. KORISTAJA OIGUSED
21.3.1. Teha majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
21.3.2. Saada t00ks vajalikke vahendeid.
21.3.3. Keelduda t66st, milleks tal puudub valjadpe.
21.3.4. Saada vajadusel taiendkoolitust.

22. KORISTAJA SELTSIMAJAS
22.1. TOO EESMARK

Suigu Seltsimaja Gldruumide ja Gueala koristamine.
22.2. KORISTAJA KOHUSTUSED

22.2.1. Koristada 5 korda néddalas jargmisi seltsimaja tldruume: saal, lava, ringiruum,
fuajee, 2 tualettruumi (Pdrandate puhkimine ja pesemine, tolmu vétmine,
amblikuvorkude eemaldamine, prugikastide tlihjendamine. Vajadusel akende ja
seinte pesemine).

22.2.2. Koristada Suigu Seltsimaja maja Umbrust, st seltsimaja trepi Umbrust, saali ja
kohvikut ~ Umbritsevat ala (Trepi ja trepiesise puhastamine, talvel lumest
puhastamine ja liivatamine. Oueala koristamine prahist).

22.2.3. Temale usaldatud t66vahendite heaperemehelik kasutamine.

22.2.4. Sanitaar- ja hlgieeninduete tditmine.

22.3. KORISTAJA OIGUSED
22.3.1. Teha majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
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22.3.2.
22.3.3.
22.3.4.

Saada t66ks vajalikke vahendeid.
Keelduda toost, milleks tal puudub valjadpe.
Saada vajadusel taiendkoolitust.

23. LASTEAIAOPETAJA
23.1. TOO EESMARK

Lastele turvalise ning arendava 0Opi- ja kasvukeskkonna loomine, laste arengu
toetamine.

23.2. LASTEAIAOPETAJA KOHUSTUSED

23.2.1.
23.2.2.
23.2.3.
23.2.4.
23.2.5.
23.2.6.
23.2.7.
23.2.8.
23.2.9.

Kavandada laste arengutaset ja vajadusi arvestades dppe- ja kasvatustegevusi.
Méngulise ja turvalise kasvukeskkonna loomine riihmaruumides.

Laste kehalise, sotsiaalse ja vaimse arengu edendamine.

Laste esmaste suhtlemis-, dpi- ja koostéGoskuste kujunemise toetamine.
Lapse toevajaduste markamine ja ettepanekute tegemine juhtkonnale.
Lapsevanemaga suhtlemine tema last puudutavatel teemadel, ndustamine.
Lasteaiapéaevade korraldamine.

Lastega dues, Oppekaikudel k&imine, lasteaia uritustel osalemine.
Lapsevanemaga lapse arengu vestluste korraldamine.

23.2.10.  e-lasteaia Eliis tditmine ja jalgimine (nadalaplaani loomine, péeviku taitmine,

tOOpdevadel, st esmaspéevast reedeni too-alaste kirjade lugemine, vastamine,
Kirjavahetus lapsevanematega jne).

23.3. LASTEAIAOPETAJA OIGUSED

23.3.1.
23.3.2.
23.3.3.
23.3.4.
23.3.5.

Teha juhtkonnale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
Saada t66ks vajalikke vahendeid.

Keelduda toost, milleks tal puudub valjadpe.

Saada vajadusel taiendkoolitust.

Kuuluda tervise- voi arendusmeeskonda.

24. LASTEAIAOPETAJA ABI
24.1. TOO EESMARK

Koostoos lasteaiaOpetajaga lastele turvalise ja arendava Opi- ja kasvukeskkonna
loomine, laste arengu toetamine.

24.2. LASTEAIAOPETAJA ABlI KOHUSTUSED

24.2.1.
24.2.2.

24.2.3.

24.2.4.

24.2.5.
24.2.6.

24.2.7.

24.2.8.
24.2.9.

Opetaja abistamine 8ppe- ja kasvatustegevuste labiviimisel.

Laste toetamine, arvestades nende vajadusi, iga ja isedrasusi, laste vajaduste
esikohale seadmine (riietumisel, sédmisel, magaminekul, pesemisel vajadusel
toetamine).

Vajadusel ja lasteaiadpetajaga eelneval kokkuleppel dppekaikudel laste saatmine.
Rihmale kinnitatud ruumide koristamine (porandapesu, tolmu vétmine modblilt ja
vaipadelt, prigikastide tihjendamine jne).

Voodipesu ja kateratikute vahetamine vastavalt vajadusele.

Ruhmaruumides olevate vahendite korrasoleku kontrollimine, rikete korral
majandusjuhi teavitamine.

e-lasteaia Eliis jalgimine (igapaevaselt to0-alaste kirjade lugemine, vastamine,
rihma nadalaplaanidega kursisolek jne).

Laste esimesele 6htusele bussile saatmine.

Laste huviringidesse, mis toimuvad lasteaias, saatmine.

24.2.10. Toovahendite sihipédrane ja heaperemehelik kasutamine.
24.3. LASTEAIAOPETAJA ABI OIGUSED

24.3.1.
24.3.2.

24.3.3.

Teha majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

Votta Opetaja draolekul vastu ainuisikulisi otsuseid, mis nduavad kohest tegutsemist
ja lahendamist.

Saada t00ks vajalikke vahendeid.
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24.3.4. Keelduda t66st, milleks tal puudub valjadpe.
24.3.5. Saada vajadusel taiendkoolitust.
24.3.6. Kuuluda tervise- v0i arendusmeeskonda.

