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LASTEPÄEVAKODU PÕHIMÄÄRUS

Kinnitatud EKP Keskkomitee ja Eesti NSV Ministrite Nõukogu
määrusega 13. augustist 1959. a. nr. 325

I. ÜLDEESKIRJAD

1. Lastepäevakodu on koolieelne lasteasutus, mille eesmär-

giks on lapse igakülgne arendamine ja kommunistlik kasvata-
mine. Lastepäevakodu võimaldab ühtlasi naisel-emal osa võtta

majanduslikust, riiklikust, kultuurilisest ja ühiskondlik-poliiti-
lisest elust.

2. Lastepäevakodu, vaatamata alluvusele, töötab käesoleva
põhimääruse ja Eesti NSV Haridusministeeriumi vastavate

programmilis-metoodiliste juhendite alusel.
3. Põhimääruse 1. punktis märgitud eesmärkide saavutami-

seks lastepäevakodu:

a) hoolitseb laste tervise eest ja tagab nende õige füüsilise

arenemise, korraldades selleks lastepäevakodu tegevust
ja režiimi vastavalt koolieelse lapse tervishoiunõuetele,
organiseerides mitmekesist ja head toitlustamist, õhu,
vee ja päikese õiget ja täielikku kasutamist, kasvatades
lastes oskust täita iseseisvalt elementaarseid tervishoiu-
nõudeid;

b) arendab lapse vaimseid võimeid, kõneoskust, tahet ja
iseloomu; teostab esteetilist kasvatust; tutvustab lapsi
ümbritseva maailmaga, korraldades laste vahetut suhtle-
mist looduse ja inimestega mitmekesiste mängude ja te-

gevuste (joonistamine, jutustamine, laulmine, lugemine,
muusika jne.), samuti ekskursioonide ja jalutuskäikude
kaudu;

c) kasvatab lastes hügieenilisi harjumusi, oskust iseseisvalt
hoolitseda enda eest, tööharjumusi; õpetab lapsi õigesti
kasutama asju ja neid korralikult ning hoolikalt hoidma;

d) õpetab lastele korda, kasvatab neis organiseeritust, käitu-
misoskust, austust täiskasvanute ja armastust vanemate

vastu;

e) kasvatab lapsi neile arusaadavate, elavate näidete varal
armastama meie kaunist sotsialistlikku kodumaad, õpe*
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tab tundma selle loodusvarasid ja rahvaloomingu saavu-

tusi, armastama meie tublit nõukogude rahvast, tema

juhte, sangareid, meie vaprat Nõukogude armeed, tehaste

ja sotsialistliku põllumajanduse eesrindlikke töötajaid.
Kasvatustöö lastepäevakodus peab soodustama lapse edas-

pidist edukat õppimist koolis.

4. Lastepäevakodu peab olema koolieelsete laste õige kasva-
tamise elavaks näiteks ja abistama vanemaid laste koduse kas-
vatuse korraldamisel.

5. Tegevus lastepäevakodus toimub laste emakeeles.
6. Laste kasvatamise austavat ja vastutusrikast ülesannet

lastepäevakodus täidavad päcvakodu juhataja, kasvatajad ja
meditsiiniõed-kasvatajad. 1

IL LASTEPÄEVAKODUDE AVAMISE KORD

7. Lastepäevakodud organiseeritakse rajoonide ja linnade töö-

rahva saadikute nõukogude täitevkomiteede haridusosakondade,
samuti ettevõtete, asutuste, organisatsioonide ja kolhooside

poolt. Kolhoosi lastepäevakodu avamise otsustab kolhoosniku-
te üldkoosolek.

8. Kõik lastepäevakodud, olenemata alluvusest, tuleb re-

gistreerida vastava linna või rajooni töörahva saadikute nõu-

kogu täitevkomitee haridusosakonnas. Lasteaiad ja lastepäeva-
kodud registreeritakse ühise numeratsiooni korras.

9. Lastepäevakodude avamisel ja ülalpidamisel peavad kõik

majandusorganisatsioonid, ettevõtted ja asutused rangelt kinni

pidama Eesti NSV Haridusministeeriumi ja Eesti NSV Tervis-
hoiu Ministeeriumi poolt antud nõudeist ja juhendeist hoonete

ehitamise, ruumide kubatuuri, rühmade komplekteerimise, sisus-

tuse, õppevahendite, toitlustamise, meditsiinilise teenindamise,
kaadri komplekteerimise ja sanitaarnormide kohta.

111. LASTEPÄEVAKODU STRUKTUUR

10. Lastepäevakodudes võib olla üldreeglina 2—7 lasterühma.
Olenevalt lastepäevakodu ruumidest ja laste arvust lubatak-

se organiseerida üherühmalisi lastepäevakodusid eri vanusega
lastele (segarühmalised).

11. Kasvatustöö õigeks korraldamiseks lastepäevakodus jao-
tatakse lapsed rühmadesse vanuse järgi. Rühmade arv määra-
takse kindlaks olenevalt laste arvust ja vanusest ning laste-
päevakodu suurusest.

1 Meditsiiniõe-kasvataja ametikoht on Eesti NSV Ministrite Nõuko-
gu korraldusega 19. novembrist 1964. a. nr. 1686-k (ENSV MK 1964,
9, 200) ümber nimetatud meditsiiniõe ametikohaks,
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12. Rühmade normaalne suurus on lastesõimeealiste laste

puhul 20 last, lasteaiaealiste laste puhul 25 last.

13. Laste viibimise aeg lastepäevakodus oleneb nende ette-
võtete, asutuste ja organisatsioonide tööajast, mille töötajate
lastele on lastepäevakodu määratud. Põhiliseks tööajaks laste-

päevakodus on 9—lo tundi, kuid vajaduse puhul võib organi-
seerida ka 12—14-tunnilisi rühmi.

14. Üksikutes lastepäevakodudes, kus on teatud hulk lapsi,
kelle vanemad töötavad öises vahetuses, tuleb organiseerida
eri rühmad, mis töötavad kogu ööpäeva.

15. Laste toitlustamist lastepäevakodudes korraldatakse

järgmiselt: 3—7-aastastele lastele 10—12-tunnilise viibimise

puhul lastepäevakodus kolm korda ja ööpäevase viibimise pu-
hul neli korda päevas; I—s kuu vanuseni 5—6 korda ööpäevas
vastavalt lapse individuaalsetele iseärasustele (sellest laste-

päevakodus neli korda päevas); 5 kuust kuni 3 aasta vanuseni
kümnetunnilise viibimise puhul lastepäevakodus kolm korda ja
kaheteistkümnetunnilise ning ööpäevase viibimise puhul neli
korda päevas. 1 kuu kuni 3 aasta vanuste laste toitlustamisel
tuleb rangelt juhinduda arsti korraldustest.

16. Lastepäevakodu töötab kogu aasta, välja arvatud üld-
kehtivad puhkepäevad. Vastavalt vanemate töö iseärasusele

(näit, kolhoosides) võib organiseerida ka hooajalisi laste-

päevakodusid.

IV. LASTE VASTUVÕTMISE, LAHKUMISE JA ÜLEVIIMISE
KORD

17. Lastepäevakodusse võetakse 1 kuu kuni 7 aasta vanuseid

lapsi, kelle vanemad töötavad või õpivad, ööpäevastesse rüh-
madesse võetakse lapsi alates ühe aasta vanuselt.

18. Haridusorganitele alluvatesse lastepäevakodudesse võtab

lapsi vastu lastepäevakodu juhataja; vastuvõtu kinnitab töö-
rahva saadikute nõukogu täitevkomitee haridusosakond. Teis-
tele asutustele, ettevõtetele ja kolhoosidele alluvatesse laste-

päevakodudesse võtab lapsi vastu lastepäevakodu juhataja ning
kinnitab vastava asutuse või ettevõtte administratsioon või vas-

tavalt kolhoosi juhatus; administratsioon kinnitab vastuvõtu
kooskõlastatult ametiühingu kohaliku komiteega.

Märkus. Lastepäevakodus vabade kohtade olemasolekul võib

vastu võtta ka mittetöötavate vanemate lapsi. Laste vastu-

võtmisel tekkinud arusaamatused lahendab lõplikult töörahva

saadikute nõukogu täitevkomitee haridusosakond.
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- 19. Üldtüüpi lastepäevakodusse ei võeta pimedaid» tumm!,
kurte, vaimsete defektidega ja nakkushaigusi põdevaid lapsi;
need lapsed suunatakse vastavatesse erilasteasutustesse.

20. Laste vastuvõtmiseks lastepäevakodusse peavad lasteva-
nemad või neid asendavad isikud esitama järgmised doku-

mendid:

a) sooviavaldus või suunamiskiri lapse vastuvõtmiseks laste-

päevakodusse;
b) arstitõend lapse tervisliku seisukorra kohta;
c) vanemate töötõendid koos palga suurusega.
21. Lapsed viiakse üle järgmisesse vanuserühma iga aasta

20. augustist kuni 1. septembrini.
22. Lapsed, kes mõjuva põhjuseta puuduvad lastepäevakodust

üle viie päeva ilma lastepäevakodu juhatajale teatamata, loe-
takse lastepäevakodust lahkunuks.

V. LASTEPÄEVAKODU RUUMID JA SISSESEADE

23. Lastepäevakodu ruumid peavad vastama ettenähtud:, sa-

nitaar- ja tervishoiunõuetele.

Iga lastepäevakodu juures või vahetus läheduses peab ole-
ma haljasala ja vastavalt korraldatud väljakud, mis võimal-
davad lastele jalutuskäike värskes õhus igal aastaajal.

24. Lastepäevakodu peab olema varustatud kõva ja pehme
inventariga vastavalt normidele, samuti mänguasjade ja õppe-
vahenditega.

Sisseseade oma esemete laadilt ja mõõtmetelt peab vastama

laste vanusele.

VI. LASTEPÄEVAKODU TÖÖTAJAD

Lastepäevakodu juhataja
25. Lastepäevakodu juhib pedagoogilise haridusega juhataja,

kellel on vähemalt kaheaastane praktilise töö staaž lasteasutu-
ses.

Lastepäevakodu juhataja vastutab kogu töö eest lastepäeva-
kodus.

26. Lastepäevakodu juhataja määratakse ametisse ja vallan-
datakse töölt linnade ning rajoonide töörahva saadikute nõuko-
gude täitevkomiteede haridusosakondade poolt.

Majandusorganisatsioonidele ja ettevõtetele alluvate laste-

päevakodude juhatajad määratakse ametisse ja vallandatakse
töölt nende organisatsioonide ja ettevõtete administratsiooni
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poolt kooskõlastatult vastava linna või rajooni töörahva saadi-
kute nõukogu täitevkomitee haridusosakonnaga.

27. Lastepäevakodu juhataja juhindub oma töös partei ja va-

litsuse otsustest koolieelse kasvatuse küsimustes, «Lastepäeva-
kodu põhimäärusest» ja Eesti NSV Haridusministeeriumi ju-
henditest.

28. Töö paremaks korraldamiseks kutsub lastepäevakodu ju-
hataja kokku pedagoogilisi nõupidamisi, organiseerib töökoge-
muste vahetamist, tõmbab lastepäevakodu tööle kaasa lasteva-
nemate aktiivi, peab tihedat kontakti ühiskondlike organisat-
sioonidega.

29. Lastepäevakodu juhataja tööaeg on normeerimata.

Lastepäevakodu kasvataja

30. Töörahva saadikute nõukogude täitevkomiteede haridus-
osakondadele alluvate lastepäevakodude kasvatajad määratak-

se ametisse ja vallandatakse töölt linnade ning rajoonide töö-

rahva saadikute nõukogude täitevkomiteede haridusosakondade

poolt lastepäevakodu juhataja ettepanekul.
31. Ettevõtetele ja asutustele alluvate lastepäevakodude kas-

vatajad määratakse ametisse ja vallandatakse töölt nende ette-
võtete või asutuste administratsiooni poolt kooskõlastatult vas-

tava linna või rajooni töörahva saadikute nõukogu täitevkomitee

haridusosakonnaga.
32. Lastepäevakodu kasvatajateks (olenemata lastepäeva-

kodu alluvusest) määratakse isikud, kes on lõpetanud eelkooli-
kasvatuse pedagoogilise õppeasutuse või kellel on pedagoogiline
haridus.

33. Lastepäevakodu kasvataja kannab isiklikku vastutust iga
lapse elu ja tervise ning oma rühma laste õige kasvatuse eest.

34. Iga kasvataja on kohustatud süstemaatiliselt tõstma oma

kvalifikatsiooni.

35. Kasvataja töötab lastepäevakodu juhataja juhtimisel,
andes talle aru oma tööst.

Muusika-ala juhataja

36. Lastepäevakodu muusika-ala juhataja määratakse ametis-
se ja vallandatakse töölt linna või rajooni töörahva saadikute

nõukogu täitevkomitee haridusosakonna poolt. Teistele asutus-
tele või ettevõtetele alluvate lastepäevakodude muusika-ala ju-
hatajad määratakse ametisse ja vallandatakse töölt nende et-
tevõtete või asutuste administratsiooni poolt kooskõlastatult
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vastava linna või rajooni töörahva saadikute nõukogu täitevko-
mitee haridusosakonnaga.

37. Muusika-ala juhataja töötab lastepäevakodu juhataja
juhtimisel, andes talle aru oma tööst. Ta võtab osa lastepäeva-
kodu pedagoogilistest nõupidamistest, vastavatest metoodilis-
test ringidest, kursustest ja seminaridest.

38. Muusika-ala juhataja töötab lastepäevakodu 3—7-aastaste
laste rühmadega, iga rühmaga kuus tundi nädalas.

Arst ja meditsiiniõde-kasvataja

39. Lastepäevakodu arst ja meditsiiniõde-kasvataja määra-

takse ametisse ja vallandatakse töölt lastepäevakodu juhataja
ettepanekul linna või rajooni töörahva saadikute nõukogu täi-

tevkomitee haridusosakonna poolt kooskõlastatult linna või ra-

jooni töörahva saadikute nõukogu täitevkomitee tervishoiuosa-
konnaga (rajooni peaarstiga).

40. Asutuste ja ettevõtete lastepäevakodude arstid ja medit-

siiniõed-kasvatajad määratakse ametisse ja vallandatakse

töölt lastepäevakodu juhataja ettepanekul asutuse või ettevõtte
administratsiooni poolt kooskõlastatult linna või rajooni
töörahva saadikute nõukogu täitevkomitee tervishoiuosakon-

naga (rajooni peaarstiga).
41. Arst ja meditsiiniõde-kasvataja töötavad plaani ja laste-

päevakodu juhataja poolt kinnitatud töökava alusel. Nad pea-
vad oma töö kohta arvestust, informeerivad süstemaatiliselt

lastepäevakodu juhatajat, kasvatajaid ja lastevanemaid laste
arstliku läbivaatuse tulemustest ning laste tervislikust seisukor-
rast.

Majandusjuhataja
42. Majandusjuhataja määratakse ametisse ja vallandatakse

töölt lastepäevakodu juhataja poolt.
Majandusjuhataja töötab lastepäevakodu juhataja vahetul

juhtimisel.
43. Lastepäevakodu majandusjuhatajal on normeerimata

tööaeg.

Teenindav personal

44. Lastepäevakodu teenindava personali määrab ametisse

ja vallandab töölt lastepäevakodu juhataja.
45. Lastepäevakodu teenindav personal töötab lastepäevako-
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du juhataja ning majandusjuhataja korralduste ja juhendite
ning lastepäevakodu töö sisekorra eeskirjade alusel.

46. Lastepäevakodu kogu teenindav personal kuulub süste-
maatilisele arstlikule järelevaatusele.

VII. LASTEVANEMATE KOMITEE

47. Lastepäevakodu majandusliku külje kindlustamise ja las-

tepäevakodu töö parandamise ürituste läbiviimiseks organisee-
ritakse lastevanemate komitee.

48. Lastevanemate komitee valitakse üheks aastaks lasteva-
nemate üldkoosolekul (näiteks I—21 —2 esindajat iga lasterühma

kohta) lihthäälteenamusega.
Komitee valib esimehe ja sekretäri.

VIIL LASTEPÄEVAKODU KOOSSEIS, FINANTSEERIMINE.
ARUANDLUS JA ASJAAJAMINE

49. Lastepäevakodu koosseis määratakse kindlaks kehtesta-
tud tüüpkoosseisude alusel.

50. Iga lastepäevakodu omab aastaeelarvet, mis on kinnita-
tud linna või rajooni täärahva saadikute nõukogu täitevkomitee
haridusosakonna või selle ettevõtte, asutuse või kolhoosi juha-
tuse poolt, kelle eelarvel on lastepäevakodu.

51. Lastepäevakodu juhataja on lastepäevakodu krediitide

käsutaja.
52. Lastepäevakodu esitab igal aastal vastava linna või ra-

jooni töörahva saadikute nõukogu täitevkomitee haridusosakon-
nale statistilise aruandluse tähtaegadel ja vormide järgi, mis

on kinnitatud Eesti NSV Haridusministeeriumi ja Eesti NSV
Statistikavalitsuse poolt.

53. Lastepäevakodul on juriidilise isiku õigused ja vapita pit-
sat oma nimetusega.

LASTEPÄEVAKODU JUURES ASUVA LASTEVANEMATE
KOMITEE PÕHIMÄÄRUS

Kinnitanud Eesti NSV haridusminister 30. juunil 1960. a.

1. Vastavalt «Lastepäevakodu põhimäärusele» organiseeritak-
se igas lastepäevakodus juhatajale abiks ja lastepäevakodu töö
ühiskondlikuks kontrollimiseks lastevanemate komitee.

2. Lastevanemate komitee koosseisu kuuluvad:

a) lastevanemate esindajad, I—2 esindajat iga lasterühma
kohta.
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Märkus. Üherühmalises lastepäevakodus valitakse lastevane-
mate üldkoosolekul lastevanemate komiteesse kolm esindajat;

b) ettevõtte või asutuse, kellele lastepäevakodu allub, ameti-

ühingukomitee esindaja;
c) arst;
d) lastepäevakodu juhataja.
3. Lastevanemate esindajad valitakse septembrikuu jooksul

lastevanemate üldkoosolekul lihthäälteenamusega üheks aas-

taks.

4. Lastevanemate komitee valib oma koosseisust esimehe ja
sekretäri.

Igale lastevanemate komitee liikmele kinnistatakse kontrol-

limiseks ja abistamiseks lastepäevakodu tegevuse üks kindel
lõik: laste toitlustamine, hoone-õue sisustus ja heakord, tervis-

tusüritused, kasvatustöö jne.
Peale selle täidavad komitee liikmed üksikuid komitee esi-

mehe või lastepäevakodu juhataja poolt antud ülesandeid.

5. Lastevanemate komitee abistab lastepäevakodu:
a) lastepäevakodu kohtade õigel kasutamisel;
b) lastepäevakodu korrastamisel ja normaalsete kasvatustöö

tingimuste loomisel (hoonete ja inventari remont, laste-

päevakodu sisustamine, mänguplatsi planeerimine ja kor-

rastamine, õppevahendite valmistamine jne.);
c) tervistusürituste korraldamisel (laste suvitama viimine,

laste puhkuse organiseerimine vabas õhus jne.);

d) pedagoogilise propaganda teostamisel lastevanemate hul-

gas; laste perekondliku kasvatuse paremate kogemuste
levitamisel; lastevanemate kaasatõmbamisel osavõtuks
lastevanemate konverentsidest, seminaridest, loengutest
ja kogemuste vahetamisest;

e) lastevanemate üld- ja rühmakoosolekute läbiviimisel;
f) laste toitlustamise parandamisel, toiduainete toiteväärtuse

ja õige kasutamise süstemaatilisel kontrollimisel.

6. Lastevanemate komitee juhindub oma töös lastepäevakodu
ja lastevanemate komitee põhimäärustest. Ta viib ellu lasteva-

nemate üldkoosolekute otsuseid ja lastepäevakodu juhataja ette-

panekuid.

7. Lastevanemate komitee töötab plaani järgi, mis on kinni-

tatud lastepäevakodu juhataja poolt.
8. Lastevanemate komitee koosolekud toimuvad I—2 korda
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kvartalis, kusjuures koosolekud protokollitakse. Lastevanemate
komitee poolt vastuvõetud otsused jõustuvad pärast nende kin-
nitamist .lastepäevakodu juhataja poolt.

9. Lastevanemate komitee liige on õigustatud kas omal al-
gatusel või lastevanemate soovil esitama lastevanemate komi-
teele või lastepäevakodu juhatajale küsimusi ja ettepanekuid,
mis on seoses lastepäevakodu töö parandamisega.

10.. Lastepäevakodu töös avastatud puudustest teatab laste-
vanemate komitee lastepäevakodu juhatajale, abistades viimast

puuduste likvideerimisel.
11. Lastevanemate komitee liikmeid, kes ei võta aktiivselt

osa komitee tööst, võib vabastada komitee liikme kohustest
enne uusi, valimisi lastevanemate komitee esimehe ettepanekul
lastevanemate üldkoosoleku otsusega. Nende asemele valitakse
uued komitee liikmed.

12. Lastevanemate komitee võib lastepäevakodu juhataja
teadmisel pöörduda kohalike nõukogude organite, ühiskondlike

organisatsioonide, asutuste ja ettevõtete administratsiooni ning
kolhooside juhatuse poole lastepäevakodu abistamise küsimustes.

13. Lastevanemate komitee kirjavahetus toimub lastepäeva-
kodu kaudu lastepäevakodu juhataja ja komitee esimehe allkir-

jadega lastepäevakodu kulul.
14. Lastevanemate komitee annab oma tööst aru lastevane-

mate üldkoosolekule.

LASTEAEDADE JA LASTEPÄEVAKODUDE TÜÜPKOOS-
SEISUDE NING KOOSSEISUNORMATIIVIDE KINNITAMI-

SE KOHTA

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrus 13. veebruarist 1961. a

nr. 56

(ENSV MK 1961, 6, 18)

(Väljavõte)
Seoses seitsmetunnilise tööpäeva kehtestamisega ning kooli-

eelsete lasteasutuste koosseisude korraldamiseks Eesti NSV

Ministrite Nõukogu
määrab.

1. Kinnitada lasteaedade administratiiv-, pedagoogilise ja
teenindava personali tüüpkoosseisud ning koosseisunormatiivid
vastavalt lisale nr. 1. - • -

2. Kinnitada lastepäevakodude administratiiv-, meditsiinilise,
pedagoogilise jä teenindava personali tüüpkoosseisud ning
koosseisunormatiivid vastavalt lisale nr. 2
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3. Määrata, et lasteaedade ja lastepäevakodude koosseisude
nimestikud kinnitatakse tüüpkoosseisude ja koosseisunormatii-
vide alusel rajoonide ning vabariigilise alluvusega linnade töö-
rahva saadikute nõukogude täitevkomiteede, ministeeriumide või

keskasutuste poolt tööjõuplaani ja eelarveliste assigneeringute
piirides.

Lasteaedade ja lastepäevakodude, mille töötingimused ei või-

malda rakendada tüüpkoosseise, samuti vaimselt vähe arenenud

ja kesknärvisüsteemi häiretega laste päevakodude ja laste-
aedade koosseisude nimestikud kinnitatakse igal üksikjuhul
Eesti NSV Ministrite Nõukogu poolt.

Üksikud vajalikud muudatused tüüpkoosseisude järgi tööta-
vate lasteaedade ja lastepäevakodude koosseisude nimestikes
kinnitatakse vastava ministeeriumi või keskasutuse poolt neile
kinnitatud tööjõuplaani ja eelarveliste assigneeringute piirides.

4. Teha ülesandeks Eesti NSV Rahvamajanduse Nõukogule,
ministeeriumidele ja keskasutustele, rajoonide ning vabariigilise
alluvusega linnade töörahva saadikute nõukogude täitevkomi-
teedele koos Eesti NSV Haridusministeeriumiga muuta laste-
aedade ja lastepäevakodude töörežijmi seoses üleminekuga
seitsmetunnilisele tööpäevale, et tagada koolieelsete lasteasu-
tuste häireteta töö ning kindlustada kõigile töötajatele seitsme-
tunniline tööpäev.

5. Anda õigus Eesti NSV Rahvamajanduse Nõukogule, minis-
teeriumidele ja keskasutustele, rajoonide ning vabariigilise al-

luvusega linnade töörahva saadikute nõukogude täitevkomi-
teedele ette näha lasteaedade ja lastepäevakodude eelarvetes

vajalikud assigneeringud töötasudeks lasteaia või lastepäe-
vakodu juhataja, pedagoogi-kasvataja, muusikalise kasvataja,
meditsiiniõe-kasvataja, lastehoidja-koristaja, sanitari-lastehoid-

ja, öövalve-lastehoidja ja koka asendajatele puhkuse ajal.’
6. Määrata, et lasteaia võib avada vähemalt 25-kohalisena

ning lastepäevakodu 20-kohalisena.
Lubada ametkondlike lasteaedade ja lastepäevakodude, mille

kohtade arv on vastavalt alla 25 või 20, edaspidist tegutsemist
või uute avamist ainult erandkorras ning igal üksikjuhul Ees-

ti NSV Rahvamajanduse Nõukogu, ministeeriumi või kesk-
asutuse juhtkonna loal kooskõlastatult Eesti NSV Rahandus-

ministeeriumiga.
1 Eesti NSV Ministrite Nõukogu korraldusega 19. novembrist

1964. a. nr. 1686-k on pedagoogi-kasvataja ametikoht ümber nimetatud

kasvataja ametikohaks, vanempedagoog — kasvatajaks-metoodikuks,
meditsiiniõde-kasvataja — meditsiiniõeks, lastehoidja-koristaja — koris-
tajaks, köögitööline-nõudepesija — abitööliseks (köögis töötav).
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Vähem kui 25 kohaga lasteaia või vähem kui 20 kohaga las-

tepäevakodu majandusliku tegevuse juhtimine ja arvepidamine
panna ettevõtetele, mille juures need lasteaiad või -päevakodud
asuvad.

7. Teha ülesandeks Eesti NSV Tervishoiu Ministeeriumile
teostada lastepäevakodudes viibivate laste meditsiinilist teenin-

damist lastepolikliinikute või üldhaiglate kaudu.

Lubada Eesti NSV Tervishoiu Ministeeriumil kinnitada laste-

päevakodusid teenindava lastepolikliiniku või üldhaigla koos-
seisu täiendavalt üks arsti ametikoht arvestusega iga 200 las-

tepäevakodus viibiva lapse kohta ning üks meditsiiniõe (velskri)
ametikoht arvestusega iga 100 lastepäevakodus viibiva lapse
kohta.

LASTEAEDADE ADMINISTRATIIV-, PEDAGOOGILISE JA

TEENINDAVA PERSONALI TÜÜPKOOSSEISUD NING

KOOSSEISUNORMATIIVID

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määruse 13. veebruarist 1961. a

nr. 56 lisa nr. 1

Koosseisuüksuste arv olenevalt 25-lapselise rüh-

ma arvust

Ametikoha nimetus 1 2 3 4 5 6
rühm rühma rühma rühma rühma rühma

Lasteaiad tööajaga
9 tundi päevas

(6 päeva nädalas)
Juhataja 1 1 1 1 1 1

Pedagoog-kasvataja 1 2,5 4,5 6 7,5 9
Muusikaline

kasvataja ....0,25 0,5 0,75 1 1,25 1,5
Lastehoidja-

koristaja
....

1 2 3 4 5 6

Majandusjuhataja — — — 11 1
Arveametnik

. . .

— 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5
Kokk 1 j i r 1 !
Koka-abi

. .
. .

Majahoidja . . . .
0,5 1.1 1

1 1 1

Kokku 4,25 7,5 11,25 16,5 19,25 22



18

1. Ööpäevase tööajaga (6 päeva nädalas) ühe- ja kaherühmalises laste-
aias kinnitatakse vastavalt 2 ja 4 pedagoogi-kasvataja ametikohta.

2. öövalve-lastehoidjate ametikohad kinnitatakse arvestusega 1,75

ametikohta kahe ööpäevase tööajaga rühma kohta (ühe ööpäevase töö-

ajaga rühma puhul kinnitatakse 1,75 öövalve-lastehoidja ametikohta).
Öövalve-lastehoidjad töötavad magamisõiguseta.

3. 9- ja 12-tunnilise tööajaga lasteaedades, mis asuvad omaette kesk-

küttega majas, kinnitatakse 1 katlakütja-lukksepa ametikoht ning kütte-

perioodil täiendavalt 1,14 katlakütja ametikohta.’
4. Ahjukütja ametikoht kinnitatakse arvestusega üks üksus IÕ—l5

ahju kohta (5—9 ahju puhul 0,5 ahjukütja ametikohta).
5. Kui kahe- või kolmerühmaline lasteaed asub omaette majas, võib

lasteaia koosseisu täiendada 0,5—1 majahoidja ametikohaga.
6. Lasteaedades, mis asuvad maakohtades või keskustes, kus puudu-

vad pesumajad, ning kus on kuni kolm rühma, rakendatakse 0,5 pesu-
pesija ametikohta, ja 1 pesupesija ametikoht alates neljast rühmast.2

Lasteaedade üleviimisel suveks maale kinnitatakse täiendavalt kuni 75

päevaks 0,5 pesupesija ametikohta iga kahe rühma kohta.

7. Lasteaia üleviimisel suveks maale katkestamata töönädalaga suvitus-
režiimile või katkestamata töönädalaga sanatoorseks lasteaiaks kinnita-

takse selleks ajaks koosseis ööpäevaste lasteaedade koosseisude alusel
koos vajalike täiendustega, et tagada laste pidev hooldamine ja kasvata-

mine.

1 Eesti NSV Ministrite Nõukogu 29. juuni 1963. a. määrusest nr. 324

(ENSV MK 1963, 24, 92) tulenevas redaktsioonis. Vastavalt Eesti NSV

Ministrite Nõukogu korraldusele 19. novembrist 1964. a. nr. 1686-k on

katlakütja-lukksepa, luksepa-kütja, keskküttekütja-lukksepa ja ope-
raatori ametikoht ümber nimetatud keskküttekütja ametikohaks.

2 Eesti NSV Ministrite Nõukogu 14. mai 1962. a. määruse nr. 230

(ENSV MK 1962, 24, 97) redaktsioonis.

Lasteaiad tööajaga
12 ja 24 tundi päevas

(6 päeva nädalas)
Juhataja 1 1 1 1 1 I

Pedagoog-kasvataja 1 ,5 3,5 6 8 10 12
Muusikaline

kasvataja . . . . 0,25 0.5 0,75 1 1,25 1,5
Lastehoidja-

koristaja
.

. . . 1,5 3 4,5 6 7,5 9

Majandusjuhataja —•— — — 1 1 - 1

Arveametnik
.

. . — 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5
Kokk 1 1 1 1 l 1

Koka-abi — 0,5 1 1 1 1

Majahoidja ....

— — — 1 1 1

Kokku" 5,25 10 M75 20J5 24?25 28

Märkused.
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LASTEPÄEVAKODUDE ADMINISTRATIIV-,' MEDITSIINI-

LISE, PEDAGOOGILISE JA TEENINDAVA PERSONALI
TÜÜPKOOSSEISUD NING KOOSSEISUNORMATIIVID

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määruse 13. veebruarist 1961. a.

nr. 56 lisa nr. 2

A. Administratiiv-, majandus- ja köögipersonali tüüpkoos-
seisud ning koosseisunormatiivid

Ametikoha nimetus _Kohtade
25 ' 45 70 90 115 135 160

1. 25—45-kohalistes lastepäevakodudes võib kinnitada sõltuvalt kohali-
kest tingimustest 0,5 arveametniku ametikoha asemel 0,5 maj andus juha-
ta ja ametikohta.

2. 25- ja 45-kohaliste (9- ja 12-tunnilise tööajaga) lastepäevakodude
juhatajad on kohustatud töötama iga päev 3 tundi laste kasvatamise

alal.

3. 25- ja 45-kohaiistes 9-tunnilise tööajaga lastepäevakodudes kinnita-

takse ühe koka-abi ametikoha asemel üks nõudepesija ametikoht.
Päevakodu üleviimisel suveks maale kinnitatakse kõikides lastepäeva-

kodudes täiendavalt kuni 75 päevaks üks koka-abi ametikoht.

4. 9- ja 12-tunnilise tööajaga lastepäevakodudes, mis asuvad omaette

keskküttega majas, kinnitatakse 1 katlakütja-lukksepa ametikoht ning
täiendavalt kütteperioodil 1,14 katlakütja ametikohta. 1

5. Ahjukütja ametikoht kinnitatakse arvestusega üks ahjukütja ameti-

koht 10—15 ahju kohta (5 —9 ahju puhul 0,5 ahjukütja ametikohta).

6. Kui lastepäevakodul on omaette maja, kinnitatakse 45—70-kohalis-

tes lastepäevakodudes üks majahoidja ametikoht.

1 Eesti NSV Ministrite Nõukogu 29. juuni 1963. a. määrusest hr' -'Š24
tulenevas redaktsioonis. . < s :.p.*

Juhataja . ,
:

.

1 i; 1 1 1 1 1

Majandusjuhataja *■"— ■■—■ 0,5 1 1 1 1

Raamatupidaja — —
— — 1 1 - 1

Arveametnik
.

.
. 0,5 0,5 0,5 1 —.. ■ •

Pesukorraldaja-
0,5õmbleja . . .

■ — — — — 0,5 1

Kokk
.

1 1 1 1 1 2 2’

Koka-abi .... 1 1 1 1 1 1 I

Nõudepesija . . — — -— 0,5 . 1 1 1,5
Majahoidja . . . — —

—— 1 1 1 1

Pesupesija . . . . 0,5 0,75 1 1,25 1,5 2 2

Märkused.
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B. Pedagoogilise, meditsiinilise ja teenindava personali
koosseisunormatiivid

I. 45-kohalistes ja suuremates lastepäevakodudes kinnitatakse

ühele lasterühmale:

Pikendatud ööpäevastes
tööajaga (6 tööpäeva

(6 tööpäeva ä 24 tundi)
a 12 tundi) rühmades

rühmades

Normaaltööajaga
(6 tööpäeva

ä 9 tundi)
rühmades

Ametikoha nimetus
E.E g E E

,Š|o.% 2 $ , :| «

2«J «- ™jj 4>_S’£. Sjyp i« u ra a>

•§ a 5 w-S a> ”o; -E .52 <u ESaj-g .2

wS| 3S| wlg jS| 33

Meditsiiniõde-

kasvataja ....1,3 — 1,75 — 3,25
Pedagoog-kasvataja — 1,5 — 2 — 2
Muusikaline

kasvataja ....— 0,25 — 0,25 — 0,25
Sanitar-lastehoidja 1,25 — 1,5 — 1,5 —

Lastehoidja-
koristaja ....— 1 — 1,5 — 1,5
Märkused.

1. Meditsiiniõde-kasvataja töötab öösi magamisõiguseta.
2. 45-kohalistes lastepäevakodudes kinnitatakse pikendatud tööajaga

lasteaiaealiste laste rühmades 1,5 ja normaaltööajaga rühmades 1 peda-
googi-kasvataja ametikoht.

3. 45-kohalistes lastepäevakodudes võib olla 2 lasterühma
70-kohalistes lastepäevakodudes võib olla 3 lasterühma
90-kohalistes lastepäevakodudes võib olla 4 lasterühma

115-kohalistes lastepäevakodudes võib olla 5 lasterühma
135-kohalistes lastepäevakodudes võib olla 6 lasterühma
160-kohalistes lastepäevakodudes võib olla 7 lasterühma

11. 25-kohalistes lastepäevakodudes kinnitatakse:

Pikendatud

Normaaltööajaga tööajaga Ööpäevases
Ametikoha nimetus (6 tööpäeva (6 tööpäeva (6 tööpäeva

ä 9 tundi) al2 tundi) ä24 tundi)
lastepäevakodus lastepäeva- lastepäeva-

kodus kodus

Meditsiiniõde-
kasvataja . , ,

I 1,25 2,Z5
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Pedagoog-kasvataja 1 1,5 1,5
Lastehoidja-

koristaja .... 1 1,5 1,5

Märkus. Meditsiiniõde-kasvataja töötab öösi magamisõiguseta.

111. Öövalve-lastehoidjate ametikohad kinnitatakse:
1. Sõimeealiste laste rühmades 1,75 sanitari-lastehoidja

ametikohta kahe ööpäevase tööajaga rühma teenindamiseks või

1,5 sanitari-lastehoidja ametikohta ühe ööpäevase rühma tee-

nindamiseks.

2. Lasteaiaealiste laste rühmades kahe ööpäevase tööajaga
rühma kohta 1,75 öövalve-lastehoidja ametikohta. Kui laste-

päevakodus on ainult üks lasteaiaealiste ööpäevane rühm, kin-
nitatakse selle teenindamiseks samuti 1,75 öövalve-lastehoidja
ametikohta.

3. Lastepäevakodus, kus on üks sõimeealiste ja üks lasteaia-
ealiste laste ööpäevane rühm, kinnitatakse 2 öövalve-laste-

hoidja ametikohta.

4. Öövalve sanitarid-lastehoidjad ja öövalve-lastehoidjad töö-
tavad öösi magamisõiguseta.

