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Kinnitatud direktori 06.08.2019

Kaskkirjaga nr LAM® 1-2/2019/5

TORVA LASTEAED MOMMIK OPETAJA AMETIJUHEND

Ametikoht

Opetaja

Ametisse nimetamine

Direktor

Asend lasteaia struktuuris

Otsealluvuses direktorile

Aruande kohustus

Juhtkonnale (direktor, majandusjuhataja)

Alluvad

Kes asendab

Juhtkonna poolt méératud isik

Keda asendab

Isikut, kelle on maaranud direktor

1. Mbdisted

Ké&esolevas ametijuhendis kasutatakse mdisteid alljargnevas tdhenduses:

Tdoandja

Torva Lasteaed MOmmik

Tootaja

Isik, kes tootab t66lepingu alusel

Tdoleping

Tooleping on todtaja ja tédandja vaheline
kokkulepe, mille kohaselt tdttaja kohustub
tegema todandjale t66d, alludes tema
juhtimisele ja kontrollile, td6andja kohustub
maksma tootajale t60 eest tasu ning
kindlustama talle poolte kokkuleppe ja
seaduse alusel ettenahtud to6tingimused.

TOOGaeg

Tootaja on  kohustatud tegema  t6dd
esmaspaevast reedeni, vastavalt
kokkulepitud toolepingule

ja toograafikule. Hommikupoolne vahetus
7.00-14.00 ja 0©htupoolne vahetus 11.30-
18.30

To6koht

Torva Lasteaed MOmmik

Ametijuhend

Too6lepingu lisa, mis maarab &ra tootaja
vastutuse, tegevuse ja koostoo.

Konfidentsiaalsus

Konfidentsiaalseks loetakse alljargnevat
informatsiooni:
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e lasteaia rahalised operatsioonid ja
tehingud, lasteaia finantsolukord,;

o koik lasteaiasiseseks kasutamiseks ja
lasteaiasisest t60d reguleerivad
dokumendid;

e 100 kdigus laste ja vanemate kohta
teatavaks saanud informatsioon;

e isikuandmed.

2. Uldsétted

Opetajaga sdlmib ja I8petab toélepingu Tdrva Lasteaed Mdmmik direktor

Opetaja  juhindub  oma  tegevuses
Kutsestandardist- Opetaja, tase 6 (Bpetaja
ametijuhendi lisa 1), kehtivatest Eesti
Vabariigi seadustest ~ ja  muudest
digusaktidest ning direktori kaskkirjadest,
suulistest ja kirjalikest korraldusest ning
juhistest.

1. Koolieelse lasteasutuse

tervisekaitsenormidest ja -eeskirjadest;

2. Koolieelse lasteasutuse seadusest;

3. Koolieelse lasteasutuse riiklikust

Oppekavast;

4. Lasteaia pohimadrusest ja muudest

lasteaia to0d reguleerivatest

dokumentidest;

5. Lasteaia tookorralduse reeglistikust;

6. Oma toolepingust ning selle juurde
kuuluvast ametijuhendist;

7. Torva Lasteaed MOmmik turvalisuse
nduetest dnnetusjuhtumite drahoidmiseks;
8. Kehtivatest tookaitse- ja tuleohutuse

nduetest;

9. Headest ja Gldtunnustatud kaitumis- ja
moraalireeglitest ning -tavadest ning kutse-
eetikast.

10. Hadaolukorra lahendamise plaanist.

3. To0 eesmark

planeerimine ja eesmargistamine;
organiseerimine ja koordineerimine;
koostod meeskonnas;

Opetaja-abi kaasamine;
analtdsimine;

hindamine.

