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ÕPETAJA 

 AMETIJUHEND 

 
Ametikoha nimetus:           ​ Õpetaja 
Alluvus:                                  Direktor, õppejuht 
Aruandekohustus:               ​ Direktor, õppejuht 
Alluvad:                                  Puuduvad 
Asendab:   ​                         Lahendatakse operatiivkorras        ​  
Asendaja:                                Lahendatakse operatiivkorras        ​  

 

AMETIKOHAL TÖÖTAVALE ISIKULE ESITATAVAD NÕUDED 

Õpetaja ametikohal töötav isik või sellele ametikohale kandideerida sooviv isik peab omama  
tööandja poolt aktsepteeritavat, õpetaja kohustuste ja tööülesannete täitmiseks vajalikku 
haridust, tööoskusi ning kvalifikatsiooni. Lisaks valdama nii kõne- kui kirjakeeles eesti keelt 
(vähemalt C1 tasemel), kohustuste ja tööülesannete täitmiseks vajalikul tasemel vähemalt üht 
võõrkeelt.  

I  ÜLDSÄTTED 
1.1.    Õpetajaga sõlmib ja lõpetab töölepingu kooli direktor. 
1.2.    Õpetaja juhindub oma tegevuses: 
1.2.1.  kehtivatest Eesti Vabariigi seadustest ja muudest õigusaktidest ja kooli direktori või teda 
asendava isiku käskkirjadest, suulistest ja kirjalikest korraldustest ning juhistest; 
1.2.2.  oma töölepingust; 
1.2.3.  kooli töökorralduse reeglitest; 
1.2.4.  kooli arengu- ja õppekavast; 
1.2.5.  käesolevast ametijuhendist. 
1.3.    Põhikoha ja täiskoormusega õpetaja üldtööaeg põhikoolis on 35 tundi nädalas. 
1.4.   Õpetaja tagab konfidentsiaalsuse õpilase kohta käiva informatsiooni haldamisel ning teeb 
kõik selleks, et isikuandmetega seotud informatsioon ei jõuaks kolmandate isikuteni. 
1.5.  Õpetaja on oma käitumisega eeskujuks õpilastele, täites korrektselt ise kõiki kooli 
asjaajamistavasid, käitumisnorme ja traditsioone. Õpetaja järgib etiketi ja kommete head tava 
ning organisatsioonis kehtestatud kordi, plaane ning statuute. 
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II        TÖÖÜLESANDED   

TÖÖÜLESANNE TEGEVUSED SOOVITUD TULEMUS 

2.1 Õppe- ja 
kasvatustegevuse 
planeerimine ja 
juhtimine 
(õppeprotsessi 
korraldamine, 
õppetöö 
läbiviimine) 

Kavandab õppe- ja kasvatustegevust  
lähtuvalt kooli õppekava ning 
arengukava eesmärkidest. 

Õpetaja töö on kooskõlas kooli 
arengukava ja õppekava 
eesmärkidega. 

Õppe- ja kasvatustegevus lähtub 
õppijate individuaalsetest 
eeldustest ja võimetest. 

Õppetöös lähtutakse kaasava 
hariduse põhimõtetest, et iga 
õpilane saab vajalikku tuge. 

Toimub koostöine ainetevaheline 
lõiming. 

Ainetunnid toimuvad vastavalt 
tunniplaanile. 

Koostab ainekava. 

Seab õppeperioodile ja tunnile selged 
eesmärgid ning määratleb 
õpitulemused arvestades õppija 
individuaalset arengut. 

 
Juhib õpirühmade toimimist ja 
arengut, kavandab ning korraldab 
õppetööd ja õppekavalist tegevust. 

Lähtub oma töös kaasava hariduse 
põhimõtetest. 

Viib koostöös kolleegidega läbi 
ainetevahelist lõimingut. 

Lähtub oma töös tunniplaanist.  

2.2 Õpikeskkonna 
kujundamine 

Toetab õpilase vaimset, füüsilist, 
kõlbelist, sotsiaalset ja emotsionaalset 
arengut. 

Õppetöö toimub turvalises ja 
motiveerivas õppekeskkonnas. 

Teadmiste, väärtushinnangute ja 
praktiliste oskuste omandamine 
ning arendamine toimub õppija, 
kodu ja kooli koostöö 
tulemusena. 

Õppekeskkond ja õppevara 
toetavad õpilase arenemist 
iseseisvaks ja aktiivseks õppijaks. 

Konflikte ja nende tekkimise 
ohtu märgatakse ning 

Loob õppimist ja õppija arengut 
toetava õiglase ning vaimselt ja 
füüsiliselt turvalise keskkonna. 