IV. Sanatoorsetes lastepäevakodudes või lastepäevakodudes
maal suvitusrežiimil viibimise ajaks, kui päevakodu töötab kat-
kestamata töönädalaga, kinnitatakse lastepäevakodu pedagoo-
gilise, meditsiinilise ja teenindava personali koosseis ööpäe-
vaste lastepäevakodude koosseisunormatiivide alusel koos vaja-
like täiendustega, et tagada laste pidev hooldamine ja kasvata-
mine.

C. Vähem kui 20 lapsega lastepäevakodu koosseis

Pikendatud

Normaaltööajaga tööajaga ööpäevases
(6 tööpäeva (6 tööpäeva (6 tööpäeva

Ametikoha nimetus ä 9 tundi) ä 12 tundi) ä 24 tundi)
lastepäevakodus lastepäeva- lastepäeva-

kodus kodus

Juhataja 1 1 1

Meditsiiniõde-

kasvataja .... 0,5 1 1
Kokk 0,5 0,5 0,5
Lastehoidja-

koristaja .... 0,5 0,5 0,5
öövalve-lastehoidja — — 1,75
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D. Kategooriavaliste lastepäevakodude koosseisude
rakendamise juhised

Lastepäevakodudes, kus laste nimestikuline arv ei vasta las-

tepäevakodu tüüpkalegooriale, rakendatakse meditsiinilise, pe-
dagoogilise, teenindava ja administratiiv- ning majandusper-
sonali koosseisu alljärgnevalt:

Laste nimestikuline arv Koosseis rakendatakse tüüpkate-
lastepäevakodus gooria lastepäevakodu kohtade

20— 35
36— 55
56— 80
81 — 105

106—125
126—147
148—170

EESTI NSV MINISTRITE NÕUKOGU 13. VEEBRUARI
1961. A. MÄÄRUSE NR. 56 PUNKTI 2 TÄIENDAMISE KOHTA

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrus 19. aprillist 1963.
nr. 208

(ENSV MK 1963, 16, 64)

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrab:
Täiendavalt Eesti NSV Ministrite Nõukogu 13. veebruari

1961,. a. määruse nr. 56 «Lasteaedade ja lastepäevakodude tüüp-
koosseisude ning koosseisunormatiivide kinnitamise kohta»

(ENSV MK 1961, 6, 18) punktile 2 kinnitada 280 kohaga las-

tepäevakodu administratiiv-, majandus- ja köögipersonali tüüp-
koosseisud ja koosseisunormatiivid vastavalt lisale.
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280 KOHAGA LASTEPÄEVAKODU ADMINISTRATIIV-,
MAJANDUS- JA KÖÖGIPERSONALI TÜÜPKOOSSEISUD

NING KOOSSEISUNORMATIIVID

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määruse 19. aprillist 1963. a.

nr. 208 lisa

Üksuste arvJrk.

nr.

Ametkoha nimetus

1. Juhataja 1

2. Vanempedagoog 1

3. Majandusjuhataja 1

4. Raamatupidaja 1

5. Arveametnik 1

6. Pesukorraldaja-õmbleja 1

7. Peakokk 1

8. Kokk 2

9. Koka-abi 2

10. Nõudepesija-köögitööline 3

11. Laohoidja 1

12. Lukksepp-elektrimontöör 1

13. Koristaja 1

Märkused. 1. 12—14-tunnilise tööajaga sõimeealiste laste rühmades

kinnitatakse iga rühma kohta 2 meditsiiniõe-kasvataja ja 2 sanitari-las-
tehoidja ametikohta.

2. Ööpäevase tööajaga lasteaiaealiste laste rühmades kinnitatakse iga
rühma kohta 1,75 öövalve-lastehoidja ametikohta.

3. Täiendavalt kinnitatakse 0,25 muusikalise kasvataja ametikohta iga
sõimeealiste laste rühma kohta, kus on 2 ja 3 aasta vanused lapsed.

4. Pesupesija ametikoht kinnitatakse lastepäevakodudes sõltuvalt sõi-

meealiste laste arvust, arvestusega 1 pesupesija 25 sõimeealise lapse koh-
ta.

5. Majahoidja ametikoht määratakse Eesti NSV Ministrite Nõukogu
12. septembri 1959. a. määrusega nr. 367 kehtestatud normatiivide alusel.
kuid mitte vähem kui üks ametikoht päevakodu kohta. 1

6. Määrata lastepäevakodudes, kus on vedelküttel töötav keskkütte-

katlamaja, 1 operaatori ametikoht.

Kütteperioodiks rakendatakse täiendavalt operaatori ametikohti järg-
miselt:

1) 9- ja 12-tunnilise tööajaga lastepäevakodudes kuni 4 katlaga kalla-

maja puhul 1,14 operaatori ametikohta;

2) (Tunnistatud kehtetuks Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrusega
29. juunist 1963. a. nr. 324.)

1 Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrus 12. septembrist 1959.

nr. 367 reglementeerib Eesti NSV kohalike töörahva saadikute nõukogude
majavalitsuste töötajate töö tasustamist.
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EESTI NSV ÜLDHARIDUSLIKE KOOLIDE JA LASTEASU-

TUSTE KESKKÜTTEKATLAMAJADE TEENINDAMISE NOR-
MATIIVIDE KEHTESTAMISE KOHTA

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrus 29. juunist 1963. a.

nr. 324

(ENSV MK 1963, 24, 92)

(Väljavõte)
Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrab

1. Kinnitada ööpäevase tööajaga lasteaedade ja lastepäevako-
dude ning Eesti NSV Haridusministeeriumi koolide, iseseisvaid
hooneid omavate üldhariduslike õhtuste (vahetustega töötavate)
koolide keskküttekatlamajade teenindamise normatiivid alates
1. augustist 1963. a. vastavalt lisale.

2. Kehtestada keskkütteoperaatori palgamääraks 50 rubla
kuus.

4. Koolide, üldhariduslike õhtuste (vahetustega töötavate) koo-
lide ja ööpäevase tööajaga lasteaedade ning lastepäevakodude
keskküttekütjate koosseisudes, kus töötingimuste ja töömahu
tõttu ei ole võimalik täielikult rakendada käesoleva määrusega
kinnitatud normatiive, võivad Eesti NSV Haridusministeerium

ja ametkonnad lubada kõrvalekaldumisi Eesti NSV Haridusmi-
nisteeriumile ning ametkondadele määratud töötajate arvu ja
töötasufondi piires, kooskõlastades küsimuse igal üksikjuhul
Eesti NSV Rahandusministeeriumiga.

5. Tunnistada kehtetuks:

1) Eesti NSV Ministrite Nõukogu 8. augusti 1960. a.

määruse nr. 307 (ENSV MK 1960, 24, 80) lisas nr. 1

märkuste punkt 3;
2) Eesti NSV Ministrite Nõukogu 25. jaanuari 1961. a.

määruse nr. 28 (ENSV MK 1961, 4, 10) lisas nr. 1

märkuste punkt 2 keskküttekütjate osas ja sama mää-

ruse lisas nr. 3 märkuste punkt 2;
3) Eesti NSV Ministrite Nõukogu 13. veebruari 1961. a.

määruse nr. 56 (ENSV MK 1961, 6, 18) lisas nr. 1

märkuste punkt 3 ja lisas nr. 2 märkuste punkt 4 vas-

tavalt ööpäevase tööajaga lasteaedade ja lastepäeva-
kodude osas;

4) Eesti NSV Ministrite Nõukogu 19. aprilli 1963. a.

määruse nr. 208 (ENSV MK 1963, 16, 64) lisas
märkuste punkti 6 alapunkt 2.
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EESTI NSV ÜLDHARIDUSLIKE KOOLIDE JA LASTEASU-
TUSTE KESKKÜTTEKATLAMAJADE TEENINDAMISE

NORMATIIVID
Eesti NSV Ministrite Nõukogu määruse 29. juunist 1963. a.

nr. 324 lisa

(Väljavõte)

Katlamajade võimsus ööpäevase tööajaga
lasteaedades ja

lastepäevakodudes

Operaatorid

qj <0 oj

<D X -3

. - U CL'

B£ jt o e ,g * a .S 3

>cd S rt <D 3 =5 g< «=3

52„ Žt | S 3 8
Bšl 8’ 3 B $ä 8»

cx f_i xj <3 £ te 2

Kütteaine liik

1. Gasifitseeritud katlamajade puhul on operaatorite arv ette nähtud
ühe katlamaja kohta.

2. ööpäevase tööajaga lasteaedades ja lastepäevakodudes, kus soojavee-
katlad on keskküttel, lubatakse üks eeltoodud hooajalistest operaatoritest
ja keskküttekütjatest rakendada tööle kogu aastaks.

3. Teenindamisnormid on arvestatud seitsmetunnilisele tööpäevale, kaa-

sa arvatud vahetuse töötajad.
4. Katlamaja personali kohustuste hulka kuulub kütuse kohaletoomine

ja etteandmine mitte kaugemalt kui 85 jooksvat meetrit, söe peenenda-
mine, šlaki ja tuha väljaviimine, puulõhkumine (mitte pikemad puud

1. Tahke kütus —

loomulik tsirku-
latsioon kuni 50 1 2

51 — 100 — — — 1 3

2. Tahke kütus —

sundtsirkulat-
sioon kuni 75 1 2

76—150 — — — 1 4

üle 150 — — — I 5
3. Vedelkütus — kuni 3 1 3 . — —

— 4—5 1 4 — —.

4. Gaasikütus — — 2 4 — —

Märkused.
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kui 2 m), vee eemaldamine katlaruumist (kui sellel pole süstemaatilist
iseloomu), vee andmine kateldesse, küttesüsteemist õhu väljalaskmine,
katelde ja katlaseadmete, õhupumpemise ja pumbaseadeldiste teeninda-
mine ning korrashoid, katelde puhastamine tahmast ja väikeremondi te-

gemine (topendite tihendamine, ebatiheduse kõrvaldamine torujuhtmes-
tikus, müürituses ja õhupuhujas, poltide pingutamine, isolatsiooni kor-

rastamine).
5. Kogu katlaruumi teenindav personal on kohustatud igakülgselt kok-

ku hoidma kütust, kusjuures toa keskmine temperatuur peab olema

4- 18° C.

6. Maja normaalse kütmise ja katlaseadmete korrashoiu eest vastutab

kütja ka töövaheajal.

NSV LIIDU RAHANDUSMINISTEERIUMI, NSV LIIDU
TERVISHOIU MINISTEERIUMI JA ÜLELIIDULISE AMETI-
ÜHINGUTE KESKNÕUKOGU JUHEND «NSV LIIDU MI-
NISTRITE NÕUKOGU 9. AUGUSTI 1948. A. MÄÄRUSE

NR. 3000 «LASTE ÜLALPIDAMISE EEST RIIKLIKELE ETTE-
VÕTETELE JA ASUTUSTELE KUULUVATES LASTEAEDA-
DES JA LASTESÕIMEDES VANEMATE POOLT MAKSTAVA

TASU MÄÄRADE KOHTA» RAKENDAMISEKS»

Kinnitatud NSV Liidu Ministrite Nõukogu määrusega
31. augustist 1948. a. nr. 3290

1. Kooskõlas NSV Liidu Ministrite Nõukogu määrusega
9. augustist 1948. a. nr. 3000 määrata kindlaks järgmised tasu-

määrad laste ülalpidamise eest riiklikele ettevõtetele ja asutus-

tele kuuluvates lasteaedades ja lastesõimedes ühe lapse eest

kuus (rbl.)

Töötasu üldsumma juures

a) Lasteaedades:
kuni 40 rbl.

. .

40.1— 60 rbl.
60.1— 80 rbl.
80,1 — 120 rbl.

üle 120 rbl.

Linnades ja töölisalevites 2

i! Sanatoor-

Laste viibimisel lasteasutuses setes laste-

!aedades ja

9—lo
'

12-14 24 I suvit?™‘'
tundi ' tundi tundi

se . vl! 1_

misel

4,00 5,00 6,00 8,00
6,90 8,30 11,00
8,80 10,50 14,00

5,50

7,00
8,50 10,60 12,80 17,00

12,50 15,00 20,0010,00

1 Tasumäärad on näidatud praeguses hindade mastaabis.
* Eesti NSV Ülemnõukogu Presiidiumi seadlusega 13. maist 1961. a.

(«Eesti NSV Ülemnõukogu Teataja» 1961, nr. 19, art. 59) tühistati ale-
vite senine liigitus töölisaleviteks, linna tüüpi aleviteks ja kuurortale-
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2. Töötasu arvestamisel võetakse arvesse isa ja ema töötasu,
nende puudumisel — sugulase või isiku töötasu, kelle ülalpida-
misel on laps.

viteks; arvates ülalnimetatud seadluse vastuvõtmisest nimetatakse
neid kõiki aleviteks. Vastavalt «Asulate linnadeks ja aleviteks ümber-

kujundamise korra põhimäärusele» jagunevad kõik asulad Eesti NSV

territooriumil linnalisteks asulateks ja maa-asulateks. Linnalisteks asu-

lateks on vabariigilise ja rajoonilise alluvusega linnad ning alevid. Kõik

teised Eesti NSV asulad, mis ei ole linnad ega alevid, on maa-asulad.

Töötasu üldsumma juures

Linnades ja töölisalevites

Laste viibimisel lasteasutuses
| Sanatoor-

setes laste-

aedades ja
suvitami-
sel viibi-

misel

9—10

tundi
12—14
tundi

24
tundi '

1

b) Lastesõimedes:.
* kuni 4Ö rbl. '.

. 3,00 3,80 4,50 6,00
40,1— 60 rbl.

. . 4,00 5,00 6,00 8,00
60,1— 80 rbl. .

.
5,00 6,30 7,50 10,00

80,1 — 120 rbl.
. . 6,50 8,10 9,80 13,00

üle 120 rbl. .
. 8,00 10,00 12,00 16,00

Maal

Sanatoor-
Töötasu üldsumma juures Laste viibimisel lasteasutuses setes laste-

aedades ja

9—10 12—14 24
suvitami-

tundi tundi tundi 1
sel viibi-

misel

a) Lasteaedades:
kuni 40 rbl.

. .
3,00 3,80 4,50 6,00

40,1— 60 rbl.
.

. 4,50 5,60 6,80 9,00
60,1— 80 rbl. .

.
6,00 7,50 9,00 12,00

80,1—120 rbl. . . 7,50 9,40 11,30 15,00
üle 120 rbl.

. .
9,00 11,30 13,50 18,00

b) Lastesõimedes:
kuni 40 rbl. . . 1,50 1,90 2,30 3,00

40,1— 60 rbl.
. .

2,50 3,10 3,80 5,00
60,1— 80 rbl. . . 3,50 4,40 5,30 7,00
80,1—120 rbl.

. .
5,00 6,30 7,50 10,00

üle 120 rbl.
. .

6,50 8,10 9,80 13,00

Märkus. Vanemate poolt makstavad alimendid arvatakse

vanemate üldtöötasust maha.
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3. Töötasu üldsumma kindlaksmääramisel arvestatakse sa-

muti:

a) käesoleva juhendi punktis 2 loetletud isikute poolt saadavad

iga liiki pensionid, samuti lasteaias või lastesõimes olevale

lapsele saadav pension;
b) stipendiumid;
c) lastele saadavad alimendid;
d) üksikute või lasterikaste emade poolt saadavad igakuuli-

sed riiklikud toetused.

Töötasu üldsumma kindlaksmääramisel ei arvestata alimen-

te, mida saadakse lastele, kes ei viibi lasteasutuses. 1

4. Kooskõlas NSV Liidu Ülemnõukogu 8. juuli 1944. a. sead-
luse «Riikliku abi suurendamisest rasedatele naistele, lasteri-
kastele ja vallasemadele, emade- ja lastekaitse tugevdamisest,
aunimetuse «Ema-kangelane» sisseseadmisest ja ordeni «Ema

au» ning medali «Emamedal» asutamisest» §-ga 10 vähenda-
takse tasu ülalpidamise eest lasteaedades ja lastesõimedes va-

nematele, sugulasele või isikule, kes on võtnud lapse oma

ülalpidamisele:

kellel on 2 last, töötasu juures kuni 60 rbl. kuus — 25% võrra;
kellel on 3 last, töötasu juures kuni 40 rbl. kuus — 50% võrra;
kellel on 3 last, töötasu juures kuni 80 rbl. kuus — 35% võrra;
kellel on 4 või enam last, olenemata töötasust — 50% võrra.

Võrdsustada Isamaasõja rinnetel saadud haavade, põrutuste,
vigastuste ja haiguste tagajärjel surnud sõjaväelaste ja parti-
sanide leskede lapsed lasteaedades ja lastesõimedes ülalpidami-
se eest tasu maksmisel vallaliste emade lastega, kelle eest töö-
tasu juures kuni 60 rubla kuus tasu vähendatakse 50% võrra. 1

5. Tasu lapse ülalpidamise eest makstakse lasteaiale või las-
tesõimele kuu aja eest ette, hiljemalt iga kuu 10-ndaks kuupäe-
vaks. Selle mittetasumisel kahe nädala jooksul pärast nimeta-
tud tähtaja möödumist peab laps lasteaiast või lastesõimest
lahkuma.

Lapse haigestumise ja karantiini, samuti ema haiguse ja puh-
kuse puhul arvatakse lapse lasteaiast või lastesõimest puudumi-

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu korralduse 22. veebruarist 1954. a.

nr. 1727-r redaktsioonis.
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se aja eest üle 3 päeva makstud tasu järgmiste tasude hulka. 1*

6. Seoses käesoleva juhendi väljaandmisega tühistatakse
NSV Liidu Tervishoiu Rahvakomissariaadi ja Üleliidulise Ame-

tiühingute Kesknõukogu 11. aprilli 1939. a. juhend «Vanemate
osalise osavõtu kohta ülalpidamiskuludest lastesõimedes» ja
NSV Liidu Rahandusministeeriumi juhendi nr. 647 p. 22 ning
Üleliidulise Ametiühingute Kesknõukogu juhend 18. septemb-
rist 1946. a. nr. 1372-n.

AJATEENIJATE LASTE PEALT MAKSTAVA TOETUSE
ARVESTAMISE KOHTA

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrus

17. augustist 1964. a. nr. 383

(ENSV MK 1964, 35, 130)

Vastavalt NSV Liidu Ministrite Nõukogu 31. juuli 1964.
määrusele nr. 637 Eesti NSV Ministrite Nõukogu

määrab.

Eesti NSV Rahvamajanduse Nõukogul, ministeeriumidel ja
keskasutustel:

1) lastevanemate töötasu üldsumma arvestamisel, millest
lähtudes kehtestatakse tasumäär laste ülalpidamise eest laste-
aedades ja -sõimedes, võtta arvesse Eesti NSV Ministrite Nõu-

kogu 27. novembri 1963. a. määruse nr. 519 alusel ajateenijate
laste pealt makstav toetus;

2) võtta juhindumiseks, et NSV Liidu Ministrite Nõukogu
31. augusti 1948. a. määrusega nr. 3290 (Eesti NSV Ministrite

Nõukogu 10. septembri 1948. a. määrus nr. 850 — «Eesti NSV

Teataja» 1948, nr. 25, art. 184) kinnitatud juhendi punkti 3

alapunkti «g» täiendati sõnadega: «samuti toetused, mis

makstakse vastavalt NSV Liidu Ministrite Nõukogu 25. oktoob-
ri 1963. a. määrusele nr. 1108».

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu korralduse 22. veebruarist 1954. a.

nr. 1727-r redaktsioonis.

* Eesti NSV Ministrite Nõukogu 20. juuni 1952. a. määrusega
nr. 510 on antud riiklike ettevõtete ja asutuste lasteaedadele ning las-
tesõimedele õigus lasteaias või lastesõimes oleva lapse mittekestva

haiguse puhul (kuni 15 päeva) erandjuhtudel välja anda lapse toit

koju (kaasa arvatud kuivtoiduained), välja arvatud lapse haiglas vii-

bimise aeg.
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VÕLGNEVUSE SISSENÕUDMISEST LASTE ÜLALPIDAMI-
SE EEST LASTEAEDADES

Eesti NSV Haridusministeeriumi ringkiri 16. aprillist 1956. a

nr. 7-448.

(Väljavõte)

Vastavalt Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrusele 24. märt-
sist 1956. a. nr. 61 «Eesti NSV Riiginotariaadi määrustiku

kinnitamise kohta» 1 annavad notariaalkontorid välja täitepeal-
disi võlgnevuse sissenõudmiseks vanemailt laste ülalpidamise
eest lasteaedades tasu maksmise alal, kui esitatakse väljakir-
jutus lasteaia poolt lapse vanema nimele avatud isiklikust

arvest.

EEST! NSV LASTEAEDADE TÖÖTAJATE TÖÖ SISEKORRA
EESKIRJAD

Kooskõlastatud Haridusala, Kõrgemate Koolide ja Teaduslike

Asutuste Töötajate Ametiühingu Eesti Vabariikliku Komiteega
ning kinnitatud Eesti NSV haridusministri käskkirjaga 5. ok-

toobrist 1959. a. nr. 150

I. ÜLDEESKIRJAD

1. Kooskõlas Nõukogude Sotsialistlike Vabariikide Liidu
Konstitutsiooni paragrahviga 130 on iga NSV Liidu kodanik
kohustatud pidama töödistsipliini.

Nõukogude Liidus põhineb töödistsipliin kodanike teadlikul
suhtumisel töösse.

2. Töö sisekorra eeskirjade eesmärgiks on tagada sotsialist-
liku töödistsipliini tugevdamist, töö õiget organiseerimist, töö-

aja täielikku ja ratsionaalset kasutamist ning parimate näita-

jate saavutamist kasvatustöös ja laste õpetamises.
3. Käesolevad lasteaedade töötajate töö sisekorra eeskirjad

on kohustuslikud kõikide Eesti NSV territooriumil asuvate
lasteaedade töötajatele.

11. LASTEAIA TÖÖTAJATE TÖÖLEVÕTMISE JA TÖÖLT
VALLANDAMISE KORD

4. Lasteaia juhataja, pedagoogid-kasvatajad, muusika-ala

juhataja, majandusjuhataja ja arveametnik määratakse ametis-
se ning vallandatakse töölt rajooni või linna töörahva saadiku

1 ENSV T 1956, 6, 66.
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te nõukogu täitevkomitee haridusosakonna poolt.
Ettevõtetele ja asutustele alluvate lasteaedade juhataja, pe-

dagoogid-kasvatajad ja muusika-ala juhataja määratakse ame-

tisse ja vallandatakse töölt vastava ettevõtte või asutuse admi-
nistratsiooni poolt kooskõlastatult rajooni või linna haridusosa-

konnaga.

Ettevõtetele ja asutustele alluvate lasteaedade majandus-
juhataja ja arveametnik määratakse ametisse ja vallandatakse

töölt vastava ettevõtte või asutuse administratsiooni poolt.

Kokk, koka-abi, majahoidja, kütja, lastehoidjad-koristajad,
öölastehoidjad ja muu tehniline personal määratakse ametisse

ning vallandatakse töölt lasteaia juhataja poolt.
Lasteaia arst, velsker ja meditsiiniõde määratakse ametisse

ning vallandatakse töölt rajooni või linna töörahva saadikute

nõukogu täitevkomitee tervishoiuosakonna või rajoonihaigla
peaarsti poolt kooskõlastatult lasteaia juhatajaga.

5. Töölevõtmisel on lasteaia juhataja kohustatud tööleasujalt
nõudma:

a) tööraamatu esitamist; kui aga isik asub tööle esmakord-
selt — majavalitsuse või külanõukogu teatise esitamist
tema viimase tegevuse kohta;

b) passi esitamist kooskõlas passiseadusandlusega;
c) tõendi esitamist tervisliku seisukorra kohta.

Isikutelt, kes asuvad pedagoogilisele tööle, nõutakse diplomi
või mõne teise dokumendi esitamist pedagoogilise õppeasutuse
lõpetamise kohta.

Töölevõtmine ilma nende dokumentide esitamiseta ei ole

lubatud.

Töölevõtmine vormistatakse administratsiooni käskkirjaga.
6. Töötaja töölevõtmisel või tema üleviimisel teisele tööle

on lasteaia juhataja kohustatud:

a) selgitama töötajale tema õigusi ja kohustusi ning töö-

tasu, tutvustama talle töökorda ja töötingimusi;
b) tutvustama talle töö sisekorra ja sanitaareeskirju, inst-

rueerima teda tuleohutuse, töötervisl.oiu ja ohutustehnika

alal (kütjad, kokad jt.).

7. Esmakordselt tööleasuvate isikute kohta täidetakse hilje-
malt viie päeva jooksul pärast töölevõtmist tööraamat.

Tööraamatuid peetakse kooskõlas juhendiga «Tööraamatute

pidamise kohta ettevõtetes, asutustes ja organisatsioonides»,
mis on kinnitatud NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku
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8. Töölt vallandamine vormistatakse administratsiooni käsk-

kirjaga.

9. Omal soovil lahkumise puhul on töötajad kohustatud sel-
lest teatama lasteaia juhatajale kaks nädalat ette; viimane re-

gistreerib avalduse ning saadab selle vastavatel juhtudel viibi-
mata administratsioonile, kelle käskkirjaga vormistatakse töölt
vallandamine. Kahenädalase tähtaja möödumisel ei ole admi-
nistratsioonil õigust kinni pidada lõpparve tegemist ja omal
soovil töölt lahkuja vallandamist.

Märkus. Noori spetsialiste, kes on lõpetanud statsionaarselt

kõrgema või kesk-eriõppeasutuse, võib omal soovil töölt vallanda-

da pärast seda, kui nad on ettenähtud ametikohal töötanud kolm

aastat. Enne nimetatud tähtaja möödumist võib noori spetsialiste
nende sellekohasel soovil töölt vallandada ainult Eesti NSV Hari-
dusministeeriumi loal.

10. Administratsioon on kohustatud töötaja vallandamise

päeval välja andma temale tööraamatu ühes sissekandega val-

landamise kohta ja tegema lõpparve. Seejuures tuleb vallanda-
mise põhjus näidata täpses vastavuses kehtiva tööseadusandluse

formulatsiooniga või viitena seadusandluse vastavale paragrah-
vile (punktile).

111. ADMINISTRATSIOONI JA TÖÖTAJATE

PÕHIKOHUSTUSED

11. Lasteaia administratsioon on kohustatud:

a) õigesti organiseerima töötajate tööd, nii et iga töötaja töö-
taks vastavalt oma erialale ja kvalifikatsioonile;

b) kinnistama igale töötajale kindla töökoha; varustama neid

vajalike töövahenditega; looma töötajaile normaalsed töö-

tingimused (puhtuse hoidmine ruumides, normaalse tem-

peratuuri tagamine hoones, töötajate üleriiete hoidmine,
toitlustamise organiseerimine jne.);

c) tugevdama töödistsipliini;
d) kinni pidama töökaitseseadustest ja -eeskirjadest ning

kindlakskmääratud tööpäevakorrast;
e) varustama õigeaegselt pedagooge-kasvatajaid tööks vaja-

like metoodiliste ja näitlike õppevahendite ning materja-
lidega;

i) rakendama abinõud töötajate elutingimuste paranda-
tama uusi töötajaid; hoolitsema töötajate kvalifikatsiooni,
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ideelis-poliitilise ja kultuurilise taseme tõstmise eest,
luues neile vajalikud tingimused süstemaatiliseks kvali-
fikatsiooni tõstmiseks;

g) maksma töötasu kindlaksmääratud tähtaegadel;
h) tagama kõigile lasteaia töötajaile puhkuse õigeaegset

saamist vastavalt puhkusgraafikule;
i) rakendama abinõud töötajate elutingimuste paranda-

miseks, suhtuma tähelepanelikult nende vajadustesse ja
nõuetesse.

12. Lasteaia töötajad on kohustatud:

a) töötama ausalt ja kohusetruult, saavutama häid tulemusi

oma töös;
b) pidama töödistsipliini ja täitma töö sisekorra eeskirju;

tulema õigeaegselt tööle; pidama täpselt ja igasuguste
kõrvalekaldumisteta kinni kehtestatud tööpäeva kestusest;
kasutama eranditult kogu tööaega ettenähtud tööks ja
ametiülesannete täitmiseks, mitte ajades kõrvalisi asju ja
mitte segades teiste töötajate tööd; õigeaegselt ja täpselt
täitma administratsiooni korraldusi;

c) hoidma sotsialistlikku omandit — sisustust, õppevahen-
deid ja muud lasteaia inventari ning materjali;

d) hoidma lasteaia ruumides puhtust, rangelt täitma sani-

taaria tuleohutuseeskirju, oskama kasutada tulekustu-

tusvahendeid;
e) olema alati tähelepanelik laste vastu, viisakas kollektiivi

liikmete ja lastevanemate vastu;
f) süstemaatiliselt tõstma oma kvalifikatsiooni, osa võttes

pedagoogilistest nõupidamistest, metoodiliste sektsioonide
tööst, täienduskursustest ia teistest vastavatest üritustest;

g) iga kuu käima arstlikul läbivaatusel.

13. Juhataja juhib kogu lasteaia tööd vastavalt «Laste-
aia põhimäärusele». Ta vastutab laste elu ja tervise, laste nor-

maalseks füüsiliseks arenguks vajalike tingimuste loomise
(mööbel vastavalt laste kasvule, võimlemisvahendid, mängu-

asjad ja muud vahendid, puhkuse organiseerimine, küllaldane

toitlustamine), õige kasvatustöö teostamise, kaadriga läbiviida-
va metoodilise töö, päevarežiimi ja töö sisekorra eeskirjade
täitmise eest.

Lasteaia juhataja:

a) vastutab lasteaia kohtade arvulise plaani täitmise eest,
võttes õigeaegselt uusi lapsi vastu ja rakendades abinõu-
sid lasteaia vabade kohtade täitmiseks;
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b) kinnistab igale pedagoogile-kasvatajale kindla vanusega
lasterühma, tagades kasvataja töötamise vastava rühmaga
kuni laste kooliminekuni;

c) organiseerib ja kontrollib lasteaia pedagoogide-kasvata-
jate ja teiste töötajate tööd ning tööplaani täitmist;

d) organiseerib laste tervistusürituste läbiviimist (laste
mänguplatsi planeerimine, sisustamine ja korrashoid,
laste suvitama viimine, terviseparanduse protseduuride
teostamine);

e) organiseerib tööd lastevanematega laste perekonnas kas-

vatamise küsimustes; tõmbab lastevanemate aktiivi kaa-

sa lasteaia tööst osavõtmiseks;
f) hoolitseb lasteaia õige majandamise eest;

g) koostab lasteaia töö aastaplaani ja aruande selle täitmise

kohta; koostab personali tööaja graafiku ja kontrollib

selle täitmist.
Lasteaia juhataja tööaeg on normeerimata. Tema korralise

puhkuse kestus on 36 tööpäeva, erirežiimilistes lasteaedades

(tuberkuloosse intoksikatsiooniga, kurttummadele ja pimedate-
le lastele) 48 tööpäeva.

14. Lasteaia peda g oo g-k asvata ja:
a) vastutab laste elu ja tervise eest, oma rühma laste kas-

vatamise ja õpetamise eest vastavalt «Lasteaia põhimää-
rusele» ja Eesti NSV Haridusministeeriumi programmilis-
metoodilistele juhenditele;

b) teatab õigeaegselt oma rühma laste puudumisest lasteaia

juhatajale;

c) täidab arsti korraldusi, mis on seoses laste tervise hoid-

mise ja tugevdamisega; informeerib arsti oma tähele-

panekuist laste tervislikus seisukorras;
d) koostab koos antud rühma teise vahetuse kasvatajaga

rühma tööplaanid ja aruanded;
e) valmistub põhjalikult ette kasvatustööks ja tegevusteks

ning annab lapsed organiseeritult üle järgmise vahetuse

kasvatajale;

f) viib läbi tööd lastevanematega laste perekonnas ja laste-
aias kasvatamise küsimustes;

g) võtab osa lasteaia pedagoogilistest nõupidamistest ja
linna või rajooni metoodiliste sektsioonide tööst.

Pedagoogi-kasvataja tööaeg lastega on kuus tundi päevas.
Tema korralise puhkuse kestus on 36 tööpäeva, erirežiimilistes
lasteaedades 48 tööpäeva.



35

15. Lasteaia muusika-ala juhataja teostab laste
muusikalist kasvatust vastavalt «Lasteaia põhimäärusele» ja
Eesti NSV Haridusministeeriumi programmilis-metoodilistele
juhenditele.

Muusika-ala juhataja töötab lasteaias iga rühmaga kuus tun-
di nädalas, kaasa arvatud töö lastega, kasvatajatega, samuti
meelelahutusõhtute ja pidustuste organiseerimine.

Lasteaia muusika-ala juhataja:

a) organiseerib muusikalisi tegevusi tööplaani ja graafiku
järgi, mis on kooskõlastatud iga rühma pedagoogi-kasva*
tajaga;

b) töötab rühma pedagoogide-kasvatajatega lastelaulude,
muusikaliste mängude ja tantsude õpetamisel, muusika-
listeks mängudeks, meelelahutusõhtuteks ja pidustusteks
vajalike kostüümide valmistamisel; vestleb lastevanema-

tega laste muusikalise kasvatuse küsimustes;
c) võtab osa lasteaia pedagoogilistest nõupidamistest ja

linna või rajooni metoodilise sektsiooni tööst.

Muusika-ala juhataja korralise puhkuse kestus on 36 töö-

päeva, erirežiimilistes lasteaedades 48 tööpäeva.
16. Lasteaia arst jälgib laste füüsilist arengut, organismi

tugevdamist, tervislikku seisundit; teostab laste meditsiinilist

läbivaatust; organiseerib profülaktilisi üritusi; isoleerib õige-
aegselt haigestunud lapsed, annab neile esmaabi; kontrollib

päevarežiimi täitmist, laste toidu kvaliteeti, ruumide ja män-

guväljaku sanitaarset seisukorda; organiseerib laste hulgas
hügieenilise kasvatuse teostamist.

Arst töötab tööplaani ja graafiku alusel, mis on kooskõlas-
tatud lasteaia juhatajaga. Ta informeerib süstemaatiliselt
lasteaia juhatajat, pedagooge-kasvatajaid ja vanemaid laste
tervislikust seisukorrast, teeb sanitaarhariduslikku tööd laste-
vanemate ja lasteaia personali hulgas.

17. Meditsiiniõde teostab igapäevast laste meditsiini-
list järelevaatust; täidab arsti korraldusi arstliku ja profülakti-
lise abi andmise kohta lastele; võtab osa laste organismi ka-
rastamise üritustest; kontrollib toidu kvaliteeti, ruumide ja
mänguväljaku sanitaarset seisukorda; annab esmaabi lastele
ja lasteaia personalile; peab meditsiinilist dokumentatsiooni.

Meditsiiniõde töötab lasteaia arsti otsesel juhtimisel.
Arst ja meditsiiniõde juhinduvad oma töös Eesti NSV Ter-

vishoiu Ministeeriumi juhenditest.
Arsti ja meditsiiniõe tööaeg ning korraline puhkus määra-
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takse kindlaks vastavalt kehtivale seadusandlusele.

18. Majandusjuhataja vastutab lasteaia hoone ja
inventari säilitamise ning remondi, toiduainete ja küttemater-

jali õigeaegse soetamise ja säilitamise eest. Ta organiseerib
ja kontrollib tehnilise personali tööd ning tuleohutuseeskirjade
täitmist.

Majandusjuhataja tööaeg on normeerimata. Tema korralise

puhkuse kestus määratakse kui normeerimata tööpäevaga töö-

tajale.
19. Arveametnik teostab lasteaia arvepidamist. Tema

ülesandeks on kõigi rahaliste ja materiaalsete väärtuste ar-

vestamine ning vastava aruandluse koostamine.
Arveametniku tööaeg on kaheksa tundi, poole ametikoha

puhul neli tundi päevas. 1 Tema korralise puhkuse kestus on 12

tööpäeva.
20. Lasteaia öölapsehoidja:
a) vastutab tema hoolde usaldatud laste eest; võtab lapsi

vastu nimestiku alusel; korraldab laste poolt käimla

kasutamist; annab hommikul lapsed üle pedagoogidele-
kasvatajatele ja teatab neile oma tähelepanekuist laste
tervislikus seisukorras;

b) valvab korra ja puhtuse järele laste magamistubades
ning käimlates; hoolitseb vajaliku valgustuse, tempera-
tuuri ja ohustamise eest ruumides; kontrollib ja korrastab
laste asemeid, tuulutab magamisriideid;

c) peab tundma ja täitma sanitaar- ning tuleohutuseeskir-

ju, laste elu ja tervise hoidmise instruktsioone; oskama
kasutada tulekustutit (käsikustutit), teadma tuletõrje-
üksuse, lasteaia juhataja ja meditsiiniasutuse aadressi

ning telefoninumbrit.

On keelatud koormata öölapsehoidjat valvekorra ajal tööga,
mis pole otseselt seotud laste teenindamisega.

öölapsehoidja teenindab mitte rohkem kui kahte rühma.

Öölapsehoidja töötab üle öö, ilma magamisõiguseta, mitte
rohkem kui 12 tundi järjest.

Oma tööaja normi täitmiseks — keskmiselt 200 tundi kuus 2

— parandab öölapsehoidja laste riideid ja pesu, puhastab nen-

de jalanõusid, abistab laste vannitamisel jne.