e o 0 0 0 0o

3.1 To0 laste ja lastevanematega

petaja t66 eesmark on dppe- ja kasvatustéo juhtimine rithmas sh. :
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Peamised tooulesanded Too6tulemused

e riihma Oppe- ja kasvatustoo juhtimine e laste eakohane areng
kinnitatud dppekava ning tegevus- ja
péevakava alusel; tegevuse
koordineerimine, analtitisimine ning
hindamine;

e laste huvide ja kalduvuste
valjaselgitamine ning oma t66
organiseerimisel arvestamine iga
lapse isikuomaduste, iseloomu,
huvide, eelistuste jms.;

e oma rihma kujundamine erinevateks e eakohane kasvu-, méngu- ja
tegutsemis-keskusteks viisil, mis Oppekeskkond
vOimaldaks lapsel iseseisvalt tegeleda
teda huvitavate asjadega; keskuste
pidev tdiendamine erinevate dppe- jm
vahenditega;

e hea seismine riihma kui terviku ja kui e turvaline kasvukeskkond
lasteaiakollektiivi osa kujunemise
eest, aidates kaasa turvalise
lastekeskkonna ja laste ning Opetajate
Uksteist toetavate toosuhete
kujundamisele;

e rihma- ja dueménguasjade
korrashoid.

vanemate rahulolu

Laste tegevuste jalgimine ja tegevustest
osavotmine:

e laste kaasamine vBimalikult
erinevatesse tegevustesse vastavalt
nende eale ja arengutasemele;

e igale konkreetsele lapsele v@imalikult
meelepérase ja huvitava tegevuse
vbimaldamine;

e tegevuse vBimaldamine ja
organiseerimine nii individuaalselt
kui ka grupis;

e vaikese alarihmaga/individuaalselt
tegeledes jagama koost0od Opetaja-
abiga (juhiste andmine).

laste eakohane areng on tagatud

Lastevanemate informeerimine ja kaasamine:

¢ lastevanemate teavitamine erinevate e tagasiside lastevanematele
infokanalite kaudu (suuline info, e lastevanemate rahulolu
infostendid, meilide teel) lasteaias e haigele lapsele on tagatud sobilik
toimuvatest ritustest ja olulistest keskkond
teadetest;
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e lastevanemate ndustamine laste
arendamise ja dpetamise valdkonnas;

e lapsevanemate teavitamine lapse
haigestumise korral, vajadusel
kutsuda koheselt haigestunud lapse
juurde lapsevanem (vajadusel
kutsutakse meditsiinitdotaja voi
kiirabi) ning vajadusel saata laps koju
vOI raviasutusse;

e olenevalt tervislikust seisundist kuni
lapsevanema tulekuni tagama lapsele
jarelevalve;

e lasteaia- ja ruhmaruumide,
tookorralduse ning lasteaia 6ppekava,
tegevus- ja paevakava ning rihma
nédalaplaanide tutvustamine
lastevanematele;

e lastevanematelt viimaste
kontaktandmete v6tmine ja nende
rihmas hoidmine turvaliselt; samuti
muudatuste sisseviimine vanemate
kontaktandmete muutumisel;

e laste t00dest ja tegemistest tilevaadete
koostamine ja nende tutvustamine
lastevanematele; lasteaiapaeva IGpus
vanemale tema lapse meeleolu,
tervisliku seisundi jms kohta
informatsiooni andmine;

e vdimaluse korral lastevanemate
kaasamine labiviidavatesse
uritustesse ning lastevanematega
tiheda koostd6 tegemine laste parema
arengu- ja kasvukeskkonna nimel;

e lastevanemate koosolekute jt lasteaia
Uhisdrituste, rihmadrituste
korraldamine ja labiviimine;

e lastevanemate poolt esitatud
pretensioonidele vastamine ja
tekkinud konfliktidele lahenduse
otsimine; juhtkonna teavitamine
probleemidest, millistele ise ei
onnestu lahendust leida.

Laste juhendamine riietumisel:

¢ laste abistamine; e tagatud Oige ja turvaline riietus
e kontroll, et riietus vastaks vastavalt ilmastiku ja keskkonna
tingimustele. oludele
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Lastega Gues viibimine vastavalt lasteaia
paevakavale ning lastele korraldatud
Oppekaikudest ja muudest Uritustest
osavotmine:

e laste jalgimine;

e laste lilkumisaktiivsuse tagamine;

e liikumistegevustes osalemine;

e Urituste/0ppekaikude

ettevalmistamine ja organiseerimine.

