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SAUE KOOL AMETIJUHEND

AMETIKOHA NIMETUS OPPEJUHT

Vahetu juht Direktor

Keda asendab Oppejunt, direktor
Kes asendab Oppejuht

Alluvad Opetajad
Lisafunktsioon Kooli juhtkonna liige
| Uldsatted

Oppejuhi ametikoha eesmark on tagada dppe- ja kasvatustegevuse ladus korraldus, lahtudes
kooli arengueesmarkidest.

Oma td06s juhindub 6ppejuht:

e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;

e haridus- ja teadusministri maarustest ja muudest 6igusaktidest ning kooli direktori voi teda
asendava isiku kaskkirjadest;

e kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;

® kooli pohiméérusest;

® kooli oppekavast;

® kooli arengukavast;

e kdesolevast ametijuhendist;

e oma todlepingust;

® kooli dppendukogu otsustest;

e kooli vajadustest.

Il TooUlesanded
e Oppe- ja kasvatustegevuse kavandamine ja korraldamine:
o koostab pdhikooli dppekavast lahtudes tunniplaanid ning tagab nende elluviimise;

o koordineerib kooli dppekava arendamist, algatab dppekavamuudatusi;



o tagab Oppeprotsessi torgeteta toimimise, korraldab vajaduse korral dpetajate asendamise,
Opperiihmade (hendamise, Opperuumide vahetuse jms, mis on vajalik Bppeprotsessi
labiviimiseks ja/vOi Opilaste turvalisuseks;

o valmistab ette oma haldusala materjalid 6ppendukokku (sh, tdiendav dppetdo, tleviimine,
I6petamised, tunnustamine jt);

o korraldab dpilaste registreerimist eksamitele, tasemetdddele ning korraldab kooli- ja

riigieksamite, tasemet0tde, loov-ja praktiliste toode ettevalmistust ja labiviimist.

e Kooli juhtkonna t66s osalemine ja dpetajate t66 korraldamine:

o osaleb kooli arengukava véljatootamisel ning tagab arengukava tulemusliku t&itmise 6ppe-
ja kasvatustegevuse valdkonnas, juhtides arengukava dppe- ja kasvatustegevuse tooriihma
t00d;

o omab Ulevaadet Opetajate Gnnestumistest, arengutest ja probleemidest. Viib labi vajadusel
arenguvestlusi dpetajatega. Teeb ettepanekuid dpetaja koolitusvajaduse, mentori jt vajaduste
kohta;

o osaleb dpetajate ametijuhendite koostamisel ja Opetajate varbamisprotsessis;

o toetab kooli juhtkonna, spetsialistide, klassijuhatajate ja dpetajate koostegevust, lahtudes
meeskonnat6d péhimdtetest;

o osaleb direktori korraldatavatel tookoosolekutel;

o edastab Opetajatele Oppe- ja kasvatustegevuseks vajalikku infot;

o tagab koostoos klassijuhatajatega Opilastele ja vanematele vajaliku Oppe- ja

kasvatustegevust puudutava info kattesaadavuse.

e Oppe- ja kasvatustegevuse dokumenteerimine:
o kindlustab oma vastutusalas dpilasraamatute ja klassipéevikute nduetekohase taitmise.
o kontrollib ja jalgib Opetajate tookavasid ning kooli pdevakava (sh tunniplaani) korrektset

ja Oigeaegset taitmist.

e Kooskodlastamine ja muud Ulesanded:

o esitab oma haldusalasse kuuluvad néutavad aruanded;

o kooskolastab direktoriga Oppe- ja kasvatustegevuse dokumentatsiooni, projektides
osalemise, konverentsidel ja mujal osalemise ja esinemise;

o kooskolastab koolitustel osalemise direktoriga;

o tdidab direktori méiaratud tthekordseid lisatilesandeid.



111 Oigused

e Saada tooulesannete tditmiseks vajalikku ndu, infot, materjale ning dokumente kooli
tO0tajatelt ja kasutada t00ks vajalikke andmebaase.

e Poorduda ndu saamiseks direktori poole.

e Teha soovitusi oma pédevusvaldkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks, osaleda vastavasisuliste tooriihmade t60s.

e Saada vajadusel tdienduskoolitust.

e Avaldada arvamust ja teha ettepanekuid kooli Oppe- ja kasvatustegevust puudutavate
dokumentide parendamiseks vGi loomiseks.

e Saada tooks vajalikud todvahendid ja tehnika ning sobivad to6tingimused.

IV Vastutus

o Oppejunt vastutab kaesoleva ametijuhendiga temale pandud tédkohustuste taitmise eest
ning talle ametikoha tGttu teatavaks saanud saladuste ning muu konfidentsiaalsusena saanud
informatsiooni eest.

e Enda arvel olevate materiaalsete véartuste eest.

e Enda poolt esitatavate ametlike andmete digsuse eest.

V Ametijuhendi muutmine
Ametijuhend vaadatakse Ule ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub
lahutamatu osana t66taja t60lepingu juurde ja on koostatud kahes eksemplaris, kummalegi

poolele (Kks.

Kinnitan, et olen tutvunud dppejuhi ametijuhendiga ning kohustun tdokohustuste taitmisel

jargima sellega ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

Tooandja (nimi, allkiri, kuupaev) Toovotja (nimi, allkiri, kuupéev)