1 Nüüd seitse tundi, puhke- ja pidupäevaeelsetel päevadel kuus tun-

di; poole ametikoha puhul kolm ja pool tundi, puhke- ja pidupäeva-
eelsetel päevadel kolm tundi.

8 Nüüd keskmiselt 175 tundi kuus.
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Märkus. (Esimene lause on kaotanud kehtivuse ja seetõttu

välja jäetud.) öölapsehoidja rakendamine iga öösi tööle on kate-

gooriliselt keelatud.

öölapsehoidja korralise puhkuse kestus on 12 tööpäeva, eri-

režiimilistes lasteaedades 24 tööpäeva.
21. Lasteaia kokk:

a) hoolitseb kvaliteetse toidu õigeaegse valmistamise eest

(vastavalt lasteaia režiimile);
b) võtab osa igapäevasest menüü koostamisest; võtab täpse

kaalu järgi toiduaineid laost vastu; vastutab toiduainete

õige hoidmise ja jaotamise ning köögiinventari sanitaarse
seisukorra eest;

c) tagab produktide hügieenilise töötlemise ja toidu kultuur-

se serveerimise lastele ning vaimistoidu jaotamise vas-

tavalt iga lapse jaoks välja antud produktide normile;
d) peab tundma toitlusnorme, lastele toidu valmistamise

põhilisi eeskirju, toidu hoidmist ja rikastamist vitamii-

nidega jms.
Koka tööajaks on kaheksa tundi päevas. 1 Tema korralise

puhkuse kestus on 18 tööpäeva.
22. Koka-abi abistab kokka toidu valmistamisel; val-

mistab ette toiduaineid; peseb nõusid, puhastab kööki; jagab
vaimistoidu rühmade vahel; asendab kokka tema äraolekul.

Koka-abi tööajaks on kaheksa tundi päevas. 1 Tema korralise

puhkuse kestus on 18 tööpäeva.
23. Lasteaia laste h oi d j a-k orist a j a:

a) vastutab kõigi temale kinnistatud ruumide puhtuse ja
õigeaegse koristamise eest; täidab rangelt sanitaarees-

kirju;
b) abistab pedagooge-kasvatajaid laste riietamisel ja lahti-

riietamisel; seab valmis ja koristab laste voodeid; kannab
rühmadele toitu ning aitab seda jagada lastele; koristab

ja peseb toidunõusid; varub vett laste pesemiseks, suu

loputamiseks ja joomiseks; hoolitseb käterätikute puhtuse
ning rühmaruumides asetseva inventari säilitamise eest.

Lasteaedades, mille koosseisus puudub koka-abi, kütja või

majahoidja ametikoht, abistab kokka ja kütab ahje lastehoidja-
koristaja.

Noorema rühma lastehoidjaid-koristajaid ei tohi rakendada
teiste ülesannete täitmisele peale rühma laste teenindamise.

Lastehoidja-koristaja tööajaks on kaheksa tundi päevas. 1

1 Nüüd seitse tundi, puhke- ja pidupäevaeelsetel päevadel kuus tundi.
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Tema korralise puhkuse kestus on 12 tööpäeva, erirežiimilises
lasteaias 24 tööpäeva.

24. Majahoidja hoolitseb lasteaia maa-ala ja tänava

puhtuse, katuse õigeaegse lumest puhastamise ning mustuse-
aukude ja prügikastide tühjendamise eest; teostab väliskäim-
late desinfektsiooni; vastutab hoovi majapidamisinventari
säilitamise eest; toob kohale toiduaineid.

Kütja puudumisel lõhub puid ja kütab ahje.
Majahoidja tööajaks on kaheksa tundi päevas. 1 Tema korra-

lise puhkuse kestus on 12 tööpäeva.

25. Lasteaia kütja ja kü t j a-1 ukks e p p on kohusta-
tud õigeaegselt kütma lasteaia ruume, kokkuhoidlikult kuluta-

ma kütust ja pidama kütusekulu täpset arvestust, valvama
küttesüsteemi korrasoleku järele, esitama lasteaia juhatajale
või majandusjuhatajale õigeaegselt nõude ahjude puhastami-
seks, remondiks ja kütuse soetamiseks, teatama tulekahju väl-
timiseks viivitamata ahjude mittekorrasolekust või ebaõigest
ehitamisest ja remondist.

Kütja tööajaks on kaheksa tundi päevas. 1 Tema korralise

puhkuse kestus on 12 tööpäeva.
Märkus. Keskküttekütjad saavad lisapuhkust järgmiselt: ki-

visöe, põlevkivi, turba, puude ja puidu jäätmetega köetavate auru-

ja veekatelde kütjad käsitsi kütmisel — 12 tööpäeva tööaastas;
mehhaniseeritud kütmisel, samuti nafta- ja gaasikütte puhul — 6

tööpäeva tööaastas.

26. Kü t j a-1 ukks e p p vastutab oma tööajal normaalse

temperatuuri hoidmise eest kõikides asteaia ruumides, kesk-

küttekatelde korrasoleku ja kütja-lukksepa tööjuhendite täit-
mise eest.

Kütja-lukksepa tööaeg on kaheksa tundi päevas. 1 Tema
korralise puhkuse kestus on 12 tööpäeva.

27. Tehniliste töötajate tööpäeva killustamine on lubatud
ainult erandjuhtudel nende nõusolekul ja kooskõlastatult ame-

tiühinguorganiga, kusjuures töö katkestamiste arv ei tohi üle-
tada kahte korda päevas ning üldine tööaja kestus päevas ei tohi
ületada kaheksatunnilist2 normaaltööpäeva.

Märkus. Puhke- ja pidupäevaeelsetel päevadel on normaal-
tööpäeva kestuseks kuus tundi.

28. Lasteaia administratsioonil on rangelt keelatud lasteaia

töötajaid kasutada isiklike ülesannete täitmiseks.

1 Nüüd seitse tundi, puhke- ja pidupäevaeelsetel päevadel kuus tundi.
! Seitsmetunnilist.
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IV. TÖÖAEG JA SELLE KASUTAMINE

29. Lasteaia tööaeg määratakse vastavalt lastevanemate

vajadusele haridusosakonna või ettevõtte-asutuse poolt, kellele
lasteaed allub.

Iga lasteaia töötaja töötab graafiku alusel, mille on kinni-
tanud lasteaia juhataja pärast kooskõlastamist ametiühingu-
örganiga.

Töögraafik peab olema koostatud õigeaegselt ja vähemalt
üheks kuuks. Ta tehakse teatavaks igale töötajale allkirja vastu

ning pannakse välja nähtavale kohale. Töögraafikus peab olema

märgitud iga töötaja tööaeg ja lõunavaheaeg.
Pedagoogidele-kasvatajatele, kes õpivad mittestatsionaar-

selt, jäetakse igasugustest lisaülesannetest lasteaias vabaks
neli õhtut nädalas (peale puhkepäevade).

Märkus. Igast muudatusest pedagoogide-kasvatajate või

teiste töötajate tööajas tuleb teatada õigeaegselt allkirja vastu.

30. Lasteaia juhataja peab tagama iga lasteaia töötaja tööle-
tuleku ja töölt lahkumise aja registreerimise. Registreerimis-
raamatut hoiab lasteaia juhataja käskkirjaga määratud isik.
Lasteaia juhataja kontrollib isiklikult sissekandeid regist-
reerimisraamatus.

31. Töölt lahkumine tööajal ametiasjus või muil tungivad
põhjusil on lubatud ainult lasteaia juhataja loal. Sellistel

juhtudel on töötajad, kaasa arvatud lasteaia juhataja, kohus-
tatud tegema vastava märkuse erivihikusse, ära näidates
mineku koha, põhjuse ja lahkumise aja. Saabumisel märgitakse
tagasituleku kellaaeg.

32. Lasteaia töötaja töölt lahkumine enne asendaja tulekut
on keelatud. Asendaja mitteilmumisel on lasteaia töötaja ko-
hustatud teatama sellest administratsioonile, kes võtab tarvi-

tusele abinõud puuduva töötaja asendamiseks.

33. Kui töötaja ei saa ilmuda tööle mõjuvatel põhjus-
tel, on ta kohustatud sellest teatama lasteaia administratsioo-
nile ning hiljema esitama vastavad tõendavad dokumendid.

34. Töögraafiku muutmine ja ühe töötaja ajutine asendami-
ne teisega ilma lasteaia juhataja nõusolekuta ei ole lubatud.

35. Teenindavale personalile nähakse ette mitte hiljem kui

nelja tunni järel pärast töö algust ühetunniline lõunavaheaeg,
mis lisatakse tööajale. Lõunastamiseks eraldatakse vastav koht.
Pidu- ja puhkepäevaeelsetel päevade] võib töö toimuda ilma

lõunavaheajata.
Pedagoogilisele personalile on einetamiseks ette nähtud
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30 minutit enne töö algust või pärast selle lõppu.
Rinnalapsi omavaile emadele nähakse vastavalt «Tööseaduste

koodeksi» paragrahvile 134 ette lapse imetamiseks täiendavad

vaheajad tööaja arvel töötasu säilitamisega.
36. Tööajal on keelatud:

a) segada lasteaia töötajaid nende otseses töös, välja kut-
suda või vabastada neid töölt ühiskondlike kohustuste
täitmiseks või tööalase kvalifikatsiooni tõstmiseks;

b) kokku kutsuda igasuguseid koosolekuid ja nõupidamisi;
c) maksta töötajaile töötasu ning välja anda tõendeid ja

õiendeid.
37. Laste juuresolekul ei ole kellelgi õigus teha pedagoogile-

kasvatajale märkusi tema töö kohta.

Rühmaruumi ilmumine ajal, mil toimub tegevus lastega, on

lubatud ainult lasteaia juhatajal ja ametiisikuil, kes omavad
õigust kontrollida pedagoogi-kasvataja tööd.

V. ERGUTUSVAHENDID

38. Administratsioon ergutab töötajaid töökohustuste püüd-
liku ja eeskujuliku täitmise, ratsionaliseerimisettepanekute,
kestva ja laitmatu töö eest antud lasteaias ning teiste tööalaste
saavutuste eest.

39. Rakendatakse järgmisi ergutusvahendeid:
kiituse avaldamine;
autasustamine aukirjaga, haridustöö eesrindlase märgiga;
sissekandmine auraamatusse, portree paigutamine autahvlile;
rahaline preemia.
Ergutusvahendeid rakendab lasteaia juhataja kooskõlastatult

ametiühingu kohaliku komiteega.
Ergutused avaldatakse käskkirjas või korralduses ja kan-

takse tööraamatusse vastavalt kehtivatele eeskirjadele.

VI. MÕJUSTUSVAHENDID TÖÖDISTSIPLIINI RIKKU-
MISE PUHUL

40. Töödistsipliini rikkumisele järgneb distsiplinaarkaristus.
41. Lasteaia juhataja või kõrgemalseisva organi poolt mää-

ratakse töödistsipliini rikkumise eest järgmisi distsiplinaar-
karistusi:

a) märkus (laituse avaldamine);
b) noomitus;
c) vali noomitus;
d) üleviimine teisele vähemtasutavale tööle tähtajaga kuni

kolm kuud või paigutamine alamale ametikohale samaks
tähtajaks.
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42. Lasteaia töötaja suhtes, kes puudus töölt ilma mõjuva
põhjuseta, rakendab lasteaia juhataja või kõrgemalseisev
organ ühe järgmistest abinõudest:

a) distsiplinaarkaristused, mis on ette nähtud käesolevate

eeskirjade punktis 41;

b) töölt vallandamine, märkides tööraamatusse, et töötaja
on vallandatud tööluusi eest.

Tööluusiks loetakse tööle mitteilmumist ilma mõjuva põhju-
seta kogu tööpäeva jooksul.

Samuti loetakse tööluusijateks töötajad, kes viibisid tööl
ebakaines olekus.

43. Karistused määratakse administratsiooni poolt vahetult

pärast üleastumise avastamist.

Enne karistuse määramist tuleb töödistsipliini rikkujalt nõu-
da seletust.

Administratsioonile ei ole lubatud määrata karistust pärast
ühe kuu möödumist arvates üleastumise avastamise päevast.
Distsiplinaarkaristust ei või määrata pärast kuue kuu möödu-
mist arvates üleastumise toimepaneku päevast.

44. Iga töödistsipliini rikkumise eest võib rakendada ainult
ühte distsiplinaarkaristust.

45. Karistused avaldatakse käskkirjas või korralduses ning
tehakse töötajale teatavaks allkirja vastu.

46. Kui aasta jooksul, arvates karistuse määramise päevast,
ei määrata töötajale uut distsiplinaarkaristust, siis vaadatakse
viimasele kui distsiplinaarkaristust mittekandnud isikule.

Kui töötaja ei ole rikkunud uuesti töödistsipliini ja käitus

seejuures hea ja ausa töötajana, võib lasteaia juhataja või

kõrgemalseisev organ oma käskkirjaga (korraldusega) kustu-
tada tema poolt määratud karistuse, ära ootamata aasta möö-
dumist.

47. Lasteaia töötajate süü tõttu lasteaiale tekitatud mate-
riaalsete kahjude eest kannavad nad ainelist vastutust vasta-
valt kehtivale seadusandlusele.

Töötajate töö sisekorra eeskirjad tuleb välja panna lasteaia
ruumides nähtavale kohale.
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EESTI NSV LASTEPÄEVAKODUDE TÖÖTAJATE Töö

SISEKORRA EESKIRJAD

Kooskõlastatud Haridusala, Kõrgemate Koolide ja Teaduslike
Asutuste Töötajate Ametiühingu Eesti Vabariikliku Komitee

ning Eesti NSV Tervishoiu Ministeeriumiga ja kinnitatud Ees-

ti NSV haridusministri poolt 14. märtsil 1961. a.

I. ÜLDEESKIRJAD

1. Kooskõlas Nõukogude Sotsialistlike Vabariikide Liidu
Konstitutsiooni paragrahviga 130 on iga NSV Liidu kodanik
kohustatud pidama töödistsipliini.

Nõukogude Liidus põhineb töödistsipliin kodanike teadlikul
suhtumisel töösse.

2. Töö sisekorra eeskirjade eesmärgiks on tagada sotsialist-
liku töödistsipliini tugevdamist, töö õiget organiseerimist, töö-

aja täielikku ja ratsionaalset kasutamist ning parimate tule-
muste saavutamist kasvatustöös ja laste õpetamises.

3. Käesolevad töö sisekorra eeskirjad on kohustuslikud kõi-
kide Eesti NSV territooriumil asuvate lastepäevakodude tööta-

jatele.

IL LASTEPÄEVAKODU TÖÖTAJATE TÖÖLEVÕTMISE JA
TÖÖLT VALLANDAMISE KORD

4. Lastepäevakodu juhataja, pedagoogid-kasvatajad, muusi-
kaline kasvataja, raamatupidaja ja arveametnik määratakse
ametisse ning vallandatakse töölt rajooni või linna töörahva
saadikute nõukogu täitevkomitee haridusosakonna poolt.

Ettevõtetele ja asutustele alluvate lastepäevakodude juhata-
ja, pedagoogid-kasvatajad ja muusikaline kasvataja määratak-
se ametisse ning vallandatakse töölt vastava ettevõtte või asu-

tuse administratsiooni poolt kooskõlastatult rajooni või linna

haridusosakonnaga.
Ettevõtetele ja asutustele alluvate lastepäevakodude majan-

dusjuhataja ja arveametnik määratakse ametisse ja vallandata-
kse töölt vastava ettevõtte või asutuse administratsiooni poolt.

Arst, meditsiiniõde (kui nad on lastepäevakodu koosseisus)
ja meditsiiniõde-kasvataja määratakse ametisse ning vallanda-
takse töölt rajooni või linna haridusosakonna poolt kooskõlas-
tatult tervishoiuosakonnaga või rajoonihaigla peaarstiga.

Ettevõtetele ja asutustele alluvate lastepäevakodude arst, me-

ditsiiniõde (kui nad on lastepäevakodu koosseisus) ja meditsii-

niõde-kasvataja määratakse ametisse ning vallandatakse töölt
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vastava ettevõtte või asutuse administratsiooni poolt kooskõlas-
tatult tervishoiuosakonnaga või rajoonihaigla peaarstiga.

Majandusjuhataja, kokk, koka-abi, pesukorraldaja-õmbleja,
nõudepesija, majahoidja, pesupesija, kütja, sanitar-lapsehoidja,
laspehoidja-koristaja, öövalve-lapsehoidja ja muu teenindav

personal määratakse ametisse ning vallandatakse töölt laste-

päevakodu juhataja poolt.
Töölevõtmine ja töölt vallandamine vormistatakse käsk-

kirjaga.
5. Töölevõtmisel on lastepäevakodu juhataja kohustatud

tööleasujalt nõudma:

a) tööraamatu esitamist; kui aga isik asub tööle esmakord-
selt — majavalitsuse või külanõukogu teatise esitamist
tema viimase tegevuse kohta;

b) passi esitamist kooskõlas passiseadusandlusega;
c) tõendi esitamist tervisliku seisukorra kohta.

Pedagoogilistel ja meditsiinitöötajatelt tuleb nõuda haridust
tõendava dokumendi, keskküttekütjatelt kvalifikatsioonitunnis-
tuse esitamist.

Töölevõtmine ilma nende dokumentide esitamiseta on keela-

tud.
6. Töötaja töölevõtmisel või tema üleviimisel teisele tööle on

lastepäevakodu juhataja kohustatud:

a) selgitama töötajale tema õigusi, kohustusi, töötasu, töö-

korda ja töötingimusi;
b) tutvustama talle töö sisekorra ja sanitaareeskirju, instru-

eerima teda tuleohutuse, töötervishoiu ja ohutustehnika
alal.

7. Esmakordselt tööleasuvate isikute kohta täidetakse hilje-
malt viie päeva jooksul pärast töölevõtmist tööraamat.

Tööraamatuid peetakse kooskõlas juhendiga «Tööraamatute

pidamise kohta ettevõtetes, asutustes ja organisatsioonides»,
mis on kinnitatud NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku
Töö- ja Palgaküsimuste Komitee määrusega 9. juulist 1958. a.

nr. 620.
8. Omal soovil lahkumise puhul on töötaja kohustatud sellest

teatama lastepäevakodu juhatajale kaks nädalat ette; viimane

registreerib avalduse ja vormistab vallandamise, teatavatel juh-
tudel aga saadab avalduse viibimata haridusosakonna, ettevõtte
või asutuse administratsioonile, kelle käskkirjaga vormistatakse
töölt vallandamine. Kahenädalase tähtaja möödumisel ei ole
administratsioonil õigust kinni pidada lõpparve tegemist ega
muul viisil takistada omal soovil töölt lahkumist.
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Märkus. Noori spetsialiste, kes on lõpetanud statsionaarselt

kõrgema või kesk-eriõppeasutuse ja suunatud tööle, võib omal

soovil töölt vallandada pärast seda, kui nad on ettenähtud ameti-

kohal töötanud kolm aastat. Enne nimetatud tähtaja möödumist

võib noori spetsialiste nende sellekohasel soovil töölt vallandad*

ainult suunava keskasutuse loal.

9. Administratsioon on kohustatud töötajale vallandamise

päeval välja andma tööraamatu, milles on sissekanne töölt val-
landamise kohta, ja tegema temaga lõpparve. Vallandamise

põhjus peab olema märgitud täpses vastavuses kehtiva töösea-
dusandluse formuleeringuga või viitena õigusakti vastavale

paragrahvile (punktile).
Märkus. Lastepäevakodu töötajaid, välja arvatud juhataja,

ei või vallandada administratsiooni algatusel ilma ametiühingu
kohaliku komitee nõusolekuta.

lIL ADMINISTRATSIOONI JA TÖÖTAJATE
PÕHIKOHUSTUSED

10. Lastepäevakodu administratsioon on kohustatud:

a) õigesti organiseerima töötajate tööd, nii et iga töötaja
töötaks vastavalt oma erialale ja kvalifikatsioonile;

b) kinnistama igale töötajale kindla töökoha; varustama töö-

tajad vajalike töövahenditega ning looma neile normaal-
sed töötingimused;

c) kindlustama töödistsipliini;
d) kinni pidama töökaitseseadustest ja eeskirjadest ning

kindlaksmääratud tööpäevakorrast;
e) arvestama ja ellu rakendama tootmisnõupidamistel esita-

tud ettepanekuid lastepäevakodu töö parandamiseks; levi-
tama lastepäevakodu parimate töötajate töökogemusi;
abistama ja juhendama uusi töötajaid; hoolitsema tööta-

jate ideelis-poliitilise ja kultuurilise taseme ning kvalifi-
katsiooni tõstmise eest;

f) maksma töötasu kindlaksmääratud tähtaegadel;
g) tagama kõigile lastepäevakodu töötajaile õigeaegse

puhkuse vastavalt puhkusgraafikule;
h) rakendama abinõud töötajate elutingimuste parandami-

seks, suhtuma tähelepanelikult nende vajadustesse ja
nõuetesse.

il. Lastepäevakodu töötajad on kohustatud:

a) töötama ausalt ja kohusetruult, saavutama häid tulemusi
oma töös;

b) pidama töödistsipliini ja täitma töö sisekorra eeskirju; tu-
lema õigeaegselt tööle; pidama täpselt ja igasuguste kõr-
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valekaldumisteta kinni kehtestatud tööpäeva kestusest;
kasutama eranditult kogu tööaega ettenähtud tööks ja
ametiülesannete täitmiseks; õigeaegselt ja täpselt täitma
administratsiooni korraldusi;

el hoidma sotsialistlikku omandit — sisustust, õppevahen-
deid ja muud lastepäevakodu inventari ning materjali;

d) hoidma lastepäevakodu ruumides puhtust; rangelt täitma

ohutustehnika, tuleohutuse ja sanitaareeskirju; oskama
käsitseda tulekustutusvahendeid;

e) olema tähelepanelik laste vastu, viisakas kollektiivi liik-

mete ja lastevanemate vastu;

f) süstemaatiliselt tõstma oma ideelis-poliitilist ja kultuurilist
taset ning kvalifikatsiooni, võttes osa pedagoogilistest
nõupidamistest, metoodiliste sektsioonide tööst, täiendus-
kursustest ja teistest vastavatest üritustest;

g) käima õigeaegselt kohustuslikul arstlikul läbivaatusel.
12. Lastepäevakodu juhataja juhib kogu asutuse tööd vas-

tavalt «Lastepäevakodu põhimäärusele». Ta vastutab laste elu ja
tervise, kasvatustöö ning majandusliku tegevuse ja seisukorra
eest.

Vastavalt sellele lastepäevakodu juhataja:
a) vastutab lastepäevakodu kohtade arvulise plaani täitmise

eest, võttes õigeaegselt lapsi vastu lastepäevakodusse;
b) organiseerib ja kontrollib lastepäevakodu pedagoogilise,

meditsiinilise ja teenindava personali tööd ning tööplaani
täitmist;

c) korraldab koos lastepäevakodu töötajatega kasvandikele

tervistusüritusi;
d) organiseerib selgitustööd lastevanemate hulgas laste pere-

konnas kasvatamisest; tõmbab lastevanemate aktiivi kas-
sa asutuse tööst osavõtmiseks;

e) hoolitseb lastepäevakodu õige majandamise eest; võtab
lastevanematelt vastu tasu laste ülalpidamise eest päeva-
kodus;

f) peab sidet kohalike partei- ja nõukogude organitega, ühis-

kondlike organisatsioonidega ning lastepäevakodu seifi-

dega;
g) tagab töökaitse, ohutustehnika ja tuleohutuse eeskirjade

täpse täitmise;
h) organiseerib koos ametiühingukomiteega lastepäevakodu

töötajate ideelis-poliiti lise taseme ja kvalifikatsiooni
tõstmist;
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i) koostab lastepäevakodu töö aastaplaani ja aruande selle
täitmise kohta; koostab personali töögraafiku ja kontrollib
selle täitmist.

Lastepäevakodu juhataja tööpäev on normeerimata.
13. Pedagoog-ksvataja:
a) kasvatab ja õpetab temale kinnistatud rühma lapsi, vas.

tutab laste elu ja tervise eest, hoolitseb laste igakülgse
arenemise eest vastavalt kommunistliku kasvatuse põhi-
mõtetele;

b) teatab õigeaegselt oma rühma laste puudumisest laste-

päevakodu juhatajale;
c) täidab arsti korraldusi, mis on seoses laste tervise hoid-

mise ja tugevdamisega; informeerib arsti oma tähelepane-
kuist laste tervislikus seisukorras;

d) koostab antud rühma tööplaanid ja aruanded;
o) valmistub põhjalikult ette õppetegevuseks ja kasvatus-

tööks ning annab lapsed organiseeritult üle järgmise va-

hetuse kasvatajale;
f) teeb selgitustööd lastevanemate hulgas laste perekonnas

ja lastepäevakodus kasvatamisest;
g) võtab osa lastepäevakodu pedagoogilistest nõupidamis-

tes! ning linna ja rajooni metoodiliste sektsioonide tööst.

Kasvataja tööaeg lastega on kuus tundi päevas.
14. Meditsiin iõde-kasvataja:
a) võtab iga päev lapsed vastu ja annab nad üle vanematele:

kaalub lapsi; teeb vajalikud sissekanded rühmapäevikusse;
täidab arsti korraldusi; hoolitseb laste hügieeni eest, kor-
raldab nende tualetti, kümblust, toitmist, režiimi jne.; or-

ganiseerib lastele liigutuste ja kõne arendamiseks jalutus-
käike, mänge ja harjutusi;

b) teeb õigeaegselt kindlaks lapse haigestumise ja teatab sel-
lest kobe vanemmeditsiiniõele või arstile; viimaste puudu-
misel rakendab vajalikud abinõud haige lapse isoleerimi-

seks, režiimi muutmiseks ja dieediks; vajaduse puhul
annab laosele viibimata meditsiinilist abi, kutsub välja
arsti või kiirabi;

c) vastutab oma rühma ruumide sanitaar-hügieenilise olu-

korra, õhu puhtuse ja igapäevase tuulutamise eest ning
teostab järelevalvet ruumide puhastamise, musta pesu õi-

geaegse eemaldamissc üle rühmadest, laste varustuse,
pesu ja riiete üle;

d) koostab antud rühma tööplaanid ja aruanded;
e) teeb lastevanemate hulgas selgitustööd väikelapse kasva-
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tamisest, samuti sanitaarharidustööd;
f) võtab osa lastepäevakodu pedagoogilistest nõupidamis-

test ja linna või rajooni metoodiliste sektsioonide tööst;
g) annab töö lõppedes vajalikku informatsiooni teda välja-

vahetavale meditsiiniõele-kasvatajale ning märgib rühma-

päevikusse andmed laste tervisliku seisukorra ja arene-

mise kohta, arsti korraldused, kõrvalekaldumised üksikute
laste käitumises jne.

15. Muusikaline kasvataja teostab laste muusika-
list kasvatust vastavalt «Lastepäevakodu põhimäärusele» ja Ees-

ti NSV Haridusministeeriumi programmilis-metoodilistele juhen-
ditele.

Muusikaline kasvataja töötab 3—7-aastaste laste iga rüh-

maga kuus tundi nädalas, kaasa arvatud individuaalne töö laste

ja kasvatajatega; abistab meditsiiniõde-kasvatajat väikelaste
muusikalise kasvatuse organiseerimsel; korraldab meelelahu-
tusõhtuid ja pidustusi.

Muusikaline kasvataja:
a) organiseerib muusikalist õppetegevust tööplaani ja graa-

fiku järgi, mis on kooskõlastatud iga rühma kasvatajaga;
b) õpetab lastepäevakodu kasvatajatele lastelaule, muusika-

lisi mänge ja tantse; abistab meditsiiniõdesid-kasvatajaid
väikelastele muusikalise kasvatuse organiseerimisel; teeb

selgitustööd lastevanemate hulgas muusikalisest kasva-

tusest;
c) võtab osa lastepäevakodu pedagoogilistest nõupidamistesi

ja linna või rajooni metoodilise sektsiooni tööst.

16. Arst:

a) jälgib laste füüsilist ja vaimset arengut ning tervislikku
seisukorda; vaatab läbi kuni ühe aasta vanuseid lapsi üks
kord nädalas, I—2-aastasi lapsi üks kord dekaadis ja
2—7-aastasi lapsi üks kord kuus; koostab üks kord kuus
staatuse kuni ühe aasta vanuste laste ja üks kord kvarta-
lis üle ühe aasta vanuste laste kohta, kandes kõik lapse
tervislikku seisukorda iseloomustavad andmed tema aren-

guloosse;
b) määrab individuaalse toitlustamise kuni ühe aasta vanus-

tele lastele, märkides vastavad korraldused erivihikusse;
annab juhendeid toiduvalmistuseks ja teostab järelevalvet
sanitaar-hügieeniliste nõuete täitmise üle toidu valmista-

misel ning toiduainete säilitamisel;
c) võtab tarvitusele abinõud nakkushaiguste kandumise vastu
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lastepäevakodusse; nakkuse olemasolul organiseerib selle
edasise leviku tõkestamist; korraldab haigestunud laste iso-
leerimist ja hospitaliseerimist, õigeaegset kaitsepookimist
ja ruumide desinfitseerimist nng määrab koos epidemio-
loogiga vajaliku karantiini;

d) teatab igast ägedast nakkushaiguse juhust viibimata jaos-
konnaarstile ja linna või rajooni epidemioloogile;

e) kui lastepäevakodus on ööpäevarühmi, organiseerib medit-
siinilist abi ka öösi, tehes perioodiliselt ringkäike laste-

päevakodu ruumides öösi;
f) määrab koos lastepäevakodu juhataja ja meditsiiniõega

režiimi kõikidele vanuserühmadele;
g) korraldab süstemaatiliselt sanitaarharidustööd niihästi

lastevanemate kui ka lastepäevakodu personali hulgas;
h) kontrollib töötajate meditsiinilisel läbivaatusel käimist.
Arsti tööpäeva kestus on 6V2 tundi, puhke- ja pidupäeva-eel-

setel päevadel 6 tundi.

Märkus. Kui lastepäevakodu koosseisus ei ole arsti ameti-
kohta ette nähtud, siis laste meditsiinilise teenindamise tagab
kindla graafiku alusel arst, kes eraldatakse kohalike tervishoiu-

organite poolt. Arsti töögraafik lastepäevakodus kinnitatakse asu-

tuse peaarsti poolt, kes vastutab antud lastepäevakodu meditsiini-

lise teenindamise eest. Üks eksemplar arsti töögraafikust saade-

takse lastepäevakodu juhatajale teadmiseks.

17. Meditsiiniõde (velsker):
a) tutvub iga päev olukorraga kõikides rühmades, teostab

järelevalvet režiimi täitmise üle;
b) täidab arsti korraldusi ning teostab järelevalvet meditsii-

niõdedele-kasvatajatele antud tervishoiualaste korralduste
täitmise üle;

c) annab välja meditsiinilist inventari ja ravimeid ning teos-

tab järelevalvet nende õige kasutamise ja säilitamise üle

rühmades;
d) külastab haigeid lapsi nende kodudes;
e) peab laste meditsiinilist dokumentatsiooni ja abistab arsti

aruannete koostamisel;
f) koostab nõudeavaldused piima- ja üldköögile ning aptee-

gile; kontrollib ravimite ja toidu kohaletoomist ja jaota-
mist ning jälgib laste toitlustamist.

Märkus. Kui lastepäevakodu koosseisus puudub meditsiiniõe

(velskri) ametikoht, täidab vastavaid ülesandeid üks tervishoiuasu-
tuse meditsiiniõde (velsker), kes määratakse kohalike tervishoiu-
organite poolt. Meditsiiniõe (velskri) töö toimub kindla graafiku
alusel, mis on kinnitatud tervishoiuasutuse peaarsti poolt; viima-

ne vastutab antud lastepäevakodu meditsiinilise teenindamise eest.
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Üks eksemplar meditsiiniõe (velskri) töögraafikust saadetakse las-

tepäevakodu juhatajale teadmiseks.

18.Majandus j u h a t a j a:

a) organiseerib ja juhib lastepäevakodu majanduslikku
tegevust;

b) soetab lastepäevakodule õigeaegselt inventari, toidu-

aineid. kütust jne.;
c) hoolitseb lastepäevakodu hoone, ruumide ja inventari

remondi eest;
d) organiseerib ja kontrollib teenindava personali tööd;
e) vastutab varanduse säilitamise, inventari õige kasutamise

ja alatise korrasoleku eest; tagab tuleohutuse, õhu- ja gaa-
sikaitse eeskirjade täitmise;

f) võtab osa eelarve projekti koostamisest;
g) maksab töötasu ja on asutuse aruandvaks isikuks;
h) võtab vastu ja annab välja vormikohaste dokumentide

alusel toiduaineid, majanduslikku inventari ja materjali;
i) koostab menüü;
j) peab lattu sissetulnud ja laost väljaantud materjali, toidu-

ainete ja inventari arvestust; vastutab laos oleva varan-

duse säilitamise, laodokumentatsiooni seaduspärasuse
ning korra ja puhtuse eest laos.

Majandusjuhataja tööpäev on normeerimata.

19. Raamatupidaja, arveametnik:

a) peab lastepäevakodu rahalis-materiaalsete vahendite ar-

vestust, hoides raamatupidamise ažuuris;
b) vastutab võrdselt juhatajaga rahaliste vahendite õige ku-

lutamise, raamatupidamisalase aruandluse koostamise ja
õigeaegse esitamise eest;

c) koostab palgalehed;
d) hoiab korras lastepäevakodu finants-majandusalase kirja-

vahetuse.

Raamatupidaja ja arveametniku tööpäeva kestus on seitse

undi, puhke- ja pidupäevaeelsetel päevadel kuus tundi. Erand-
likul võidakse raamatupidaja tunnistada normeerimata tööpäe-
aga töötajaks, andes talle lisapuhkust kestusega kuni 12 töö-

äeva kompensatsioonina töö eest väljaspool tööaega.

20. K o k k:

a) hoolitseb kvaliteetse toidu õigeaegse valmistamise -eest
(vastavalt lastepäevakodu režiimile); - .

b) võtab osa igapäevasest menüü koostamisest; võtab täpse
kaalu järgi toiduaineid laost vastu; vastutab toiduainete
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õige hoidmise ja jaotamise eest; hoolitseb köögiinventari
sanitaarse seisukorra ja köögi puhtuse eest;

c) tagab produktide hügieenilise töötlemise ja toidu kultuur-
se serveerimise lastele ning valmistoidu jaotamise vasta-
valt iga lapse jaoks ettenähtud produktide normile; peab
tundma toidunorme;

d) hoolitseb toidu rikastamise eest vitamiinidega.
21. Koka-abi abistab kokka toidu valmistamisel; valmis

tab ette toiduaineid; peseb nõusid, puhastab kööki; jaotab toidu
rühmade vahel; asendab kokka tema äraolekul.

22. Lapsehoidja - k o r i s t a j a vastutab kõigi temale

kinnistatud ruumide puhtuse ja õigeaegse koristamise eest;
täidab rangelt sanitaareeskirju; abistab pedagooge-kasvatajaid
laste riietamisel ja lahtiriietamisel; seab valmis ja koristab laste

voodeid; kannab rühmadele toitu ja aitab seda jaotada lastele;
koristab ja peseb toidunõusid; varub vett laste pesemiseks, suu

lõputuseks ja joomiseks; hoolitseb käterätikute ja rühmaruu-
mides oleva inventari säilitamise eest.

Lastepäevakodudes, mille koosseisus puudub koka-abi, kütja
või majahoidja ametikoht, täidab nimetatud töötajatele ettenäh-
tud ülesandeid, kusjuures tema tööpäev selle tagajärjel ei toh;
pikeneda.

Noorema rühma lapsehoidjal-koristajat ei ole lubatud raken
dada teiste ülesannete täitmisele peale rühma laste teenindamise

23. Sanitar-lapsehoidja:
a) töötab meditsiiniõe-kasvataja juhendamisel ning abistab

teda kõikide tööde juures, mis on seoses lastega, nagu söe

mine, riietamine, välimuse korrastamine, veeprotseduurid,
magamapanek, jalutamine, mängimine jne.;

b) vastutab kõigi temale kinnistatud ruumide puhtuse eest:

pühib tolmu, peseb potid ja nõud, puhastab laste riided,

jalanõud jne.;
c) teeb oma rühmale vajalikud eeltööd; toob vee. annab är?

musta pesu, võtab vastu puhta pesu, toob toidu jne.; või

maiuse puhul teeb ta mainitud tööd laste magamise a»?'
d} vastutab tema hoole all oleva inventari säilitamise eest:

e) annab töö lõpul teda väljavahetavale lapsehoidjale üle

vastava majapidamisinventari ja pesu.
24. öövalve-lapsehoidja:
a) vastutab terna hoolde usaldatud laste eest; võtab lapsi

vastu nimestiku alusel; korraldab laste poolt käimla kasu-

tariiist; annab hommikul lapsed üle pedagoogidele-kasva
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tajatele ja teatab neile oma tähelepanekuist laste tervis-
likus seisukorras;

b) valvab korra ja puhtuse järele laste magamistubades ning
käimlates; hoolitseb vajaliku valgustuse, temperatuuri ja
ohustamise eest ruumides; kontrollib ja korrastab laste

asemed, tuulutab magamisriided;
c) peab tundma ja täitma tuleohutuse ja sanitaareeskirju

ning laste elu ja tervise hoidmise instruktsioone; peab os-

kama kasutada tulekustutit (käsikustutit), teadma tuletõr-

jeüksuse, lastepäevakodu juhataja ja lähima haigla
aadressi ning telefoninumbrit.

