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direktori käskkirjaga nr 32/8-5 








17. veebruarist    2009                                                                                                            
JÄRVA-JAANI GÜMNAASIUMI KÖÖGIABITÖÖLISE AMETIJUHEND.

1.    ÜLDOSA
1.1. Köögiabitöölisega sõlmib ja lõpetab töölepingu direktor.
1.2. Köögiabitööline allub vanemkokale.
1.3. Köögiabitööline juhindub oma tegevuses:
sööklas kasutamiseks kehtestatud normdokumentidest, direktori käskkirjadest, majandusjuhataja või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest;

kehtivastest eeskirjadest ja normidest;

kooli töösisekorra eeskirjadest ja vastavaist tööohutusjuhendeist;

käesolevast ametijuhendist.

1.4. Köögiabitöölise töid ja tegemisi köögis korraldab vastutav kokk.
2.  PÕHIÜLESANDED

2.1. Juur- ja köögivilja eeltöötlus ja tükeldamine.

2.2. Kasutatavate köögiseadmete, kööginõude ja töövahendite puhastamine, pesemine ja desinfitseerimine.

2.3. Köögis olevate tööpindade pesemine ja desinfitseerimine.

2.4. Juurvilja eeltöötlemisruumi korrashoid.

2.5. Juurvilja korrashoid. 

2.6. Sanitaarnõuete täitmine töökohas.

3. KOHUSTUSED

3.1. Muude ettenägematute ülesannete täitmine vastavalt kooli vajadustele ja korraldustele.

3.2. Kanda ettenähtud sanitaarriietust. Riietus peab olema korrektne ja puhas.

3.3. Täitma kõiki majandusjuhataja või teda asendava töötajate seaduslike korraldusi.

3.4. Ettenägematute takistuste korral pöörduma direktori või majandusjuhataja poole ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.

3.5. Mitte lubama töökohale kõrvalisi isikuid.

3.6. Täitma sanitaareeskirju, tule-, elektriohutuse eeskirju ja juhendeid.

3.7. Töödistsipliinist kinnipidamist.

3.8. Kontrollima, kas töö lõppedes on tema kasutuses olevate ruumide uksed ja aknad suletud ja lukus.

4. ÕIGUSED

4.1. Teha majandusjuhatajale ja vastutav kokale ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

4.2. Juhtkonna äraolekul võtma vastu ainuisikulisi otsuseid, mis nõuavad edasilükkamatut tegutsemist ja lahendamist.

4.3. Nõuda isikukaitsevahendite, sanitaarriietuse ja töövahendite korrashoidu.

4.4. Keelduda tööst, milleks ta ei ole välja õpetatud.
4.5. Saada vajadusel täiendkoolitust.

5.  VASTUTUS

5.1. Köögiabitööline vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras.

5.2. Köögi kasutuses olevate seadmete ja töövahendite puhtuse eest.

5.3. Tööohutuse ja tuleohutuse ning sanitaareeskirjadest kinnipidamise eest.

Ametijuhendiga tutvunud.............................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor................................................................................(nimi, kuupäev,allkiri)
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 JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  RINGIJUHI  AMETIJUHEND

1.  ÜLDOSA

1.1 . Ringijuhi kinnitab ametisse direktor õpetaja nõusolekul kooliaasta algul.

1.2 . Ringijuht allub om töös direktorile.

1.3 . Ringijuhi tööd tasustatakse Haridusministeeriumi poolt kehtestatud korras kohaliku omavalitsuse poolt.

1.4 . Ring moodustatakse, kui sinna soovib astuda vähemalt 10 õpilast.

2. AMETIKOHA EESMÄRK  

2.1. Õpilaste huvialade ja loovuse arendamine.

3. ÜLESANDED

3.1. Juhendab ringi tööd vastavalt enda koostatud tööplaanile.
3.2. Peab sidet klassijuhatajatega, õppealajuhataja ja direktoriga.

3.3. Tutvustab oma ringi tegevust kogu koolile (konkursid, näitused, kontserdid, ainealased päevad, võistlused).

4. VASTUTUS

4.1. Vastutabringi sisulise töö eest.

4.2. Ringi liikmete osavõtu eest ringitundides.

4.3. Ringipäeviku täitmise eest ja esitab selle kontrollimiseks iga kuu 20 kuupäevaks huvijuhile.

4.4. Vastutab ametijuhendis määratletud ülesannete täitmise eest.

5. ÕIGUSED

5.1. Muuta vajadusel ringi toimumise aega ja kohta.

5.2. Kokku kutsuda klassijuhatajate nõupidamist.

5.3. Paluda ametijuhendi läbivaatamist ja vajaduse korral korrigeerimist iga õppeaasta algul.

Ametijuhendiga tutvunud..........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor.............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri
                                                                                 Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasiumi 
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                     JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  VÕIMLA             

                       ADMINISTRAATORI  AMETIJUHEND   

1. ÜLDSÄTTED
1.1.Administraatori võtab tööle ja vabastab töölt kooli direktor.

1.2.Administraator allub kooli majandusjuhatajale.

1.3.Administraator juhindub oma tegevuses:

      Eesti vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, kooli direktori käskkirjadest ja    

      juhenditest;       

      kehtivatest eeskirjadest ja normidest;

      võimla töösisekorraeeskirjadest;

      käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED
2.1.On kursis spordihoone kasutusaegadega ja jagab klientidele vajalikku informatsiooni.