e liikumisaktiivsuse ja tervise
edendamine
e tagatud on koikide laste turvalisus

Opetama lastele viisaka kaitumise reegleid
luues vajadusel vajalikke olukordi:
e Oigete kaitumisreeglite kinnistamine

e lapsed tunnevad ja tdidavad
kaitumisnorme

Juhendama lapsi jargima 6igeid
lauakombeid, kaasates lapsi manguliselt
lauakatmise protseduuri jalgides laua
korrektset katmist igal soogikorral
(turvalisuse tagamise eesmaérgil arvestada
laste kaasamisel laste vanust ja rihma
eripara. Kuni 4 aastased lapsed iseseisvalt
lauandudega ringi ei liigu):

e QOigete lauakommete kinnistamine

Soomisel kehtivad kokkulepitud kord ja
reeglid
e lapsed tunnevad ja jargivad
lauakombeid

Ulesanded seoses muusika- ja
liilkumisbpetusega:

e lastele vGimaluse loomine
muusikaliseks tegevuseks riihmas
(laulmine, tantsimine, muusika
kuulamine jms);

e laste omaalgatusliku kehalise
aktiivsuse soodustamine riihmas ja
dues ning selleks vajalike vahendite
tagamine ning méngude
organiseerimine.

o Opetaja osaleb alati koos lastega
muusika-ja litkumistundides ja aitab
tagada turvalisust.

futsiliselt aktiivne, terve, tegus laps
positiivsed emotsioonid
tagatud laste turvalisus

Ulesanded seoses lapse
sisseelamisperioodiga lasteaeda:

e lapsele ja lapsevanemale riilhma ja
kogu lasteaia tutvustamine, koigile
neid huvitavatele lasteaeda ja Gppe-
kasvatustood puudutavatele
kisimustele vastamine;

kohanenud laps
rahuolev lapsevanem
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e vdimaluse andmine lapsevanemal
tema soovil (so sisseelamisperioodil)
viibida rihmas lapse korval;
vOimaldada lapsel koos vanemaga osa
vOtta riihma toost.

Korraldama ja osalema riihma ja maja

uhisdritustel: e info olemasolu
e lasteaiasisestel dpetajatele suunatud e laste ja lastevanemate rahulolu
koosolekutel ja/v6i ndupidamistel e esteetiline keskkond
osalemine; e (histrituste dnnestumine

e Uhisurituste (isade- ja emadepaev;
joulupidu; rahvakalendri tahtpaevad,
lasteaia-aasta teemaga seotud
tahtpaevad jt) korraldamine, koostdo
kolleegidega, muusika- ja
liilkumisOpetajaga;

e lasteasutuse ruumide kaunistamine
aastaajast ja tahtpaevade sisust
tulenevalt;

e tegevuste korraldamine,
korraldamisel abistamine;

e tegevustes osalemine.

Laste turvalisus
e lapse huvide ja turvalisuse tagamine e laste digused ja turvalisus
(vajadusel koostto
meditsiinitdotajaga, juhtkonnaga,
sotsiaalametiga, lastekaitsega).

3.2. Meeskonnatdd

Peamised tooilesanded Tdotulemused
Tiheda koostd tegemine riihma- ja
lasteaiameeskonnaga ning lastevanematega: e riihmat0o tdrgeteta tagamine

e igapéevane tegevuste labirdakimine;
e (lesannete jagamine.

Ruhma ja kogu lasteaia voimalikult o lastele meelepérase ja eakohase
lastepéraseks muutmine: keskkonna olemasolu rihmas
e soodsa keskkonna tagamine

Osalemine laste Uhisdritustes, vajadusel laste e Onnestunud Ghisuritused
Uhisdrituste jadddvustamine ja fotode
valjapanemine:

e tegevuses osalemine;
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turvalisuse tagamine.

3.3. Dokumentatsioon

Peamised tooulesanded

Too6tulemused

Oppeaasta eesmarkide ning nende
teostamise pohimdtete plstitamine ja
fikseerimine Oppe- ja
kasvatustegevuse péevikus;
kuu/nédala tegevuskava koostamine
konkreetsete teemade ja tegevustega
(eelnevalt kokkulepitud dokumendi
vorm ja esitamise ajagraafik);
vastavalt nimetatud kavadele lastega
t06 organiseerimine;

individuaalsete arenduskavade
koostamine erivajadus(t)ega laste
tarbeks;

esmakordselt lasteaeda tuleva lapse
arengumapi sisseviimine ja selle
pidamine lasteaia direktori poolt
kinnitatud korras;

lapse arengu pidev jalgimine,
analliisimine ja tema edusammude
kirjalik fikseerimine individuaalsuse
kaardil ning arengumapis;