On keelatud koormata öövalve-lapsehoidjat valvekorra ajal
tööga, mis pole otseselt seotud laste teenindamisega.

Öövalve-lapsehoidja teenindab mitte rohkem kui kahte rühma.

Öövalve-lapsehoidja töötab üle öö, magamisõiguseta, mitte

rohkem kui 12 tundi järjest.
Oma tööaja normi (keskmiselt 175 tundi kuus) täitmiseks öö-

valve-lapsehoidja parandab laste riideid ja pesu, puhastab
nende jalanõusid, abistab laste vannitamisel jne.

25. Pesukorraldaja-õmbleja:
a) peab lattu sissetulnud ja laost väljaantud pesu, riiete ja

jalatsite arvestust;
b) õmbleb ja parandab pesu;
c) hoolitseb tarvitamiskõlbmatuks muutunud riietusesemete

õigeaegse arvelt mahakandmise eest;
d) tagab korra ja puhtuse pesulaos.
26. AI a j a h oi d j a hoolitseb lastepäevakodu maa-ala ja tä-

nava puhtuse, katuse õigeaegse lumest puhastamise ning mus-

tuseaukude ja prügikastide tühjendamise eest; desinfitseerib vä-
liskäimlaid; vastutab hoovi majapidamisinventari säilitamise
eest; toob kohale toiduaineid.

Kütja puudumisel lõhub puid ja kütab ahje.
27. Nõudepesija töötab koka või koka-abi juhendamisel.

Ta teeb toidu valmistamise eeltöid (juurvilja puhastamine
jne.), peseb toidunõusid, koristab kööki.

28. Pesupesija võtab pesukorraldajalt-õmblejalt, majan-
dusjuhatajalt või lastepäevakodu juhatajalt vastu pesu, peseb
ja triigib seda ning annab puhta pesu tagasi.

29. Kütja, keskküttekütja-lukksepp kütab ahje
või keskküttekatelt; kannab kütuse ruumidesse; vastutab kütuse

õige kulutamise ja kütteseadeldise korrasoleku eest; esitab õi-

geaegselt lastepäevakodu juhatajale või majandusjuhatajale
ettepaneku küttekollete puhastamiseks ja remontimiseks.

.«MMP *««• •’”’»***•** :
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Keskküttekütja-lukksepp teeb ajal, mil ei toimu katla kütmist,
lastepäevakodu hoone, ruumide ja inventari pisiremonti (lukk-
sepatööd).

30. Teenindavat personali võib kooskõlastatult ametiühingu-
komiteega rakendada lastepäevakodu huvides muule jõu- ja või-
metekohasele tööle ajal, mil antud töötaja ei täida oma otseseid
kohustusi.

31. Meditsiiniõe-kasvataja, meditsiiniõe, velskri, koka, koka-

abi, lapsehoidja-koristaja, sanitari-lapsehoidja, öövalve-lapse-
hoidja, pesukorraldaja-õmbleja, majahoidja, nõudepesija, pesu-
pesija ja kütja tööpäeva kestus on seitse tund’, puhke- ja pidu-
päevaeelsetel päevadel kuus tundi.

IV. TÖÖAEG JA SELLE KASUTAMINE

32. Lastepäevakodu tööaeg määratakse vastavalt lastevane-
mate vajadusele haridusosakonna või ettevõtte-asutuse poolt,
kellele lastepäevakodu allub.

Lastepäevakodu töötajad töötavad graafiku alusel, mis on

kinnitatud lastepäevakodu juhataja poolt pärast kooskõlasta-
mist ametiühingukomiteega.

Töögraafik tehakse töötajaile teatavaks allkirja vastu ja ase-

tatakse nähtavale kohale.

Töögraafikus peab olema märgitud iga töötaja tööaeg, samuti

vaheaeg einetamiseks ja puhkuseks (lõunavaheaeg).
Muudatusi töögraafikus või ühe töötaja asendamist teisega

võib teha ainult lastepäevakodu juhataja loal. Igast muudatu-
sest tööajas tuleb vastavale töötajale teatada õigeaegselt all-

kirja vastu.

33. Lastepäevakodu juhataja peab tagama iga töötaja tööle-
tuleku ja töölt lahkumise aja täpse registreerimise. Registreeri-
misraamatut hoiab lastepäevakodu juhataja käskkirjaga mää-
ratud vastutav töötaja. Juhataja on kohustatud isiklikult kont-

rollima sissekandeid registreerimisraamatus.
34. Töölt lahkumine tööajal ametiasjus või muul tungival

põhjusel on lubatud ainult lastepäevakodu juhataja loal. Sellis-
tel juhtudel on töötajad kohustatud tegema vastava märkuse

erivihikusse, ära näidates mineku koha ja töölt lahkumise aja.
Saabumisel märgitakse tagasituleku kellaaeg.

35. Töölt lahkumine enne asendaja tulekut on keelatud. Vii-

mase mitteilmumisel on töötaja kohustatud sellest teatama

administratsioonile, kes asendab puuduva töötaja.
36, Kui töötaja ei saa ilmuda tööle mõjuvatel põhjustel,
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on ta kohustatud sellest teatama lastepäevakodu administrat-

sioonile ning hiljem esitama vastavad tõendavad dokumendid.
37. Tööajal on keelatud:

a) segada töötajaid nende otseses töös, välja kutsuda või
vabastada neid töölt ühiskondlike kohustuste täitmiseks;

b) kokku kutsuda koosolekuid ja nõupidamisi ühiskondlikul
alal.

38. Laste juuresolekul ei ole kellelgi õigus teha pedagoogile
märkusi tema töö kohta.

V. ERGUTUSVAHENDID

39. Administratsioon ergutab töötajaid töökohustuste püüd-
liku ja eeskujuliku täitmise, kestva ja laitmatu töö eest antud

lastepäevakodus ning teiste tööalaste saavutuste eest.
40. Rakendatakse järgmisi ergutusvahendeid:
tänuavaldus;
portree paigutamine autahvlile;
rahaline preemia;
kingituse andmine;
autasustamine Eesti NSV Haridusministeeriumi ning Hari-

dusala, Kõrgemate Koolide ja Teaduslike Asutuste Töötajate
Ametiühingu Eesti Vabariikliku Komitee presiidiumi aukirjaga;

autasustamine rinnamärgiga «Haridustöö eesrindlane».

Lastepäevakodu juhataja rakendab ergutusvahendeid koos-
kõlastatult ametiühingu kohaliku komiteega.

Ergutused avaldatakse käskkirjas ja kantakse tööraamatusse
kooskõlas vastavate eeskirjadega.
VI. MÖJUSTUSVAHENDID TÖÖDISTSIPLIINI RIKKUMISE

PUHUL

41. Töödistsipliini rikkumisele järgneb distsiplinaarkaristus.
42. Lastepäevakodu juhataja või kõrgemalseisva organi poolt

määratakse töödistsipliini rikkumise eest järgmisi distsipli-
naarkaristusi:

a) märkus;
b) noomitus;
c) vali noomitus;
(1) üleviimine teisele vähemtasutavale tööle tähtajaga kuni

kolm kuud (töölistele) või paigutamine alamale ameti-
kohale samaks tähtajaks (teenistujatele).

43. Lastepäevakodu töötaja suhtes, kes puudus töölt ilma mõ-

juva põhjuseta, rakendab lastepäevakodu juhataja või kõrge-
malseisev organ ühe järgmistest abinõudest:
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a) distsiplinaarkaristus, mis on ette nähtud käesolevate ees-

kirjade punktis 42;
b) töölt vallandamine, märkides tööraamatusse, et töötaja

on vallandatud tööluusi eest.

Tööluusiks loetakse tööle mitteilmumist ilma mõjuva põhju-
seta kogu tööpäeva jooksul. Samuti loetakse tööluusijateks töö-

tajad, kes viibisid tööl ebakaines olekus.
44. Karistused määratakse administratsiooni poolt vahetult

pärast üleastumise avastamist.
Enne karistuse määramist tuleb töödistsipliini rikkujalt nõu-

da seletust.

Administratsioonil ei ole lubatud määrata karistust pärast
ühe kuu möödumist, arvates üleastumise avastamise päevast.
Distsiplinaarkaristust ei või määrata pärast kuue kuu möödu-
mist, arvates üleastumise toimepaneku päevast.

45. Iga töödistsipliini rikkumise eost võib rakendada ainult
ühte distsiplinaarkaristust.

46. Karistused avaldatakse käskkirjas ja tehakse töötajale
teatavaks allkirja vastu.

47. Kui aasta jooksul, arvates karistuse määramise päevast,
ei määrata töötajale uut distsiplinaarkaristust, siis vaadatakse
viimasele kui distsiplinaarkaristust mittekandnud isikule.

Kui töötaja ei ole rikkunud uuesti töödistsipliini ning käitus

seejuures hea ja ausa töötajana, võib lastepäevakodu juhataja
või kõrgemalseisev organ oma käskkirjaga kustutada tema

poolt määratud karistuse, ära ootamata aasta möödumist.
48. Lastepäevakodu töötajate süü tõttu päevakodule tekkinud

materiaalsete kahjude eest kannavad nad seaduses ettenähtud
ainelist vastutust.

Töötajate töö sisekorra eeskirjad tuleb välja panna laste-

päevakodu ruumides nähtavale kohale.

LASTE ELU JA TERVISE KAITSE EESKIRJAD KOOLIEEL-
SETES ASUTUSTES

Kooskõlastatud Haridusala, Kõrgemate Koolide ja Teaduslike
Asutuste Töötajate Ametiühingu Eesti Vabariikliku Komiteega
ning kinnitatud Eesti NSV Haridusministeeriumi poolt

31. oktoobril 1960. a.

1. Kahe- ja rohkemakorruselistes koolieelsetes lasteasutustes
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peavad rõdud ja treppide käsipuud olema varustatud kaitsevõ-

redega.
Pööningutreppide ja varuväljapääsuredelite alumine osa

peab olema varustatud kaitsevõrguga.
2. Uste sulgemiseks ei ole lubatud kasutada automaatsulgu-

reid (vedrud, plokid).

3. Koolieelse lasteasutuse hoone tehnilist ülevaatust tuleb
teostada süstemaatiliselt (lagede, krohvi, talade, põranda, trep-
pide ja aknaraamide tugevuse, käimlate sanitaartehnilise sei-

sundi, ventilatsiooni, elektrijuhtmete, armatuuride, veevärgi,
kanalisatsiooni, gaasijuhtmete, võimlemisvahendite ja mööbli
korrasoleku kontrollimine). Portreed, pildid, elektrilülitid, ehi-

tusmaterjali ja mänguasjade kapid, käterätikute varnad, riide-

kapid jt. taolised esemed peavad olema tugevasti seina või põ-
randa külge kinnitatud.

Koolieelse lasteasutuse ruumides või mänguväljakul kasuta-
tavad varnad (puust, metallist jne.) peavad olema lastele ohu-
tud. Riidevarnade asemel naelte löömine seina on keelatud.

4. Ahjude kütmine tuleb lõpetada üks tund enne laste kooli-

eelsesse. asutusse saabumist. Ööpäevarührni omavate lasteasu-
tuste ruumide kütmine öösi on keelatud.

Koolieelse lasteasutuse ruumides olevate küttekollete uksed

ia keskkütteradiaatorid peavad olema varustatud kaitsmetega.
5. Koolieelsetes lasteasutustes tuleb rangelt järgida tuleohu-

tuse tüüpeeskirju, mis on kehtestatud Eesti NSV haridus-
ministri käskkirjaga 8. detsembrist 1952. a. nr. 220 («Abiks
haridusala töötajale», Tallinn, 1953, lk. 877—889).

Iga koolieelse lasteasutuse töötaja peab hästi tundma tule-

ohutuse eeskirju ja laste evakueerimise plaani ning oskama ka-

sutada tulekustutit. Suvitama mineku, teise hoonesse kolimise

jne. puhul tuleb laste evakueerimise plaan uuesti koostada ning
teatavaks teha igale töötajale.

6. Asutuse juhataja, arsti, kiirabi, tuletõrje ja muud vajali-
kud telefoninumbrid ning aadressid peavad olema välja pandud
nähtavale kohale (kantseleisse, telefoniaparaadi lähedale).

7. Ööpäevased ja nooremad rühmad tuleb võimaluse puhul
paigutada esimesele korrusele; nimetatud rühmade paigutamist
teisele korrusele võib lubada ainult sel juhul, kui on avarad ja
korras trepid ning vajalikud lisaväljapääsud. Lasteasutuse töö-

tajad, eriti öövalve-lastehoidjad peavad olema ette valmistatud

esmaabi andmiseks äkilise haigestumise või õnnetusjuhtumi
puhul.
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• B. Keeva vee toomine rühmaruumi on keelatud. Toitu võib
viia köögist rühmaruumi ainult sel ajal, kui kodades ja trep-
pidel pole lapsi. Toidunõude pesemine laste juuresolekul on

keelatud.
9. Maohaiguste ja toidumürgituste vältimiseks peab lasteasu-

tuse juhataja iga päev kontrollima väljaantavate toiduainete
kvaliteeti. Lasteasutuse juhataja, arst või meditsiiniõde on ko-
hustatud võtma toiduproovi enne toidu andmist lastele, märki-
des tulemused vastavasse vihikusse.

Toidu valmistamisel ja laualekandmisel on tsinknõude, pu-
runenud kattega emailnõude ja katkiste äärtega toidunõude
(tassid, taldrikud) kasutamine keelatud.

Toiduainete hoidmisel ja toidu valmistamisel tuleb rangelt
kinni pidada sanitaareeskirjadest.

Lasteasutuse juhataja ja pedagoogiline personal peab ta-

gama, et lapsed õues või looduses viibimisel ei näriks ega sööks
ilma kasvataja loata mingisuguseid taimi, marju, seeni, rohtu

jne.
10. Igal keskmise ja vanema rühma kasvandikul peab olema

käterätik, kamm, suuloputuse tops ja hambahari.

11. Desinfitseerimisvahendeid, ravimeid ja tikke tuleb hoida
kinnises kapis lastele kättesaamatus kohas.

Elektrijuhtmed peavad olema isoleeritud ning elektrikontaktid

väljaspool laste käeulatust.

Omblusnõelu tuleb hoida lastele kättesaamatus kohas. Nõelu
võivad lapsed kasutada ainult kasvataja juuresolekul. Kääridel,
mida antakse lastele kasutamiseks, peavad olema ümarad otsad.

12. Koolieelse lasteasutuse maa-ala peab olema ümbritsetud
vähemalt 2 m kõrguse taraga.

13. Lasteasutuse maa-alal olevad kaevud ja prügikastid pea-
vad olema varustatud lukustatava kaanega. Lasteasutuse maa-

alal ei tohi olla auke ega lastele ohtlikke esemeid, nagu terava-
äärelised lauad, klaasikillud, väljaulatuvate naeltega lauad või

kastid, elektrijuhtme lahtised otsad jms.
Lasteasutuse maa-ala tuleb kuivanud puuokstest hoida pu-

has.

14. Küttepuid hoitakse kuurides või kinnistes katusealustese

Kui puud on ajutiselt kuivama laotud asutuse maa-alale, et tohi
nende juurde lubada lapsi.

15. Võimlemisvahendid ja kogu mänguväljaku sisustus peab
mõõtmetelt vastama laste kasvule ning asetsema maas tuge-
vasti ja kindlalt.
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16. Lasteasutuse maa-alal asuvate hoonete katused tuleb õi-

geaegselt puhastada lumest ja räästad jääpurikatest. Samuti
tuleb jääst ja lumest puhastada teed ja välistrepid ning ripu-
tada üle liivaga.

17. Laste õues viibimisel on vaja hoolitseda selle eest, et nad
ei lahkuks üksinda lasteasutuse maa-alalt. Juhul kui laps
lahkub omavoliliselt lasteasutusest, tuleb kohe teda otsima
saata üks lasteasutuse töötajaist ning teatada lapse lahku-

misest vanematele ja miilitsaorganile.

18. Jalutuskäigule või ekskursioonile minekul peab kasvataja
täpselt teadma kaasatulevate laste arvu. Kui erandjuhtumeil
jäetakse mõni laps rühmaruumi, siis peab lapse eest hoolitsema

mõni lasteasutuse töötajaist vastavalt juhataja korraldusele.

19. Pikema jalutuskäigu või ekskursiooni puhul on soovitav

rühmaga kaasa saata veel üks lasteasutuse töötaja. Sellisel

juhul kõnnib üks täiskasvanu kolonni ees, teine taga.
20. Sõidutee ületamisel tuleb rangelt täita liikluseeskirju ja

olla ettevaatlik. Suuremates linnades hoiduda jalutuskäikudest
elava liiklusega tänavail. Jalutuskäigu marsruut tuleb varem

iile vaadata kas juhataja või kasvataja poolt.
21. Ei tohi lubada lapsi kõndida trammi- või raudteel, samuti

mängida nende läheduses.

22. Jalutuskäiku veekogu äärde võib korraldada alles pärast
sobiva koha valikut, kusjuures rühmaga peab kaasas olema

kaks täiskasvanut (ühe täiskasvanu järelevalvel on 12—15

last).
Kalapüük kahvaga on lubatud ainult kasvataja juhtimisel.
23. Supelda võib ainult varem kontrollitud, madalas kohas.

25—30 lapse suplemise juures peab olema vähemalt kaks täis-
kasvanut.

Laste sõidutamine paadiga on keelatud.

24. Päikesevannide võtmine on lubatud ainult arsti määra-
misel ja juhtimisel. Väga palavatel päevadel on soovitav päi-
kesepistest hoidumiseks kanda kerget mütsi.

25. Ettenähtud sanitaarnõuete täitmise tagamiseks tuleb süs-
temaatiliselt kontrollida lasteasutuse ruumide temperatuuri
ning loomulikku ja kunstlikku valgustust.

26. Nakkusohu vältimiseks ei ole laste kostüümide ja muude
esemete laenutamine teistele lasteasutustele lubatud.

27. Võõraste isikute lubamine lasteasutuse territooriumile ja
hoonesse ilma vastava dokumendi esitamiseta, kus tõendatakse
antud isikut ja tema õigust asutuse külastamiseks, on keelatud.
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28. Lasteasutuste töötajad on kohustatud rangelt täitma las-
teasutuste kohta kehtestatud sanitaareeskirju.

*

29. Käesolevad eeskirjad on kohustuslikud kõikide süstee-
mide koolieelsetele lasteasutustele.

ABINÕUDEST LIIKLUS- JA MUUDE ÕNNETUSTE VÄLTI-

MISEKS ALGKOOLIDE, SEITSMEKLASSILISTE JA KESK-
KOOLIDE ÕPILASI E NING LASTEKODUDE JA LASTE-

AEDADE KASVANDIKE HULGAS

Eesti NSV haridusministri käskkiri 22. septembrist 1947.

nr. 79

(Väljavõte)
1. Haridusosakondade juhatajad kohustada koolide ja laste-

asutuste direktoreid (juhatajaid):
a) võtma iga-aastastesse kasvatustöö plaanidesse õpilastele

ja kasvandikele linna tänavaliikluse eeskirjade tundrna-

õpetamise ning vestluste korraldamise laste ja alaealiste
korrektsest käitumisest tänavail ja avalikes, eriti antud
asula kõige ohtlikemais koldades, samuti ettevaatusabi-
nõudest tulega, elektriga, keemiliste ainetega jms. ümber-

käimisel kodus. Küsimust käsitleda pedagoogikanõukogu
koosolekul koos vastavate plaanide läbivaatamisega;

b) korraldama vestlusi samadel teemadel lastevanemate
koosolekuil, ettevõtetes ja asutustes;

c) sisse seadma õpetajatest ja lastevanematest-aktivistidest
valve elava liiklusega tänavate läheduses asuvate koolide

juures enne õppetöö algust ja pärast õppetöö lõppu.

ABINÕUDEST ÕNNETUS- JA MUUDE ERIJUHTUMITE
VÄLTIMISEKS

Eesti NSV haridusministri käskkiri 25. juulist 1964. a. nr. 88

(Väljavõte)

Õnnetusjuhtumite ennetamiseks ning kooskõlas Haridusala,
Kõrgemate Koolide ja Teaduslike Asutuste Töötajate Ameti-

ühingu Eesti Vabariikliku Komitee presiidiumi otsusega
25. juunist 1964. a.

käsin.
1. Koolide ja lasteasutuste direktoreil (juhatajad):
1) teatada igast erijuhtumist viibimata haridusosakonnale ja
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Eesti NSV Haridusministeeriumile ühel järgmistest tele-
fonidest: 434-04 (minister), 423-19 (ministri esimene ase-

täitja), 420-45 (ministri asetäitja), 457-27 (koolivalitsuse
juhataja), 445-10 (koolieelsete lasteasutuste valitsus);
kolme päeva jooksul arvates juhtunust saata vastavale
haridusosakonnale kirjalik informatsioon sündmuse asja-
olude kirjeldamisega ja arvatavate või tuvastatud põhjus-
te äramärkimisega; ärakiri informatsioonist saata sama-

aegselt Haridusministeeriumile.

Märkus. Erijuhtumiteks loetakse:

a) õnnetusjuhtumid, mille tagajärjeks oli õpilase surm, invaliid-

sus või raske kehavigastus;
b) õpilaste poolt sooritatud kuriteod ja eriti rasked distsipliini

rikkumised;
c) tulekahjud;

2) likvideerida erijuhtumite tekkimise põhjused; õnnetusjuh-
tumi puhul õpilasega teatada sellest kohe vanematele või
neid asendavatele isikutele, osutades neile inimlikku suh-
tumist ja püüdes igati leevendada nende muret.

2. Koolide ja lasteasutuste direktoreil (juhatajail), abima-

jandite juhatajail ning Haridusministeeriumile vahetult alluva-
te asutuste direktoreil:

1) tagada ohutud töötingimused raskuste teisaldamisel, laadi-
mis- ja teistel töödel; korrastada õueteed, trepid, põrandad
jms., eriti hoolitsedes selle eest, et nad ei oleks libedad;
tugevdada töödistsipliini, samuti järelevalvet ja nõudlik-
kust ohutute töötingimuste loomise ning täitmise üle;

2) rangelt täita ÜAÜKN presiidiumi otsusega 4. septembrist
1959. a. kinnitatud «Tootmisega seotud õnnetusjuhtumite
juurdlemise ja arvelevõtmise põhimäärust» 1

;

3) saata iga raske tööõnnetuse puhul (kui kannatanu paigu-
tatakse haiglasse või on töövõimetu kümme või enam töö-

päeva) akti ärakiri Haridusala, Kõrgemate Koolide ja
Teaduslike Asutuste Töötajate Ametiühingu Eesti Vaba-
riiklikule Komiteele;

4) kanda valesti vormistatud dokumentide (näiteks ebaõige
akt vorm N-l järgi) alusel väljamakstud toetused mitte

sotsiaalkindlustusmaksu, vaid asutuse arvele, need sisse

nõudes süüdlastelt ametiisikutelt.
3. Rajoonide ja linnade haridusosakondade juhatajail:
1) allasutuselt erijuhtumi kohta teate saamisel rakendada

viibimata vastavad abinõud;
1 Ametiühingutöötaja käsiraamat, Tallina, 1963. lk. 359—364.
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2) lugevdada kontrolli ja nõudlikkust töökaitse-eeskirjade
ning ohutusreeglite täitmise üle allasutustes; likvideerida

erijuhtumite tekkimise põhjused.
5. Võtta teadmiseks, et erijuhtumist informeeritakse otsekohe

kõiki ministeeriumi kolleegiumi liikmeid.

õnnetusjuhtumite vältimiseks lasteaia või lastepäevakodu
kasvandikega kehtestati Eesti NSV haridusministri käskkir-

jaga 8. oktoobrist 1964. a. nr. 125 järgmine kord.
Koolieelsete lasteasutuste juhatajatel on keelatud lühendada

asutuse lahtioleku aega. Päevakodude 9- või 12-tunnilise töö-

ajaga kuni kolmeaastaste laste rühmad võib puhke- ja pidupäe-
vaeelsetel päevadel sulgeda üks tund varem. Lasteasutuse lah-
tioleku aeg ja päevarežiim tuleb välja panna nähtavale kohale.

Kasvatajatel on keelatud lahkuda lasteasutusest enne tööaja
lõppu. Kui kasvandike rühmast viiakse kõik lapsed ära enne

kasvataja tööaja lõppu, kasutab kasvataja ülejäänud tööaega
rühmapäevikute täitmiseks, õppevahendite valmistamiseks ja
korrastamiseks ning muudeks kasvatustööga seoses olevateks
töödeks.

Laste järelevalveta jätmine, nende enneaegne riietamine ja
riidehoiuruumi jätmine, üleandmine lastehoidjale-koristajale,
kütjale või teistele mittepedagoogilistele töötajatele enne las-
tevanemate tulekut on keelatud.

Laste hommikusel kogunemisel annavad lastevanemad lap-
sed vahetult üle kasvatajatele. Päeva lõpul annab kasvataja
lapse üle vanemale või viimase poolt volitatud isikule. Kui lap-
se viib ära vanema poolt volitatud isik, peab selle kohta olema
vastav kokkulepe rühma kasvatajaga, kes mainitud asjaolus!
informeerib lasteasutuse juhatajat. Laste kojusaatmine isikute-

ga, kelle kohta puudub kokkulepe, on keelatud. Kui lapse viib
erandjuhul koju kasvataja, ei tohi ta jätta last kõrvaliste, mtt-
tevolitatud isikute hoole alla.

Kui lapsevanem soovib, et tema laps läheb lasteasutusse ja
tuleb sealt tagasi iseseisvalt, esitab ta selle kohta kirjaliku
taotluse lasteasutuse juhatajale, kes otsustab küsimuse ja an-

nab vastava korralduse rühma kasvatajatele.
Kui tööaja lõpuks ei tulda lapsele lasteasutusse järele, tuleb

kasvatajal jääda lapse juurde kuni üks tund pärast tööaega.
Seejärel võib kasvataja lahkuda lasteasutusest koos lapsega ja
viia ta koju. Juhul kui lapse vanemaid ei ole kodus, tuleb kas-
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vatajal laps viia kas oma koju või üle anda miilitsaorganeile.
Lastevanemailt, kes hilinesid lapsele järeletulekuga, võib

lasteasutuse juhataja nõuda kirjalikku seletust. Korduvatel hi-

linemisjuhtudel võib lasteasutuse juhataja teha lapsi lasteasu-
tusse suunavale komisjonile ettepaneku lapsevanema korrale-
kutsumiseks või äärmisel juhul lapse lasteasutusest väljasuu-
na miseks.

MEDITSIINIALASTEST DOKUMENTIDEST LASTE VASTU-

VÕTMISEL KOOLIEELSETESSE LASTEASUTUSTESSE JA

ÕPPE-KASVATUSASUTUSTESSE

Eesti NSV tervishoiu ministri ja Eesti NSV haridusministri

käskkiri 30. jaanuarist 1965. a. nr. 17/21

1. Võtta kõigis Eesti NSV lastekodudes, koolieelsetes laste-

asutustes ja õppe-kasvatusasutustes rakendamisele NSV Liidu

Tervishoiu Ministeeriumi käskkirjaga 27. oktoobrist 1964. a.

nr. 572 kinnitatud «Juhend meditsiinialaste dokumentide vor-

mistamise kohta laste vastuvõtmisel koolieelsetesse lasteasu-

tustesse, ravi-profülaktilistesse, õppe-kasvatus- ja tervistus-

asutustesse» vastavalt lisale.

2. Lugeda kehtetuks Eesti NSV tervishoiu ministri ja Eesti

NSV haridusministri käskkiri 30. aprillist 1960. a. nr. 88/84
«Kohustuslikest meditsiinialastest dokumentidest laste vastu-
võtmisel lasteasutustesse»1

.

JUHEND MEDITSIINIALASTE DOKUMENTIDE VORMIS-
TAMISE KOHTA LASTE VASTUVÕTMISEL KOOLIEELSE-
TESSE LASTEASUTUSTESSE, RAVI-PROFÜLAKTILISTES-

SE, ÕPPE-KASVATUS- JA TERVISTUSASUTUSTESSE

Kinnitatud NSV Liidu tervishoiu ministri käskkirjaga 27. ok-
toobrist 1964. a. nr. 572. Eesti NSV tervishoiu ministri ja
Eesti NSV haridusministri käskkirja 30. jaanuarist 1965. a.

nr. 17/21 lisa

1. Laste suunamisel koolieelsetesse lasteasutustesse, lasteko-
dudesse, pioneerilaagritesse, metsakoolidesse, lastesanatooriu-
midesse esitatakse polikliinikust, kelle järelevalve all laps on,

saadud väljavõte, milles on ära toodud lapse tervislik seisukord

ja areng (koos füüsilise ja vaimse seisundi hinnanguga), and-

1 Eesti NSV Haridusministeeriumi perioodiline kogumik «Käskkir-

jad ja Juhendid» 1960, nr. 5, lk. 8 jj.
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med põetud haiguste, teostatud kaitsepoogete ja nakkushaigus-
te puudumise kohta (pärast täpsustamist SEJ-s). Uuringuid dif-
teeria ja düsenteeria pisikukandmise suhtes teostatakse ainult
meditsiiniliste ja epidemioloogilist näidustuste (põetud' mao-

soolehaigused jt.) olemasolekuL Tõendi kehtivuse aeg on 5 öö-

päeva.

2. Kui laps ei ole käinud laste polikliinikus, peab laste poli-
kliiniku arst (elukohajärgselt) teda enne lasteasutusse suuna-

mist hoolikalt uurima: antropomeetria, üldine vere analüüs,
kurgu- ja ninalima kohustuslik uurimine difteeria pisikukand-
mise suhtes, roe uurimine düsenteeria pisikukandmise ja soole-

nugiliste suhtes, vajaduse puhul kaitsepookimine vastavalt keh-
tivale juhendile. Uuringute alusel antakse välja tõend, milles
näidatakse ühtlasi ära nakkushaiguste puudumine.

3. Kui laps ei käinud pikemat aega lasteasutuses haiguse, ka-
rantiini tõttu või mõnel muul põhjusel ja oli polikliiniku järele-
valve all, esitatakse antud asutusele laste polikliinikust saadud

tõend, milles on ära näidatud puudumise põhjus ja nakkushai-

guste puudumine lapse ümbruskonnas.

Uuringuid difteeria ja düsenteeria pisikukandmise suhtes
teostatakse neil juhtudel ainult meditsiiniliste ja epidemioloogi-
liste näidustuste, põhjal.

Kui laps ei viibinud puudumise perioodil polikliiniku järele-
valve all (näiteks oli ära sõitnud), siis tuleb teda lasteasutusse

tagasipöördumisel uurida kohustuslikus korras difteeria ja
düsenteeria suhtes.

4. Koolieelsetes lasteasutustes käivate laste sõitmisel suve-ter-
vistusasutustesse ei teostata mingeid täiendavaid uuringuid.
Lasteasutus, kus laps viibib vormistab kogu dokumentatsiooni.

5. Pioneerilaagrisse või sanatooriumi sõitmiseks vajaliku
tõendi vormistamisel näidatakse kaitsepoogete osas ära and-
med teetanusevastaste noogete kohta, et vältida teetanuscvasta-
se seerumi liigset süstimist traumade puhul.

6. Uute laste vastuvõtmine linnast väljasõitvatesse lasteasu-
tustesse lõpetatakse 3 nädalat varem. Lapsed sõidavad pionee-
rilaagritesse ia teistesse laste-tervistusasutustesse üldreeglina
üheaegselt. Erandjuhtudel on lubatud lapsi vastu võtta viiel
esimesel päeval pärast väljasõitu. Laste vastuvõtmine pärast
seda tähtaega on lubatud tingimusel, et saabunud lastest moo-

dustatakse erigrupp ja nad paigutatakse eraldi , ruurni.
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7. Loa laste väljaviimiseks karantiinis olevatest koolieelse-

test lasteasutustest annab igal üksikjuhul epidemioloog, järgi-
des seejuures nõuet nende laste isoleerimise kohta tervetest las-

test niihästi transportimisel kui ka kohalepaigutamisel.
8. Haige lapse suunamisel statsionaari vormistatakse ainult

täpne väljavõte lapse arenguloost, näidates ära põetud haigu-
sed, teostatud kaitsepooked ja andmed kontakti kohta nakkus-

haigetega (SEJ-st saadud andmetel).

TALLINNA JA KOHTLA-JÄRVE KOOLIEELSETE
LASTEASUTUSTE ÜLEMINEKUST SUVITUSREŽIIMILE

Eesti NSV Haridusministeeriumi kolleegiumi otsus 13. maist

1964. a., kinnitatud Eesti NSV haridusministri käskkirjaga
6. juunist 1964. a. nr. 69

(V ä 1 j a v õ t e)

Koolieelsete lasteasutuste suvitusrežiimile viimise paremaks
korraldamiseks Eesti NSV Haridusministeeriumi kolleegium

otsustab.

2. Kohustada kõikide linnade ja rajoonide haridusosakondade

juhatajaid:

1) tagama igal suvel nende lasteasutuste suvituskohtadesse

viimine, kellel puuduvad tingimused suvitusrežiimile üle-
minekuks kohapeal. Selleks organiseerida lasteasutuste
või lasteasutustevahelisi suvelaagreid. Seesuguste võima-

luste puudumisel korraldada regulaarselt (1 —2 korda nä-

dalas) ühepäevaseid väljasõite looduslikult sobivatesse
kohtadesse;

2) kasutama koolihooneid, mis on kohased koolieelsete

lasteasutuste suvelaagrite avamiseks, eelkõige selleks
otstarbeks;

3) määrama käskkirjaga koolihooned, kus avatakse kooli
eelsete laste suvelaagrid või mida kasutatakse päevasteks
väljasõitudeks;

4) arvestama remondisummade ja materjalide jaotamisel
täiendavat vajadust, mis tuleneb laste suvelaagrite ava-

misest koolide juures. Määrata kindlaks koolide ja laste-
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asutuste ülesanded remondi tegemisel ning muudes ma-

jandus- ja finantsküsimustes; abistada lasteasutusi šeffi-
de ja lastevanemate kaasatõmbamisel eelmainitud üles-
annete täitmisele;

5) pidevalt kontrollima suvitusrežiimil olevate lasteasutuste
tööd.

3. Kohustada suvitusrežiimil olevate lasteasutuste juhatajaid:

1) suvise kasvatustöö plaani koostamisel, arvestades koha-
likke tingimusi, senisest rohkem ette nägema laste regu-
laarset füüsilist arendamist ja karastamist ning looduse
ja põllumajanduslike tööde tundmaõppimist;

2) varustama suvelaager vajalike mänguvahenditega ja ta-

gama nende korrasolek;

3) pidevalt juhendama ja kontrollima kasvatajate tööd.

4. Paluda Eesti NSV Tervishoiu Ministeeriumi kindlustada
meditsiiniõdedega lasteasutusi, kes viibivad suvitusrežiimil,
ning kohustada haiglaid ja arstijaoskondi andma nende piir-
konnas suvitusrežiimil olevatele lastele meditsiinilist abi.

JUHEND LASTEPÄEVAKODUDE KEHALISE KASVATUSE
VAHENDITEGA VARUSTAMISE NING MÄNGUVÄLJAKUTE

NÕUETEKOHASE SISUSTAMISE KOHTA

Kinnitanud Eesti NSV Haridusministeerium 27. aprillil 1964. a

Kommunismi laiahaardelise ülesehitamise etapil on vaja
kasvatada noori, kes oleksid igakülgselt arenenud, haritud,
võimelised tööks ja kaitseks, füüsiliselt terved ja vastupidavad
ning kes seisaksid kommunistliku moraali kõrgusel. Kehalisel
kasvatusel on kasvatustöös tähtis koht; hästi läbiviidav kehali-
ne kasvatus tugevdab laste tervist, karastab nende organismi
ja on ühtlasi suurepäraseks vahendiks laste selliste positiiv-
sete iseloomujoonte kujundamisel nagu tahtekindlus, vastupida-
vus, visadus, julgus.

Nagu teisteski kasvatusküsimustes lasub vastutus laste õige
kehalise kasvatuse eest lasteasutuse juhatajal, kes peab hoolit-

sema vastavate tingimuste loomise eest. Samuti tuleb tal ju-
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hendada kasvatajaid kasutama selliseid vahendeid ja võtteid,
mis stimuleeriksid lapsi sooritama nende igakülgseks kehali-
seks arenguks vajalikke liigutusi.

Laste liikumisvilumuste, osavuse ja teiste omaduste arenda-
misel on suur tähtsus mängu- ja kehalise kasvatuse vahenditel.
Kuna lapsed peavad vastavalt päevarežiimile viibima õues tal-
vekuudel 2—4 tundi, suvel aga kogu päeva, on laste keha-
liseks arenguks vastavate välistingimuste loomine eriti oluline.
Tuleb saavutada, et õues viibimise aeg mööduks lapsi arenda-

valt, tegevusrohkelt ja huvitavalt. Soodsate välistingimuste pu-
hul tahavad lapsed meelsasti olla õues ega püüa tuppa jääda.

