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Ametijuhend

Ametikoht Klassijuhataja

Nimi

Vahetu juht | Oppejuht, direktor

Keda asendab | Teine dpetaja

Kes asendab | Teine dpetaja

I Uldsitted

Klassijuhataja ametikoha eesmark on luua ja hoida suhteid Opilaste ja vanematega, kujundada
kooli mainet vanemate ja dpilaste silmis ning klassi kui terviku kujundamine ja iiksteist toetava
ohkkonna loomine, ldhtudes Opilaste ealistest isedrasustest ja klassi eripdrast. Oma to0s
juhindub klassijuhataja:
e kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest;
e haridus- ja teadusministri maérustest ja muudest digusaktidest ning kooli direktori voi
teda asendava isiku kaskkirjadest;
riigiglimnaasiumide kvaliteedikokkuleppest;
kooli direktori suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest;
kooli pShimaérusest;
kooli dppekavast;
kooli arengukavast;
tookorralduse reeglitest;
kdesolevast ametijuhendist;
oma tddlepingust;
kooli 6ppendukogu otsustest;
Opilase, lapsevanema ja kooli vajadustest.

Klassijuhataja tooaeg lisandub Opetaja iildtooajale.

II Tooiilesanded

e Pohiiilesanded
Klassijuhataja pdhitlilesanded on jargmised: kooli esindamine, info vahendamine,
asjaajamine ja juhendamine, ndustamine, koostdo tegemine.
Klassijuhataja kujundab suhtlemise kaudu kooli mainet:

o loob vastastikusel lugupidamisel, iiksteise seisukohtade arvestamisel pohinevad ja
kokkuleppeid austavad suhted Opilaste, vanemate, ainedpetajate, kooli juhtkonna
ning teiste Oppe- ja kasvatustooga seotud osaliste vahel;



(¢]

(o]

kohtleb kd&iki Opilasi eelarvamusteta, diglaselt ja vorddiguslikult, austades nende
enesevadrikust ja isikupéra;
on avatud vabale arvamusvahetusele, sealhulgas konstruktiivsele kriitikale.

Klassijuhataja juhendab ja ndustab oma klassi dpilasi ja nende vanemaid ning toetab iga
Opilase individuaalset arengut:
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viib koigi Opilastega 1dbi koostoovestluse vastavalt arenguvestluste ldbiviimise
tingimustele ja korrale. Vajaduse korral viib 1dbi erakorralise koostdovestluse;
jélgib ja suunab koostd0s ainedpetajate, Opilasndustaja ja lapsevanematega opilase
isiksuse arengut;

loob dpilastele vdimalusi ndidata initsiatiivi, osaleda otsustamises ning tegutseda nii
tiksi kui ka koos kaaslastega;

loob klassis ohkkonna, mida iseloomustab hoolivus ja iiksteise toetamine, kasvatab
tihisiirituste jms kaudu klassi tihtekuuluvustunnet ja austust Voru Giimnaasiumi
ning kooli traditsioonide vastu. Osaleb koos klassiga kooli traditsioonilistel iiritustel
ja tdidab seal vajaduse korral korrapidaja iilesandeid;

annab probleemide lahendamisel ainedpetajatele, Opilastele ja lapsevanematele nou
ning abistab neid. Selgitab dpilase puudumise, mitterahuldava kéitumise voi norga
edasijoudmise pohjusi. Korraldab ainedpetaja ja lapsevanema vahelisi kohtumisi,
kui seda nouab lapsevanem voi ainedpetaja.

Klassijuhataja on informatsiooni vahendaja:

tutvustab Opilastele kooli traditsioone ja kodukorda ning jélgib kodukorra tiitmist;
vahendab Opilastele koolis toimuvaid iiritusi, selgitades nende eesmérki ning andes
juhiseid riietumise ja kditumise kohta;

teavitab oigel ajal Opilasi voi lapsevanemaid muutustest tunniplaanis voi dppe
korralduses, kasutades selleks vahetut suhtlemist (sh telefoni teel) voi
oppeinfosiisteemi Stuudium;

viahemalt iiks kord dppeaastas korraldab klassi lapsevanemate koosoleku;

reageerib klassi t60d hiirivatele puudustele, voimaluse korral kdrvaldab need ja/voi
informeerib direktorit vdi dppejuhti;

annab informatsiooni teistele instantsidele (sotsiaaltodtajad, politsei, ajakirjanikud
jms) vaid direktori loal,

tagab konfidentsiaalsuse Opilase ja lapsevanema kohta kdiva informatsiooni
haldamisel ning teeb koik selleks, et isikuandmed ei jouaks kolmandate isikuteni.
Selliste andmete jagamine on lubatud vaid poolte ndusolekul.

