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käskkirjaga nr. 10 
AMETIJUHEND

1.  ÜLDANDMED.

1.1. Ees- ja perekonnanimi                                        

1.2. Ametinimetus                                                      kasvataja

2. STRUKTUUR.

2.1. Vahetu juht                                                          direktor

2.2. Kes asendab                                                         kasvataja, aineõpetaja

2.3. Keda asendab                                                       kasvatajat
3. ÜLDOSA

3.1. Kasvatajaga sõlmib ja lõpetab töölepingu kooli direktor.

3.2. Kasvataja võetakse tööle täis- või osalise koormusega.

3.3. Kasvataja on koolile lojaalne: ta ei kritiseeri mitte kusagil kooli, teisi töötajaid, õpilasi ja        lapsevanemaid.

3.4. Kasvataja on oma tööülesannete täitmisel konfidentsiaalne nii koolis kui õpilaskodus.

4. TÖÖ EESMÄRK

Õpilase toetamine ja motiveerimine õppimises, sotsiaalsete ning tööoskuste omandamises, püsiväärtuste mõistmises ning elutervete hoiakute kujundamises.

5. PÕHIKOHUSTUSED

5.1. Tutvustab ja õpetab järgima kooli ja õpilaskodu kodukorda ja üldiseid käitumisnorme.
Selgitab põhiväärtusi ja isikliku vastutuse piire, viib läbi käitumist selgitavaid vestlusi.
Kasvataja on oma töös järjepidev ning peab kodukorras olevatest reeglitest kinni.
5.2. Korraldab elu- ja magamisruumide korrashoiu ja igapäevategevused õpilaskodus. Tutvustab õpilastele igapäevase elukorralduse võtteid, isikliku hügieeni põhitõdesid, toetab igapäevast päevakava täitmist.
5.3. Suunab õpilasi koostööle , viib läbi arendavaid tegevusi, harjutab igapäevast suhtlemist ja toimetulekut. Kasvataja suhtleb õpilastega nagu partneriga arvestades üksteise olukorda, soove ja seisukohti.
5.4. Arvestab kriisikäitumise erisusi kasvatusprotsessis, oskab kohelda õpilast arvestades tema hariduslikke ja kasvatuslikke erivajadusi. Konfliktsituatsioonides otsitakse lahendusi koos.
Annab vajadusel esmaabi ja oskab abi saamiseks pöörduda spetsialisti poole.

5.5. Toetab õpilase enesehinnangu kujunemist, oskab suunata õpilast kirjeldama oma käitumist ja seda objektiivselt hinnata.  Kujundab õpilastevahelisi suhteid õpilaskodus, omab kontakte õpilastega ja tunneb nende käitumise eripärasid. 
5.6.Kontrollib õpilaste osalemist ringitöös, täidab kasvatuspäevikut ja registreerib õpilaste igapäevased puudumised.

5.7. Osaleb töökoosolekutel ja on õppenõukogu täieõiguslik liige. Koostab ettekandeid  õpilase ebasoovitavast käitumisest ja teeb ettepanekuid mõjutusvahendite kohaldamiseks, annab õigeaegselt ja adekvaatselt informatsiooni.

Osaleb õpilaste arenguvestlusel, teeb ettepanekuid kasvatustöö ja õpilaste elukeskkonna paremaks korraldamiseks.

5.8. Tagab õpilase pideva kasvatusliku järelevalve. Õpilase omavolilisel lahkumisel õpilaskodust teatab politseile, koolijuhile ja lapsevanemale.
5.9. Koolivaheaegadel viib läbi suurpuhastuse õpilaskodus ja täidab koolijuhilt saadavaid lisaülesandeid.

6. ÕIGUSED

6.1. Saada koolijuhilt andmeid, dokumente ja muud teavet, mis on vajalik ametikohale pandud ülesannete täitmiseks.
6.2. Saada täiendkoolitust.

6.3. Saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning tehnilist abi nende täitmiseks.

7. VASTUTUS

7.1. Temale käesolevas ametijuhendis fikseeritud ülesannete nõuetekohane ja korrektne täitmine.

7.2. Oma pädevuse piires tema poolt väljastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade õigsuse ja adekvaatsuse eest.

7.3. Talle töö tõttu teatavaks saanud isikuandmete kaitse seaduses sätestatud isikuandmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest nii töö kui töösuhte ajal kui ka pärast töösuhte lõpetamist.
7.4. Temale üleantud vara sihipärase kasutamise ja säilivuse eest.

7.5. Teabe õigeaegse edastamise eest.

7.6. Oma ametikoha töövaldkonna arengu eest.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1. Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd koolis.

8.2. Ametijuhendit võib muuta töötaja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhikohustused, nõutav erialane ettevalmistus ega töötaja palk ja töötaja ülesannete maht oluliselt ei suurene.

Töötaja: /allkiri, kuupäev/                                         
Tööandja: /allkiri, kuupäev/