Mänguväljakud tuleb hästi planeerida ja sisustada. Mängu-
väljakuil peab olema ruumi liikumismängudeks, teed jooksmi-
seks ja sõidukitega sõitmiseks, vahendid ronimiseks ja hüpete
harjutamiseks, varikatused mängudeks vihmaste ilmade puhul.
Mänguväljakute sisustamisel tuleb silmas pidada, et lastel
oleks igal aastaajal ja igasuguse ilmaga küllaldaselt mitme-
kesist tegevust.

Mänguväljaku planeerimisel ja sisustamisel on vaja arves-

tada lasteasutuse ja mänguväljaku suurust ning asukohta. Nii
ei ole väikse maa-ala puhul otstarbekohane täielikult eraldada

hekiga igale rühmale eri väljakut, kuna sel juhul jääks lastele

vähe ruumi liikumiseks. Küll tuleb aga vahendid grupeerida
vastavalt laste eale, eraldades territooriumi, kus vahendid

paiknevad, osaliselt heki või põõsastikuga; ent enamik alast
tuleb siiski jätta ühismängude ja intensiivsema liikumise

jaoks, ümbritsedes seda laiema ringteega (1,2 —1,5 m). Täiesti
lubamatu on mänguväljakute eraldamine taraga. Viimane mõ-

jub ebaesteetiliselt ja võib põhjustada vigastusi.

Sõimeealiste laste ja noorema rühma väljakud peavad olema

majale võimalikult lähemal ja põhjatuule eest kaitstud.

Mänguväli akud tuleb tingimata lialjastada. Istutusmaterjali
valikul on vaia arvestada selle sobivust pinnase ja asukohaga,
seda, kas teatud puuliik või põõsas antud pinnases kasvab, mil-
list hekki istutada tolmu või külma põhja- ja idatuule kaitseks.
Puude ja põõsaste istutamisel tuleb mõelda ka sellele, et nad

kasvavad kord suureks ja võivad hakata liigselt valgust ja päi-
kest varjama ning mänguväljakut ahendama. Samuti on vaja
tähelepanu pöörata sellele, kuidas puud ja põõsad omavahel
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harmoneeruvad ning kas nad pakuvad esteetilist vaatepilti ko-

gu aasta vältel.

MÄNGUVÄLJAKU SISUSTAMINE SUVEPERIOODIKS

Mänguväljakud peavad võimaldama lastele tegevust igal
aastaajal. Seepärast tuleb neid vastavalt sesoonile täiendada

ja ümber korraldada.
Kuna suvel viibivad lapsed peaaegu kogu päeva õues, on

tarvis seda aega maksimaalselt kasutada laste karastamiseks

ja liigutuste arendamiseks.
Soojade ja kuivade ilmade saabumisel peab laste kasutuses

olema palju mitmesuguseid vahendeid, nagu ronimisvõrestikud,
liumäed, kiiged, tasakaalupalgid, -pingid, hüppepostid, märki-

viskevahendid, hüpitsad, ohjad, korvpallimängu korvid lastele
sobivas kõrguses, pallid, vankrid, jalgrattad, veererõngad jms.

Eriti väärtuslikud on sellised vahendid, mida saab kasutada

mitmesuguseks otstarbeks. Nende hulka kuuluvad näiteks rõn-

gad; viimaseid võib veeretada, nendega saab sooritada mitme-

suguseid võimlemisharjutusi, neid on võimalik kasutada liiku-

mismängudel jne.
Paljud vahendeist on ette nähtud iseseisvaks individuaalseks

kasutamiseks, nagu pallid, hüpitsad. veererõngad, autoroolid

jt. Säärased vahendid äratavad lastes huvi liikumise vastu.
Nendega tegeldes liiguvad lapsed neile omases tempos, vasta-
valt lapse enda soovile ja võimetele, omandades iseseisvalt

mitmesuguseid kogemusi ja arendades oma võimeid ning os-

kusi.

Laste karastamiseks veega peaks lasteasutusel olema kas
bassein või vähemalt dušš. Viimast saab lastevanemate abil

väga lihtsate vahenditega ise valmistada. Näiteks asetada
postidele tünn, varustada see dušiseadeldisega, piirata kolmest
küljest tuule kaitseks puidust, plastikaadist või presendist sein-
tega. Välisduši ehitamisel ja asukoha valikul tuleb silmas pida-
da, et see ei rikuks mänguväljaku üldist esteetilist ilmet.
Basseine on soovitav ehitada kaks: üks sulistusbasseinina,
mille sügavus on kuni 25 cm. teine ujumise õpetamiseks süga-
vam (umbes 50 cm) ja suuremamõõdulisem.

Mänguväljakud peavad alati olema korras. Suvekuudel tuleb
väljakuid I—2 tundi enne laste tulekut või õhtul pärast nende
lahkumist kasta. Kasta tuleb ka liivakastides liiva, et lapsed
saaksid sellest kujundada mitmesuguseid esemeid, loomi, maju
jm. Kuivade ilmad*4 puhul kastetakse väljakut ja liivakaste
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kaks korda päevas, teine kord enne laste päevast magamist.
Mänguväljakuid pühitakse siis, kui nad on niisked. Kastmise

hõlbustamiseks on soovitav luua mitu veevõtukohta. Veevärgi
või elektripumba olemasolekul asetatakse pihusti püstiseisvale
edasitõstetavale raudtorule, kuna siis pole vaja kastmisel pide-
valt voolikut hoida.

Mänguväljakul ei tohi olla lastele ohtlikke esemeid (pinnuli-
si saelaudu, kaste, kust naelte otsad välja ulatuvad, klaasikilde

jms.). Igale mänguväljakule tuleb paigutada väike nägus prü-
gikast, kuhu lapsed saavad mänguväljakul leiduva prügi ära

panna.
Mänguväljaku sisustamisel on soovitav juhinduda S. Erne-

saksa artiklist «Igale lasteaiale mänguväljak», mis avaldatud

ajalehes «Nõukogude Õpetaja» 29. juunist 1963. a. nr. 26.

MÄNGUVÄLJAKU SISUSTAMINE KEVAD- JA

SÜGISPERIOODIKS

Sügisel ja kevadperioodil, mil maa on külm ja niiske, ei tohi
lubada lastel maas istudes liivaga mängida. Nendel perioodidel
on laste jaoks soovitav kasutada jalgadel seisvaid edasikanta-
vaid liivakaste mõõtmetega umbes 70X150 cm või 100X100 cm.

Sõimeealiste laste tarvis ettenähtud kastide kõrgus on 46 cm.

teistel 50—55 cm. Samu kaste, kui nad on seest vooderdatud

vettpidava materjaliga (plastmass, tsinkplekk), võib suvekuu-
del kasutada veemängudeks ja talvel toas liivaga mängimiseks.
Istumiseks peab igal aastaajal olema mitmesugustes kohtades
laste kasvule sobivaid pinke.

Jahedate ilmade puhul tuleb lastele anda selliseid mängu-
vahendeid, mille kasutamisega kaasneb liikumine, nagu tõuke-

rattad, jalgrattad, hüpitsad, pallid, tuulikud, lennukite mudelid,
vanemale rühmale rulluisud jms.

Selleks et võimaldada lastele vihmaste ilmade puhul vajalik-
ku tegevust varikatuse all, tuleb sinna kinnitada 2—4
varbseina ronimiseks. Samuti võib liikuvaid ronimisplatvorme
koos liumäega mänguväljakult varikatuse alla tuua. Peale selle
tuleb anda lastele selliseid väikesi mänguvahendeid, mille ka-

sutamisega kaasneb liikumine (pallid, hüpitsad, autod, roolid

jms.). Varikatus peab olema valgusküllane ja tuulekindel. Kül-

jeaknad ja katus tuleb võimaluse puhul teha mittepurunevast
klaasist.

MÄNGUVÄLJAKU SISUSTAMINE TALVEPERIOODIKS

Laste huvi õues viibimise vastu talvekuudel oleneb selleks
perioodiks otstarbekohaselt ümberkorraldatud mänguväljakust.
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Talvel kasutatakse osa mänguväljakust, kuna laste liikumis-
võimalused paksudes talveriietes on väiksemad kui suvel.

Ronimisvõrestikke ja tasakaalupalke ei saa lapsed talvel ka-
sutada. Kuna aga mänguväljak tuleb liigsest lumest puhastada,
on otstarbekohane teha äraveetavast lumest lumevalle tasakaa-

luharjutuste ja hüpete sooritamiseks. Lumest võib teha ka mit-
mesuguseid lumeskulptuure ja ehitada kelgumäe, mille kõrgus
on noorematele lastele 1 m, vanematele kasvandikele 1,5 m. Kui
looduslikke künkaid ei ole, on otstarbekohane vedada mulda
või koguda põlevkivi- või kivisöetuhka ning see kevadel katta

mullaga, millele asetatakse mättad või külitakse muru. Selliseid
kunstlikult loodud kõrgendikke saaksid lapsed talvel kasuta-
da Ilumäena, suvel üles- ja allajooksmiseks. Nende puudumisel
võib ehitada kelgumäe ka puidust, kuigi see on väiksema

väärtusega, küllalt hinnaline ja vähem aega kasutatav.
Peale kelgumäe ja lumevallide peab talvel mänguväljakul

olema veel umbes 40—50 m pikkune ja 1,2 —2 m laiune ringtee
suusatamiseks, jooksmiseks ning kelgutamiseks, 1 —1,5 m pik-
kused ja 0,3 m laiused jääteed vaheldumisi umbes samapikkuste
lumiste radadega hoovõtmiseks. Jääteedel liugu iastes vaheldub

jooks puhkusega ja areneb tasakaalutunne. Vanema rühma
lastele on soovitav ehitada lastevanemate ja seifide abil umbes
9XIO m suurune liuväli, kus lapsed õpivad uisutama.

Talvel peab laste kasutuses olema vajalikul hulgal kelke,
suuski, uiske, lumelabidaid, luudi jms. Kasvatajate ülesandeks
on õpetada lapsi neid vahendeid õigesti käsitsema, jälgida, et

lapsed sooritaksid õues viibimise ajal väga mitmesuguseid lii-

gutusi end seejuures liigselt väsitamata, et suuremat liikumist
nõudvad tegevused vahelduksid rahulikuma tegevuse ja puhke-
hetkedega. Talvel peab küllaldaselt väljakuil olema lumest

puhastatud pinke istumiseks. Lisaks nendele võib lumest ehi-

tatud lennukite ja autode pinkidele asetada laudu, kuhu lapsed
saaksid istuda. Kasvatajad peavad hoolsasti jälgima, et lap-
sed ei istuks külmale lumele.

Talvise tegevuse organiseerimisel on soovitav juhinduda
S. Ernesaksa artiklitest «Laste talvised tegevused õues» («Nõu-
kogude õpetaja» 3. detsembrist 1960. a. nr. 50) ja «Talviseid
tegevusi lastele» («Nõukogude Kool» 1961, nr. 1).

TINGIMUSTE LOOMINE LASTE LIIGUTUSTE

ARENDAMISEKS RUUMIS

Peale hästisisustatud õueala tuleb luua soodsad tingimused
laste liigutuste arendamiseks ka ruumis. Kui lasteasutuses on

saal, paigutatakse kehalise kasvatuse vahendid sinna. Saalis
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peab olema kaks kuni neli seina külge kinnitatud varbseina.

Need tuleb asetada seinast nii palju eemale, et lapsed
saaksid seal pärast üles- ja allaronimist ka läbipugemishar-
jutusi sooritada. Selleks peab osa pulkade vahesid all ja ülal

olema suuremate vahedega. Väiksemad kehalise kasvatuse va-

hendid, nagu hüpitsad, pallid, kepid, lipud, loogad, rõngad,
hiippepostid, matid, märkiviskealused, paigutatakse talvekuu-
deks saali vastavatesse seinakappidesse laste käeulatusse.

Saalis peab olema veel kaks tasakaalupinki, üks lühem ja
madalam noorematele, teine pikem ja kõrgem vanematele las-
tele. Tasakaalupingi ühes otsas peavad olema konksud, miile
abil saab pinke vajaduse puhul varbseinale kaldasendisse pai-
gutada.

Saali kasutamise kohta tuleb koostada graafik. Viimane on

vajalik selleks, et halbade ilmade puhul, kui õue ei saa minna,
saaksid kõik rühmad iga päev vabal ajal, mil võimlemise õp-
petegevust ei toimu, tegelda kehalise kasvatuse vahenditega.

Saali puudumisel peab olema igas rühmaruumis I—21 —2 varb-

seina, mille laius on 90 cm, kõrgus nooremates rühmades 1,5 m,
vanemates 2—2,5 m. Kui vaba seina ei ole, tuleb soetada kokku-

pandav kaheharuline kallakredel, mida saab vajaduse puhul
ühest rühmast teise viia.

Selleks et lapsed oleksid füüsiliselt hästi arenenud, hea rü-

higa, osavad, julged ja terved, tuleb talvekuudel luua lastele

soodsad tingimused toas mitmesuguste hüpete (kõrgus-, sü-

gavus-, kaugushüpe) harjutamiseks, võimaldada ronimist ja pu-

gemist.

PEDAGOOGILISED NÕUDED LIIGUTUSI ARENDAVATE
ÕPPEVAHENDITE JA MÄNGUASJADE KOHTA

õppevahendid peavad vastama iga rühma kehalise kasvatuse

programmi nõuetele.

õppevahendid ja mänguasjad peavad olema mitmekesised
ja vastama aastaajale ning võimaldama lastel mitmesuguste
liigutuste sooritamist.

Vahendid peavad olema vastupidavad, lihtsad, ohutud ja
vastama esteetilistele nõuetele. Nende paigutamisel tuleb arves-

tada, et ühe vahendi kasutamine ei segaks teisel harjutamist,
kusjuures kasvataja peab samaaegselt nägema kõiki lapsi.

Vahendid peavad olema tugevad. Õnnetuste vältimiseks tu-

leb nende korrasolekut aeg-ajalt kontrollida.
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KEHALISE
KASVATUSE

VAHENDITE
LOETELU

Jrk. nr.

Vahendi
nimetus

Otstarve

Millisele
eale

Mõõtmed

1

2

3

4

5

1.

Mängutara

A.

Kohustuslik
inventar

Roomamiseks
seismise

Roomavatele
ja

kaima

.
'seks

harjutami-
hakkavatele

130X275
cm;

põrandast
45

cm,

barjääri
kõrgus
45

cm

2.

Kõrgendik
trepi
ja

liumäega

Ronimiseks,
liuglemi-

seks,

vahelduva
sammu-

ga

kõnni

harjutamiseks
2—4-aastastele

Kõrgus
100

cm;

trepiastme

kõrgus
15

cm,

laius20—
22

cm

3.

Ronimistorn

Ronimiseks,
liuglemi-

seks,

pugemiseks
jne.

3—6-aastastele

Torni
kõrgus

140

cm,

platvor-

mi

pind

90X60
cm;

pulkade

vahe
20

ja

40

cm;

redeli
pik-

kus
200

cm,

laius
38

cm;

kald-

laud
280
cm

pikk,
6

cm

kõrgu-

ne

äär.

Redel
ja

kaldlaud

kinnitatakse
torni

külge
raud-

konksudega

4.

Labürint-ronimis- võrestik

Ronimiseks,
pugemiseks

4—6-aastastele

5

rida

vertikaalses
asendis
tul-

pi.

Kõrgus 175—200
cm,

oma-

vahel

pulkadega
ühendatud;

pulkade
vahe
35

cm,

tulpade

vahe
40

cm

5.

Varbsein

Ronimiseks,
pugemiseks

2—6-aastastele

Kõrgus
150—250

cm,

laius
90

cm.

pulkade
vahe
20

cm,

üle-

mise
pulga
vahe
35

cm
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1

2

3

4

5

6.

Tasakaalupalgid (võivad
ka

kald-

asendis
olla)

Ronimiseks,
tasakaalu-

harjutusteks,
hüpeteks

2—4-aastastele 4—5-aastastele 6-aastastele

Pikkus
150

cm,

diameeter
25

cm Pikkus
200

cm,

diameeter

20

cm Pikkus
200—250

cm,

diameeter

15

cm

7.

Tasakaalupingid
Tasakaaluhar
j

utusteks,

üleastumiseks,
pugemi-

seks

2—4-aastastele 5—6-aastastele

Pikkus
150

cm,

kõrgus 15—
20

cm,

ülemise
laua
laius
20

cm,

alumise
laua
laius
15

cm

Pikkus
200—300

cm,

ülemise

laua
laius 18—20

cm,

kõrgus

29

cm,

alumise
laua

kõrgus

maast
9

cm,

laius8—
10

cm

8.

Kelgu-
ja

jooksu-

mägi

Kelgutamiseks
talvel,

jooksmiseks
suvel

3—4-aastastele 5—6-aastastele

Kõrgus
1

m

Kõrgus
1,5

m

9.

Kiiged

(üles-alla,
nööridega;

võllkiik

pinkidega;
pöörlev

ringkiik
jt.)

Julguse,
jalgade
ja

käte

lihaste

arendamiseks

2—6-aastastele

Võllkiik
ehitatakse

külakiige

põhimõttel,
varustatakse

iste-

pinkide
ja

kaitsepuudega,
et

ei

saaks
liiga

kõrgele
kiikuda

ega

kiigelt

kukkuda.
Posti

kõrgus
maast
180

cm

10.

Hüppepostid

Kõrgushüpeteks,
puge-

miseks

3—6-aastastele

Kõrgus
100

cm,

sämpude
vahe

5

cm,

sämpude
sügavus
2

cm

11.

Pikk
nöör

Kõrgushüpeteks,
puge-

miseks,

võimlemishar-
jutusteks

jne.

5—6-aastastele

Pikkus
8—15

m,

jämedus
1,5

—

2

cm

12.

Hüpitsad

Jooksu
ja

mitmesuguste
5—6-aastastele

Pikkus 150—180
cm
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1

2

3

4

5

13.

Korvpalli
korvid

Märkiviseteks

5—6-aastastele

Kõrgus
maast
1,5

m

14.

Märkiviskealused
Märki
viseteks

3—6-aastastele

Postidele
kinnitatud

50-senti-

meetrise

diameetriga
ketas,

mille

keskel
umbes
20

cm

laiune
ava,

võllil
ringlev
ke-

tas

vms.

15.

Pallid:
a)

kummipallid

Viseteks,

püüdmiseks,
märkiviseteks

2—6-aastastele

Diameeter20—25

cm, 10—
15

cm,
6—8
cm

b)

käsipall

Viseteks,

püüdmiseks,
märkiviseteks

2—6-aastastele

Käsipalli
õhukummid
nr.

3

ja

4

c)

meditsiinpall

Veeretamiseks

6-aastastele

Müügilolev

16.

Kummirõngad

Mitmesugusteks
viseteks

2—6-aastastele

17.

Veere-
ja

võimle-

misrõngad

Veeretamiseks,
kõnniks,

jooksuks; pugemiseks,
võimlemis-

harjutusteks
ja

mängu-

deks

3—4-aastastele 5—6-aastastele

Diameeter
55

cm

Diameeter
65

cm.

Veererõnga

äärekant
4

cm

(«Hula-hula»,
väiksemad;
soovitav

plastmas-

sist,
mitte
metallist)

18.

Loogad

Pugemiseks,
palli

veere-

tamiseks

2—6-aastastele

Kõrgus
60,

50

ja

40

cm,

looga

otste
vahe
50

cm

19.

Liivakotid

Märkiviseteks,
tasakaa-

lu-
ja

rühiharjutusteks
5—6-aastastele

Suurus
15X20

cm,

kaal200—
400
g

20.

Lipud,
mitmes
vär-

Kõnniks,
jooksuks,

võim-

2—4-aastastele

Varre
pikkus25—30

cm,

riide

vitoonis

lemisharjutusteks
ja

mängudeks

5—6-aastastele

guurus
15X20
cm

•
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1

2

3

4

5

21.

Võimlemiskepid
Võimlemishar
j

utusteks,

üleastumiseks,
ülehüp-

pamiseks,
tasakaaluhar-
j

utusteks

5—6-aastastele

Pikkus
65—75

cm,

diameeter

2.5—3cm

22.

Vineerist
roolid

Kõnniks,
jooksuks,

män-

gudeks

2—6-aastastele

Nooremate
laste

rooli

diamee-

ter

18—20

cm,

vanemate
laste

rooli

diameeter22—24

cm

23.

Kelgud
(kastiga
ja

ilma)

-

3—6-aastastele

24.

Lumelabidad

3—4-aastastele

Labida
pikkus
60

cm,

tööpind

15X16
cm

5—6-aastastele

Labida
pikkus75—80

cm,
töö-

pind
17X18
cm

25.

Suusad

4—5-aastastele 5—6-aastastele

Pikkus120—124

cm

Pikkus
129

cm

26.

Luuad

Külje
ja

käte

lihaste

arendamiseks

5- 6-

Varre
pikkus
100

cm

Varre
pikkus
120
cm

27.

Jalgrattad
(kolme-

ja

kaherattalised)
Julguse,

tasakaalutunde,
jalalihaste

arendamiseks
3—6-aastastele

28.

Pingid

(neist

osa

seljatoega)

Puhkamiseks
ja

iste-

mängudeks

2—3-aastastele 3—4-aastastele 5—6-aastastele 6—7-aastastele

Pingi
iste

kõrgus
maast
24

cm

Pingi
iste

kõrgus
maast
26

cm

Pingi
iste

kõrgus
maast
29

cm

;

Pingi
iste

kõrgus
maast
33

cm



74

1

2

3

4

5

B.

Soovitatav
inventar

1.

Platvorm
põrandal

mängimiseks
suvel

Roomamiseks,
seismise

ja

kõndimise
harjuta-

miseks

Roomavatele
ja

käima-

hakkavatele
lastele

Suurus
olenevalt
laste

arvust,

umbes
4X6
m;

põrandast
30

cm,

barjääri
kõrgus
45

cm;

ühes
otsas

3-astmeline
trepp,

millel
suletav
värav.

Kaetav

liikuva
riidest

katusega

2.

Kallakredel
(kahe-

haruline)

Ronimiseks,
pugemiseks
2

—4-aastasteIe

Kõrgus
140

cm;

pulkade
vahe:

a)

alumistel,

horisontaalsed
23

cm;

b)

ülemistel,
vertikaalsed
47

cm;

pulga
läbimõõt
2,3

cm

3.

Kolmetahuline
ro-

nimisredel

Ronimiseks,
pugemiseks
4-aastastele

Kõrgus
150

cm,

pulkade
vahe

10—12
cm

4.

Haralised
männi-

puud,
1—3

tk.

reas

Ronimiseks

4—6-aastastele

3

m

pikkused,
millest
1

m

ase-

tatud
maa

sisse;

männi
ok-

sad

ronimise
jaoks

lühenda-

tud,

otsad

ümardatud

5

Palkpüramiid

Ronimiseks

3—6-aastastele

Umbes
1

meetri
pikkune

jäme

palgiots
asetatakse
püsti

maa-

pinnale.
Selle
ümber

pannakse

tihedalt
15

cm

lühemad
palgi'

otsad,
nende
ümber
jälle

eel-

mistest
15

cm

madalamad
pal-

giotsad,
niiviisi
umbes
7

ringi.

Viimase
ringi

palgiotsad
kin-

nitatakse
tikkudega

6.

Ulesriputatud
nöör-

redel

Ronimiseks

5—6-aastastele

Kõrgus
200

cm,

laius
65

cm,

pulkade
vahe
25

cm
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1

2

3

4

5

7.

Rippredel

Sirutaja-
ja

käte

lihas-

te

arendamiseks

6-aastastele

Pikkus
2—3m,

pulkade
vahe

25—30cm,

redeli
kõrgus

maa-

pinnast
150—160

cm;

asetatak-

se

kas

horsiontaal-
või

kald-

asendisse

8.

Mängukastid

Sisseastumiseks,
allahü-

peteks,

palliviseteks

2—4-aastastele

Suurus
50X50
cm,

kõrgus 10—
15

cm

9.

Mitmesugused
lah-

tiste

otstega
tünnid,

kastid

Pugemiseks,
ronimiseks,

hüpeteks,
mängudeks

2—6-aastastele

Mitmesuguses
suuruses

10.

Ohjad

Kõnni-
ja

jooksuharju-
tusteks

2—6-aastastele

Pikkus2—2,5

m

11.

Pikad
kepid

Rühma-,
hüppe-
ja

ta-

sakaaluhar
j

utusteks

5—6-aastastele

Pikkus
3

m,

läbimõõt
2,5

cm

12.

Võrkpalli
võrk

Palli

üleviseteks

5—6-aastastele

Tavaline
müügilolev

käsipalli-

võrk,
mis

asetada
laste

jaoks

sobivale
kõrgusele

13.

Reketid

Palli

löömiseks

5—6-aastastele

Varre

läbimõõt
2

cm,

varre

pikkus
28

cm,

reketi
laius

16

cm

14.

Puust

kerad

renn

ja

Veeretamiseks

2—3-aastastele

Renni
kõrgus
20

cm,

pikkus

50

cm,

laius
10

cm,

kera

dia-

meeter
8

cm

15.

Batminton

Viseteks,
püüdmiseks

6-aastastele

*

16.

Serso

Märki
viseteks,
püüdmi-

seks

6-aastastele
■

Kepi
pikkus
60

cm,

rõnga
dia-

meeter20—18

cm



1

2

3

4

5

17.

Rõngas

(viseteks

maasse
või

alusele

kinnitatud
kepile)

Märkiviseteks

5—6-aastastele
Rõnga

diameeter
18—
20

cm

18.

Keegel

Märkiviseteks

6-aastastele

Pikkus
10

cm.

läbimõõt
4

cm

19.

Uisud

5—6-aastastele

Märkus:
Mänguvahendite

jooniseid
ja

täpsemaid
andmeid

leidub

S.

Ernesaksa
raamatus

«Kehalised
harjutused

eelkoolieas*

(Tallinn,
ERK,

1964).
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KOOLIEELSETES LASTEASUTUSTES TÖÖTAVATE VÖÖR-

KEELERÜHMADE AJUTINE PÕHIMÄÄRUS

Kooskõlastatud Eesti NSV Rahandusministeeriumiga ja kinni-

tatud Eesti NSV haridusministri poolt 22. märtsil 1962. a.

(Väljavõte)

I. ÜLDEESKIRJAD

1. Koolieelsetes lasteasutustes organiseeritakse võõrkeele

õpperühmad lastevanemate soovil ja kulul vastavalt NSV Liidu
Ministrite Nõukogu määrusele 27. maist 1961. a. nr. 468 ja
Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrusele 1. septembrist 1961. a.

nr. 388 «Võõrkeelte õppimise parandamise kohta». 1

2. Võõrkeele õpperühmad koolieelsetes lasteasutustes orga-
niseeritakse lasteasutuse juhataja ettepanekul linna või rajooni
haridusosakonna loal, kui on vastava eriettevalmistusega kaa-

der, koolieelse lasteasutuse pedagoogilise kaadri töö on edukas

ja vastab ettenähtud programmile ning sama võõrkeele õppi-
mist on võimalik jätkata üldharidusliku kooli algklasside õppe-
rühmades.

3. Koolieelses lasteasutuses on soovitav alustada võõrkeele

õpetamist 5-aastastele lastele.

11. VÖORKEELERÜHMADE KOMPLEKTEERIMINE JA ÖP-
PE-KASVATUSTÖÖ ORGANISEERIMINE

4. Võõrkeele õpperühmad komplekteeritakse vastavalt laste

vanusele, kusjuures nad peavad vastama lasteasutuse vanuse-

rühmale.

5. Võõrkeele õppetegevuse ajaks jaotatakse rühm alarühma-
deks (12—15 last rühmas).

5-aastaste laste rühmas on võõrkeele õppetegevuse kestus
20 minutit, 6—7-aastaste laste rühmas — 30 minutit.

Võõrkeele õppetegevus! organiseeritakse kas enne hommiku-
sööki või laste õues viibimise ajal.

Peale õppetegevuse organiseerib võõrkeeleõpetaja individu-
aalset tööd lastega enne hommikusööki ning jalutuskäikude ja
mängude ajal.

Koolieelses lasteasutuses eraldatakse võõrkeele õpetamiseks
ühele rühmale kuni neli tundi nädalas.

1 ENSV MK 1961, 33, 129; «Käskkirjad ja Juhendid* 1961, nr. 10,
lk. 7 jj.
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6. Igas koolieelses lasteasutuses võib õpetada ainult ühte
võõrkeelt.

7. Võõrkeeleõpetaja töögraafik peab olema kooskõlas kooli-
eelse lasteasutuse päevarežiimiga; graafik kinnitatakse asutuse

juhataja poolt.
8. Koolieelses lasteasutuses õpetatakse võõrkeelt Eesti NSV

Haridusministeeriumi poolt kinnitatud programmi ja metoodi-
liste juhendite alusel.

9. Võõrkeeleõpetaja planeerib oma tööd ja peab selle arves-

tust eri päevikus.

111. VÕÕRKEELEÕPETAJA TÖÖTASU

10. Koolieelse lasteasutuse võõrkeeleõpetajana võib töötada

isik, kellel on võõrkeeleõpetaja kvalifikatsioon.

Märkus. Koolieelsetes lasteasutustes, kus töötavad võõrkeelt

valdavad kasvatajad, õpetab lastele võõrkeelt vastav kasvataja.
Viimasele makstakse võõrkeele õpetamise eest lisatasu ühistel

alustel võõrkeeleõpetajatega. Võõrkeele õpperühmaga töötamise

aeg lisandub kasvataja tööajale.

11. Koolieelsete lasteasutuste võõrkeeleõpetajad määratakse
ametisse ja vallandatakse töölt linna või rajooni haridusosa-

konna juhataja poolt.
12. Koolieelsete lasteasutuste võõrkeeleõpetajad (kasvata

jad) võrdsustatakse õppekoormuse, töötasu, soodustuste ja pen-
sionilise kindlustamise alal kaheksaklassilise kooli õpetajatega.

13. Koolieelsete lasteasutuste võõrkeeleõpetajatele makstak-

se töötasu tegelikult antud tundide eest kaheksaklassilise koo-
li V—VII klassi õpetajatele kehtestatud palgamäärade järgi,
arvestades õpetaja haridust ja pedagoogilise töö staaži.

Märkus. Võõrkeeleõpetaja tegelik töökoormus tuleb välja
arvutada järgmiselt: summeerida üksikud 20- või 30-minutilised
tunnid ja saadud minutite arv jagada 45-ga. (Näide: 10X30 minu-

tit — 300 minutit : 45 minutiga = 6,67 pedagoogilist tundi.)

14. Koolieelse lasteasutuse võõrkeeleõpetaja on lasteasutuse

pedagoogilise kollektiivi liige; ta võtab osa lasteasutuse peda-
googilistest nõupidamistest ja linna või rajooni ainesektsiooni-

de tööst.

IV. LASTEVANEMATE OSAMAKS

15. Koolieelsete lasteasutuste võõrkeelerühmad organiseeri-
takse lastevanemate soovil ja kulul. Samuti võib organiseerida
võõrkeele õpetamist ühiskondlikus korras.
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Võõrkeele õpetamise eest makstava tasu suurus määratakse

kindlaks lasteasutuse poolt koostatud erivahendite eelarve alu-

sel, mis on kinnitatud alluvuse järgi haridusosakonna, asutuse

või ettevõtte poolt.
Lastevanemad maksavad koolieelsele asutusele võõrkeele

õpetamise tasu kogu õppeaasta ulatuses hiljemalt üks nädal

enne õppetöö algust. Soovi puhul võib nimetatud osamaksu
tasuda ka iga õppepoolaasta algul. Lapse lahkumisel võõrkeele

õpperühmast õppeaasta kestel osamaksu lapse vanemale ei

tagastata.
V. VÕÕRKEELERÜHMA TÖÖ JUHTIMINE

16. Võõrkeelerühma tööd juhib ja kontrollib koolieelse laste-
asutuse juhataja, samuti linna või rajooni haridusosakond.

Koolieelse lasteasutuse juhataja on kohustatud tagama võõr-
keele õpperühma tööks vajalikud tingimused ja õppevahendid.

LASTE FÜÜSILISE ARENGU NING MEDITSIINILISE TEE-

NINDAMISE OLUKORRAST TALLINNA LINNA JA VIL-

JANDI RAJOON! KOOLIEELSETES LASTEASUTUSTES

Eesti NSV Haridusministeeriumi ja Eesti NSV Tervishoiu
Ministeeriumi kolleegiumi otsus 8. maist 1963. a.

(Väljavõte)
Laste füüsilise arengu ja meditsiinilise teenindamise paran-

damiseks koolieelsetes lasteasutustes Eesti NSV Haridusminis-

teeriumi ning Eesti NSV Tervishoiu Ministeeriumi kolleegium
otsustavad.

1. Kohustada linnade ja rajoonide haridusosakond!:

a) tugevdama kontrolli koolieelsete lasteasutuste töö üle.

pöörates senisest rohkem tähelepanu laste füüsilisele aren-

damisele ja meditsiinilisele teenindamisele;
b) ette nägema kooskõlastatult tervishoiuosakonna või ra-

joonihaiglaga lasteasutuste töötajate kvalifikatsiooni

tõstmise kursustel ja seminaridel ka meditsiinialaseid

loenguid.
2. Kohustada linnade ja rajoonide tervishoiuosakond! ning

rajoonihaiglaid:
a) komplekteerima koolieelsete lasteasutuste jaoks ette-

nähtud arstide ja meditsiiniõdede ametikohad ning ta-

gama lastepäevakodude ja lasteaedade regulaarne me-

ditsiiniline teenindamine, pidevalt kontrollides ja juhen-
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dades arstide ning meditsiiniõdede tööd koolieelsetes las-

teasutustes;
3. Kohustada koolieelsete lasteasutuste juhatajaid;

a) soetama kõikidesse rühmadesse laste kasvule vastav möö-

bel (segarühmadesse mitmemõõtmeline) ning tagama
selle õige kasutamine;

b) sisustama laste mänguväljakud nõuetekohaselt, milleks
kasutada senisest suuremal määral ka lastevanemate ja
koolide kaasabi;

c) soetama kõik vajalikud kehalise kasvatuse vahendid, kus-

juures organiseerida nende valmistamist ka asutuse oma

jõudude poolt; luua kindel võimlemisvahendite hoidmise

kord; ■ • i | ';
d) tagama kasvatustöö planeerimine kooskõlas juhendiga,

mis on kinnitatud Eesti NSV haridusministri käskkirjaga
29. aprillist 1961. a. nr. 81 («Käskkirjad ja Juhendid»

1961, nr. 5);
e) pöörama senisest rohkem tähelepanu ruumide regulaar-

sele ohustamisele ja laste värskes õhus viibimisele;
f) pidevalt korrigeerima laste rühti niihästi mängu kui ka

õppetegevuste ajal;
g) mitte muutma puhke- ja pidupäevaeelsetel päevadel väi-

kelaste ia lasteaia noorema ea kasvandike lõunasöögi
ning puhkeaega;

h) organiseerima puuvilja ja rohelise sibula kasvatamist,
kasutades aiatööl vanemate laste abi.

4. Kohustada koolieelseid lasteasutusi teenindavaid arste ja
meditsiiniõdesid:

a) iga kümne päeva järel välja arvutama toidu päevaratsi-
ooni teoreetiline kalorsus;

b) juhendama ja kontrollima laste eale vastava menüü koos-

tamist;
c) viibima vastavalt töögraafikule lasteasutuses päeva eri-

nevatel aegadel. Ette nägema lastevanemate vastuvõtu

ajad;
d) pidevalt jälgima ja suunama laste füüsilist arendamist

hommikuvõimlemisel ja kehalise kasvatuse õppetegevusel
päevarežiimi täitmist, ruumide ohustamist jms.;

e) korraldama sanitaarharidustööd lasteasutuse personali
ja lastevanemate hulgas;

f) pidevalt juhendama ja kontrollima laste karastumist kogu
aasta vältel,
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11. Paluda Eesti NSV Kaubandusministeeriumi pidevalt
jälgida ja nõuda kaubandusorganisatsioonidelt koolieelsete

lasteasutuste varustamist kõigi vajalike toiduainetega.
13. Paluda Balti Raudtee Eesti Osakonda parandada osa-

konnale alluvate koolieelsete lasteasutuste varustamist kõigi
vajalike toiduainetega ning organiseerida toiduainete tsentra-

liseeritud vedu koolieelsetele lasteasutustele.

TULEOHUTUSE OLUKORRAST EEST! NSV HARIDUS-

MINISTEERIUMI SÜSTEEMI KOOLIDES JA LASTE-
ASUTUSTES

Eesti NSV Haridusministeeriumi kolleegiumi otsus 25. veeb-

ruarist 1959. a., kinnitatud Eesti NSV haridusministri käskkir-

jaga 7. märtsist 1959. a. nr. 35.