2.2.Koostab spordihoone kasutuse graafiku.

2.3.Tagab korra ja puhtuse kõikides spordihoone ruumides koolitundide välisel ajal.

2.4.Väljastab kasutajatele piletid ja kontrollib kuupiletite kehtivust.

2.5.Saadud tulu annab üle valla kassapidajale jooksva kuu viimasel tööpäeval.

2.6.Hoiab korras spordivahendid ja nende hoiuruumid.

2.7.Markeerib ja paigutab uued spordivahendid ja inventari.

2.8.Avab treeningruumide uksed, kasutuse lõppedes sulgeb aknad, kustutab tuled, korjab treeningvahendid, lukustab uksed.

2.9.Jälgib soojapuhuri ja ventilatsiooni tööd. Lülitab ventilatsiooni ööseks välja ja soojapuhuri sisse.

2.10.Jälgib ohutust ja tuleohutust, hoiab korras esmaabivahendid.

2.11.Informeerib majandusjuhatajat või direktorit spordihoones esinevatest puudustest või muid kasutuseeskirjade rikkumistest.

2.12.Suvisel ajal täidab direktori või majandusjuhataja töökorraldusi.

3. ÕIGUSED
3.1.Teha ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

3.2.Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid.

3.3.Saada käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni.

4. VASTUTUS
4.1.Administraator vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud põhiülesannete täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras.

Ametijuhendiga tutvunud...........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)  
Kooli direktor..............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)  
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 JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  ÕPILASKODU  KORISTAJA-
         -PESUPESIJA-MAJAHOIDJA  AMETIJUHEND 

      ELLA VILLIPP

1. ÜLDSÄTTED

1.1. Koristajaga sõlmib lepingu direktor, teeb sellesse muudatusi ja parandusi.

1.2. Koristaja allub vahetult majandusjuhatajale.

1.3. Koristaja juhindub oma tegevuses:

1.4. Kooli ja õpilaskodu sisekorraeeskirjdest, kodukorrast, direktoi käskkirjadest,

       majandusjuhataja või teda asendava isiku korraldustest;

       tervisekaitse, päästeameti ja tööohutusjuhenditest;

       käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED

2.1. Hoiab korras koristajale hooldamiseks kinnitatud õpilaskodule kuuluvad ruumid ja

      territooriumid.

      2.2. Kasutab temale antud töövahendeid ohutult ja ettenähtud eesmärkidel.
      2.3. Hoiab puhtana ja korras temale antud töövahendid.

3. KOHUSTUSED

3.1. Töötaja hooldab temale määratud ruume igal tööpäeval vastavalt lisade 1-4.

3.2. Kasutab ruumide ja inventari hooldusel õigeid pesemis- ja puhastusvahendeid.

3.3. Tualettruumide hooldusel kasutab kummikindaid ja puhastusnõusid.

3.4. Koolivaheaegadel teeb suurpuhastuse: peseb põhjalikult temale määratud ruumid

ja selle inventari.

3.5. Hooldab voodipesu (peseb, triigib, ladustab, markeerib).

3.6. Hooldab välistreppi (lumi, jää, pühib puhtaks).

3.7. Hooldab prügikonteinerit, vajadusel peseb, jälgib tühjendusgraafikut.

4. ÕIGUSED

      4.1. Teha majandusjuhatajale ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

      4.2. Majandusjuhataja äraolekul teha ise otsuseid edasilükkamatute lahenduste 

      leidmisel.

      4.3. Nõuda õigeid pesu-, hooldus-ja kaitsevahendeid.

      4.4. Saada vajadusel ametialast täiendkoolitust.

5. VASTUTUS

5.1.Vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise

      eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras.

      5.2. Vastutab talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

      5.3. Vastutab talle pandud tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise ning talle 

      tööülesannete käigus teatavaks saanud ametisaladuste, teiste inimeste eraellu puutu-

      vate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1.Käesolevat ametijuhendit võib muuta koristaja ja majandusjuhataja kokkuleppe 

      alusel, samuti juhul, kui muudatuste alueks on õigusaktid.

       Ametijuhendiga tutvunud...........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

       Kooli direktor..............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)
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              JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  HUVIJUHI
                                   AMETIJUHEND

1. ÜLDOSA

      1.1. Huvijuht allub direktorile.

      1.2. Huvijuhile alluvad ringijuhid.

      1.3. Huvijuht on direktori ees aruandekohustuslik.

      1.4. Huvijuht korraldab huvitegevust gümnaasiumis, koostöös direktori, direktori 

      asetäitja õppe- ja kasvatustöö alal, klassijuhataja ja majandusjuhatajaga.

      1.5.Huvijuht algatab huvitegevuses tarvilikke uuendusi, täidab korrektselt oma 

      ülesandeid.
      1.6. Huvijuht tegeleb kavakindlalt ringijuhtide töö hindamise ja huvitegevuse  

      kavandamisega.

      1.7. Huvijuht lähtub töös gümnaasiumi põhimäärusest, õigusaktidest ning nende

      põhjal koostatud kordadest, arengukavast, õppekavast ning gümnaasiumi direktori

      käskkirjadest.