Kaasab õpikeskkonna kujundamisse 
õppijad ning rakendab meeskonnatöö 
põhimõtteid. 
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reageeritakse vastavalt 
olukorrale. 

​
Kodukorra täitmine on tagatud. 

Jälgib õpirühmas toimuvat ja 
reageerib sellele paindlikult, ennetab 
ning lahendab distsipliiniprobleeme. 

Märkab õppija individuaalset eripära 
ja hariduslikke erivajadusi ning 
reageerib sobivalt. 

Kohandab ja koostab õppevara. 

Reageerib asjakohaselt 
kriisiolukordades. 

Märkab konflikti tekkimise 
võimalust, leiab tõhusad lahendused 
ning vajadusel kaasab konflikti 
lahendamisse õpilasi, kolleege, 
vanemaid ja tugispetsialiste. 

Jälgib kodukorra täitmist õpilaste 
poolt. 

2.3 Digipädevuste 
rakendamine 

Kasutab õppe läbiviimisel info- ja 
kommunikatsioonitehnoloogia 
võimalusi. 

Oskab kasutada ja kasutab 
sobivaid kaasaegseid IKT 
vahendeid. 

Vajadusel toimuvad                  
online-tunnid. Vajadusel viib läbi online-tunde 

koolis kokkulepitud 
veebikeskkondades. 

2. 4 Õppimise 
juhendamine, 
õppija 
motiveerimine. 
Õpilaste 
ettevalmistamine 
olümpiaadideks, 
õpilasüritusteks. 

Õppeaasta ja -perioodi alguses 
teavitab õppijaid õppe sisust, 
eesmärkidest ja oodatavatest 
õpitulemustest ning hindamise 
põhimõtetest. 

Õpilased on teadlikud õppetöö 
eesmärkidest ja hindamise 
põhimõtetest. 

Õppimise juhendamine toetab 
õppija õpioskuste, 
enesereflektsiooni ja kriitilise 
mõtlemisvõime, teadmiste ning 
tahteliste omaduste arengut ja 
loovat eneseväljendust. 

 

Seostab õppe sisu (ainevaldkonna 
teadmisi) ümbritseva keskkonnaga, 
suunab teadmisi rakendama 
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​
Õppimine on motiveeriv ja 
jõukohane. 

Tuge vajava õpilase areng on 
kaardistatud ja toetatud. 

Õpilasele on vajadusel koostatud 
individuaalne arengu jälgimise 
kaart, individuaalne õppekava, 
käitumise tugikava või muu 
õpilast toetav tegevuskava. 

Õpilastele on antud nende 
arengut analüüsiv tagasiside ja 
tunnustus. 

Õppija arengu hindamine ja 
hindamisest teavitamine on 
kooskõlas koolis sätestatud 
korraga. 

Konsultatsioonid toimuvad 
korrapäraselt, nende toimumise 
aeg on õpilastele teada. 

Loovtöödel, uurimistöödel, 
praktilistel töödel on 
koolipoolsed õpetajatest 
juhendajad. 

Valmivad võimete- ja 
ainekavakohased loovtööd ja 
uurimistööd. 

Õpilased on motiveeritud ja 
osalevad koolivälistel 
olümpiaadidel ning 
õpilasüritustel/võistlustel. 

Kasutab õppe eesmärgile, õppijate 
eale ja võimetele sobivaid 
(rühmapõhiseid ning individuaalseid) 
õppemeetodeid ja -õppevorme. 

Suunab õppijaid eesmärke seadma ja 
ennast analüüsima, et neil kujuneks 
positiivne enesehinnang ja 
adekvaatne minapilt, toetades sellega 
õppija eneseregulatsiooni. 

Teeb koostööd kooli siseste ning 
väliste tugimeeskondadega (kooli 
tugispetsialistid, karjääri- ja 
õppenõustamiskeskused, teised 
Tallinna linna allasutused jne), 
aidates õpilasel ületada õpi-, 
käitumis- ja kodusest 
kasvukeskkonnast tingitud 
sotsiaalseid raskusi. 

Lähtuvalt õpilase individuaalsusest 
koostab koostöös tugispetsialistidega 
individuaalse õppekava, käitumise 
tugikava või muu õpilast toetava 
tegevuskava, osaleb õpilase 
individuaalse arengukaardi 
koostamisel. 

Rakendab õppimist toetavat 
hindamist, tunnustab õppijat. 

Korraldab kokkulepitud korras  
õpilastele konsultatsioone ja teavitab 
nende toimumisest õpilasi. 