(Väljavõte)
1. Kohustada rajoonide ja linnade töörahva saadikute nõuko-

gude täitevkomiteede haridusosakondade juhatajaid ning Eesti
NSV Haridusministeeriumi süsteemi asutuste direktoreid (ju-
hatajaid):

a) rangelt kinni pidama kehtivatest tuleohutuse eeskirjadest
ja normidest ning täitma riiklike tuletõrje-järelevalve-
organite ettekirjutusi;

b) kooskõlastama kapitaalremondi defektaktid kohalike riik-
like tuletÕrje-järelevalveorganitega;

c) kapitaalremondi tegemisel esmajärjekorras kõrvaldama

tuletõrjealased puudused, pöörates erilist tähelepanu tule-
tõrje veemahutite ehitamisele ja looduslike veevarude
kohandamisele tuletõrje veevõtukohtadeks;

e) aktiviseerima noortest koosnevate tuletõrjesalkade tööd
koolides ja lasteasutustes;

f) tuletõrje tehniliste teadmiste taseme tõstmiseks korralda-
ma kõikidele asutuse töötajatele vastavad õppused;

g) läbi töötama asutuse töötajatega tuleohutuse tüüpees-
kirjad, mis avaldatud kogumikus «Abiks haridusala tööta-

jale» lk. 877 jj.;
h) soetama kõikidele lasteasutustele tuletõrjevarustust vas-

tavalt lisale.
2. Keelata haridusosakondade juhatajatel ja ministeeriumile

vahetult alluvate asutuste direktoritel (juhatajatel) igasuguste
hoonete ehitamine, olenemata finantseerimisallikast, ilma eel-
neva kooskõlastamiseta vastava tuletõrjeorganiga.
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3. Kohustada kapitaalehituse osakonda:

b) põhjalikult analüüsima kohtadelt saabunud andmeid tu-

letõrjeürituste läbiviimise kohta, millest tulenevalt raken-
dada vastavad abinõud tuleohutuse olukorra parandami-
seks koolides ja lasteasutustes;

c) tegema tehnilise järelevalve inseneridele ülesandeks kohta-

del viibimise ajal kontrollida koolide ja lasteasutuste tule-
ohutuse olukorda ning esitada omapoolsed ettepanekud
esinenud puuduste kõrvaldamiseks.

TULETÕRJEVAHENDITE NORMID
IL Koolide ja lasteasutuste ruumidele

C-? 5 -O 3 0> “ S E
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Ig« ruumi kohta vähemalt üks.

Ruumi nimetus

&

jj io 'Ö
io ö
2'ä korruse kohta vähemalt käki

1. Klassiruumid:

a) koridorisüsteemiga
... 15 j. m

peale 1

b) koridorisüsteemita, kaasa
arvatud esikud ja trepid 200 m

E 1

2. Raamatukogud, lugemissaa-
lid, riidehoiuruumid

... 100 m* 1

3. Laboratooriumid 50 m 8 1 1 — 1

4. Võimlad ja teised spordi-
ruumid 200 m{ 1

5. Ühiselamud:
a) koridorisüsteemiga

...
15 j. m

peale 1

b) koridorisüsteemita
.

.
.

200 ma 1

6. Raadiosõlmed iga ruumi

kohta 1

7. Teenistusruumid:

a) koridorisüsteemiga
. . . 20 j. m

peale 1

b) koridorisüsteemita . . . 200 m 8 1
8. Töökojad:

a) puidutöökojad .... 50 m' 1 — 1

b) metallitöökojad .... 100 ms 1 1 1
9. Köögid, laoruumid, riide-

hoiuruumid, sööklad,. kui- iga ruumi

vatid
. ~ . 4 . , , , .

kohta 1 1 —

t s
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111. Lasteaia ruumidele

Ö
m

25 50 75 1 100 125
Tuletõrje-

ti

1. Tulekustutid ....
2 3 3 7 9

2. Pootshaagid
....1 1 1 1 1

3. Kirved
.....1 1 1 1 1

4. Kangid 1 1 1 1 1

5. Ämbrid 2 2 2 2 2

6. Veetünnid mahutavusega 250 1

(väljaspool hoonet)
... 1 1 2 2 2

IV. Lastekodudele

'

r *

Jrk.

nr.
Tuletõrjevahendite nimetus A rv

1. Tulekustutid 10 tk.

2. Tuletõrjevoolikud 100 m

3. Tuletõrje-käsipumbad . . ..... 1 tk.

4. Pootshaagid 2 tk.

5. Labidad 10 tk.

6. Kirved 2 tk.

7. Metallredelid 1 tk.

8. Kangid 2 tk.

9. Ämbrid
. 4 tk.

10. Veetünnid mahutavusega 250 1 (väljaspool hoonet) .
2 tk.

11. Laternad («Nahkhiir») . 3 tk.
12. Käärid

. , . 1 tk.
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KOOLIDE JA LASTEASUTUSTE TULEOHUTUSE TÜÜP-
EESKIRJADE OSALISEST MUUTMISEST

Eesti NSV haridusministri käskkiri 8. veebruarist 1961. a. nr. 19

Eesti NSV haridusministri käskkirjaga 8. detsembrist 1952. a.

nr. 220 kehtestatud «Tuleohutuse tüüpeeskirjade algkoolides,
seitsmeklassilistes ja keskkoolides, lasteaedades, lastekodudes

ja teistes lasteasutustes» («Abiks haridusala töötajale», Tallinn,
1953, lk. 877—889) osaliseks muutmiseks sõnastada nimetatud

tüüpeeskirjade p. 82 ja selle esimene alapunkt järgmises redakt-

sioonis:
«82. Kinofilmide demonstreerimisel kooli või lasteasutuse

ruumis tuleb täita järgmisi eeskirju:
1) Alatistes kinoruumides on kinofilmide demonstreerimine,

sõltumata sellest, missugusel põhimikul (süttival või tulekind-

lal) need on valmistatud, lubatud üksnes tuletõrjenõuete koha-

selt ehitatud ja sisustatud aparaadiruumist.
Kohtades, kuhu aparaadiruume pole võimalik ehitada (lek-

tooriumid, õppeklassid jne.), lubatakse demonstreerida ainult

tulekindlal põhimikul valmistatud kinofilme ja üksnes kohaliku
riikliku tuletõrje-järelevalveorgani loal.»

LASTEKODUDE JA LASTEAEDADE TÖÖTAJATE

TOITLUSTAMISE KORRAST

Eesti NSV haridusministri käskkiri 17. septembrist 1954.

nr. 129

1. Luban lastekodude ja lasteaedade pedagoogilist ning ad-

ministratiiv-teenindavat personali toitlustada lasteasutuses.
2. Töötajate toitlustamine lastekodus või lasteaias on tasuli-

ne. Toitlustamist lubab lastekodu direktor (lasteaia juhataja)
töötaja avalduse alusel ühele toidukorrale päevas (lõunale).
Toitlustamine lasteasutuses on lubatud neile töötajaile, kes elu-
nevad lasteasutusest eemal või kel puudub vastav toidu valmis-
tamise võimalus.

3. Lasteasutuse töötajate toitlustamist organiseeritakse las-

tega ühisest katlast ja ühises lauas lasteasutuse sööklas, toidu

väljaviimise õiguseta.
Töötajate toitlustamiseks kasutatakse toiduaineid, mis kau-

bastatakse kaubandusorganisatsioonide poolt, on saadud kolfr
kuostu teel või eraldatud lastekodu direktori loal abimajandisf.

Lasteasutuse töötajate, toitlustamise organiseerimine lastele
määratud toiduainete arvel on keelatud.
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Lasteasutuste töötajate toitlustamiseks kulutatud toiduainete

ja nende eest saadud raha üle tuleb pidada ranget arvestust
Lasteasutuse töötajad tasuvad toitlustuse eest toorainete

omahinna alusel.

4. Raamatupidaja (arveametnik) võtab direktori (juhataja)
loal arvele töötajad, kes soovivad ühisest toitlustusest osa võtta.

Iga toitlustuseks arvelevõetud lasteasutuse töötaja maksab
asutuse kassasse avanssi kaks korda kuus (15 päevaks ette).
Lõplik arvestus toitlustuskulude kohta tehakse 15 päeva möö-

dumisel.

Avansi maksmisel ja toitlustuskulude lõplikul arvestamisel
antakse lasteasutuse töötajale välja kviitung.

5. Töötajate toitlustamiseks laekunud summad kantakse las-
teasutuse eelarvelisele arvele krediidi uuendamiseks.1

6. Lasteasutuse direktor (juhataja) kannab isiklikku vastu-

tust lasteasutuse töötajate toitlustamise eest käesoleva käskkir-

ja nõuete kohaselt

EESTI NSV ÜLDHARIDUSLIKE KOOLIDE, ERIINTERNAAT-
KOOLIDE, LASTEKODUDE, PIONEERIDE MAJADE JA
PIONEERIDE PALEEDE POOLT KOOLIEELSETELE LASTE-
ASUTUSTELE MÄNGUASJADE VALMISTAMISE JUHEND

Kinnitatud Eesti NSV haridusministri käskkirjaga 30. detsemb-
rist 1963. a. nr. 187 s

1. Mänguasju valmistavad kõik üldhariduslikud koolid, eri-

internaatkoolid, lastekodud, pioneeride majad ja paleed. Män-

guasjade valmistamise organiseerimisele tuleb tingimata kaasa

tõmmata kooli pioneerimalev ja komsomolikomitee.
2. Mänguasjade valmistamine peab kaasa aitama õpilaste

töö sihipärasele korraldamisele ja nende otstarbekohasele ra-

kendamisele, õpilaste loomingulise initsiatiivi ja algatusvõime
arendamisele ning senisest tihedama kontakti loomisele kooli

ja koolieelsete lasteasutuste vahel.

* Eesti NSV haridusministri käskkirja 10. novembrist 1955. a. nr. 133

redaktsioonis.

8 Sama käskkirjaga kohustati üldhariduslike koolide, eriinternaat-

koolide, lastekodude, pioneeride majade ja pioneeride paleede direk-

toreid organiseerima mänguasjade valmistamist ja need hiljem üle
andma koolieelsetele lasteasutustele; linnade ja rajoonide töörahva

saadikute nõukogude täitevkomiteede haridusosakond! kohustati süs-
temaatiliselt kontrollima käesoleva juhendi täitmist.



3. õpilaste poolt valmistatud mänguasjad peavad olema
õige kasvatusliku suunitlusega, soodustama lapse vaimset

arengut, arendama lastes ilumeelt, vastama hügieeni ning
ohutustehnika nõuetele, olema konstruktiivselt lihtsad, vastu

pidavad ja kaasaegsed.
4. Mänguasju valmistatakse ühiskondlikult kasuliku töö

tundides, kevad-suvise õppepraktika ajal, klassi- ja koolivälis-
tes ringides ning tööõpetuse tundides sel juhul, kui mängu-
asja valmistamise tehnoloogia vastab tööõpetuse programmile.

5. Ühe õppeaasta jooksul valmistab iga V—VIII klassi õpi-
lane I—2 mänguasja või võtab osa mõne suurema mänguasja
kollektiivsest valmistamisest.

Mänguasjade valmistamisel tuleb võimaluse puhul arves-

tada nende koolieelsete lasteasutuste soove, kellele mänguasjad
hiljem kingitakse.

6. Enne õpilaste poolt valmistatud mänguasjade lasteasutus-
tele üleandmist moodustatakse nende kvaliteedi kontrollimi-
seks komisjon, kuhu kuuluvad kooii direktsiooni ja lasteasutus-
te esindajad ning mänguasjade valmistamist juhendavad õpeta-
jad.

Komisjoni ülesandeks on kontrollida mänguasjade vastavust

punktis 3 märgitud nõuetele.

Komisjoni töö tõstab õpetajate-juhendajate nõudlikkust

mänguasjade kvaliteedi suhtes ning stimuleerib õpilasi ühis-
kondlikult kasulikule tööle.

7. Koolisiseste!, rajooni, linna ja vabariiklikel õpilastööde
näitustel tuleb eksponeerida ka paremaid aasta jooksul valmis-
tatud mänguasju.

8. Mänguasjad antakse pidulikult koolieelsetele lasteasutuste-
le üle pioneeri- ja komsomoliaktiivi korraldamisel seoses kooli-
siseste ja riiklike tähtpäevade tähistamisega.

9. Valmistamiseks soovitatavad mänguasjad.

Jrk. Mänguasja nimetus

nr.

Program-
mikohane

Klassi-

väline
Poeg- (p.)
või tütar-

lapsed (t.)

1 2 3 4 6

I. Tekstiilijäätmeist

1. Nuku voodipesu: linad, padja-
püürid, vati- ja kattetekid,
laudlinad, käterätikud .. ... + . t.

86
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1 2 3 4 0

2. Nuku (tüdruku) riietusesemed:
kleidid, põlled, särgid, püksid,
pihikud, alusseelikud, suve-, tal-

ve- ja vihmamantlid, vihma-

keebid, rahvarõivad (eesti, vene

ja teiste vennasrahvaste), kooli-

kleidid, pioneeririietus, mütsid,
kindad, sallid, sukad, sussid jms. 4- 4- t

3. Nuku (poisi) riietusesemed: koo-

livorm, pioneeririietus, miilitsa

sõjaväelase, raudteelase riietus,
spordidressid, mänguülikond,
mantlid, kindad, sokid, sallid,
mütsid 4- 4- t.

4. Korrapidaja põll ja peakatted
6-aastasele lapsele 4- 4- t.

11. Puidust ja vineerist

5. Ehitusklotsid 12X12 cm ja
12X24 cm (vineerist, puitraamil) 4. 4.

8. Koduloomad ja -linnud vinee-

rist, aluseta, pikendusega liivas

mängimiseks 4- 4- p., t.

7. Mets- ja koduloomad vineerist

ja puidust 4- 4- p., t.

8. Tasapinnalised vineerile kleebi-
tud ja maalitud kokkupandavad
pildid (valmispilt, lahti lõigatud) 4- p

9. Nukumööbel toas või õues män-

gimiseks keskmise suurusega
nukule: laud, toolid, voodi, rii-
dekapp, pesukapp 4- »

10. Vineerist eraldusmärgid kappi-
dele, erineva joonistusega, suu-

rus 6X6 cm + 4- p., t.

11. Pilt-etiketid peenardele aedvil-

jade eraldamiseks ja tähistami-
seks + 4- p., t.

12. Kanderaamid aiatööks lastele . 4- 4- p.

13. Vineerist kastikesed lauamängu-
de panipaigaks 4- 4- p.

14. Võimlemiskepikesed .... 4- 4- p., t.

15. Varbseinad ........ + p.
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2 3 4 31

16. Üksteise sisse asetatavad eri

suurusega kastikesed 4X4 cm

ja 5X5 cm +

17. Mänguteleviisor piltide näita-

miseks, liikuva ekraaniga .
. +

18. Krokodill, treitud seened, liiva-

vormid, kausid, mängulabidad . + + p., t.

19. Laste töövahendid: luuad, rehad,
kühvlid, lumelabidad .... -I- p

111. Metallist

20. Konservikarpidest valmistatud

ämbrid ja potid (servad tasan-

dada, sangad peale panna, vär-

vida, kaunistada piltidega) . 4- p
21. Mitmesuguses suuruses akvaa-

riumid + p.
22. Veererõngad läbimõõduga 50 —70

cm, laiusega 2,5 —3 cm (lehtme-
tallist) +

23. Lihtsamad tehnilised mõistatu-

sed (traadist) 4- p.

IV. Paberist ja papist

24. Lauamängud: pildilotod ja paa-

rispildid koduloomadest, mets-

loomadest, lindudest, putukaist,
aia- ja põllulilledest, transpor-
di- ja töövahendeist (sõnavara
kinnistamiseks ja arvude loen-

damiseks, arvu mõistega tutvu-

miseks 3, 5 ja 10 piires (vt. Ees-
ti NSV haridusministri käskkir-

ja 29. aprillist 1961. a. nr. 81

lisa 1 — «Käskkirjad ja Juhen-

did» 1961, nr. 5, lk. 5 jj.)) . . 4- 4. p., t

25. Üksteise sisse asetatavad eri

suurusega kastikesed 4X4 cm

ja 5X5 cm + 4- p., t.
V. Segamaterjalist

26. Riidest ja traadist lennukid
. . 4, 4- p., t.

27. Väikesed luuad, rehad 6 —B pul-
gaga, labidad + p

28. Veoautod lihtsa konstruktsiooni-

ga, raudpoltidega, 75 cm pikad + p
29. Nukuvankrid 24—40 cm pikkus-

tele nukkudele 4. D .
30. Nukukelgud ....... 4- p’
31. Käpiknukud (paberimassist, pui-

dust peaga) + + p t
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ÜLDEESKIRJAD ARHIIV! KORRASTAMISEKS
HARIDUSSÜSTEEMI ASUTUSTES

Kooskõlastatud Eesti NSV Ministrite Nõukogu juures asuv*

Arhiivide Valitsusega ja kinnitatud Eesti NSV haridusministri

pool 23. märtsil 1963. a.

(Väljavõte)
1. TOIMIKUTE NOMENKLATUURI KOOSTAMINE

Asjaajamise õigeks organiseerimiseks ning säilitusüksuste

kujundamiseks ühtse süsteemi järgi koostatakse asutuses igal
aastal toimikute nomenklatuur.

Toimikute nomenklatuuri koostamisel tuleb silmas pidada
asutuse põhimäärust, struktuuri ja dokumentaalsete materjali-
de loetelu, ühtlasi arvestada asutuse ees seisvaid ülesandeid,
mis kuuluvad täitmisele eeloleval aastal.

Toimiku nimetus nomenklatuuris peab kajastama ühte küsi-
must (teemat) ja ühesuguse väärtusega (säilitamistähtajaga)
dokumentide liike. Nii näiteks ei tohi nomenklatuuris kasutada

pealkirja «Tegevusaruanded», kuna aasta-, kvartali- ja kuuaru-
annete! on erinevad säilitamistähtajad. Toimikute nomenklatuu-
ris ei tohi olla pealkirju «Mitmesugune kirjavahetus», «Üldine

kirjavahetus» jt. samalaadseid.

Toimikute nomenklatuuri aluseks tuleb võtta lisas nr. 1 too-
dud toimikute tüüpnomenklatuur. Toimikute nomenklatuur
kinnitatakse direktori (juhataja) poolt ning esitatakse rajooni
või linna riiklikule arhiivile kooskõlastamiseks hiljemalt iga
aasta 15. jaanuariks.

11. TOIMIKUTE MOODUSTAMINE

Kõigist asutuse asjaajamises olevatest dokumentidest moo-

dustatakse toimikud kooskõlas asutuse toimikute nomenklatuu-
riga.

Toimikuks võib olla ka üksik dokument (aastaplaan, aruan-

ne, eelarve jms.).
Toimikute piires võib dokumente järjestada süstemaatilises,

kronoloogilises või tähestikulises järjekorras.
Toimikute koostamisel ei ole lubatud:

1) paigutada ühte toimikusse alatise ja ajutise säilitamis-
tähtajaga dokumente;

2) jätkata toimikut asjaajamises kauem kui aasta lõpuni;
3) õmmelda toimikutesse täitmata dokumente.
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111. TOIMIKUTE VORMISTAMINE

Alatisele säilitamisele kuuluvaid dokumentaalseid materjale
võib pidada korrastatuks, kui toimikud on õigesti moodustatud,
lehed nummerdatud, nõuetekohased pealkirjad olemas, süste-
matiseeritud ja kantud nimestikku.

Aja kokkuhoiu eesmärgil võib kuni kümneaastase säilitamis-

lähtajaga dokumentaalsete materjalide korraldustöid vormista-
mise ja kirjeldamise alal lihtsustada. Sellised toimikud võivad

jääda kiirköitjatesse, nende lehed võivad jääda nummerdamata

ja piirdaatumid täpsustamata. Samuti ei ole seesuguste doku
mentide kohta inventarinimestikkude koostamine nõutav.

Alatisele säilitamisele kuuluvatest dokumentidest moodus-
tatud toimikud peavad olema paigutatud kõvast kartongist
kaante vahele, õmmeldud vähemalt nelja pistega või köidetud.
Alatiselt säilitatavate dokumentaalsete materjalide köitmine
naelte abil on keelatud. Metallklambrid ja nõelad tuleb enne

õmblemist toimikutest eemaldada.
Toimikute paksus ei tohi ületada 30—40 mm, lehtede arv 200

—250 lehte.

Iga alatiselt säilitatava toimiku lõppu, pärast viimast doku-
menti, õmmeldakse puhtad lehed lehtede arvu tõendava kirje
jaoks.

Dokumentide säilivuse kindlustamiseks tuleb kõik toimiku
lehed nummerdada (välja arvatud puhtad lehed ja lehed tõen-
davate kirjetega). Toimiku lehed nummerdatakse musta grafiit-
pliiatsiga paremas ülemises nurgas tekstist vabal kohal.

IV. TOIMIKU KAAS

Toimiku kaanele (lisa nr. 2) kirjutatakse järgmised andmed:
1) asutuse nimetus;

2) asjaajamise (nomenklatuuri) number;
3) toimiku pealkiri;
4) piirdaatumid (toimiku alustamise ja lõpetamise kuupäev);
5) lehtede arv;

6) säilitamistähtaeg.
Toimiku pealkiri peab täielikult peegeldama dokumentaal-

sete materjalide sisu.

V. TOIMIKUTE SÜSTEMATISEERIMINE

Asutuse dokumentaalsed materjalid tuleb enne nimestikku
kandmist süstematiseerida. Alatised dokumentaalsed materjalid
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süstematiseeritakse kahes grupis, kaadrialased ja üldasjaaja-
mise dokumentaalsed materjalid eraldi. Dokumentaalsed ma-

terjalid tuleb süstematiseerida esmalt aastate viisi; toimikud

järjestatakse aastate kaupa tähtsuse järjekorras.

VI. NIMESTIKKUDE KOOSTAMINE

Alatiselt säilitatavatele dokumentaalsetele materjalidele
koostatakse kaks inventarinimestikku. Ühte nendest kantakse

üldasjaajamise ja teise kaadrialased dokumendid (käskkirjad,
palgalehed, palgakontod, isiklikud toimikud).

Alatisele säilitamisele kuuluvate dokumentaalsete mater-

jalide nimestikud koostatakse neljas eksemplaris.

Nagu eespool märgitud, ei tarvitse kuni kümneaastase säili-

tamistähtajaga dokumentaalsetele materjalidele inventarini-
mestikke koostada; nende üle peetakse arvestust nomenklatuu-
ride järgi.

Nimestikus (lisa nr. 3) peavad olema järgmised lahtrid:

1) järjenumber;
2) asjaajamise number;
3) säilitusüksuse pealkiri;
4) piirdaatumid;
5) lehtede arv;

6) märkused.

Iga nimestiku ette paigutatakse tiitelleht, kuhu kirjutatakse:
1) asutuse nimetus;
2) nimestiku number;
3) nimestikku kantud dokumentaalsete materjalide piir-

daatumid.

Nimestiku viimase sissekande järel tehakse kokkuvõte,
milles näidatakse sellesse kantud säilitusüksuste hulk, nimes-

tiku koostamise kuupäev, koostaja amet ja nimi. Nimestikule

kirjutavad alla asutuse ekspertiisikomisjoni liikmed ning selle
kinnitab asutuse juhataja.

VII. DOKUMENTAALSETE MATERJALIDE TEADUSLIKU
JA PRAKTILISE VÄÄRTUSE EKSPERTIIS

Dokumentaalsete materjalide teadusliku ja praktilise väär-
tuse ekspertiisi (väärtuse kaotanud dokumentaalsete materja-
lide eraldamist makulatuuriks) teostab asutuse juhataja käsk-
kirjaga moodustatud alatiselt tegutsev 3—5-liikmeline eksper-
tiisikomisjon.
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Asutuse ekspertiisikomisjon juhindub oma töös dokumen-
taalsete materjalide säilitamistähtaegu kindlaksmääravast loe-

telust ning toimikute kinnitatud nomenklatuurist.

Et mitte koormata asutuse arhiivi säilitamisväärtuse kaotanud

dokumentidega, tuleb need hävitamiseks eraldada igal aastal.

Komisjon kontrollib eraldamisel dokumentide sisu vastavust

pealkirjale. Otsustamine materjalide tähtsuse üle ning eralda-
mine ainuüksi nimestikku või toimiku kaanele märgitud
pealkirja järgi on keelatud; iga toimik tuleb leht-lehelt läbi
vaadata.

Komisjon peab eradamisel eriti hoolikalt läbi vaatama kirja-
vahetuse, jättes kõik teadusliku ja praktilise väärtusega doku-
mendid säilitamisele.

Hävitamiseks eraldatud kuni viieaastase säilitamistähtajaga
(ilma märkuseta EK) materjalide kohta koostatakse akt

(lisa nr. 4), milles tuleb ära näidata selle koostamise kuupäev,
dokumente hävitamiseks eraldanud komisjoni koosseis, eralda-
tud toimikute pealkirjad, numbrid nomenklatuuri järgi ja muud

andmed, mida komisjon peab vajalikuks akti sisse võtta.

Üheliigilised materjalid kantakse akti gruppidena ühise peal-
kirja all, kusjuures märgitakse ära toimikute arv ja dokumen-
taalsete materjalide piirdaatumid.

Niikaua kuni arhiiviorgan ei ole alatisele säilitamisele kuulu-
vate materjalide nimestikke kinnitanud ega andnud luba vas-

tava ajavahemiku jooksul moodustunud ülejäänud materjalide
hävitamiseks, ei tohi asutus aktidesse kantud materjale hävita-
da.

Analoogilised aktid koostatakse ka materjalide kohta, mille

säilitamistähtaeg on üle viie aasta või mille säilitamistähtaja
juures esineb loetelus märge EK; need esitatakse asutuse juha-
taja poolt kinnitatult koos alatisele säilitamisele kuuluvate
toimikute nimestikkudega vastavale arhiiviorganile.

Hävitamisele kuuluvad dokumentaalsed materjalid antakse
üle «Glavvtorsõrjo» või teistele sekundaarsete toorainete varu-

misega tegelevatele organisatsioonidele või vahetult paberi-
vabrikule ümbertöötamiseks. Materjalid tuleb enne üleandmist

pakkida ja vajaduse puhul pitseerida asutuse pitsatiga. Nende

materjalide kasutamine majanduslikuks vajaduseks või andmi-
ne kooliõpilastele on keelatud.
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VIII. DOKUMENTAALSETE MATERJALIDE ÜLEANDMINE

RAJOONI VÕI LINNA RIIKLIKULE ARHIIVILE

Asutuse arhiivis säilitatakse üldasjaajamise dokumentaalseid

materjale 5 aastat, kaadrialaseid dokumente 40 aastat. Pärast
asutuses säilitamise tähtaja möödumist antakse alatiselt säili-

tatavad dokumentaalsed materjalid vastavale rajooni või linna

riiklikule arhiivile.

Riiklikku arhiivi üleantavad dokumentaalsed materjalid ja
nende nimestik peavad vastama kõigile käesolevates eeskirja-
des ettenähtud nõudeile.

Dokumentaalsed materjalid antakse asutuse arhiivi poolt
rajooni või linna riiklikule arhiivile nimestikkude põhjal, kus-

juures üleandmine vormistatakse kahes eksemplaris koostata-

va aktiga.

Märkus. Üldhariduslikelt koolidelt ja lasteasutustelt võetak-

se dokumentaalsed materjalid vastu erikorra alusel.

IX. DOKUMENTAALSETE MATERJALIDE SÄILITAMISE
TINGIMUSED

Arhiivimaterjale tuleb hoida eraldi jooksva asjaajamise
materjalidest. Soovitav on arhiivimaterjale hoida eraldi lukus-
tatud ja pitseeritud ruumis. Vastava ruumi puudumisel tuleb

arhiivimaterjalid paigutada lukustatud ja pitseeritud kappi-
desse.

Arhiiviruumi või vastava kapi võtmed peavad olema arhiivi
eest vastutava isiku käes. Arhiiviruum peab olema varustatud

tulekustutusvahenditega.

Lisa nr. 1

KOOLIEELSETE LASTEASUTUSTE R AKENDUSRAAMATUTE,
KIRJAVAHETUSE JA RAAMATUPIDAMISE TOIMIKUTE

TÜÜPNOMENKLATUUR

I. LASTEAIAD JA -PÄEVAKODUD

Toimi-

ku nr.

Nimetus Säilitamis-

tähtaeg
Märkused

1 2 3 4

1. Kõrgemalseisvate organite mää-

rused, korraldused, otsused,
käskkirjad, juhendid ja ring-
kirjad:



1 2 3 4
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a) antud asutuse kohta

b) teadmiseks ja juhindumiseks
saadetud

2. Laste nimestik
3. Pedagoogiliste nõupidamiste pro-

tokollid

4. Juhataja käskkirjad

5. Juhataja käskkirjade alusdoku-
mendid

6. Õppe- ja kasvatustöö plaanid
7. õppe- ja kasvatustöö aruanded
8. Lastevanemate koosolekute pro-

tokollid

9. Lastevanemate komitee koosole-

küte protokollid
10. Külaliste raamat

11. Laste meditsiinilised dokumen-
did

. * ,

12. Laste suunamiskirjad

13. Lasteasutuse töö inspekteerimi-
se aktid

14. Inspekteerivate ametiisikute
märkuste ja ettepanekute raa-

mat

15. õppe- ja kasvatustöö kontrolli-

mise raamat

16. Tervishoiualane kirjavahetus

17. Sanitaarse kontrolli raamat
18. Toidu laboratoorse uurimise

protokollid
19. Nakkushaiguste registreerimise

raamat

20. Töötajate isikulise koosseisu

raamat

21. Kaadrialane kirjavahetus
22. Tööraamatud

23. Raamatufondi nimestik

24. Eelarved ja koosseisude nimes-

tikud

25. Raamatupidamise aastaaruanne

26. Eelarveliste kulude raamat
.

.

27. Raamatupidamise abiraamatud

28. Raamatupidamise revideerimise

aktid

Alatiselt

5 a. EK

Alatiselt

Alatiselt

Alatiselt

3 a.

5 a. EK

5 a. EK

Alatiselt

Alatiselt

Alatiselt

3 aastat

pärast lapse
lahkumist

1 aasta

pärast lapse
lahkumist

Alatiselt

Alatiselt

5 a- EK

3 a.

3 a.

3 a.

3 a.

Alatiselt

3 a.

Alatiselt

Alatiselt

5 a. EK

5 a. EK

Alatiselt

3 a.

Alatiselt

Säilitatakse ha-

ridusosakonnas
alatiselt

Väljastatakse
kompetentse or-

gani nõudmisel

Antakse tööta-

jale tema lah-
kumisel

Säilitatakse ha-

ridusosakonnas

alatiselt
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1 2 3 4

29. Põhivahendite raamat .... 10 a. EK
30. Põhivahendite inventeerimise

aktid 10 a. EK
31. Toiduainete lao inventeerimise

aktid 3 a.

32. Palgalehed Alatiselt
33. Kuludokumendid 3 a.
34. Menüülehed 3 a. EK
35. Laste ülalpidamise tasu arves-

tamise raamat 3 a.

36. Lastevanemate palgatõendid . . 3 a.

37. Laste ülalpidamise tasu kvii-

tungiraamatud 3 a.
38. Kirjavahetus majandus- ja fi-

nantsküsimustes 3 a.

39. Korstnapühkimise registreerimi-
se raamat 3 a.

40. Suuliste kaebuste ja avalduste
registreerimise raamat .... 3 a.

41. Kodanike kaebuste ja avaldus-

te registreerimise lauajühend
. 5 a.

42. Kaebused ja avaldused
....

5 a.

43. Sissetulnud kirjade registreeri-
mise raamat 3 a.

44. Väljaläinud kirjade registreeri-
mise raamat 3 a.

11. KOOLIEELSETE LASTEKODUD

Toimi- Nimetus Säilitamis- Märkused

ku nr. tähtaeg

1 2 3 4

1. Kõrgemalseisvate organite mää-

rused, korraldused, otsused,
käskkirjad, juhendid ja ring-
kirjad:
a) antud asutuse kohta

. . .
Alatiselt

b) teadmiseks ja juhindumiseks
saadetud 5 a. EK

2. Laste nimestik Alatiselt
3. Laste liikumispäevik ....

3a.

4. Laste kartoteek Alatiselt
5. Majaraamat

. , ......
Alatiselt
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I 2 4

6. Pedagoogiliste nõupidamiste pro-
tokollid Alatiselt

7. Kroonikaraamat Alatiselt

8. Direktori käskkirjad Alatiselt
9. Direktori käskkirjade alusdoku-

mendid 3 a.

10. Laste isiklikud toimikud
... 3 aastat Väljastatakse

pärast lapse
lahkumist

kompetentse or*

gani nõudmisel

Väljastatakse11. Laste meditsiinilised ddkumen- 3 aastat

did pärast lapse kompetentse or-

lahkumist gani nõudmisel

12. õppe- ja kasvatustöö plaanid . 5 a. EK Säilitatakse ha*
13. õppe- ja kasvatustöö aruanded 5 a. EK ridusosakonnas

alatiselt

14. Külaliste raamat Alatiselt

15. Hooldusnõukogu koosolekute

protokollid Alatiselt

16. Lastekodu töö inspekteerimise
aktid Alatiselt

17. Inspekteerivate ametiisikute

märkuste ja ettepanekute raa-

ma! Alatiselt

18. Õppe- ja kasvatustöö kontrolli-

mise raamat 5 a. EK

19. Sanitaarse kontrolli raamat . . 3

20. Toidu laboratoorse uurimise pro-
tokollid 3

21. Nakkushaiguste registreerimise
raamat 3

22. Tervishoiualane kirjavahetus . 3a.

23. Kasvandike kaalumise raamat . 3 a.

24. Kirjavahetus kasvandike kohta 5 a. EK

25. Töötajate isikulise koosseisu

raamat Alatiselt
28. Kaadrialane kirjavahetus

... 3 a.
27. Tööraamatud Alatiselt Antakse tööta-27. Tööraamatud Alatiselt

jäle tema lah-
kumisel

28. Raamatufondi nimestik
....

Alatiselt

29. Lastekodu passid Alatiselt
30. Eelarved ja koosseisude nimesti- Säilitatakse ha-30. Eelarved ja koosseisude nimesti-

kud 5 ä- EK ridusosakonnas

alatiselt
31. Raamatupidamise aastaaruanded 5 a. EK
32. Eelarveliste kulude raamat . .

Alatiselt

33. Raamatupidamise abiraamatud
. 3

34. Raamatupidamise revideerimise
aktid

t t
Alatiselt
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1 2 3 4

35. Põhivahendite raamat
.... 10 a. EK

36. Põhivahendite inventeerimise ak-

tid 10 a. EK

37. Toiduainete lao inventeerimise

aktid .
3 a.

38. Palgalehed Alatiselt

39. Kuludokumendid ......
3 a.

40. Menüülehed 3 a. EK

41. Kirjavahetus majandus- ja fi-

nantsküsimustes 3 a.

42. Korstnapühkimise registreerimi-
se raamat 3 a.

43. Suuliste kaebuste ja avalduste

registreerimise raamat
....

3 a.

44. Kodanike kaebuste ja avalduste

registreerimise lauajuhend . .
sa.

45. Kaebused ja avaldused
....

5 a

46. Sissetulnud kirjade registreeri-
mise raamat 3 a.

41. Väljaläinud kirjade registreeri-
mise raamat . 3 a.

Lisa nr. 2

(Asutuse nimetus)

Fond nr.

Nimestik nr.

Säilitusüksuse nr.

(nimestiku järgi)

Nr.

(asjaajamise number nomenklatuuri järgi)

(säilitusüksuse pealkiri)

Alustatud

Lõpetatud

19

19

lehel

Säilitada aastat (loetelu

kategooria nr. )



Lisa nr. 3
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LUa nr. 4

Kinnitatud Nõus

(Arhiiviorgani nimetus) (Asutuse juhataja või tema

asetäitja allkiri)

Ekspertiisi kontrollkomisjoni

protokoll nr. 19

19

(Asutuse-fondimoodustaj a nimetus)

SÄILITAMISELE MITTEKUULUVATE DOKUMENTAALSETE

MATERJALIDE ERALDAMISE AKT NR.

Koostatud 19

Käskkirja 19 a. nr. alusel

moodustatud ekspertiisi-
(asutuse nimetus)

komisjon koosseisus esimees

(ametikoht, perekonnanimi, eesnime algustäht)
ja liikmed

juhindudes

eraldas jär;

(kõigi liikmete ametikohad ja nimed)

loetelust,
(loetelu nimetus)

järgmised tõttu säilitamisele
(näidata motiivid)

mittekuuluvad materjalid:

Säilitusüksuste

pealkirjad
ja numbrid

nimestiku järgi

Arhiivi-

organi
Säilitus-

üksuste
ö

T 5
O
cn

3

õ>
w

s
märkusedTl

ca

w

ca

<

hulk 5 u

s
t 4

Kokku säilitusüksus

(numbrite ja sõnadega)
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Lisa nr. 4 (järg)

(Säilitamisele jäetud materjalide koostis ja hulk)

Materjale eraldasid (ametinimetused, allkirjad)

Ekspertiisikomisjoni esimees
(ametinimetus, allkiri)

Komisjoni liikmed
(ametinimetused, allkirjad)

JUHEND KOOLIEELSETE LASTEASUTUSTE RAKENDUSRAAMATU-

TE JA TOIMIKUTE PIDAMISE KOHTA

Kooskõlastatud Eesti NSV Ministrite Nõukogu juures asuva Arhiivide

Valitsusega ja kinnitatud Eesti NSV haridusministri poolt
5. aprillil 1963.