Oppe- ja kasvatustegevuse péeviku
nduetekohane taitmine;

lasteaia Gppekava labinud
(kooliminevatele) lastele
koolivalmiduskaardi koostamine;
oma tegevuse ja too analliisimine
(aastaldpukdsitlus, eneseanallius,
Oppe- ja kasvatustegevuse analts
ning muu direktori poolt maaratud
aruandluse koostamine ja tahtajaks
esitamine).

korrektne Oppe- ja kasvatustegevuse
péevik

Oppendukogus kooskdlastatud (sisu ja
tdhtaeg vms) ja direktori poolt
Kinnitatud dokumentatsioon

lapse arengumapp

IAK (vastavalt vajadusele)
individuaalsuse kaardid
koolivalmiduskaardid

Oigeaegselt koostatud analliusid ja
tagasiside

Laste tegevuse, projektide jms
dokumenteerimine ning lasteaia elu ja
tegevust tutvustavate stendide kujundamine

info olemasolu

laste kohalkaimise/ puudumise kohta
arvestuse pidamine ning kuu I8pus
laste kohalkaimise tabeli taitmine;

taidetud kohalkaimise tabel
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3.4. Koolitus ja ndupidamised

Peamised t6oilesanded Tootulemused

Lasteaia ja ruhmasisestel koosolekutel ja/voi

ndupidamistel osalemine: o kvalifikatsiooni tdstmine
e rihmasisesed koosolekud e toimiv kommunikatsioon

uldkoosolekud
Oppendukogud jne.

Osalemine taiendkoolitusel:

enesetdiendamine vastavalt e motivatsioon ja isiklik areng
vajadustele;

koolitustel saadud teadmiste ja
praktiliste kogemuste rakendamine
praktilises tegevuses;

koolitustel saadud teadmiste
edastamine kolleegidele.

4.

Kohustused

Opetaja on kohustatud jargima ning taitma oma toélepingut ja selle juurde kuuluvat
ametijuhendit.

Opetaja on kohustatud:

lapse néhtavate haigustunnuste ilmnemisel koheselt thendust vtma lasteaia
meditsiinitdtajaga ning lapsevanemaga;

tagama jarelvalve paeva jooksul haigestunud lapsele; haigestunud lapsele koheselt
jargi kutsuma lapsevanema, et saata laps koju vG@i raviasutusse olenevalt tervislikust
seisundist;

jargima péevakava ja vordselt hasti suntuma koikidesse lastesse;

jargima téodistsipliini ja pidama kinni kehtestatud kokkulepetest;

innustama lapsi osa votma lasteaiategevustest,

andma lapsed organiseeritult le kolleegile (teisele riihmas to6tavale Gpetajale),
informeerides viimast puudujatest, puudumise p8hjustest ning edastama ka muu
vajaliku informatsiooni;

pidama kinni seadusega kehtestatud laste ja taiskasvanute suhtarvust (valjavote
seadusest: eesmérgiga tagada lastele turvaline kasvukeskkond lahtub lasteasutuse
personali tookorraldus pohimdttest, et kogu riihma t66aja jooksul on dppe- ja
kasvatusalal tootav isik vOi Opetajat abistav to6taja sGimeriihmas kuni seitsme lapse,
liitrihmas kuni Uheksa lapse, lasteaiarihmas kuni kiimne lapse, sobitusriihmas kuni
kaheksa lapse kohta);

tooalase informatsiooni edastamine nii rihmas kui vajadusel juhtkonnale;

tegema koOik endast sdltuva laste elu, tervise ja turvalisuse tagamiseks lasteaias;
taitma lasteaias kehtestatud dokumentatsiooni nduetekohaselt ning téhtajaliselt;
tegema meeskonnatddd nii rihma- kui lasteaiatasandil.