Juhendab loovtöid, uurimistöid, 
praktilisi töid. 

Julgustab ja juhendab õpilasi osalema 
koolivälistel sh maakondlikel ja 
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üleriigilistel olümpiaadidel ja/või 
õpilasüritustel/võistlustel. 

2.5 Õppija arengu 
ja õppeprotsessi 
analüüsimine ning 
hindamine. 

Analüüsib õpilase õppes osalemist, 
arengut ja õpitulemusi, annab oma 
analüüsi tulemuste kohta erinevatele 
osapooltele (õppija, vanem, juhtkond, 
kolleegid) adekvaatset ning  
mitmekülgset tagasisidet, tagades 
samas delikaatsete isikuandmete 
kaitse. 

Hindamine ja analüüs on aluseks 
õppija arengu ja õppetöö 
edasisele kavandamisele.  

Hindamisel lähtutakse kooli 
hindamisjuhendist, õppijad, 
õpetajad ja lapsevanemad saavad 
aru hindamise põhimõtetest ja 
hindamise korraldusest. 

Õppeprotsessi kohandatakse 
õppija vajadustest lähtuvalt. 

Andmed on eKooli kantud 
õigeaegselt ja korrektselt.  

 

Tutvustab õpilastele õpitulemuste 
hindamise põhimõtteid ja korda oma 
aines selgelt ning arusaadavalt. 

Tagab õpilaste õpitulemuste ja 
üldpädevuste tagasisidestamise ning 
teeb sissekandeid õpilaste tunnist 
osavõtu kohta eKooli tunni 
toimumise päeval. 

Toetab õpilaste ainealase huvi 
arendamist. 

2.6 Kutsealane 
arendamine 

Analüüsib järjepidevalt oma tööd 
(õppetundi, õpitulemusi, püstitatud 
eesmärkide saavutamist, sise- ja 
välishindamise tulemusi). 

Õpetaja tegutseb eesmärgistatult 
ja läbimõeldult. 

Õpetaja on teadlik 
haridusuuendustest, rakendab 
õppe- ja kasvatustegevuses 
kaasaegseid õppemeetodeid. 

Õpetaja on iseseisev ja aktiivne 
õppija, kes jagab õpitut 
kolleegidega. 

Õpetaja osaleb vähemalt ühe 
koolisisese töörühma töös. 
Osaleb regulaarselt 
koostöötundides ja personali 
koolitustel, kooli üritustel ja 
õppekäikudel. 

Õpetaja on varustatud ajakohaste 
õppematerjalidega. 

Püstitab analüüsi tulemustest 
lähtuvalt oma isiksusliku ja 
kutsealase arengu eesmärke, 
kavandab eesmärkide saavutamiseks 
vajalikke tegevusi. 

Määratleb oma koolitusvajadusi ja 
täiendab oma kutsealaseid teadmisi 
ning oskusi erialastel 
täienduskoolitustel. 

Osaleb koolisiseste töörühmade töös, 
personali koostöötundides, 
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koolitustel, kooli üritustel ja 
õppekäikudel. 

On kursis muutustega 
haridusvaldkonnas, uuendab oma 
oskusi ja teadmisi ning rakendada 
neid oma igapäevatöös. 

Rakendab õppekasvatustöös 
mitmekesiseid meetodeid, varustab 
end ajakohaste õppemetoodiliste 
materjalidega ning on kursis erialase 
õppekirjandusega, koostab õppe- ja 
jaotusmaterjale, rikkumata 
autorikaitsega seotud aspekte 

2.7 Meeskonnatöös 
osalemine 

Tegutseb aktiivse 
meeskonnaliikmena, õppides teistelt 
ja jagades oma teadmisi, oskusi, ning 
õnnestumisi kolleegidega. 

Ladus ja toetav koostöö koolis 
tagab tulemusliku töökeskkonna. 

Õpetaja osaleb organisatsiooni 
arendustegevuses. 

Õpetaja oskab ja suudab selgitada 
erinevatele osapooltele ning 
koostööpartneritele kooliga 
seonduvaid muudatusi. 

Koostöös valmivad kooli 
õppekava ja teised õppetööd 
korraldavad tegevuskavad. 

Koolis valitseb vastastikku 
lugupidav koolikultuur. 

Kooli juhtkonna antud 
ühekordsed tööülesanded on 
täidetud täpselt, korrektselt ja 
õigeaegselt. 

Erinevatele olukordadele 
reageeritakse paindlikult ja 
kiiresti arvestades õppija ja kooli 
huve ja vajadusi. 

Korrapidamine toimub vastavalt 
graafikule. 

Tervisenõuded on täidetud. 