I. ÜLDEESKIRJAD

1. Igas koolieelses lasteasutuses peetakse rakendusraamatuid ja toimi-

kuid, mis on ette nähtud vastavas tüüpnomenklatuuris
Peale nende on lasteasutusel lubatud vajaduse puhul pidada veel teisi

abiraamatuid ja toimikuid.

2. Kõigi rakendusraamatute leheküljed peavad olema nummerdatud.

Raamatu viimasele leheküljele tehakse enne raamatu kasutuselevõttu

märkus lehekülgede arvu kohta, mis tõestatakse lasteasutuse juhataja
poolt allkirja ja pitseriga.

3. Rakendusraamatu esilehele märgitakse lasteasutuse ja raamatu ni-

metus ning alustamise ja lõpetamise kuupäev. Samad andmed kantakse

ka raamatu kaanel olevale sildile.

4. Rakendusraamatud ja toimikud hoitakse lasteasutuse kantseleis
lukustatavas kapis või sahtlis; nende säilitamise ja korraliku pidamise
eest vastutab lasteasutuse juhataja.

Lasteasutuse dokumentatsioon antakse asutuse juhataja vahetuse pu-
hul üle sellekohase akti alusel.

5. Rakendusraamatuisse kantakse kõik nõutavad andmed vastavalt

lahtrite pealkirjale. Raamatuis, mida peetakse aastast aastasse, märgi-
takse iga õppeaasta (kalendriaasta) algul uuele leheküljele õppeaasta
(kalendriaasta) number ja jätkatakse seejärel raamatu pidamist.

Sissekanded rakendusraamatuisse tehakse tindiga, selgesti loetava käe-

kirjaga.
Öppe-kasvatustööalaseid rakendusraamatuid ja toimikuid peetakse

Õppeaastate (1. septembrist kuni 31. augustini), teisi kalendriaastate
(1. jaanuarist kuni 31. detsembrini) järgi.
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6. Sissetulnud kirjad ja dokumendid õmmeldakse toimikusse hende

saabumise järjekorras kohe pärast täitmist. Kõigile sissetulnud kirjadele
märgitakse sissetulnud kirjade registreerimise raamatu järjenumber ja

kuupäev. Kiri paigutatakse pärast täitmist koos vastuse ärakirjaga vas-

tavasse kausta.

Iga väljaminev kiri peab kandma väljaläinud kirjade registreerimise

raamatu järjenumbrit ja väljastamise kuupäeva ning lasteasutuse juha-

taja või tema kohusetäitja allkirja.

11. LASTEAIAD JA -PÄEVAKODUD

7. Tüüpnomenklatuuris ettenähtud toimik nr. 1 jaotub kahte kausta

(nr. 1-a ja 1-b). Kausta nr. 1-a paigutatakse kõik antud asutust puudu-
tavad määrused, korraldused, käskkirjad jms., kausta nr. 1-b aga üldi-

sed määrused, korraldused, käskkirjad jms., mis on asutusele saadetud

teadmiseks ja juhindumiseks. Dokumendid asetatakse kausta saabumise

järjekorras. Nende sisu tehakse vastavaile töötajaile teatavaks allkirja
vastu. Ajalehes ilmunud määrused, juhendid jms., mis puudutavad koo-

lieelset kasvatust, paigutatakse kausta väljalõigetena, millele märgitakse
ajalehe nimetus, kuupäev ja number.

8. Laste nimestikku peetakse lasteasutuse juhataja poolt.
Nimestik koostatakse iga õppeaasta algul järgmiste andmetega: lapse

perekonna-, ees- ja isanimi, sünniaasta, rahvus, vanemate töökoht ja

tööala, kodune aadress, lapse lasteasutusse saabumise aeg, millal lahkus

ja kuhu. Lapsed kantakse nimestikku tähestikulises järjekorras, õppe-
aasta kestel vastuvõetud lapsed kantakse nimestiku lõppu kolme päeva
jooksul pärast lapse vastuvõtmist lasteasutusse. Lapse ajutise lahkumise

puhul (haigus, vanemate puhkus jne.) jäetakse ta nimestikku.

9. Pedagoogiliste nõupidamiste protokollides peab olema märgitud
protokolli järjenumber, koosoleku toimumise aeg, koosolekust osavõtjad,
päevakord, arutatavate küsimuste lühike, kuid selge ja ammendav sisu,

sõnavõtud ja konkreetne otsus antud küsimuse kohta. Protokollile kirju-
tavad alla koosoleku juhataja ja protokollija.

10. Lasteasutuse juhataja käskkirjade raamat on juhataja isiklikul

hoiul. Käskkirjaga vormistatakse majandusjuhataja ja teenindava per-
sonali töölevõtmine ning töölt vallandamine, pedagoogiliste ja meditsii-

nitöötajate koormuse määramine, töötajate ergutamine ja distsiplinaar-
karistuse määramine, töötajate puhkusele lubamine jne.

Kõik käskkirjad peavad kandma järjenumbrit ja väljaandmise kuu-

päeva. Vastavad käskkirjad tehakse asjaosalistele teatavaks allkirja vas-

tu.

11. Juhataja käskkirjade alusdokumentide toimikusse paigutatakse
kõik avaldused, ettekanded ja muud dokumendid, mille alusel käskkiri

välja antakse. Dokumendile märgitakse käskkirja number ja väljaand-
mise kuupäev.

12. Toimikusse nr. 6 paigutatakse õppeaastaks koostatud õppe- ja kas-

vatustöö plaanid ning muu kirjavahetus, mis käsitleb õppe- ja kasvatus-
töö planeerimist.

13. Toimikusse nr. 7 koondatakse kasvatajate aruanded õppe- ja kas-
vatustöö kohta, lasteasutuse töö aastaaruanded ning muu sellealane kir-
javahetus. Samuti paigutatakse mainitud toimikusse haridusosakonnale
esitatavad ühekordsed ülevaated õppe- ja kasvatustöö olukorrast, vas-
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tavaslsulised statistilised aruanded jms.
14. Lastevanemate koosolekute ja lastevanemate komitee koosolekute

protokolliraamatusse kantakse lastevanemate üld- ja rühmakoosolekud

ning komitee koosolekud protokollide pidamiseks ettenähtud reeglite
kohaselt.

15. Külaliste raamatusse märgivad lasteasutust külastanud isikud oma

arvamuse ja ettepanekud, varustades sissekande kuupäeva ja allkirjaga.
16. Laste meditsiiniliste dokumentide toimikud seab sisse ja hoiab

korras lasteasutuse meditsiiniõde.

17. Inspekteerivate ametiisikute märkuste ja ettepanekute raamatusse

märgivad lasteasutust inspekteerivad ametiisikud, kes ei koosta akti,
omakäeliselt visiteerimise kuupäeva, arvamused, tähelepanekud ja ette-

panekud lasteasutuse majandusküsimuste, meditsiinilise teenindamise ja
kasvatustöö kohta, ametinimetuse ja allkirja.

18. õppe- ja kasvatustöö kontrollimise raamatut peetakse lasteasutuse

juhataja poolt. Sellesse märgitakse iga kontrollitud töölõigu kohta järg-
mised andmed: kontrollimise kuupäev, rühm, kasvataja nimi, kontrolli-

tud töölõigu analüüs, ettepanekud puuduste kõrvaldamiseks. Sissekan-

ded raamatusse tehakse kohe pärast kontrollimist. Kontrollimise tule-

mused tehakse viibimata teatavaks asjaomasele kasvatajale, kes annab

ettepanekute teadmiseks ja täitmiseks võtmise kohta raamatusse oma

allkirja.

19. Sanitaarse kontrolli raamatut, toidu laboratoorse uurimise proto-
kolle ja nakkushaiguste registreerimise raamatut peetakse vastavalt

sanitaar-epidemioloogilise jaama nõuetele.

20. Igas lasteasutuses peetakse töötajate isikulise koosseisu raamatut,
millesse kantakse andmed kõigi lasteasutuse töötajate kohta. Sissekan-
ded raamatusse tehakse töötaja poolt esitatavate dokumentide alusel,
märkides nende väljaandmise kuupäeva ja dokumendi numbri.

21. Tööraamatuid ja raamatufondi nimestikke peetakse vastavate ju-
hendite kohaselt.

22. Arvepidamisraamatuid ja majandus-finantsalaseid toimikuid (toi-
mikud nr. 24—38) peetakse vastavalt raamatupidamise eeskirjadele.

23. Korstnapühkimise registreerimise raamatut peetakse vabas vor-
mis. Iga sissekanne tehtud töö kohta peab olema varustatud järjenumb-
ri, kuupäeva ja allkirjaga.

24. Suuliste kaebuste ja avalduste registreerimise raamatut ning ko-
danike kaebuste ja avalduste registreerimise laua jühendit peetakse koos-
kõlas «Juhendiga kodanike kaebuste ja avalduste läbivaatamise korra
kohta Eesti NSV asutustes, organisatsioonides ja ettevõtetes», mis on
kinnitatud Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrusega 27. augustist
1958. a. nr. 320 «Kodanike kaebuste ja avalduste läbivaatamise töö pa-
randamisest» (ENSV T 1958, 12, 184).

25. Sissetulnud ja väljaläinud kirjade registreerimise raamatusse mär-
gitakse järjenumber, kirja saabumise või väljastamise kuupäev, kellelt
kiri saabunud või kellele saadetakse, kirja lühike sisu, selle toimiku
number, kuhu kiri paigutatakse.

111. KOOLIEELSETE LASTEKODUD

26. Tüüpnomenklatuuris ettenähtud toimik nr. 1 jaotub kahte kausta
(nr. 1-a ja 1-b). Kausta nr. 1-a paigutatakse kõik antud asutust puudu-
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tavad määrused, korraldused, käskkirjad jms., kausta nr. 1-b aga üldi-

sed määrused, korraldused, käskkirjad jms., mis on asutusele saadetud

teadmiseks ja juhindumiseks. Dokumendid asetatakse kausta saabumise

järjekorras, nende sisu tehakse vastavaile töötajaile teatavaks allkirja
vastu. Ajalehes ilmunud määrused, juhendid jms., mis puudutavad koo-

lieelset kasvatust, paigutatakse kausta väljalõigetena, millele märgitakse
ajalehe nimetus, kuupäev ja number.

27. Laste nimestikku peetakse lastekodu direktori poolt.
Nimestikku märgitakse järgmised andmed: lapse perekonna-, ees- ja

isanimi, sünniaasta, sünnikoht, rahvus, andmed vanemate, hooldajate
või sugulaste kohta, nende aadressid, lapse lastekodusse saabumise aeg,
koht, kus laps varem elas, vastuvõtmise alus, millal lastekodust lahkus

ja kuhu, lastekodust väljasuunamise alus. Lapse ajutise lahkumise puhul
jäetakse ta nimestikku.

28. Laste liikumispäevikut peetakse lastekodu direktori poolt.
Liikumispäevikusse märgitakse lastekodusse juurdetulnud või sealt

lahkunud lapse perekonna-, ees- ja isanimi ning tema registreerimise
number laste nimestikust. Seejärel tehakse üldkokkuvõte laste arvu koh-

ta ning märgitakse tütarlapsed ja poeglapsed arvuliselt eraldi.

29. Laste kartoteegi koostab tähestikulises järjekorras ja hoiab korras
lastekodu direktor.

Kartoteegikaardile märgitakse lapse perekonna-, ees- ja isanimi,

sünniaeg, rahvus, andmed vanemate kohta, lapse lastekodusse saabumise,

aeg, millal välja suunati ja kuhu.

30. Kõik lastekodu kasvandikud peavad olema sisse registreeritud
lastekodu majaraamatusse. Seda teeb lastekodu direktor või majandus-
juhataja miilitsaosakonna kaudu.

31. Pedagoogiliste nõupidamiste protokollides peab olema märgitud
protokolli järjenumber, koosoleku toimumise aeg, koosolekust osavõtjad,
päevakord, arutatavate küsimuste lühike, kuid selge ja ammendav sisu,

sõnavõtud ja konkreetne otsus antud küsimuse kohta. Protokollile kir-

jutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija.

32. Sissekanded kroonikaraamatusse teeb lastekodu direktor või tema

poolt volitatud isik iga õppeaasta lõpul. Kroonika peab andma ülevaate

kõikidest lastekodu tähtsamatest sündmustest, nagu lastekodu asutami-

ne, reorganiseerimine, lastekodu hoonete ehitamine, õppe- ja kasvatus-

töö korraldamine ning selle tulemused jne. Sissekanded kroonikaraama-

tusse tehakse vabas kirjeldavas vormis. Kroonika fotomaterjal säili-

tatakse eri lisana; kroonikaraamatusse endasse pilte ei kleebita.

Lastekodu likvideerimisel antakse kroonikaraamat üle riiklikku ar-

hiivi.

33. Lastekodu direktori käskkirjade raamat on direktori isiklikul

hoiul.

Käskkirjaga vormistatakse majandusjuhataja ja teenindava personali
töölevõtmine ning töölt vallandamine, pedagoogiliste ja meditsiinitööta-

jate koormuse määramine, töötajate virgutamine ja distsiplinaarkaris-
tuste määramine,, töötajate puhkusele lubamine jne.

Kõik käskkirjad peavad kandma järjenumbrit ja väljaandmise kuu-

päeva. Vastavad käskkirjad tehakse asjaosalistele teatavaks, allkirja
vastu.
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34. Direktori käskkirjade alusdokumentide toimikusse paigutatakse
kõik avaldused, ettekanded ja muud dokumendid, mille alusel käskkiri

välja antakse. Dokumendile märgitakse käskkirja number ja välja-
andmise kuupäev.

35. Kasvandiku isiklikku toimikusse paigutatakse tema suunamisleht,
dokumendid ja tõendid kasvandiku kohta, lapse vanema või omakstega
peetud kirjavahetus. Laste isiklikud toimikud seab sisse ja hoiab korras

lastekodu direktor või tema poolt määratud isik.

36. Laste meditsiiniliste dokumentide toimikud seab sisse ja hoiab

korras lastekodu meditsiiniõde.

37. Toimikusse nr. 12 paigutatakse õppeaastaks koostatud õppe- ja
kasvatustöö plaanid ning muu kirjavahetus, mis käsitleb õppe- ja kas-

vatustöö planeerimist.
38. Toimikusse nr. 13 koondatakse kasvatajate aruanded õppe- ja

kasvatustöö kohta, lastekodu töö aastaaruanded ning muu sellealane

kirjavahetus. Samuti paigutatakse mainitud toimikusse haridusosakon-

nale esitatavad ühekordsed ülevaated õppe- ja kasvatustöö olukorrast,
vastavasisulised statistilised aruanded jms.

39. Külaliste raamatusse märgivad lastekodu külastanud isikud oma

arvamuse ja ettepanekud, varustades sissekande kuupäeva ja allkirja-

40. Hooldusnõukogu koosolekute protokollide suhtes kehtivad samad
nõuded mis pedagoogiliste nõupidamiste protokollide kohta.

41. Inspekteerivate ametiisikute märkuste ja ettepanekute raamatus-

se märgivad lastekodu inspekteerivad ametiisikud, kes ei koosta akti, oma-

käeliselt visiteerimise kuupäeva, arvamused, tähelepanekud, soovid ja
ettepanekud lastekodu majandusküsimuste, meditsiinilise teenindamise

ja kasvatustöö kohta, ametinimetuse ja allkirja.

42. õppe- ja kasvatustöö kontrollimise raamatut peetakse lastekodu
direktori poolt. Sellesse märgitakse iga kontrollitud töölõigu kohta järg-
mised andmed: kontrollimise kuupäev, rühm, kasvataja nimi, kontrolli-
tud töölõigu analüüs, ettepanekud puuduste kõrvaldamiseks. Sissekan-
ded raamatusse tehakse kohe pärast kontrollimist. Kontrollimise tule-
mused tehakse viibimata teatavaks asjaomasele kasvatajale, kes annab

ettepanekute teadmiseks ja täitmiseks võtmise kohta raamatusse oma

allkirja.

43. Sanitaarse kontrolli raamatut, toidu laboratoorse uurimise proto-
kolle ja nakkushaiguste registreerimise raamatut peetakse vastavalt

sanitaar-epidemioloogilise jaama nõuetele.
44. Kasvandike kaalumise raamatusse märgitakse lapse nimi, vanus

ja kaalumise tulemused pidevalt lastekodus viibitud aja jooksul. Nime-

tatud raamatu seab sisse ja hoiab korras lastekodu meditsiiniõde.

45. Kausta nr. 24 paigutatakse kirjavahetus otsitavate laste kohta.

46. Töötajate isikulise koosseisu raamatusse kantakse andmed kõigi
lastekodu töötajate kohta. Sissekanded tehakse töötaja poolt esitatavate
dokumentide põhjal, märkides nende väljaandja, väljaandmise kuupäe-
va ja dokumendi numbri.

47. Tööraamatuid, raamatufondi nimestikku ja lastekodu passe pee-
takse vastavate juhendite kohaselt.

48. Arvepidamisraamatuid ja majandus-finantsalaseid toimikuid pee-
takse vastavalt raamatupidamise eeskirjadele.
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49. Korstnapühkimise registreerimise raamatut peetakse vabas vor-

mis. Iga sissekanne tehtud töö kohta peab olema varustatud järjenumbri,
kuupäeva ja allkirjaga.

50. Suuliste kaebuste ja avalduste registreerimise raamatut ning ko-

danike kaebuste ja avalduste registreerimise laua jühendit peetakse koos-

kõlas «Juhendiga kodanike kaebuste ja avalduste läbivaatamise korra

kohta Eesti NSV asutustes, organisatsioonides ja ettevõtetes», mis on

kinnitatud Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrusega 27. augustist
1958. a. nr. 320 «Kodanike kaebuste ja avalduste läbivaatamise töö

parandamisest» (ENSV T 1958, 12, 184).

51. Sissetulnud ja väljaläinud kirjade registreerimise raamatusse

märgitakse järjenumber, kirja saabumise või väljastamise kuupäev,
kellelt kiri saabunud või kellele saadetakse, kirja lühike sisu, selle
toimiku number, kuhu kiri paigutatakse.

EESTI NSV HARIDUSMINISTEERIUMI SÜSTEEMI ASU-

TUSTE JA ETTEVÕTETE TÖÖTAJATELE ERIRIIETUSE,
ERIJALATSITE JA KAITSEVAHENDITE TASUTA VÄLJA-

ANDMISE NORMIDE KINNITAMISEST

Eesti NSV haridusministri käskkiri 11. novembrist 1963. a

nr. 139

1. Kooskõlas NSV Liidu Ministrite Nõukogu määrusega
11. juunist 1959. a. «Töölistele ja teenistujatele eririietuse, eri-

jalatsite ja kaitsevahendite tasuta väljaandmise normidest»'
kinnitan Eesti NSV Haridusministeeriumi süsteemi asutuste ja
ettevõtete töötajatele eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite
tasuta väljaandmise normid vastavalt lisale.

Nimetatud normid on välja töötatud kõrgemate õppeasutuste
ja Vene NFSV haridusala töötajate eririietuse tüüpnormide
alusel, mis on kinnitatud NSV Liidu Alinistrite Nõukogu Riikli-
ku Töö- ja Palgaküsimuste Komitee ning Üleliidulise Ameti-

ühingute Kesknõukogu presiidiumi määrusega 26. veebruarist
1960. a. nr. 78/6.

2. Haridusosakondade ja Haridusministeeriumi süsteemi
asutuste ning ettevõtete juhatajatel:

a) anda vastavatele töötajatele tasuta välja eririietust, eri-
jalatseid ja kaitsevahendeid vastavalt kinnitatud normi-

dele;

b) määrata kindlaks töötajatele eririietuse, erijalatsite ja
kaitsevahendite väljaandmise, arvestamise, hoidmise, pe-

1 «Ameti ühingutööta ja käsiraamat», ERK, Tallinn, 1963, lk. 354
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semise ja remondi kord täpses vastavuses «Eririietuse,
erijalatsite ja kaitsevahendite väljaandmise, hoidmise ja
kasutamise juhendiga», mis on kinnitatud Üleliidulise

Ametiühingute Kesknõukogu 22, aprilli 1960. a. otsusega
ning NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Pal-

gaküsimuste Komitee 11. juuni 1960. a. määrusega nr. 786:

c) koostada graafik eririietuse ja erijalatsite individuaalse

väljaandmise kohta, ära märkides väljaandmise kuu-

päeva ja kandmise kestuse, õigeaegselt bilansist maha
kanda eririietus ja erijalatsid, mis on seoses kandmis<

tähtaja möödumisega muutunud kandmiskõlbmatuks.
Eririietuse ja erijalatsite, mis on kõlblikud edaspidiseks
kasutamiseks, kandmise tähtaega pikendada kooskõlas
eelmainitud juhendiga;

d) tutvustada kõiki töötajaid eririietuse, erijalatsite
kaitsevahendite tasuta väljaandmise normidega ning
«Eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite väljaandmise,
hoidmise ja kasutamise juhendiga».

EESTI NSV HARIDUSMINISTEERIUMI SÜSTEEMI ASUTUSTE JA

ETTEVÕTETE TÖÖTAJATELE ERIRIIETUSE, ERIJALATSITE JA

KAITSEVAHENDITE TASUTA VÄLJAANDMISE NORMID

Kooskõlastatud Haridusala, Kõrgemate Koolide ja Teaduslike Asutuste

Töötajate Ametiühingu Eesti Vabariikliku Komiteega (presiidiumi pro-
tokoll 25. oktoobrist 1963. a.) ning kinnitatud Eesti NSV haridusministri

käskkirjaga 11. novembrist 1963. a. nr. 139

2. Keskküttekütja, keskkütte-

kütja-lukksepp, operaator,
tuha- ja räbutööline katla-

majades, mida köetakse:

a) tahke mineraalkütusega Puuvillane ülikond 12

käsitsi laadimisel Nahksaapad 12

Jrk. Kutseala või ameti- Eririietuse, erijalatsite ja Kandmise

nr. nimetus kaitsevahendite nimetus tähtaeg
kuudes

1. 2 3 4

1. Ahjukütja Puuvillane rinnaesisega põll 12

Kombineeritud kindad 3
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Kombineeritud kindad 2

Kaitseprillid —

b) tahke mineraalkütusega Puuvillane ülikond 12

mehhaniseeritud laadimi- Kombineeritud kindad 2

sel, puit- või vedelkütu- Kaitseprillid —

sega

Märkused.

1. Keskküttekütja-lukksepale, kes teeb veevärgi-, sanitaar-tehnilisi
või jahutustöid emulsioonidega, antakse punktides 3 ja 4 ette-
nähtud eririietus.

2. Katlamajades, kus töö toimub mitte aastaringselt, vaid ainult
kütteperioodil, pikendatakse nimetatud eririietuse ja erijalatsite
kandmise tähtajad kahekordseks.

3. Eririietus, eri jalatsid ja kaitsevahendid, millel normides puudub
kandmise tähtaeg, on ette nähtud valve jaoks ja muuks kollek-
tiivseks kasutamiseks.

3. Lukksepp-veevärgitööline,
lukksepp-sanitaartehnik

4. Lukksepp-korrastaja, kes
teeb jahutustöid emulsiooni-

dega

5. Elektrimontöör või elektro-

tehnik, kes remondib elekt-
rivõrkude elektriseadmeid

6. Motorist, masinist

7. Kinomehhaanik, kinotehnik

8. Filmide töötleja

9. Monteerija, kinomehhaanik-

monteerija

10. Rotaatoril töötaja
11. Klaasi graveeri ja
12. Laborant, preparaator

13. Õppemeister

Villane kombinesoon —

Kummisaapad (märgadel
tööaladel) —

Kombineeritud kindad vä-
listöödel S

Talvel täiendavalt vattkuub,
vateeritud püksid 30

Kummeeritud põll ripnaesi-
sega 12

Kaitseprillid —

Kaitsevöö 1 —■

Dielektrilised kindad ja ka-

lossid —

Kaitseprillid
Puuvillane kombinesoon 12
Kombineeritud kindad ■!

Dielektrilised kindad ja ka-

lossid
Puuvillane kittel 12
Kummeeritud põll
Kummi- või niidist kindad 2
Puuvillane kittel 12
Niidist kindad —

Puuvillane kittel 12
Puuvillane kittel 12
Puuvillane kittel 12

Kummeeritud põll 12

Kummikindad ——

Puuvillane kittel 12

Kombineeritud labakindad 6

Kaitseprillid 0
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21

14. Assenisaator, kloreerija

15. Varustusagent, ekspediitor

16. Raamatuköitja
17. Automehhaanik, autojuht ja

traktorist, kes remondib
masinaid

18. Autojuht köetava kabiiniga
iga tüüpi veo- ja eriautodel

19. Autojuht mitteköetava ka-

biiniga iga tüüpi veo- ja eri-

autodel

20. Autobussijuht
21. Sõiduauto juht, sanitaarbus-

si juht

22. Kabiinita või mitteköetava

kabiiniga traktori, kauba-
motorolleri juht (masinist)

23. Köetava kabiiniga traktori

juht (masinist)

24. Riidehoidja, lüpsja, vasika-

talitaja, öövalve

25. Koristaja

26. Väliskäskjalg
27. Kojamees-valvur, majahoid-

ja

28. Pesupesija

19. Aednik, tööline puuviljakul-
tuuridega töötamisel

3

Presentülikond
Kummisaapad
Presentkindad

Vattkuub (talvel)
Vihmamantel

Puuvillane kombinesoon

Kombineeritud kahe sõrme-

ga kindad

Puuvillane kittel

Puuvillane pearätt

Puuvillane kittel
Kummikindad ja -kalossid

(põrandate ja sanitaarsõl-

mede pesemisel)

Vihmamantel
Puuvillane põll
Kombineeritud kindad
Talvel täiendavalt välisval-

vuritele poolkasukas, vil-

did, püksid

Puuvillane kittel, pearätt
Kummeeritud põll rinnaesi-

sega, kalossid, kummisaa-

pad

Veekindel põll
Kombineeritud kindad

Puuviliased käisekaitsed

4

12

12
3

30

Puuvillane põll 12

12Puuvillane kombinesoon
Kombineeritud kindad
Vatist ülikond (talvel)

Puuvillane kombinesoon

Kombineeritud kahe sõrme-

3

12

ga labakindad 3

Talvel linnalähedastel sõitu-

del pikkusega üle 50 km

täiendavalt vattkuub ja
vattpüksid

Puuviliased kindad

Puuviliased kindad

6

U

Puuvillane kombinesoon

Kombineeritud kahe sõrme-

12

ga kindad 6

Talvel välistöödel täienda-
valt vattkuub ja vattpük-
sid 30

12

6

12
12

12

36

2

12

12

12

3

12
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1 3 4

30. Mesinik

31. Laadija

32. Tööline ja brigadir, kes pi-
devalt töötab karjaaias ja
sigalas

33. Hobusemees, tallimees

34. Laohoidja

38. Koolieelsete lasteasutuste,
sanatoorsete metsakoolide ja
sanatoorsete internaatkooli-
de töötajad

36. Töölised, kes töötavad põl-
lumajandusmasinatel

37. Kasvuhoone tööline

38. Linnufarmi tööline ja bri-

gadir

39. Karjane
40. Raamatukoguhoidja, raama-

tukogu teaduslik töötaja,
bibliograaf, arhivaar

41. Vabatahtlik tuletõrjuja

42. Kokk, koka-abi, nõudepesija,
köögitööline

43. Haridusosakonna inspektor

24Puuvillane kittel

Kaitsevõrk

Kombineeritud labakindad,
seljakaitsed, õlakaitsed.
vihmamantel

Puuvillane kittel, kummi-

saapad 12

Vihmamantel

Puuvillane põll
Kombineeritud kindad

12

3

Kummeeritud rinnaesisega
6põll
3

12

12

12

12

12
12

Presendist vihmamantel
Puuvillane kittel 12

Presentülikond
Presentkindad 6

Kirsasaapad, kiiver, kaitse-

vöö

12Puuvillane kittel

Pearätt või mütsike 4

Rinnaesisega kummipõll
Puuvillane põll

12

12

Kingad 12

Nõudepesijale täiendavalt
kalossid ja kummikindad 12

Talvistel väljasõitudel: pool-
kasukas, karusnahkne

müts, vildid, kindad

Kombineeritud kindad

Kombineeritud kittel

Puuvillane kittel

Pearätt või barett

Kombineeritud kindad

Kaitseprillid

Puuvillane põll
Puuvillane kittel
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ERIRIIETUSE, ERIJALATSITE JA KAITSEVAHENDITE VÄLJAAND-

MISE, HOIDMISE JA KASUTAMISE JUHEND

Kooskõlastatud NSV Liidu Riikliku Plaanikomiteega ja kinnitatud

Üleliidulise Ametiühingute Kesknõukogu 22. aprilli 1960. a. otsusega
ning NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste

Komitee 11. juuni 1960. a. määrusega nr. 786

1. Eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid antakse tasuta välja
ainult nende kutsealade töölistele ja teenistujatele, kus on eririietuse,
erijalatsite ja kaitsevahendite väljaandmine ette nähtud tööstusharu

normidega. Viimased kehtestatakse liiduvabariikide ministrite nõukogude

ja NSV Liidu ministeeriumide ning ametkondade poolt kooskõlas NSV

Liidu Ministrite Nõukogu määrusega 11. juunist 1959. a. nr. 629.

2. Tööstusharu normidega ettenähtud kutse- ja tootmisalade töölistele
ning teenistujaile antakse eririietus, erijalatsid ja kaitsevahendid väl-

ja sõltumata ettevõtte profiilist ning ametkondlikust alluvusest.

3. Administratsioon on kohustatud töölistele ja teenistujatele välja
andma eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid ranges vastavuses

kehtivate normidega ning kasutamise (kandmise) tähtaegadega.
4. Muudatusi ja täiendusi kehtivates tööstusharu normides eririietuse,

erijalatsite ja kaitsevahendite väljaandmise kohta seoses kohalike toot-

misalaste ning klimaatiliste tingimustega teevad ainult liiduvabariikide

ministrite nõukogud ja NSV Liidu ministeeriumid ning ametkonnad
kooskõlastatult NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Pal-

gaküsimuste Komiteega ning Üleliidulise Ametiühingute Kesknõukoguga.
5. Ettevõtete juhatajad võivad üksikjuhtudel seoses tootmise iseära-

sustega ja kooskõlastatult ametiühingu käitis- või kohaliku komiteega
ning ametiühingu tehnilise inspektoriga asendada puuvillast kombi-

neeritud ülikonda puuvillase ülikonnaga ja vastupidi, presentülikonda
puuvillase ülikonnaga, mis on tule- või veekindlalt impregneeritud,
kalevist ülikonda — puuvillase ülikonnaga, mis on tule- või happekind-
lalt impregneeritud, puuvillast ülikonda — puuvillase põllega. Igasugu-
ne teine üht liiki eririietuse asendamine muuga on lubatud korra järgi,
mille näeb ette NSV Liidu Ministrite Nõukogu määruse 11. juunist
1959. a. nr. 629 punkt 3.

6. Töölistele ja teenistujatele väljaantav eririietus, erijalatsid ja kait-
sevahendid loetakse ettevõtte omandiks ning kuuluvad tagastamisele
töötaja vallandamise puhul, üleviimisel samas ettevõttes teisele tööle,
kus eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite väljaandmist pole vasta-

vate normidega ette nähtud, ning kandmise tähtaja lõppedes uue välja-
antava eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite vastu vahetamisel.

7. On keelatud anda eririietuse ja erijalatsite asemel materjale nende
valmistamiseks või raha nende ostmiseks.

Erandjuhtudel, kui normides ettenähtud eririietust ja erijalatseid po-
le õigeaegselt välja antud ning sellest tingitult töötajad soetasid need
enesele ise, on ettevõtte (ehitusorganisatsiooni) administratsioon kohus-
tatud katma kulutused, mida töötajad kandsid eririietuse ja erijalatsite
soetamisel riiklike jaehindade järgi, ning võtma eririietuse ja erijalatsid
ettevõtte inventarina arvele.

8. Töölistele väljaantav eririietus, eri jalatsid ja kaitsevahendid pea-
vad vastama GOST-ide ja tehniliste tingimuste nõuetele, olema täiesti
korras ning mugavad kasutamiseks.
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Ettevõtte administratsioon peab oma nõudelehtedes, mida ta esitab
vastavatele organisatsioonidele, ette nägema ettevõtte vajaduse meeste

ja naiste riietuse ning jalatsite alal eraldi suuruse, kasvu ja materjali-
de ning impregneerimise liikide järgi.

Pole lubatud võtta hankijatelt vastu eririietust, erijalatseid ja kaitse-

vahendeid, mis ei vasta GOST-ide, OST-ide ja tehniliste tingimuste
nõuetele.

9. Iga lattu saabuva eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite partii
võtab vastu administratsiooni ja ametiühinguorganisatsiooni esindajatest
koosnev komisjon, kes koostab mainitud eririietuse, erijalatsite ja kait-
sevahendite kvaliteedi ning kasutamiskõlblikkuse kohta akti.

Eririietus, erijalatsid ja kaitsevahendid, mis on vastuvõtmisel tunnis-

tatud kasutamiskõlbmatuks, tuleb hankijale tagastada ja kehtiva korra’
järgi esitada vastav reklamatsioon.

10. Eririietus, erijalatsid ja kaitsevahendid, mis saabuvad kesk- või

tsehhi lattu, tuleb hoida eraldi kuivades ruumides isoleeritult teistest

esemetest ja materjalidest ning sorteerituna liikide, suuruse ja kasvu

järgi.
Kummist eririietus ja erijalatsid tuleb hoida pimedas ruumis, mille

temperatuur on +5 kuni +2o° C ja õhu relatiivne niiskus 50—70 prot-
senti.

11. Eririietus ja erijalatsid, mis on hankijatelt vastu võetud, varusta-

takse veekindla värvi abil ettevõtte märgiga.

12. Eririietuse ja erijalatsite kandmise ning kaitsevahendite kasuta-

mise tähtaega arvestatakse sellest päevast alates, mil nad töölistele ja
teenistujatele tegelikult välja anti.

13. Ettevõte on kohustatud asendama või remontima eririietust ja
erijalatseid, mis on muutunud kasutamiskõlbmatuks enne kindlaksmää-

ratud tähtaega töölisest või teenistujast mitteolenevatel põhjustel.
Sellise asendamise aluseks on vastav akt, mille koostab administrat-

sioon ametiühingu käitis- või kohaliku komitee esindaja osavõtul.

14. Eririietus ja erijalatsid, mille töölised ning teenistujad tagastavad
kandmise tähtaja lõppedes, kuid mis on veel kasutamiskõlblikud, tuleb
remontida ja kasutada ettenähtud korras; tarvitamiskõlbmatud esemed
tuleb kasutada ekspluatatsioonis oleva eririietuse ja erijalatsite remonti-
miseks.

15. Kasutusel olnud eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid võib
teistele töölistele ja teenistujatele välja anda ainult pärast pesemist,
desinfitseerimist ja remontimist. Nende kandmise tähtaja kulumisest
olenevalt määrab kindlaks komisjon ametiühingu käitis- või kohaliku
komitee esindajate osavõtul.

16. Kollektiivselt kasutatavat eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid
tuleb hoida tsehhi või jaoskonna laos ning välja anda töölistele ja tee-
nistujatele ainult nende tööde tegemise ajaks, mille jaoks nad on ette

nähtud, või kinnistada teatavate töökohtade juurde (näiteks kasukad
välisvalvele, dielektrilised kindad elektriseadmete juurde jne.), kus neid
antakse ühelt vahetuselt üle teisele. Sellistel juhtudel väljastatakse
eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid meistrite ja teiste administ-
ratiiv-tehnilise personali hulka kuuluvate isikute vastutusel.

17, Eririietus, erijalatsid ja kaitsevahendid antakse välja üldistel
alustel kehtivate tööstusharu normide järgi individuaalsest ja brigaa-
diviisilisest õppusest osavõtjaile, linna ja maa kutse-tehniliste õppe*
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asutuste, keskkoolide ning kesk-eriõppeasutuste õpilastele ja kõrgema-
te õppeasutuste üliõpilastele tootmisõppuse või -praktika ajaks ning
töölistele ja teenistujatele, kes ajutiselt teevad kutsealade töid, mille

sooritamisel tuleb kasutada kehtivate tööstusharu normide järgi eririie-

tust, erijalatseid ja kaitsevahendeid, mainitud tööde tegemise ajaks.
18. Töötamise ajal on töölised ja teenistujad kohustatud kasutama

neile väljastatud eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid. Ettevõtte

administratsioon on kohustatud jälgima, et töölised ja teenistujad te-

gelikult kasutaksid neile väljaantud eririietust, erijalatseid ja kaitse-

vahendeid ning mitte lubama tööle töölisi ja teenistujaid, kellel ei ole

nõutavat eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid, ning neid, kellel
on defektsed, remontimata ja määrdunud eririietus ja erijalatsid või

defektsed kaitsevahendid.