8
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Opetajal on keelatud:

e jatta lapsi Uksi ilma tdiskasvanu jarelvalveta;

e jatta lapsi I6unauinaku ajal ilma tdiskasvanu jarelevalveta. Kui on vaja minna laste
juurest dra, siis tuleb koheselt kutsuda laste juurde keegi teine tootaja;
kasutada oma t60aega isiklike asjade ajamiseks;
keelduda lastevanematega suhtlemisest vGi anda neile vaérinformatsiooni;
teha toograafikus muudatusi (vahetada vahetusi) ilma juhtkonna néusolekuta;
ilmuda t66le alkoholijoobes voi alkoholijoobe jdédknahtudega, narkojoobes voi selle
jadknéhtudega; tarvitada t06ajal ja/voi tookohal alkohoolseid jooke ja/vdi narkootilisi
ja/voi toksilisi aineid, samuti kdikvoéimalikke muid aineid, mis kahjustavad ja/v0i
vOivad kahjustada laste, kaasttotajate ja/vOi kolmandate isikute elu ja tervist;
e suitsetada t00 ajal ja tookohas (sh lasteaia territoorium).

5. Oigused ja vastutus

Opetajal on igus:
e saada oma tooulesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid ja tehnikat ning kasutada
oma toodulesannete taitmisel kdiki temale usaldatud materiaalseid vaartusi;
e saada oma tooks vajalikke td6vahendeid, juhendmaterjale ja juhendamist;

e teha kolleegidele ning juhtkonnale ettepanekuid t66 tulemuslikkuse tdstmiseks ja
paremaks korraldamiseks.

Opetaja vastutab:

e vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud kohustuste ja tooulesannete
taitmata jatmise eest seadusega satestatud korras.

5.1 Avariiolukord

Too6taja peab oskama anda esmaabi:

e Onnetusjuhtumi korral tuleb kannatanule anda esmaabi, vajadusel vélja kutsuda
kiirabi vOi toimetada ta tervishoiuasutusse. Igast to6dnnetusest voi Gnnetusjuhtumist
peab kannatanu vdi pealtndgija viivitamatult teatama juhtkonnale;

e elektritrauma puhul tuleb katkestada elektrivool ja eemaldada kannatanu vooluringist.
Kui elektrivoolu pole vdimalik kohe katkestada, tuleb kannatanu vabastada
vooluringist isoleerivat eset (kuiv riie, n6or, puitese ) kasutades, ennast ohtu
seadmata;

e kuni juhtunu uurijate kohalejdudmiseni tuleb dnnetuskohal sailitada juhtumi
toimumise momendi olukord, kui see ei kutsu esile tdiendavaid ohtusid;

e tulekahju korral tuleb juhtunust kohe teatada péaasteteenistusele 6eldes oma nime,
sindmuskoha aadressi ja mis pdleb; kuni tuletorje kohalejdudmiseni tagada inimeste
ohutus ja asuda tule kustutamisele esmaste kustutusvahenditega (kustutid, vesi jms.);
teatada tulekahjust juhtkonnale. Tegutseda vastavalt tldisele tuleohutusjuhendile.




6. T060 eeldused
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Haridus, kogemused ja teadmised

kdrgharidus ja pedagoogilised
kompetentsid voi

muu pedagoogiline kdrgharidus ja
labitud 160-tunnise
eelkoolipedagoogika kursus
eelkooliealise lapse pedagoogika ja
psuhholoogia tundmine
isikuandmetega to6tamisel peab
ldhtuma isikuandmete kaitse
seadusest

Oskused

eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas
hea suhtlemis-ja valjendusoskus
arvutikasutamise oskus

valmisolek meeskonnatdoks

Omadused

enesejuhtimine
koostodvoime
ettevotlikkus
vastutustundlikkus
enesekindlus
loomingulisus
tolerantsus
empaatiavdime
ausus

positiivsus
sBbralikkus

lahkus
taktitundelisus
teadmishimulisus
kohusetundlikkus
kannatlikkus
korrektsus

lai silmaring ja Gpitahe
stressitaluvus
koostodvalmidus

7. Ametijuhendi muutmine

10
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Ametijuhendit vBib muuta t06taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk,
pohifunktsioon (id), ndutav erialane ettevalmistus ja todilesannete maht oluliselt ei suurene.

Lisa 1. KUTSESTANDARD Opetaja, tase 6

Lisa 2. Ametijuhendi teadmiseks ja taitmiseks votnud t06tajad:

Jrk. nr. | Ees- ja perekonnanimi AllKiri Kuupaev

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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20.

21.

22.

23.
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