Teeb tihedat koostööd kolleegidega, 
et lahendada õppijate, õpirühma või 
organisatsiooni probleeme. 

Võtab osa kooli arengukava, 
sisehindamise aruande ja õppekava 
koostamisest. 

Teeb õppeasutuse arendamise 
ettepanekuid. 

Osaleb kooli üritustel ja aitab neid 
korraldada. 

Aktsepteerib inimeste erinevusi ja 
arvestab sellega koostöö tegemisel, 
väärtustab koostööd kui lisaväärtuse 
tootjat. 

Osaleb erinevate projektide töös. 
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Ohuolukorrale reageeritakse 
vastavalt koolis kehtestatud 
nõuetele (Hädaolukorra 
lahendamise plaan-HOLP). 

 

Reageerib paindlikult probleemidele 
ja muutustele. 

Peab koolis korda vastavalt õppejuhi 
poolt määratud korrapidamise 
graafikule. 

Täidab ise ja tagab elementaarsete 
tervisenõuete täitmise tundide ajal ja 
vahetundides. 

Tulekahju, avarii või ükskõik millise 
muu õnnetusjuhtumi korral tegutseb  
vastavalt koolis eriolukorras 
tegutsemise sätestatud korrale; 
vajaduse korral evakueerib õpilased, 
tagab kooli ja kabineti vara säilimise. 

2.8 Töö 
dokumentidega 

Täidab nõutava dokumentatsiooni ja 
esitab kõik nõutavad andmed 
juhtkonnale õigeaegselt.  

Õppekasvatustööalane 
dokumentatsioon on korrektselt 
ja õigeaegselt täidetud. 

Õpilane saab õigeaegset 
tagasisidet oma õpitulemuste ja 
arengu kohta, sissekanded tunni 
tegevuste kohta on eKooli kantud 
õigeaegselt. Lähtutakse eKooli 
täitmise korrast. 

Tuge vajava õpilase individuaalse 
arengu kaardid on täidetud 
õigeaegselt ja nõuetekohaselt. 

Koolituste, lähetuste ja puhkuse 
avaldused Tallinna Linnatöötaja 
portaalis LTP on esitatud 
õigeaegselt (koolitused ja 
lähetused vähemalt 5 tööpäeva 
enne nende algust; 
puhkuseavaldus 14 päeva enne 
puhkuse algust). 

Töötaja on kursis kooli 
(sise)infoga, kooli kalendriga, 
kooli kodulehega juhtkonna 
protokollidega. 

Täidab õppekasvatustööd puudutavat 
dokumentatsiooni (eKool, 
eneseanalüüsi lehed jm) vastavalt 
koolis kehtestatud korrale. 

Täidab õigeaegselt tuge vajava 
õpilase individuaalse arengu 
jälgimise kaarti. 

Täidab õppenõukogu otsuseid. 

Esitab õigeaegselt oma koolituse, 
lähetuse, puhkuste ja majanduskulude 
hüvitamise avaldused ning aruanded 
Tallinna Linnatöötaja portaalis LTP 
veebiaadressil 
https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-clien
t/login  
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Kontrollib tööpäeviti oma kooli 
e-posti, on kooli ühises infoväljas, 
teab kost kooli puudutavat infot leida. 

 

 III       KOHUSTUSED 

3.1.  ​ Õpetaja on kohustatud: 
3.1.1. olema kursis käesoleva ametijuhendi punktis 1.2. (koos alapunktidega) loetletud 

õigusaktidega ning dokumentidega ja vähemalt 1 kord kahe kuu jooksul viima end 
kurssi nimetatud õigusaktidesse ning dokumentidesse tehtud muudatustega; 

3.1.2.  järgima oma igapäevatöös käesoleva ametijuhendi punktis 1.2. (koos alapunktidega) 
loetletud õigusakte ning dokumente; 

3.1.3.  arvestama ja järgima õpetaja kutse-eetikat, häid ja üldtunnustatud käitumisreegleid ja 
-tavasid ning riietuma korrektselt; 

3.1.4.  suhtlema kaastöötajatega, õpilastega ja kolmandate isikutega viisakalt, korrektselt ja 
lugupidavalt; 

3.1.5.  täitma koolijuhi või õppejuhi poolt antud muid seaduslikke ja üldtunnustatult õpetaja 
tööülesannete hulka kuuluvad ülesanded, mis tulenevad õpetaja töö üldisest iseloomust 
või kooli sisesest töökorraldusest. 