19. Töölised ja teenistujad, keda varustatakse kehtivaile tööstusharu

normidele vastavate kaitsevahenditega (respiraatorid, gaasitorbikud,
Isepäästjad jt.), peavad olema spetsiaalselt instrueeritud nende kasuta-

mise eeskirjade ja lihtsaimate korrasoleku proovimise viiside tundmi-

ses; nad peavad ka harjutama kõnealuste vahendite kasutamist.

20. Ettevõtte administratsioon on kohustatud tagama kaitsevahendite,
dielektriliste kalosside ja kinnaste korrasoleku regulaarset katsetamist

ja proovimist (vastavalt kindlaksmääratud tähtaegadele) ning õigeaeg-
selt asendama filtrite, klaaside ja teiste seadiste langenud kaitsevõime-

ga osad. Pärast seesuguste vahendite katsetamist tuleb neile teha märk,

mis näitab järgmise katsetamise tähtaega.

21. Normides ettenähtud soe eririietus ja erijalatsid (vateeritud üli-

kond, vateeritud kuub, vateeritud püksid, karusnahkse voodriga üli-

kond, lambanahkne kasukas, poolkasukas, vildid, kõrvik, karusnahksed
kindad jms.) väljastatakse töölistele ja teenistujatele külma aastaaja
tulekul ning tagastatakse nende poolt sooja aastaaja saabumisel ette-
võttele organiseeritud hoidmiseks kuni järgmise hooajani.

Sooja eririietuse ja erijalatsite kasutamise kestuse (talvehooaja al-

guse ja lõpu) määrab kindlaks ettevõtte administratsioon kooskõlasta-

tult ametiühingu käitis- või kohaliku komiteega kohalikke tootmis- ja
klimaatilisi tingimusi arvesse võttes.

Soe eririietus ja erijalatsid võetakse suviseks hoidmiseks vastu selle-
kohase nimekirja järgi, et kindlustada isiklikku vastutust nende kasu-
tamise eest; pärast seda tuleb soe eririietus ja erijalatsid tagastada nen-

dele töölistele ja teenistujatele, kellelt nad hoiule võeti.
Hoiulevõetud soe eririietus ja eri jalatsid tuleb desinfitseerida, hoo-

likalt puhastada mustusest ja tolmust, kuivatada, korda seada (re-
montida) ning hoidmise ajal perioodiliselt üle vaadata.

22. Töölistel ja teenistujatel on keelatud viia eririietust, erijalatseid
ja kaitsevahendeid pärast töö lõppu ettevõtte piirkonnast välja.

Töölistele ja teenistujatele väljaantud eririietuse, erijalatsite ja kait-

sevahendite hoidmiseks on ettevõtte administratsioon kohustatud eral-
dama sanitaarnormidele vastavad ja spetsiaalselt varustatud ruumid

(garderoobid).

Erandjuhtudel võib lubada eririietust, erijalatseid ja kaitsevahendeid

jätta tööst vabal ajal tööliste ja teenistujate kätte seal, kus töötingi-
mused ei võimalda mainitud hoidmise korra kehtestamist; see peab aga
olema reservatsioonina ette nähtud töö sisekorra eeskirjades.

Vastutust eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite säilivuse eest
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kannavad sel juhul töölised ja teenistujad Ise.
23. Neil juhtudel, kus seda nõuavad tootmistingimused, tuleb sisse

seada sanitaarnormidele vastavad ruumid eririietuse ja erijalatsite
kuivatamiseks, kambrid eririietuse tolmust puhastamiseks ning seadmed

eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite ohutuks tegemiseks.

24. Ettevõtetel tuleb eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite pese-
mist, desinfitseerimist ning remontimist korraldada ettevõtte arvel, kus-

juures see peab toimuma kindlaksmääratud tähtaegadel, tootmistingimu-
si arvestades ja kooskõlastatult ametiühingu käitis- või kohaliku komi-

teega ning sanitaarjärelevalve kohalike organitega.

Pärast eririietuse pesemist seda töölistele ja teenistujatele välja anda

defektsena on keelatud.

Kui eririietus määrdub või tekib vajadus seda remontida enne kind-
laksmääratud tähtaega, siis tuleb eririietust pesta ja remontida enne-

tähtaegselt.

Töölistele ja teenistujatele väljastatud eririietust ja kaitsevahendeid
pestakse ning remonditakse ettevõtte poolt kas sel ajal, mil töölised ja
teenistujad ei tööta (puhkepäevadel), või ajavahemikul ühe tööpäeva
(vahetuse) lõpust kuni järgmise tööpäeva (vahetuse) alguseni.

Kui normid näevad ette väljastada töölistele ja teenistujatele kaks

või kolm komplekti eririietust ja eri jalatseid (näiteks töödel radioak-

tiivsete ainetega), siis võib eririietust, eri jalatseid ja kaitsevahendeid

pesta, remontida ja desaktiveerida ka muul ajal, kusjuures töölistele

ja teenistujaile antakse selleks ajaks välja vahetuskomplektid.

Eririietuse pesemisel, desinfitseerimisel ja remontimisel tuleb tagada
riietuse kaitseomaduste säilimine.

25. Eri jalatseid tuleb regulaarselt puhastada ja määrida; töölistele ja
teenistujatele on vaja luua selleks vastavad tingimused (kohad jalatsite

puhastamiseks, harjad, määrded jms.).

26. Tervisekahjulike ainetega (plii, selle sulamid ja ühendid, elav-

hõbe, etüleeritud bensiin, radioaktiivsed ained jms.) töötavate tööliste
eririietust hoitakse, degaseeritakse, pestakse ja remonditakse vastavalt
sanitaarjärelevalve organite juhendeile.

27. Töölise või teenistuja haigestumise puhul nakkushaigusesse tu-

leb tema kasutuses olnud eririietus, eri jalatsid ja kaitsevahendid, sa-

muti ruum, kus neid hoiti, desinfitseerida vastavalt sanitaar-epidemio-
loogilise jaama juhenditele.

28. Ettevõtte administratsioon on kohustatud organiseerima vajalikku
kontrolli ja arvestust töölistele ning teenistujatele eririietuse, erijalatsi-
te ja kaitsevahendite väljaandmise üle kindlaksmääratud tähtaegadel.

Andmed eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite töölistele ja tee-

nistujatele väljaandmise kohta tuleb märkida tööliste ja teenistujate
isiklikele kaartidele, millel on kindel vorm (vt. lisa).
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29. Kui eririietus, erijalatsid ja kaitsevahendid lähevad kaotsi või

riknevad nende hoidmiseks ettenähtud kohtades töölistest mitteolene-

vatel põhjustel, siis on ettevõtte administratsioon kohustatud töölistele

ja teenistujatele välja andma uue korras eririietuse, uued erijalatsid ja
kaitsevahendid.

30. Töölised ja teenistujad on kohustatud hoolikalt ja ettevaatlikult

kasutama neile väljastatud eririietust, eri jalatseid ja kaitsevahendeid,
õigeaegselt teatama ettevõtte administratsioonile eririietuse, erijalatsite
ja kaitsevahendite pesemise, kuivatamise ning remontimise vajalikku-
sest.

31. Töötülid seoses eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite väljasta-
mise, kasutamise ja tagastamisega ning ettevõttele tekitatud kahju
kompenseerimisega eririietuse, erijalatsite ja kaitsevahendite kaotamise

ning tahtliku või ettevaatamatu rikkumise puhul lahendatakse töötülide

komisjoni poolt.

32. Vastutus tööliste ja teenistujate eririietusega, erijalatsitega ja
kaitsevahenditega õigeaegse varustamise ning käesoleva juhendi täitmi-

se eest on pandud ettevõtte (organisatsiooni) juhatajale.
33. Kontroll käesoleva juhendi täitmise üle ettevõtte (organisatsiooni)

administratsiooni poolt on pandud ametiühingu käitis- ja kohalikele
komiteedele.

ISIKLIK KAART TÖÖLISELE VÕI TEENISTUJALE VÄLJASTATUD
ERIRIIETUSE, ERIJALATSITE JA KAITSEVAHENDITE KOHTA

(Perekonna-, ees- ja isanimi)

Tabeli number

Tsehh, jaoskond

Kutseala

Tööleasumise kuupäev

Kutseala muutmise kuupäev

Normide punkt, mis näeb ette eririietuse väljaandmist
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Töölisele või teenistujale väljastatud eririietus, erijalatsid
ja kaitsevahendid

Jrk.
nr.

Eririietuse, eri jalatsite
ja kaitsevahendite

nimetus Väljastamisekuupäev

Väljastatud 1

Kõlblikkuse
%

Kandmise
kestus

Maksumus Allkiri
vastu-

võtmise
kohta

Tagastamisekuupäev

Tagastatud

Kõlblikkuse
%

Laohoidja
allkiri

JUHEND TÖÖRAAMATUTE PIDAMISE KOHTA ETTEVÕTETES,

ASUTUSTES JA ORGANISATSIOONIDES

Kinnitatud NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palga-

küsimuste Komitee määrusega 9. juulist 1958. a. nr. 620

1. Kooskõlas NSV Liidu Rahvakomissaride Nõukogu 1938. a. 20. det-

sembri määrusega nr. 1320 peetakse tööraamatuid kõigi tööliste ja tee-

nistujate kohta, kes töötavad riiklikes ja kooperatiivsetes ettevõtetes,
asutustes ning organisatsioonides üle 5 päeva, kaasa arvatud hooajali-
sed ja ajutised töötajad.

Tööraamatuid peetakse ka mittekoosseisuliste töötajate kohta tingi-
musel, et nad kuuluvad riikliku sotsiaalkindlustuse alla.

Kohakaasluse alusel töötajate kohta peetakse tööraamatut ainult põ-
hitöökohas.

2. Tööraamat on töölise või teenistuja tööstaaži iseloomustavaks põ-
hidokumendiks.

3. Töölised ja teenistujad, kes asuvad tööle, on kohustatud ettevõtte,
asutuse või organisatsiooni administratsioonile esitama oma tööraamatu.

Töölevõtmine ilma tööraamatuta ei ole lubatud.

Isikud, kes esmakordselt asuvad tööle töölisena või teenistujana, nen-
de hulgas ka isikud, kes enne seda olid kolhooside või tööndusartellide
liikmed, on kohustatud administratsioonile esitama oma viimase tege-
vusala kohta tõendi, xnille on välja andnud isiku elukoha järgne maja-
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valitsus, küla- või alevinõukogu, tänavakomitee (tänavakomitee poolt
väljaantud tõendid tõestab rajooni täitevkomitee); Nõukogude armeest

demobiliseeritud on kohustatud administratsioonile esitama sõjaväe-
pileti.

4. Tööraamatute ebaseadusliku kasutamise, teistele isikutele edasiand-
mise või võltsimise eest kannavad süüdlased kriminaalvastutust.

I. TÖÖRAAMATU TÄITMINE

a) Üldeeskirjad

5. Sissekanded tööraamatusse tehakse selles keeles, milles toimub

antud ettevõtte, asutuse või organisatsiooni asjaajamine.

Kui asjaajamine toimub liidu- või autonoomse vabariigi keeles, täide-

takse tööraamat üheaegselt ka vene keeles.

6. Tööraamat täidetakse töötaja juuresolekul hiljemalt 5 päeva jook-
sul tema töölevõtmisest arvates.

Edaspidi on töötajal õigus tutvuda tema tööraamatusse tehtavate

sissekannetega.

7. Tööliste ja teenistujate tööraamatutesse kantakse järgmised and-

med:

a) perekonna-, ees- ja isanimi;
b) sünniaasta;
c) haridus;
d) elukutse;
e) andmed töötamise kohta;
f) andmed ergutuste ja autasude kohta.

8. Kõik tööraamatu sissekanded peavad olema täpsed ning neid tehak-

se ettevõtte, asutuse või organisatsiooni poolt töötaja töölevõtmise, üle-

viimise ja töölt vallandamise, samuti ergutuste ja autasude määramise

käskkirja või korralduse väljaandmisel. Tööraamatu omanikku tuleb
tutvustada tehtud sissekande sisuga.

Sissekanded tööraamatusse peavad olema tehtud korralikult, tindiga.

9. Tööraamatu sissekandeid töötaja perekonna-, ees- ja isanime, ha-

riduse ning elukutse kohta muudab administratsioon dokumentide alu-

sel ja neile viitamisega (abielutunnistus, perekonnaseisuorgani õiendid,
dokumendid hariduse kohta jm.), kusjuures need peavad olema tõesta-

tud ettevõtte, asutuse või organisatsiooni juhataja või tema poolt spet-
siaalselt volitatud isiku allkirjaga ning ettevõtte, asutuse, organisatsioo-
ni või Kaadriosakonna pitseriga.

Parandusi sissekannetes töötamise aja ja täidetava töö iseloomu või

ametikoha kohta, vallandamise põhjuste ning muude tööalaste andme-

te kohta võib teha ainult see ettevõte, asutus või organisatsioon, kus

tehti ebaõige või ebatäpne sissekanne.

Nimetatud parandused peavad olema täielikus vastavuses käskkirja
või korralduse originaaliga, vastuvõtu- või vallandamislehega, nende
kaotamise puhul aga mõne muu antud ettevõtte (asutuse) dokumendiga,
mis tõendab töötamist teatud kutsealal või ametikohal, ning kinnita-
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takse eeltoodud korras. Tunnistajate seletused ei saa olla aluseks pa-

randuste tegemisel varem tehtud sissekannetesse. 1

10. Vastutus tööraamatute õige pidamise eest pannakse ettevõtte,
asutuse vöi organisatsiooni juhatajale.

Vahetult vastutab tööraamatute õige ja õigeaegse täitmise, hoidmise,
arvestamise ja töötajale väljaandmise eest kas kaadriosakonna juhataja
või ettevõtte, asutuse või organisatsiooni juhataja käskkirjaga selleks

spetsiaalselt määratud isik.

b) Töötaja kohta käivate üldandmete sisse-

kandmine tööraamatusse

11. Tööraamatu esimesele leheküljele kantakse üldandmed selle val-

daja kohta.

Perekonna-, ees- ja isanimi (täielikult, lühendamata või ees- ja isa-

nime initsiaalidega asendamata) ning sünniaasta kantakse sisse passi
või sünnitunnistuse alusel.

Kesk- ja kõrgem haridus märgitakse üksnes dokumentide (tõendi,
tunnistuse, diplomi) alusel; algharidust võib märkida ka töölise või

teenistuja ütluse järgi.
Kui töötajal on lõpetamata kesk- või kõrgem haridus, siis lahtris

«Haridus» kriipsutatakse alla sõna «keskharidus» või «kõrgem haridus»

ning üles kirjutatakse sõna «Lõpetamata», Sissekandeid lõpetamata kesk-

või kõrgema hariduse kohta võib teha samuti ainult vastava dokumendi

(üliõpilaspileti, tõendi, õpinguraamatu jms.) alusel.

Elukutse märgitakse kas haridust tõendavate dokumentide alusel

või töölise või teenistuja ütluse järgi.
Tööraamatus peab tingimata olema selle valdaja allkiri ja raamatu

esmakordse täitmise kuupäev.

c) Töösse puutuvate andmete sissekandmine

12. Lahtrisse 3 kirjutatakse pealkirjana tööraamatu pidamist alusta-
nud ettevõtte, asutuse või organisatsiooni täielik nimetus. Kui töölise

või teenistuja töötamise ajal ettevõtte, asutuse või organisatsiooni nime-

tust muudeti, tehakse selle kohta tööraamatu lahtrisse 3 eraldi reana

sissekanne: «See ja see ettevõte on sellest ja sellest kuupäevast ümber
nimetatud selleks ja selleks»; lahtrisse 4 märgitakse ümbernimetamise

alus — käskkiri, korraldus, selle kuupäev ja number.

Pealkirja all märgitakse lahtrisse 1 sissekände järjenumber;
lahtrisse 2 märgitakse töölevõtmise kuupäev:
lahtrisse 3 kirjutatakse: «Võetud tööle või määratud sellesse ja selles-

se tsehhi või osakonda, sellele ja sellele ametikohale või tööle», koos ka-

tegooria märkimisega. Seejuures kirjutatakse ametikoha või töö nime-
tus, mille täitmiseks on töötaja tööle võetud, täpses vastavuses ettevõt-

te, asutuse või organisatsiooni koosseisude nimestikuga või tariifi-kva-

lifikatsiooniteatmikuga..
Kui töötamise ajal antakse töölisele uus kategooria, tehakse selle koh-

ta vastav sissekanne.
Lahtris 4 märgitakse käskkirja, korralduse või vastuvõtulehe nurhber.
13. Analoogiliselt sellele vormistatakse samas ettevõttes, asutuses või

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimüste
Komitee määruse 20. maist 1961. a. nr. 232 redaktsioonis.
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organisatsioonis ka töötaja üleviimine ühelt töölt teisele.

14. Kui töötaja enne antud ettevõttesse, asutusse või organisatsiooni
tööleasumist juba töötas töölise või teenistujana, kuid mingil põhjusel
ei peetud tema kohta tööraamatut, siis tehakse tööraamatu osas «And-

med töötamise kohta» lahtrisse 3 kõigepealt sissekanne üldise tööstaaži
kohta töölise või teenistujana enne tööleasumist antud ettevõttesse,
asutusse või organisatsiooni.

Seejärel märgitakse üldine tööstaaž, mis on tõendatud nõuetekohaselt
vormistatud dokumentidega, üksikute tööperioodide viisi järgmises
korras:

lahtris 2 näidatakse töölevõtmise kuupäev;
lahtrisse 3 kirjutatakse selle ettevõtte, asutuse või organisatsiooni

nimetus, kus tööline või teenistuja töötas, samuti tsehh (osakond) ja
ametikoht (töö), millele töötaja oli võetud.

Kui esitatud dokumentidest nähtub, et töötaja on üle viidud teisele
alatisele tööle samas ettevõttes, asutuses või organisatsioonis, siis tehakse
selle kohta vastav sissekanne.

Seejärel, kui töötaja poolt esitatud dokumendis on vastavad andmed,
märgitakse lahtrisse 2 töölt vallandamise kuupäev, lahtrisse 3 aga töölt
vallandamise põhjus.

Kui dokumendid ei sisalda kõiki eelmainitud andmeid varajasema töö

kohta, kantakse tööraamatusse need andmed, mis on dokumentides.

Lahtrisse 4 märgitakse sissekande aluseks oleva dokumendi nimetus,
kuupäev ja number.

Tööstaaži tõendavad dokumendid tagastatakse tööraamatu valdajale.
Tööraamatuid, mis on välja antud enne 14. detsembrit 1962. a., üm-

ber ei vormistata.1

15. Üldise tööstaaži hulgas ei näidata, vaid kantakse sisse töökoha

järgi eraldi reana viitega vastavate dokumentide nimetusele, kuupäe-
vale ja numbrile:

a) teenistusaeg NSV Liidu relvastatud jõududes, NSV Liidu Ministrite

Nõukogu juures asuva Riikliku Julgeoleku Komitee ja liiduvaba-
riikide ühiskondliku korra kaitse ministeeriumide väeosades ja
organites, kõikides sõjaväestatud valveteenistuse liikides, mille
kohta ei kehti tööseadusandlus ja riiklik sotsiaalkindlustus, samu-
ti viibimisaeg partisanisalkades, ära näidates teenistusse kutsu-
mise või arvamise ja teenistusest vabastamise kuupäeva;

b) õppimise aeg kutsekoolides ja teistes õppeasutustes, kaadri ette-

valmistamise, kvalifikatsiooni tõstmise ning täiendamise kursustel
ja koolides;

c) õppimise aeg kõrgemates ja kesk-eriõppeasutustes (tehnikumides,
pedagoogilistes ja meditsiinilistes õppeasutustes jm.), parteikooli-
des, nõukogude-parteikoolides, ametiühingukoolides, töölisfakulteeti-
des ning viibimise aeg aspirantuuris ja kliinilises ordinatuuris;

d) töötamise aeg kolhoosi liikmena neil juhtudel, kui kehtiv seadus-
andlus näeb ette selle töö arvamise tööliste ja teenistujate üldisesse
tööstaaži;

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 2. veebruarist 1963. a. nr. 20 sõnastuses.
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e) töötamise aeg tööndusliku kooperatiivartelli liikmena üleminekul
töölisena või teenistujana tööle riiklikesse ettevõtetesse, asutustes-

se ja organisatsioonidesse. 1

d) Tööraamatu täitmine töötaja vallandamisel

16. Sissekande tegemisel töötaja töölt vallandamise kohta tuleb juhin-
duda järgmisest:

lahtris 1 märgitakse sissekande järjenumber;
lahtris 2 märgitakse töölt vallandamise kuupäev;
lahtris 3 näidatakse ära töölt vallandamise põhjus.

Töijlt vallandamise põhjus kantakse tööraamatusse kas täpses vasta-

vuses kehtiva seadusandluse formuleeringuga või viitena vastava sea-

duse paragrahvile ja punktile.
Näiteks töölt vallandamisel seoses õppima asumisega, lapse sündimi-

sega, haigusega, minekuga vanadus- või invaliidsuspensionile, ühe abi-

kaasa siirdumisega teise juurde ning muude mõjuvate põhjustega, mis

on ette nähtud kehtivas seadusandluses, tehakse lahtrisse 3 sissekanne

töölt vallandamise kohta koos vastava põhjuse äranäitamisega.

Töötaja üleviimisel ühest ettevõttest, asutusest või organisatsioonist
teise kõrgemalseisva organi korraldusel või ettevõtete, asutuste või or-

ganisatsioonide juhatajate omavahelise kokkuleppe põhjal märgitakse
lahtrisse 3 üleviimise põhjus või viidatakse ettevõtete, asutuste või or-

ganisatsioonide juhatajate kokkuleppele või vastavate partei-, nõukogu-
de, ametiühingu-, majandus- ja teiste organite otsusele üleviimise koh-

ta.

Lahtris 4 märgitakse käskkirja, korralduse, vallandamis- või ülevii-

mislehe kuupäev ja number.

e) Andmete sissekandmine ergutuste ja
autasude kohta

17. Sellesse tööraamatu osasse kantakse ainult ühekordsed indivi-

duaalsed ergutused ja autasud, mis on seotud tööga ettevõttes, asutu-

ses või organisatsioonis.
Selliste individuaalsete ergutuste ja autasude hulka kuuluvad:

autasustamine aukirja või rinnamärgiga, aunimetuse andmine, tänu

avaldamine, rahaline preemia jms.

Töctasusüsteemis ettenähtud preemiaid tööraamatusse ei märgita.
Samasse kantakse sisse avastused, mille kohta on välja antud tunnis-

tus, samuti realiseeritud leiutised ja ratsionaliseerimisettepanekud ning
nende eest töötajale makstud tasu.2

Distsiplinaarkaristusi tööraamatusse ei kanta.

18. Ergutuste ja autasude kohta andmete sissekandmise kord on

järgmine:
lahtrisse 3 märgitakse pealkirjana ettevõtte, asutuse või organisat-

siooni nimetus;

’ NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruste 20. maist 1961. a. nr. 232 ja 2. veebruarist 1963. a.

nr. 20 sõnastuses.
2 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste

Komitee määruse 2. veebruarist 1963. a. nr. 20 redaktsioonis.
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allapoole, lahtrisse 1 kirjutatakse sissekande järjenumber (kasvavas
numeratsioonis töötaja kogu töötamise vältel);

lahtrisse 2 märgitakse ergutuse või autasu määramise kuupäev;
lahtrisse 3 märgitakse, kelle poolt töötajat premeeriti või autasustati,

mille eest ja millega;
lahtrisse 4 märgitakse töötajale ergutuse või autasu määramise

käskkirja kuupäev ja number.

11. TÖÖRAAMATU VAHELEHT

19. Neil juhtudel, kui töölise või teenistuja tööraamatus on kõik lehe-

küljed peatükkides «Andmed töötamise kohta» ja «Andmed ergutuste
ja autasude kohta» täidetud, lisatakse tööraamatusse vaheleht.

20. Vaheleht õmmeldakse tööraamatusse ja seda täidetakse ning pee-
takse töölise või teenistuja töökoha ettevõtte, asutuse või organisatsioo-
ni administratsiooni poolt samas korras kui tööraamatut.

111. TÖÖRAAMATU KÄTTEANDMINE TÖÖTAJALE TÖÖLT
VALLANDAMISE PUHUL

21. Töölise või teenistuja töölt vallandamisel peavad kõik sissekanded

töö, ergutuste ja autasude kohta, mis on tehtud antud ettevõttes, asu-

tuses või organisatsioonis töötamise ajal, olema tõestatud ettevõtte

(asutuse, organisatsiooni) juhataja või tema poolt selleks volitatud isi-
ku allkirjaga ning ettevõtte (asutuse, organisatsiooni) või kaadriosakon-
na pitseriga.

Kui tööraamatut täidetakse üheaegselt liidu- või autonoomse vaba-

riigi keeles ja vene keeles, tuleb tõestada mõlemad tekstid.
22. Töölt vallandamise päeval on administratsioon kohustatud töölise-

le või teenistujale kätte andma tema tööraamatu koos sinna tehtud sis-

sekandega töölt vallandamise kohta.

Töölise või teenistuja surma puhul antakse tööraamat allkirja vastu

välja tema lähematele sugulastele või nende nõudmisel saadetakse väl-

ja posti teel.

IV. TÖÖRAAMATU DUBLIKAAT

23; Tööraamatu kaotanud töötaja on kohustatud sellest viivitamatult

teatama viimase töökoha — ettevõtte, asutuse või organisatsiooni ad-
ministratsioonile.

Hiljemalt 15 päeva jooksul pärast avalduse saamist on administratsi-

oon kohustatud välja andma uue tööraamatu pealkirjaga «Dublikaat»
esimese lehekülje parempoolses ülemises nurgas.

1

24. Tööraamatu dublikaat täidetakse üldiste eeskirjade järgi. Peatük-

kides «Andmed töötamise kohta» ja «Andmed ergutuste ja autasude
kohta» tehakse dublikaadi täitmisel sissekanded ainult töötamise ning
ergutuste ja autasude kohta viimases töökohas väljaantud käskkirjade
ja korralduste alusel, kuna üldine tööstaaž enne antud ettevõttesse,
asutusse või organisatsiooni tööle asumist märgitakse kooskõlas käesole-
va juhendi punktiga 14 ja 15. 2

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 2. juulist 1963. a. nr. 185 redaktsioonis.

2 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 2. veebruarist 1963. a. nr. 20 redaktsioonis.
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25. Juhul kui tööraamat läks kaotsi ettevõttes, asutuses või organi-
satsioonis (loodusõnnetuse tagajärjel või muudel põhjustel), antakse

tema valdajale välja dublikaat. 1

Seejuures on administratsioon kohustatud töötajale kaasa aitama do-

kumentide hankimisel, mis tõendavad tema tööstaaž! enne antud ette-

võttesse, asutusse või organisatsiooni tööle asumist.

26. Kui tööraamat on muutunud kasutamiskõlbmatuks (põlenud, pu-
ruks rebitud, määrdunud jne.), annab viimase töökoha administratsioon

töölisele või teenistujale tööraamatu dublikaadi. 1

Seejuures märgitakse kasutamiskõlbmatuks muutunud tööraamatu

esimesele leheküljele «Asendatud dublikaadiga», raamat aga tagasta-
takse valdajale. Uuele töökohale asumisel on tööline või teenistuja ko-

hustatud esitama tööraamatu dublikaadi.

V TÖÖRAAMATUTE JA NENDE VAHELEHTEDE

ARVELDUS

27, Tööraamatu täitmisel esmakordselt tööle asunud isiku kohta, sa-

muti tööraamatu dublikaadi väljaandmisel võtab ettevõtte, asutuse või

organisatsiooni administratsioon tööraamatu valdajalt tasu 5 kopikat
ning tööraamatu vahelehe täitmisel 3 kopikat. 2

Tööraamatu või selle vahelehe ebaõigel täitmisel, samuti tööraamatu-
te ja vahelehtede riknemisel korratu hoidmise tõttu tasub rikutud

blankettide eest ettevõte, asutus või organisatsioon.

VI. TÖÖRAAMATUTE JA NENDE VAHELEHTEDEGA

VARUSTAMINE

28. Vastavalt NSV Liidu Ministrite Nõukogu 1960. aasta 15. detsemb-

ri määrusele nr. 1263 valmistatakse tööraamatud ja nende vahelehed

ning saadetakse laiali liiduvabariikide ministrite nõukogude poolt kõi-

kidele liiduvabariigi territooriumil asuvatele ettevõtetele, asutustele
ja organisatsioonidele, olenemata nende ametkondlikust alluvusest.

Tööraamatute ja nende vahelehtede laialisaatmise korra määravad

kindlaks liiduvabariikide ministrite nõukogud. 2
29. Ettevõtte, asutuse ja organisatsiooni administratsioonil peab alati

olema vajalikul arvul tööraamatuid ja nende vahelehti. 2

VII. TÖÖRAAMATUTE HOIDMINE

30. Ettevõtte, asutuse ja organisatsiooni administratsioon on kohus-
tatud organiseerima tööraamatute hoidmist sellistes tingimustes, mis
hoiavad ära nende riknemise, varastamise või hävimise tulekahju pu-
hul või muul viisil.

31. Töölistele ja teenistujatele töölt vallandamisel kätteandmata jää-
nud tööraamatud hoitakse kaadriosakonnas alal kaks aastat, eraldi tööl-

olevate tööliste ja teenistujate tööraamatutest.

Pärast seda antakse väljanõudmata jäänud tööraamatud 40 aastaks

hoiule ettevõtte, asutuse või organisatsiooni arhiivi ning selle tähtaja
möödumisel vastavasse riiklikku arhiivi ettevõtte, asutuse või organi-
satsiooni asukoha järgi.

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 2. juulist 1963. a. nr. 185 redaktsioonis.

2 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 20. maist 1961. a. nr. 232 sõnastuses.
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VIII. TÖÖRAAMATUTE ARVESTUS

32. Tööraamatute blankettide ja täidetud tööraamatute arvestamiseks

peetakse ettevõtetes, asutustes ja organisatsioonides järgmist dokumen-

tatsiooni:

a) tööraamatute ja nende vahelehtede blankettide arvestamise raamat;

b) tööraamatute ja nende vahelehtede vastuvõtmise ja väljaandmise

registreerimise raamat.

Blankettide arvestamise raamatusse tehakse sissekanded täitmata

tööraamatute ja nende vahelehtede saamise ning väljaandmise puhul.
Raamatut peetakse ettevõtte, asutuse või organisatsiooni raamatupida-
mises.

Tööraamatute ja nende vahelehtede vastuvõtmise ja väljaandmise
registreerimise raamatut peab ettevõtte, asutuse või organisatsiooni
kaadriosakond või mõni teine allüksus, kes vormistab tööliste ja tee-

nistujate töölevõtmist ja vallandamist. Selles raamatus registreeritakse
kõik tööraamatud, mis on vastu võetud tööleasuvatelt töölistelt ja tee-

nistujatelt, samuti kõik tööraamatud ja nende vahelehed, mis on töö-

listele ja teenistujatele välja antud.

Töölise või teenistuja vallandamisel ettevõttest, asutusest või organi-
satsioonist antakse talle tööraamat kätte. Tööraamatu saamisel peab

töötaja andma allkirja registreerimisraamatusse.

Blankettide arvestamise raamat ning tööraamatute vastuvõtmise ja
väljaandmise registreerimise raamat peavad olema nummerdatud, nöö-

ritud ja kinnitatud ettevõtte, asutuse või organisatsiooni juhataja allkir-

jaga ning lakkpitseriga. (Tööraamatute ja nende vahelehtede blanketti-

de arvestamise raamatu ning tööraamatu ja nende vahelehtede vastu-
võtmise ja väljaandmise registreerimise raamatu vormid on käesolevale
lisatud.)

33. Tööraamatute blankette hoitakse ettevõtte, asutuse või organisat-
siooni raamatupidamises ühesuguselt teiste rangele aruandlusele kuulu-

vate dokumentidega ja antakse välja avalduse põhjal isikule, kes on

vastutav tööraamatute pidamise eest ning esitab nende kulutamise koh-

ta aruande.

34. Iga kuu lõpul nõuab raamatupidamine tööraamatute pidamise eest
vastutavalt isikult aruande tööraamatute ja nende vahelehtede blanket-
tide olemasoleku ning tööraamatute ja nende vahelehtede täitmise eest
saadud rahasumma kohta koos ettevõtte, asutuse või organisatsiooni
kassa sissetulekuorderi juurdelisamisega. Täitmisel rikutud tööraamatu-
te ja nende vahelehtede blankettide kohta koostatakse akt. (Akti näidis-

vorm on avaldatud käesoleva juhendi lisana.)
35. (Välja jäetud NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja

Palgaküsimuste Komitee määruse 2. juulist 1963. a. nr. 185 alusel.)

IX. KONTROLL ETTEVÕTETES, ASUTUSTES JA ORGANISATSI-
OONIDES TÖÖRAAMATUTE PIDAMISE KEHTIVAST KORRAST

KINNIPIDAMISE ÜLE

36. Tööraamatute ja nende vahelehtede ühtsest vormist kinnipidamist
kontrollib NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riiklik Töö- ja Palgaküsi-

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 20. maist 1961. a. nr. 232 redaktsioonis.
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muste Komitee, kes koostab ning kinnitab ka juhendid tööraamatute

pidamise, arvestamise ja hoidmise kohta. 1

37. Tööraamatute ja nende vahelehtedega varustamist, samuti ette-

võtetes, asutustes ja organisatsioonides tööraamatute pidamise kehtivast

korrast kinnipidamist kontrollivad ning viivad läbi süstemaatilist inst-

rueerimist liiduvabariikide ministrite nõukogud, NSV Liidu ministee-

riumid ja keskasutused ning majandus- ja administratiivpiirkondade
rahvamajanduse nõukogud. 1

38. Ühiskondlikku kontrolli tööraamatute pidamise õigsuse üle ette-

võtetes, asutustes ja organisatsioonides teostavad ametiühinguorganid. 1

1 NSV Liidu Ministrite Nõukogu Riikliku Töö- ja Palgaküsimuste
Komitee määruse 20. maist 1961. a. nr. 232 sõnastuses.
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Kinnitan.

Ettevõtte (asutuse, organi-
satsiooni) juhataja

19 a.

linn

(ametikoht, perekonna-, ees- ja isanimi

koostasime käesoleva akti selle kohta, et ajavahemikul

19 a. kuni 19 a.

rikuti

(ettevõtte, asutuse või organisatsiooni täielik nimetus)

_ f
(sõnadega)

lehtede) blanketti

(üksikasjalikult ära näidata rikkumise põhjus)

) tööraamatute (või nende vahe-

keeles, mis

(näidata, mis keeles)

19 a. hävitati põletamise teel.

Käesolev akt on koostatud tööraamatute (või nende vahelehtede)

rikutud blankettide arvelt mahakandmiseks

(ettevõtte, asutuse või organisatsiooni täielik nimetus)

Allkirjad:



MATERIAALSELT VASTUTAVATE TÖÖTAJATE POOLT OMAKS-

VÕETUD VÄIKESTE PUUDUJÄÄKIDE EEST VÕLGNEVUSE SISSE-

NÕUDMISE KORRA KOHTA

Eesti NSV Ministrite Nõukogu määrus 27. augustist 1963. a. nr. 403

(ENSV MK 1963, 31, 113)

Vastavalt NSV Liidu Ministrite Nõukogu 24. juuni 1963. a. määrusele

nr. 707 «Materiaalselt vastutavate töötajate poolt omaksvõetud väikes-

te puudujääkide eest võlgnevuse sissenõudmise korrast» Eesti NSV Mi-

nistrite Nõukogu määrab:

1. Määrata, et võlgnevuse sissenõudmine riiklike, kooperatiivsete ja
ühiskondlike organisatsioonide, ettevõtete ja asutuste materiaalselt vas-

tutavatelt töötajatelt väikeste puudujääkide eest nende töötajate val-

landamise juhul ning nende poolt kohustuse andmisel nimetatud võlgne-
vuse tasumiseks toimub vaidlematus korras notariaalorganite täitepeal-
diste alusel.

Kui võlgnik ei nõustu notariaalorgani täitepealdisega, võib ta selle

vastavalt kehtivale seadusandlusele vaidlustada kohtu korras.

2. Seoses käesoleva määruse punktiga 1 täiendada Eesti NSV Minist-

rite Nõukogu 24, märtsi 1956. a. määrusega nr. 61 «Eesti NSV Riigino-
tariaadi määrustiku kinnitamise kohta» (ENSV Teataja 1956, nr. 6,
art. 66) kinnitatud dokumentide loetelu, millede järgi sissenõudmine

toimub täitepealdiste alusel, punktiga 32 järgmises redaktsioonis:

«32. Võlgnevuse sissenõudmiseks riiklike, kooperatiivsete ja ühiskond-
like organisatsioonide, ettevõtete ja asutuste materiaalselt vastutavatelt
töötajatelt väikeste puudujääkide eest nende töötajate vallandamise

juhul ning nende poolt kohustuse andmisel nimetatud võlgnevuse tasu-

miseks, kui esitatakse:

a) võlgniku originaalne võlakohustus;
b) õiend võlgniku vallandamise kohta antud ettevõttest, asutusest või

organisatsioonist. *
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