25. LASTEAIAOPETAJA ABI VALVERUHMAS
25.1. TOO EESMARK
Laste jarelvalve ajal, kui teised rihmad on suletud.
25.2. VALVERUHMA LASTEAIAOPETAJA ABlI KOHUSTUSED
25.2.1. Lastega tegelemine, nende toetamine, arvestades nende vajadusi, iga ja iseérasusi,
laste vajaduste esikohale seadmine.
25.2.2. e-lasteaia Eliis jalgimine (igapéevaselt t06-alaste kirjade lugemine, vastamine jne).
25.2.3. Hommikul lasteaeda saabuvale teisele bussile lastele vastuminek, laste rihmadesse
jagamine.
25.2.4. Todvahendite sihipérane ja heaperemehelik kasutamine.
25.3. LASTEAIAOPETAJA ABI OIGUSED
25.3.1. Teha direktorile ja majandusjuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
25.3.2. Votta vastu ainuisikulisi otsuseid, mis nduavad kohest tegutsemist ja lahendamist.
25.3.3. Saada t60ks vajalikke vahendeid.
25.3.4. Keelduda toost, milleks tal puudub valjadpe.
25.3.5. Saada vajadusel taiendkoolitust.

26. LOGOPEED
26.1. TOO EESMARK
Suulise kdne arendamine ja parandamine.
26.2. LOGOPEEDI KOHUSTUSED
7.2.13 Selgitada septembrikuu jooksul vélja logopeedilist dpiabi vajavad lasteaialapsed.
7.2.14 Planeerida, viia labi ja teha kokkuvétteid logopeedilisest toost.
7.2.15 Individuaalsete arengukaartide valjatootamine logopeediliseks abiks, kaartide
avamine, taitmine, kokkuvotete tegemine.
7.2.16 Kooskdlastada riihmadpetajatega laste logopeedilises tegevuses osalemine.
7.2.17 Haélikuseade individuaalsete tundide l&biviimine vastavalt vajadusele.
7.2.18 Koostto Opetajatega laste Opetamise kiisimustes.
7.2.19 Eripedagoogiline dpetajate ndustamine vajadusel.
7.2.20 Lapsevanemate ndustamine vajadusel.
26.3. LOGOPEEDI OIGUSED
26.3.1. Teha ettepanekuid lasteaia dppe- ja kasvatusttd ning arengukava kiisimustes.
26.3.2. Teha ettepanekuid enda valdkonna tdokeskkonna ja —vahendite parendamiseks.
26.3.3. Tootada kdneraviks sobivas kabinetis, mille sisustus v@imaldab Ilabi viia
haalikuseadet.
26.3.4. Saada vajadusel taiendkoolitust.
26.3.5. Kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate lesannete lahendamisel.

27. MAJANDUSJUHT
27.1. TOO EESMARK
Majandusalase t66 koordineerimine.
27.2. MAJANDUSJUHI KOHUSTUSED
27.2.1. Osaleda lasteaia arengukava ja eelarve projekti koostamisel.
27.2.2. Vastutada lasteaiaruumide ja inventari sdilitamise, heaperemeheliku kasutamise
ning alatise korrasoleku ja puhtuse eest.
27.2.3. Hankida vajalikku inventari ja materjale.
27.2.4. Varustada tehnilist personali puhastusvahendite, majandusinventari, todriietega.
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27.2.5. Teha koostédd ehitus- ja remondifirmadega, kontrollida remondi ja tédde
tdhtaegadest kinnipidamist ja kvaliteeti.

27.2.6. Korraldada avariide likvideerimist.

27.2.7. Kontrollida tulekustutite, evakuatsiooniteede korrasolekut.

27.2.8. Tellida toiduained, tagades nende Gigeaegse kohaletoimetamise.

27.2.9. Koostada koostoos kokaga mentiil 2 nadalat ette.

27.2.10. Meniii koostamisel kasutada programmi ANC, arvestades kaloraazi ja laojadike.

27.2.11. Kinnitada majandusalaseid arveid Omniva e-arvetekeskuses.

27.2.12.  Arvestada lasteaialaste ja to0tajate toitlustamise kulud.

27.2.13. Teostada tervisekaitsenduetest kinnipidamise kontroll.

27.2.14.  Viia tehnilise personaliga labi koost6ovestlusi, infotunde.

27.2.15. Teostada majandussdite, sh viia pesumajja lasteaia pesu ja tuua tagasi, hankida
vahendeid, mida ei ole vdimalik kohapeale tellida.

27.2.16. Taita toitlustamise ja tervisenduetega seotud dokumentatsiooni.

27.2.17. Andaaru Veterinaar- ja Toiduametile, Terviseametile.

27.2.18.  Téita tookeskkonnavoliniku tlesandeid.

27.3. MAJANDUSJUHI OIGUSED

27.3.1. Teha direktorile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

27.3.2. Saada t6oks vajalikke vahendeid.

27.3.3. Keelduda toost, milleks tal puudub valjadpe.

27.3.4. Saada vajadusel taiendkoolitust.

28. OPPEJUHT
28.1. TOO EESMARK
Lasteaia arendustegevuses osalemine, Opetajate ja lapsevanemate pedagoogiline
ndustamine.
28.2. OPPEJUHI KOHUSTUSED
28.2.1. Koordineerida lasteaia Gppe- ja kasvatustegevusi.
28.2.2. NOustada vajadusel lasteaiadpetajaid ja lapsevanemaid.
28.2.3. Tagada dppevahendite olemasolu, vajadusel tellida Gppevahendeid ja ménguasju.
28.2.4. Kilaliste vastuvotu korraldamine.
28.3. OPPEJUHI OIGUSED
28.3.1. Teha direktorile ettepanekuid t60 paremaks korraldamiseks.
28.3.2. Saada t00ks vajalikke vahendeid.
28.3.3. Saada vajadusel taiendkoolitust.
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