      1.8. Huvijuht järgib ametijuhendis ja töölepingus määratletud ülesandeid.

            Osaleb heategevuse arenduses, silmas pidades gümnaasiumi huve, koolidevahelist    
       ja rahvusvahelist koostööd.
1.9. Huvijuht toetab õppe- ja kasvatustegevust, mida koordineerib direktori asetäitja

õppe ja kasvatustöö alal.

2. HUVIJUHI  MISSIOON

      2.1. Huvijuhi missiooniks on kujundada lähtuvalt õpilaste erinevatest vanuseastmetest

      ja huvidest nende arenguks soodsa õppekavavälise keskkonna.

3. PÕHIFUNKTSIOONID

       Huvijuht täidab nelja põhifunktsiooni:

3.1. Huviringide töö korraldamine ja sisekontroll (seire).

3.2. Ürituste korraldamine gümnaasiumis.

3.3. Õpilasesinduse tegevuse juhendamine ning õpilaste osalemise toetamine erinevates

      noorteprojektides ja –programmides.

3.1. Huvitegevuse korraldamine ja muu klassivälise tegevuse sisekontroll (seire).
1.Huvijuht koostab õppeaasta huvialategevuse kava koostöös õpilasesinduse ja

klassijuhatajaga.

2.Huvijuht dokumenteerib kõik gümnaasiumi tähtsamad huvialategevused, mistõttu

gümnaasiumi huvialategevus tervikuna on hästi jälgitav.

3.Huvijuht teostab sisehindamist huvialategevuse valdkonnas ning viib läbi sisekontrolli (seiret) muus klassivälises tegevuses.

4.Huvijuht jälgib, et huvialategevuseks eraldatud riigieelarvelisi vahendeid on 

kasutatud otstarbekalt ja sihipäraselt.

5.Huvijuht viib õppeaasta lõpul läbi õpilaste seas huvialaringide vajaduse uuringu

ning kavandab huvialaringide tegevuse järgmiseks õppeaastaks koostades huvialaringide tunniplaani.

6. Huvijuht tagab, et ringijuhid teavad oma ülesandeid, otsustus ja vastutuspädevust.

7. Huvijuhil on ülevaade üksikute ringijuhtide õnnestumistest, arengutest ja probleemidest.

8. Huvijuht loob ringijuhtide enesehindmissüsteemi.

9. Huvijuht planeerib, analüüsib, hindab ning koordineerib ringijuhtide koostegevust.

10. Huvijuht analüüsib eelnevatel aastatel osalemist huvialaringides.

11. Huvijuht arendab õpilase andeid.

12. Huvijuht juhendab õpilasi huvialaga tegelemisel ning iseseisval tööl ja toetab eluaegse õppe põhimõtte väärtustamist gümnaasiumis.

3.2. Ürituste korraldamine gümnaasiumis.

1. Vastavalt Avaliku teabe seadusele peab huvijuht gümnaasiumi veebilehel avalikustama avalike ürituste kavad.

2. Huvijuht toetab mittehuvialategevusega seotud ürituste organiseerimist ning organiseerib huvialategevusega seotud üritusi.

3. Huvijuht tagab õpilase gümnaasiumi korraldatud üritusel viibimise ajal tema

vaimse ja füüsilise turvalisuse ning tervise kaitse, rakendades abinõud vaimse ja füüsilise vägivalla ennetamiseks, tehes koostööd vanemate, gümnaasiumi pidaja vajadusel politsei ning teiste ametiasutuste ja ekspertidega.

4. Huvijuht instrueerib ürituste korraldajaid ohutustehnikast, samuti turvalisusest

ja tuleohutusest.

3.3. Õpilasesinduse tegevuse juhendamine.

1. Huvijuht on õpilase usldus- ja kontaktisikuks suhetes täiskasvanute maailmaga.

2. Huvijuht juhendab õpilasesinduse tegevust ja teostab õpilasesinduse tegevuse üle sisekontrolli(seiret).

3. Huvijuhil on ülevaade õpilasesinduse ootustest ja muredest ning edastab need gümnaasiumi direktorile.

3.4. Õpilaste õppekavavälise tegevuse juhendamine.

1. Huvijuht toetab õpilaste osalemist erinevates noorsooprojektides ja -programmides.

2. Huvijuht toetab õpilaste rahvusvahelist suhtlemist.

3. Huvialajuht vahendab õpilastele vajalikku informatsiooni vabaajategevuse ja kutsesuunitluse alal.

4. VASTUTUS

      4.1.Huvijuht vastutab kõigi eelpool nimetatud põhifunktsioonide täitmise eest.
5. NÕUDMISED

Huvijuhi kvalifikatsiooninõuded on järgmised:

      5.1. Pedagoogiline kõrgharidus ja vähemalt kolmeaastane pedagoogilise töö staaz ning 
läbitud 160-tunnine juhtimiskoolitus või 

5.2. kultuurialane kõrgharidus ja vähemalt kolmeaastane pedagoogilise töö staaz, omades vähemalt pedagoogi ametijärgu, ning läbitud 160-tunnine juhtimiskoolitus või
5.3. muu kõrgharidus ja vähemalt kolmeaastane pedagoogilise töö staaz, omades vähemalt pedagoogi ametijärgu, ning läbitud 160-tunnine juhtimiskoolitus või 160-tunnine noorsootöö kursus.