Klassijuhataja tdidab digel ajal kooli dokumentatsiooni:
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planeerib iga Oppeaasta alguses to66 klassiga ja seab eesmargid, ldhtudes Oppekava
tildeesmarkidest ning kooli iildtdoplaanist;

jalgib Opilaste puudumisi Oppeinfosiisteemis Stuudiumis. Kannab 0Oigeks ajaks
Opilaste kéitumist ja Oppeedukust puudutava informatsiooni ning dppendukogu
otsused Oppeinfosiisteemi Stuudium,;



vajaduse korral valmistab dppendukoguks ette seal arutlusele tulevad klassijuhataja
padevusse kuuluvad materjalid;

vastutab vajaduse korral klassitunnistuste ja 10putunnistuste viljastamise ning
Opilasraamatute tditmise eest, samuti koostab dpilase iseloomustuse;

protokollib toimunud koostdovestlused vastavalt arenguvestluste korrale;
kontrollib vajaduse korral iile Opilase sdidukulude ja majutustoetuse aruanded enne
kantseleisse esitamist.

Klassijuhataja teeb koostood:
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Opilaste Opi- ja kiditumisprobleemide lahendamisel teeb koostodd ainedpetajate,
Oppejuhi ja dpilasndustajaga;

Opilaste karjadriplaneerimise valdkonnas teeb koostodd dpilasndustaja ning koolielu
korraldajaga;

kooli traditsiooniliste iirituste korraldamisel teeb koost6od koolielu korraldajaga;
osaleb aktiivselt klassijuhatajate kogu koosolekutel. Teeb ettepanekuid Opilaste
individuaalseks arendamiseks ja klassijuhatajate kogu t66 parendamiseks;

on kaasatud kooli arendustegevusse; oskab dpilastele, lapsevanematele ja
kolleegidele tutvustada ja pohjendada muudatusi.

Kooskolastamine ja muud iilesanded

Klassijuhataja:

O

O
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planeerib klassiga toimuvad iihisiiritused ldahtuvalt kooli dppeaasta eesmérkidest ja
ildtooplaanist. Vajaduse korral kooskolastab haldusspetsialistiga kooli ruumide
kasutamise {irituste ajal. Edastab Oppekédike puudutava informatsiooni, sh
eelarvelised kulud direktorile kédskkirjaga kinnitamiseks;

kooskolastab Oppejuhiga koik {tiritused ja Oppekdigud, mis pdhjustavad Sppe
iimberkorraldust, hiljemalt iiks nédal enne iirituse toimumist;

kooskolastab ~ direktoriga Oppe dokumentatsiooni, projektides osalemise,
konverentsidel ja mujal osalemise ning esinemise;

kooskolastab koolitusel osalemise dppejuhi ja direktoriga;

tédidab tule- ja tooohutuse eeskirju;

tédidab direktori voi Oppejuhi médratud iihekordseid lisaiilesandeid.

111 Oigused

Klassijuhatajal on digus:

nouda Opilastelt kooli kodukorra tditmist ja kohaldada kodukorras ette ndhtud

mdjutamisvahendeid;

saada iilesannete tditmiseks andmeid, dokumente ja teavet klassi Opilastelt ja kooli
tootajatelt;

saada teavet oma klassi dpilaste kohta ainedpetajatelt, kooli juhtkonnalt ja isikutelt, kes
on seotud dppe- ja kasvatustoo korraldamisega;

teha ettepanekuid oma klassi dpilaste tunnustamiseks voi karistamiseks;



o kiilastada oma klassi tunde ainedpetajaga kokku lepitud ajal, teha kooli juhtkonnale
ettepanekuid oma klassi dpilasi dpetavate Opetajate tunnustamiseks;

e pOdrduda ndu saamiseks direktori voi dppejuhi poole;

o anda Oppejuhile ja direktorile soovitusi ning teha ettepanekuid oma padevusse kuuluva
valdkonna t66 parendamiseks ja probleemide lahendamiseks;

o kutsuda kooli lapsevanemaid voi neid asendavaid isikuid, pddrduda kooli hoolekogu
poole oma klassi probleemidega, mis ei ole lahendust leidnud kooli tasandil;

o kutsuda kokku klassi ainedpetajate timarlaudu, podrduda ndustamiseks Oppejuhi voi/ja
Oppendustaja poole;

o saada vajaduse korral tdienduskoolitust (vastavalt kooli vdoimalustele);

e saada tunnustust vastavalt tunnustussiisteemile;

e saada t60ks vajalikud vahendid ja tehnika ning sobivad to6tingimused;

o kasutada toovélisel ajal kooli ruume eelneval kokkuleppel direktori ja
haldusspetsialistiga.

1V Vastutus

Klassijuhataja vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud tookohustuste tditmise eest.

V Ametijuhendi muutmine

Ametijuhend vaadatakse iile ja seda muudetakse vastavalt vajadusele. Ametijuhend kuulub
lahutamatu osana tootaja todlepingu juurde ja on allkirjastatud digitaalselt. Ametijuhend
edastatakse tootajale koos todlepinguga kontaktandmetes margitud e-posti aadressile.

Kinnitan, et olen tutvunud klassijuhataja ametijuhendiga ning kohustun toékohustuste tditmisel
Jjdrgima sellega ettendhtud tingimusi ja noudeid.

Tootaja Tooandja

Kuupéev Kuupéev