3.1.6.   täitma kooli töökorralduse reegleid, tuleohutuse eeskirju ja teisi ohutusjuhendeid; 

3.1.7.   osalema kooli juhtkonna või tugimeeskonna poolt korraldatud koolisisestel  
koosolekutel,  nõupidamistel, õppenõukogudes, personali koolitustel ja kooli üritustel;  

3.1.8. jälgima ja arvestama õpilaste tervislikku seisundit ja vajadusel esitama nad kooliõe 
juurde, kriitilises olukorras kutsuma kiirabi; 

3.1.9. hoidma oma ametisaladusi. Kooli õpetaja ametisaladuseks loetakse kogu informatsiooni, 
mida õpetaja on omandanud või omab oma töökohustuste täitmise eesmärgil ja/või 
tulemusel kooli, selle õpilaste, teiste kooli töötajate, koostööpartnerite isikuandmete, 
nende majandusliku olukorra, finantsnäitajate, turvasüsteemide, struktuuri, sisemise 
töökorralduse ja direktsiooni kohta. Õpetaja kohustub hoidma eelnimetatud 
informatsiooni saladuses ka siis, kui eelnimetatud informatsioon on temale saanud 
teatavaks juhuslikult, st  kui õpetaja on omandanud või omab eelnimetatud 
informatsiooni mitte oma tööülesannete täitmise eesmärgil ja/või tulemusel. Õpetaja 
edastab infot õpilaste kohta kolmandatele isikutele ainult kooli juhtkonna loal. 

3.1.10. Järgima andmekaitsealaseid õigusakte ja Tallinna Linna andmekaitsetingimusi 
(https://www.tallinn.ee/est/Andmekaitsetingimused). 

3.2   ​ Õpetajal on keelatud: 

3.2.1.   omavoliliselt lühendada õppetundi  ja/või õppetund ära jätta; 

3.2.2. rakendada õpilasi õppetundide ajal muude ülesannete täitmiseks va juhul, kui  ülesannete 
täitmiseks on olemas kooli juhtkonna nõusolek või  kui antud tegevus on ettenähtud 
eriplaaniga; 
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3.2.3.   käituda vääritult  ja ebaeetiliselt. 

3.2.4  õpetajal on keelatud arutada kooli üldkasutatavates ruumides, asjasse mitte puutuvate 
töötajate juuresolekul õpilaste õpitulemuste, käitumise, hoiakute või muu õpilasega 
seonduva üle. Kõik õpilaste kohta käivad vestlused, sealhulgas õppetulemused, 
käitumine, isiksus või muud isikuandmed, tuleb pidada konfidentsiaalseks ning neid 
tohib arutada ainult vastava ala pädevate ja volitatud isikutega, nagu koolijuht, 
õppejuht, tugimeeskonna liige või vanem/eestkostja, vastavalt vajadusele ja 
andmekaitse nõuetele. Õpetaja peab tagama õpilaste privaatsuse kaitse ja vältima 
väärinfo tekkimist, mis võivad kahjustada õpilaste heaolu või kooli usaldusväärsust. 

IV        ÕIGUSED 

4.1.  ​ Õpetajal on õigus: 
4.1.1. direktori eelneval kirjalikul nõusolekul oma tööülesannete täitmise eesmärgil tutvuda  

kooli tegevust puudutava konfidentsiaalse dokumentatsiooniga; 

4.1.2.  taotleda oma tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ja tehnikat kooli eelarvest 
või läbi projektipõhiste taotluste esitamise kaudu ning kasutada oma tööülesannete 
täitmisel vajalikke kõiki temale usaldatud materiaalseid ja immateriaalseid väärtusi; 

4.1.3.  teha direktorile ettepanekuid töö tulemuslikkuse tõstmiseks ja paremaks korraldamiseks; 

4.1.4. kasutada õpilaste suhtes kooli kodukorras sätestatud mõjutusvahendeid ja teha 
ettepanekuid  õpilaste tunnustamiseks ning distsiplineerimiseks; 

4.1.5.  keelduda tööst, milleks tal ei ole pädevust. 

V         VASTUTUS 
5.1.  ​ Õpetaja vastutab käesoleva ametijuhendiga temale pandud kohustuste ja tööülesannete 

täitmata jätmise eest seaduse, haldusaktiga või kooli töökorralduse reeglites sätestatud 
korras. 

5.2.  ​ Õpetaja materiaalne vastutus on sätestatud seadusega. 

  

Ametijuhend vaadatakse üle igal (õppe)aastal ja selles võidakse vajadusel teha muudatusi ja 
parandusi. 

Ametijuhend loetakse töötajale tutvustatuks, kui see on saadetud töötaja ametlikule e-posti 
aadressile. 
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