Ametijuhendiga tutvunud..........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)
Kooli direktor.............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)
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                          JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI
               MAJANDUSJUHATAJA   AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED

1.1.Majandusjuhatajaga sõlmib ja lõpetab töölepingu direktor.

1.2.Majandusjuhataja allub direktorile.

1.3.Majandusjuhataja juhindub oma tegevuses:

      Eesti Vabariigi seadustest ja Valitsuse määrustest, kooli direktori käskkirjadest,

      direktori või teda asendava ametiisiku korraldustest ja juhenditest;

      kehtivatest eeskirjadest ja normidest;

      kooli põhimäärusest ja töösisekorra eeskirjadest;

      kooli arengukavast;

      käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED
      2.1.Kooli majandustegevuse juhtimine ja töö korraldamine ettenähtud eelarve piires.

      2.2.Koolile vajaliku majndusinventari hankimine, remondi- ja heakorratööde tellimine    
ja korraldamine.
2.3.Avariide likvideerimise korraldamine.

2.4.Hea töökorralduse ja töötingimuste tagamine koolis.

2.5.Direktori poolt antud teiste korralduste täitmine.

3. ÜLESANDED

3.1.Teha koostööd ehitus- ja remondifirmadega.

3.2.Kontrollida remondi ja teiste tööde tähtaegadest kinnipidamist ja kvaliteeti.

3.3.Organiseerida inventari ja ruumide õigeaegne remont.

3.4.Hankida jooksvaks remonditööde teostamiseks vajaminevad materjalid.

3.5.Hankida ruumide sisustamiseks vajaminev inventar ja sisustus.

3.6.Kehtestada kord, mis tagab kooliruumides normaalsed õpi-, töö-, sanitaar- ja tuleohutusnõuetele vastavad tingimused.

3.7.Pidada kooli ja inventari rahalis - materiaalsete vahendite arvestust.

3.8.Hoida korras inventuuri puudutav dokumentatsioon.

3.9.Teostada iga – aastane materjalide inventuur.

3.10.Kindlustada kooli territooriumil kord ja puhtus.

3.11.Organiseerida vee-, kanalisatsiooni-, kütte-, valve- ja elektrisüsteemi perioodilisi ülevaatusi ja vajadusel ka nende remonditöid kooskõlas kehtivate eeskirjadega.

3.12.Esitada õigeaegselt andmed raamatupidamisele kommunaalteenuste tasumiseks

( elekter, küte, vesi, kanalisatsioon, prügi).

3.13.Instrueerida temale alluvaid töötajaid ohutustehnika eeskirjadest.

3.14.Varustada eelarve piires kooli vajalike õppematerjalidega ja hoolitseda nende korrasoleku eest.

4. KOHUSTUSED

4.1.Igasuguste ettenägematute ülesannete täitmine vastavalt vajadusele.

4.2.Täitma kõiki direktori või teda asendava ametiisiku seaduslikke korraldusi.

4.3.Ettenägematute takistuste korral pöörduma kooli direktori poole ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.

4.4.Hoidma korras ametiruumi ja isiklikku töökohta.

4.5.Mitte välja viima koolist koolile kuuluvat inventari, kui selleks ei ole vastavat luba taotletud direktorilt.

4.6.Täitma tule – ja elektriohutuse juhendeid.

4.7.Mitte suitsetama kooli ruumides.

4.8.Mitte tarvitama alkoholi kooli ruumides töö ajal.

5. ÕIGUSED
5.1.Majandusjuhatajal on õigus teha direktorile soovitusi ja ettepanekuid:

      kooli arendamist puudutavates küsimustes ja kooli tegevuseks vajalike vahendite    
      saamiseks informeerides sellest direktorit;
      töö paremaks organiseerimiseks;

      majandustegevuse valdkonda töötajate tööle võtmise ja töölt vabastamise osas.

      alluvate töö – ja lisatasude osas;

      alluvatele distsiplinaarkaristuse määramiseks;

      oma alluvate ümberpaigutuse kohta kas sobivuse või mõnel muul mõjuval põhjusel;

5.2.Direktori äraolekul vastu võtta ainuisikulisi otsuseid, mis nõuavad edasilükkamatut tegutsemist ja lahendamist.

5.3.Nõuda isikukaitsevahendite ja tööriietuse ning töövahendite olemasolu.

5.4.Keelduda tööülesannete täitmisest, milleks ta ei ole vastavat erialalist väljaõpet saanud.

5.5.Saada ametiülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja asjassepuutuvaid dokumente ning selgitusi struktuurüksustelt, ametnikelt ja valitsusasutustelt vastavalt kehtivale korrale.

5.6.Töövõimetusleheta töölt puududa tervislikel põhjustel 5 tööpäeva kalendriaastas direktorit eelnevalt sellest informeerides.
5.7.Paluda ametijuhendi läbivaatamist ja korrigeerimist vastavalt vajadusele iga õppeaasta algul.

5.8.Saada täiendkoolitust oma erialal.

6. VASTUTUS

6.1.Majandusjuhataja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras.

6.2.Tema kasutuses olevate seadmete ning inventari eest.

6.3.Avariide ja rikete operatiivse ja kiire likvideerimise eest.

6.4.Koolihoone, ruumide, inventari säilitamise ja heaperemeheliku kasutamise ning alalise korrasoleku kui ka puhtuse eest; territooriumi korrashoiu eest.

6.5.Ohutustehnika, töökaitse ja tuleohutuse ning sanitaareeskirjadest kinnipidamise eest.

6.6.Ametiruumi ja isikliku töökoha  korrasoleku eest.

Ametijuhendiga tutvunud.........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                                                     Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasium
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         JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  KOKA  AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED

1.1.Kokaga sõlmib ja lõpetab töölepingu direktor.

1.2.Kokk allub majandusjuhatajale.
1.3.Kokk juhindub oma tegevuses;

      Sööklas ksutamiseks kehtestatud normdokumentidest, direktori käskkirjadest;
      majandusjuhataja või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest;
      kehtivatest eeskirjadest ja normidest;

      kooli töösisekorra eeskirjadest ja vastavaist tööohutusjuhendeist;

      käesolevast ametijuhendist;

1.4.Kokal peavad olema tööks vajalikud kogemused ja ettevalmistus. Temale allub köögitööline ja ta korraldab tema töid ja tegemisi köögis.

2. PÕHIÜLESANDED

2.1.Köögi töö korraldamine kooskõlas kehtestatud eeskirjadega.

2.2.Kasutatavate köögiseadmete ja töövahendite ohutu ning töökindla ekspluatatsiooni

kindlustamine.

2.3.Toiduainete, toorainete nõuetekohase hoidmise tagamine. Sanitaarnõuete täitmine töökohas.

2.4.Tellimuste vastuvõtmine ja vormistamine, menüüde koostamine.

2.5.Muude dokumentide vormistamine vastavalt vajadusele või sööklas kehtestatud korrale.

2.6.Tooraine tellimine ja vastuvõtmine koos kvaliteedi kontrollimisega.

2.7.Igakuise inventuuri tegemine.

2.8.Töökoha koristamine, desinfitseerimine ja muu töö organiseerimine.

3. KOHUSTUSED

3.1.Muude ettenägematute ülesannete täitmine vastavalt kooli vajadusele või korraldusele.

3.2.Kandma ettenähtud sanitaarriietust. Riietus peab olema korrektne ja puhas.

3.3.Täitma kõiki majandusjuhataja või teda asendava töötaja seaduslikke korraldusi.

3.4.Ettenägematute takistuste korral pöörduma direktori või majandusjuhataja poole ilmnenud takistuste kõrvaldamiseks.

3.5.Mitte lubama töökohale kõrvalisi isikuid.

3.6.Täitma sanitaareeskirju, tule-, elektriohutuse eeskirju ja juhendeid. Suitsetamist lubada ainult selleks ettenähtud kohas.

3.7.Jälgida töödistsipliinist kinnipidamist.
4. ÕIGUSED

4.1.Teha majandusjuhatajale soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks;

      abitöölise tööle võtmise ja töölt vabastamise osas;
      alluva töö- ja lisatasude osas.
4.2.Juhataja äraolekul vastu võtta ainuisikulisi otsuseid, mis nõuavad edasilükkamatut tegutsemist ja lahendamist.

4.3.Teha ettepanekuid oma alluva ümberpaigutamise kohta kas sobivuse või mõnel muul mõjuval põhjusel.

4.4.Nõuda isikukaitsevahendite, sanitaarriietuse ja korras kontrollmõõteriistade olemasolu kohtades, kus need olema peavad.

4.5.Keelduda tööst, milleks ta ei ole välja õpetatud.

4.6.Saada vajadusel täiendkoolitust.

5. VASTUTUS

5.1.Kokk vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktiga sätestatud korras.

5.2.Köögi kasutuses olevate masinate, mehhanismide ning seadmete häireteta töö eest.

5.3.Köögi kasutuses olevate ruumide korrashoiu eest.

5.4.Tööohutuse ja tuleohutuse ning sanitaareeskirjadest kinnipidmise eest.

5.5.Valmistatud toidu kvaliteedi eest.
5.6.Koka materiaalne vastutus sätestatakse materiaalse vastutuse lepinguga.

Ametijuhendiga tutvunud...........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor..............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                                                     Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasium
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                JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI   KORISTAJA
                                         AMETIJUHEND

KERSTI  ALOE

1.ÜLDSÄTTED

      1.1.Koristajaga sõlmib lepingu direktor. Teeb sellesse muudatusi ja parandusi.

      1.2.Koristaja allub vhetult majandusjuhatajale.

      1.3.Koristaja juhindub oma tegevuses:

            kooli sisekorraeeskirjadest, kodukorrast, direktori käskkirjadest, majandusjuhataja

            või teda asendava isiku korraldustest;

            terviasekaitse, päästeameti ja tööohutusjuhenditest;

            käesolevast ametijuhendist.

      2. PÕHIÜLESANDED

      2.1.Hoiab korras koristajale hooldamiseks kinnitatud koolile kuuluvad ruumid ja terri-
      tooriumid.

      2.2.Kasutab temale antud töövahendeid ohutult ja ettenähtud eesmärkidel.

      2.3.Hoiab puhtana ja korras temale antud töövahendid.

      3. KOHUSTUSED

      3.1.Töötaja hooldab temale määratud ruume igal tööpäeval vastavalt lisade nr. 1-10.

      3.2.Kasutab ruumide ja inventari hooldusel õigeid pesemis- ja puhastusvahendeid.

      3.3.Tualettruumide hooldusel kasutab kummikindaid ja eraldi puhastusnõusid.

      3.4.Koolivaheaegadel teeb suurpuhastuse:

            peseb põhjalikult temale määratud ruumid ja selle inventari.
      3.5.Vastavalt töögraafikule täidab hommikul kohustusi lisa nr. 5 põhjal.

      3.6.Tundidejärgsel ajal alustab tööd vabanenud ruumides kell 14.00, kusjuures ei  tohi

      häirida teiste töötajate tegevust (ohutustehnika nõudeid järgides) mitte enne  kella     14.00
      3.7. Töö lõpetanud, paneb paneb võtmed koristaja puhkeruumi lauale.
      3.8.Koolivaheaegadel ja suvel täidab ülesandeid, mis on seotud kooli remondiga ja  

      kooli ümbruse korrashoiuga.

      3.9.Töölt lahkudes kontrollib, kas kõik aknad ja uksed on suletud ja tuled kustutatud ja

      ei lahku enne kella 18.00

      3.10.Kohustub kasutama õigeid puhastusvahendeid ja töövõtteid ilma tööpindu kahjus-

      tamatta.

      3.11.Kohustub läbima tervisekontrolli iga 2 aasta järel.

4. ÕIGUSED

4.1.Teha majandusjuhatajale ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

4.2.Majandusjuhataja äraolekul teha ise otsuseid edasilükkamatatute lahenduste leidmisel.

4.3.Nõuda õigeid pesu-, hooldus- ja kaitsevahendeid.

4.4.Saada vajadusel ametialast täiendkoolitust.

5. VASTUTUS

5.1.Koristaja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras.

5.2.Koristaja vastutab talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

5.3.Koristaja vastutab talle pandud tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise ning talle tööülesannete käigus teatavaks saanud ametisaladuste, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

6. AMETIJUHENDI  MUUTMINE

6.1.Käesolevat ametijuhendit võib muuta koristaja ja majandusjuhataja kokkuleppe alusel, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on õigusaktid.

Ametijuhendiga tutvunud.............................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor................................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                                                     Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasium
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              JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  RIIETEHOIDJA 
                                       AMETIJUHEND

1. ÜLDSÄTTED

1.1.Riietehoidjaga sõlmib, teeb muudatusi ja lõpetab töölepingu direktor.

1.2.Riietehoidja allub majandusjuhatajale.

1.3.Riietehoidja juhindub oma tegevuses:

      koolis kehtivatest sisekorra eeskirjadest, direktori käskkirjadest, majandusjuhataja;

      või teda asendava isiku korraldustest;

      kehtivatest eeskirjadest ja normidest;

      täidab tervisekaitse-, päästeameti- ja töökaitsejuhendeid;

      käesolevat ametijuhendit.

2. PÕHIÜLESANDED

2.1. Hoida korda riietehoidudes.

2.2.Helistab õigeaegselt koolikella.

2.3.Võtab vastu kooli tulnud külalised ja juhatab nad soovitud inimese juurde.

2.4.Riietehoidja jälgib, et majas ei liiguks omavoliliselt võõrad inimesed, probleemi korral pöörduda majandusjuhataja või direktori poole.

2.5.Tulekahju korral avab keldrikorrusel varuväljapääsud.

2.6.Riietehoidja täidab töösisekorra-, tuleohutus- ja töökaitsenõudeid.

2.7.Tööaja lõpus kontrollib, et elekter oleks välja lülitatud, aknad suletud ja uksed lukustatud.

3. ÕIGUSED

3.1.Teha majandusjuhatajale soovitusi ja ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

3.2.Majandusjuhataja äraolekul teeb ise edasilükkamatute asjadel lahenduste leidmiseks.

Ametijuhendiga tutvunud......................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor.........................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                                                     Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasium
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             JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  REMONDITÖÖLISE 
                                               AMETIJUHEND

1. ÜLDSÄTTED

1.1.Remonditöölise võtab tööle ja vabastab töölt kooli direktor.

1.2.Remonditööline allub kooli majandusjuhatajale.

1.3.Remonditööline juhindub oma tegevuses:

      Eesti Vabariigi seadustest ja valitsuse määrustest, kooli direktori käskkirjadest ning 

      majandusjuhataja või teda asendava isiku korraldustest ja juhenditest;

      kehtivatest eeskirjadest ja normidest;
      kooli töösisekorraeeskirjadest;

      käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED

2.1.Osaleb kooli inventari, mööbli, õppevahendite, tehniliste võrkude (veevarustuse ja kanalisatsiooni, soojatrasside) ja muu säärase korrashoiu tagamisel.

3. TÖÖKOHUSTUSED

3.1.Tegelema hoone pisiremonttöödega ( ukselukkude, akende, elektri, inventari, mööbli jms.) parandamine.

3.2.Tehnilised seadmed, aparaadid, töövahendite hooldus ja remont.

3.3.Sanitaartehnika remont.

3.4.Teisi majandusjuhataja poolt antud korralduste täitmist.

4. ÕIGUSED

4.1.Teha tööandjale või majandusjuhatajale soovitusi ja ettepanekuid töö tulemuslikkuse tõstmiseks.

4.2.Nõuda tarvilikke remondimaterjale ja töövahendeid tööriistu.

4.3.Nõuda vajalikke isikukaitsevahendeid.

5. VASTUTUS

5.1.Käesoleva tööjuhendiga temale pandud töökohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest.

5.2.Vastutab talle tööülesannete täitmiseks usaldatud tööriistade säilimise ja korrasoleku eest.

Ametijuhendiga tutvunud.......................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor..........................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                                                     Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasium
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            JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  KORISTAJA
                                     AMETIJUHEND

IRINA  AULIS

1. ÜLDSÄTTED

1.1. Koristajaga sõlmib lepingu direktor, teeb sellesse muudatusi ja parandusi.

1.2. Koristaja allub vahetult majandusjuhatajale.

1.3. Koristaja juhindub oma tegevuses:

        kooli sisekorraeeskirjadest, kodukorrast, direktori käskkirjadest, majandusjuhataja

        või teda asendava isiku korraldustest;

        tervisekaitse, päästeameti ja tööohutusjuhenditest;

        käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED

      2.1.Hoiab korras koristajale hooldmiseks kinnitatud koolile kuuluvad ruumid ja 

      territoriumid.

      2.2.Kasutab temale antud töövahendeid ohutult ja ettenähtud eesmärkidel.

      2.3.Hoiab puhtana ja korras temale antud töövahendid.

3. KOHUSTUSED

3.1.Töötaja hooldab temale määratud ruume igal tööpäeval vastavalt lisade 1-10

3.2.Kasutab ruumide ja inventari hooldusel õigeid pesemis ja puhastusvahendeid.

3.3.Tualettruumide hooldusel kasutab kummikindaid ja eraldi puhastusnõusid.

3.4.Koolivaheaegadel teeb suurpuhastuse:

      peseb põhjalikult temale määratud ruumid ja selle inventari.

3.5.Vastavalt töögraafikule täidab hommikul kohustusi lisa nr. 5 põhjal.

3.6.Tundidejärgsel ajal alustab tööd vabanenud ruumides, kusjuures ei tohi häirida teiste töötajate tegevust (ohutustehnika nõudeid järgides) mitte enne kella 11.00
3.7.Kabinettide võtmed saab koristaja kooli riietehoidja käest kell 14.00 ja töö lõpetades paneb võtmed koristaja puhkeruumi lauale.

3.8.Koolivaheaegadel ja suvel täidab ülesandeid, mis on seotud kooli remondiga kooli ümbruse korrashoiuga.

3.9.Töölt lahkudes kontrollib, kas kõik aknad ja uksed on suletud ja tuled kustutatud ja ei lahku enne kella 17.00

3.10.Kohustub kasutama õigeid puhastusvahendeid ja töövõtteid ilma tööpindu kahjustamatta.

3.11.Kohustub läbima tervisekontrolli iga 2 aasta järel.

4. ÕIGUSED

4.1.Teha majndusjuhatajale ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

4.2.Majandusjuhataja äraolekul teha ise otsuseid edasilükkamatute lahenduste leidmisel.

4.3.Nõuda õigeid pesu- , hooldus- ja kaitsevahendeid.

4.4.Saada vajadusel ametialast täiendkoolitust.

5. VASTUTUS

      5.1.Koristaja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata     
jätmise eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras.      
5.2.Koristaja vastutab talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

5.3.Koristaja vastutab talle pandud tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise ning talle tööülesannete käigus teatavaks saanud ametisaladuste, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

6.   AMETIJUHENDI  MUUTMINE
6.1.Käesolevat ametijuhendit võib muuta koristaja ja majandusjuhataja kokkuleppe alusel, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on õigusaktid.
Ametijuhendiga tutvunud.........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                                                     Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasium
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            JÄRVA-JAANI  GÜMNAASIUMI  KORISTAJA

                                     AMETIJUHEND

INGRIT  VÄLJAKO
1.  ÜLDSÄTTED

1.1. Koristajaga sõlmib lepingu direktor, teeb sellesse muudatusi ja parandusi.

1.2. Koristaja allub vahetult majandusjuhatajale.

1.3. Koristaja juhindub oma tegevuses:

        kooli sisekorraeeskirjadest, kodukorrast, direktori käskkirjadest, majandusjuhataja

        või teda asendava isiku korraldustest;

        tervisekaitse, päästeameti ja tööohutusjuhenditest;

        käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED

      2.1.Hoiab korras koristajale hooldmiseks kinnitatud koolile kuuluvad ruumid ja 

      territoriumid.

      2.2.Kasutab temale antud töövahendeid ohutult ja ettenähtud eesmärkidel.

      2.3.Hoiab puhtana ja korras temale antud töövahendid.

3. KOHUSTUSED

3.1.Töötaja hooldab temale määratud ruume igal tööpäeval vastavalt lisade 1-10

3.2.Kasutab ruumide ja inventari hooldusel õigeid pesemis ja puhastusvahendeid.

3.3.Tualettruumide hooldusel kasutab kummikindaid ja eraldi puhastusnõusid.

3.4.Koolivaheaegadel teeb suurpuhastuse:

      peseb põhjalikult temale määratud ruumid ja selle inventari.

3.5.Vastavalt töögraafikule täidab hommikul kohustusi lisa nr. 5 põhjal.

3.6.Tundidejärgsel ajal alustab tööd vabanenud ruumides, kusjuures ei tohi häirida teiste töötajate tegevust (ohutustehnika nõudeid järgides) mitte enne kella 14.00
3.7.Koristusruumide võtmed saab koristaja kooli riietehoidja käest kell 14.00 ja töö lõpetades paneb võtmed koristaja puhkeruumi lauale.

3.8.Koolivaheaegadel ja suvel täidab ülesandeid, mis on seotud kooli remondiga kooli ümbruse korrashoiuga.

3.9.Töölt lahkudes kontrollib, kas kõik aknad ja uksed on suletud ja tuled kustutatud ja ei lahku enne kella 17.00

3.10.Kohustub kasutama õigeid puhastusvahendeid ja töövõtteid ilma tööpindu kahjustamatta.

3.11.Kohustub läbima tervisekontrolli iga 2 aasta järel.

4. ÕIGUSED

4.1.Teha majndusjuhatajale ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

4.2.Majandusjuhataja äraolekul teha ise otsuseid edasilükkamatute lahenduste leidmisel.

4.3.Nõuda õigeid pesu- , hooldus- ja kaitsevahendeid.

4.4.Saada vajadusel ametialast täiendkoolitust.

5. VASTUTUS

      5.1.Koristaja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata     
jätmise eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras.      

5.2.Koristaja vastutab talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

5.3.Koristaja vastutab talle pandud tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise ning talle tööülesannete käigus teatavaks saanud ametisaladuste, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

6.   AMETIJUHENDI  MUUTMINE
6.1.Käesolevat ametijuhendit võib muuta koristaja ja majandusjuhataja kokkuleppe alusel, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on õigusaktid.

Ametijuhendiga tutvunud.........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor............................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

                                                                 Kinnitatud Järva-Jaani Gümnaasiumi                         
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                            VÕIMLA  KORISTAJA  AMETIJUHEND
1. ÜLDSÄTTED
1.1. Koristajaga sõlmib lepingu direktor, teeb sellesse muudatusi ja parandusi.

1.2. Koristaja allub vahetult majandusjuhatajale.

1.3. Koristaja juhindub oma tegevuses:

       Kooli sisekorraeeskirjadest, kodukorrast, direktori käskkirjadest, majandusjuhataja

       või teda asendava isiku korraldustest;

       tervisekaitse, päästeameti ja tööohutusjuhenditest;

       käesolevast ametijuhendist.

2. PÕHIÜLESANDED

2.1. Hoida korras võimlale kuuluvad ruumid vastavalt lisadele

2.2. Kasutab temale antud töövahendeid ohutult ja ettenähtud eesmärkidel.

2.3. Hoiab puhtana ja korras temale antud töövahendid.

3.KOHUSTUSED

3.1. Töötaja hooldab temale määratud ruume igal tööpäeval vastavalt lisadele

3.2. Kasutab ruumide ja inventari hooldusel õigeid pesemis- ja puhastusvahendeid.

3.3. Tualettruumide hooldusel kasutab kummikindaid ja eraldi puhastusnõusid.

3.4. Alustab tööd võimla ruumide vabanedes.

3.5. Töölt lahkudes kontrollib, kas kõik aknad ja uksed on suletud ja tuled kustutatud.

3.6. Hooldab treppi ja võimla ümbrust (lumi, jää, prügi jne.).

3.7.Suvekuudel kui võimla ruumides pole kasutust, täidab tööülesandeid teistes koolile kuuluvates hoonetes, vastavalt majandusjuhataja korraldustele.

3.8. Kohustub kasutama õigeid puhastusvahendeid ja töövõtteid ilma tööpindu kahjustamata.

3.9. Kohustub läbima tervisekontrolli iga 2 aasta järel.

4.ÕIGUSED

4.1. Teha majandusjuhatajale ettepanekuid töö paremaks organiseerimiseks.

4.2. Majandusjuhataja äraolekul teha ise otsuseid edasilükkamatute lahenduste leidmisel.

4.3. Nõuda õigeid pesu- , hooldus- ja kaitsevahendeid.

4.4. Saada vajadusel ametialast täiendkoolitust.

5.VASTUTUS
5.1.Koristaja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud töökohustuste täitmata jätmise eest seaduse või haldusaktidega sätestatud korras.

5.2.Koristaja vastutab talle tööks kasutada antud vara säilimise ja sihipärase kasutamise eest.

5.3.Koristaja vastutab talle pandud tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise ning talle 

tööülesannete käigus teatavaks saanud ametisaladuste, teiste inimeste eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

6.AMETIJUHENDI  MUUTMINE
6.1.Käesolevat ametijuhendit võib muuta koristaja ja majandusjuhataja kokkuleppe alusel, samuti juhul, kui muudatuste aluseks on õigusaktid.

Ametijuhendiga tutvunud........................................................(nimi, kuupäev, allkiri)

Kooli direktor...........................................................................(nimi, kuupäev, allkiri)
