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Lisa 3
ASTANG~U KUTSEREHABILI'[ATSIOONI KESKUS
OPPEOSAKONNA POHIMAARUS

Pdhimaarus kehtestatakse astangu kutserehabilitatsiooni keskuse péhimaaruse § 8 I16ike 2 punkti
5 alusel ning kooskdlas § 9 Idikega 2.

I Uldséatted
1.1 Oppeosakond (edaspidi osakond) on Astangu Kutserehabilitatsiooni Keskuse (edaspidi

keskus) pohimaaruses ette nahtud struktuuritiksus.

1.2 Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigis kehtivatest Oigusaktidest, keskuse
pdhimaarusest, direktori kaskkirjadest ja korraldustest ning osakonna péhimaarusest.

1.3 Osakonna koosseisu, struktuuri, tdotajatele esitatavad kvalifikatsiooni- ja padevusnduded
kinnitab keskuse direktor (edaspidi direktor).

1.4 Osakonna koosseisu kuuluvad:

1.4.1 IT dppesuund;

1.4.2 puidutdéd dppesuund;

1.4.3 sotsiaalset toimetulekut toetav dppesuund;

1.4.4 toitlustuse dppesuund;

1.4.5 t666ppe Oppesuund.

1.5 Osakonda juhib osakonnajuhataja. Osakonnajuhatajat asendab tema &raolekul osakonna
juhataja ettepanekul direktori poolt maaratud asendaja.

1.6 Osakonna too6tajad votab toole ja s6imib nendega todlepingud direktor. Osakonna tdotajate
Ulesanded maaratakse kindlaks tdolepingu lisaks olevate ametijuhenditega.

1.7 Osakonna koosseisus vdivad olla tdé6tajad, kes ei kuulu Uhegi dppesuuna koosseisu, alluvad
vahetult osakonnajuhatajale ja tdidavad tema poolt antud tlesandeid.

Il Osakonna iilesanded
2.1 Oppeosakonna pdhitilesanded on:

2.1.1 erivajadusega inimestele voimaluste loomine sotsiaalseks toimetulekuks ja t6dks vajalike
teadmiste, oskuste, vilumuste, vaartuste ja kditumisnormide omandamiseks;

2.1.2 sotsiaalset toimetulekut toetavate, tdédoskuste omandamiseks vajalike ja kutsevalikut
toetavate koolituste ning muude taiskasvanute koolituste korraldamine erivajadusega
inimestele;

2.1.3 vajadusel kutse- ja tldhariduse andmise korraldamine erivajadustega inimestele koost60s
haridusasutustega;

2.1.4 Kkeskuses erivajadustega inimestele huvitegevuse korraldamine;

2.1.5 OJppemetoodikate valjatdotamine, rakendamine ja levitamine;

2.1.6 keskuse 6ppekavade koostamine, arendamine ja elluviimine;

2.1.7 \lidpilaste erialase 6ppepraktika korraldamine ja juhendamine;

2.1.8 inimesed toitlustamise korraldamine keskuse s6oklas ja konverentsiteenuse raames
koosttos teiste keskuse Uksustega;

2.1.9 valdkondlike arendusvajaduste maaratlemine ja arengusuundade valjatd6tamine ning
elluviimine;

2.1.10 haridusasutuste personali koolitamine erivajadustega 6ppijatega markamisel ja toimetulekul
Oppetdos;

2.1.11 valdkondlike teenuste kvaliteedi tagamine.
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lll Osakonna 6igused
3.1 Osakonnal on oma péhillesannete taitmisel digus:

3.1.1 saada keskuse teistelt tO6tajatelt osakonna llesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni
ja statistilisi andmeid;

3.1.2 osaleda osakonna esindajate kaudu keskuse juhtkonna ndupidamistel;

3.1.3 valmistada ette direktori kaskkirjade projekte oma tegevusvaldkonna kohta;

3.1.4 saada vajalikku kontoritehnikat ning tehnilist abi osakonna ilesannete taitmiseks;

3.1.5 saada osakonna td6tajatele tédalase taseme tdstmiseks vajalikku koolitust.

3.2 Kooskdlastatult direktoriga on osakonnal digus:

3.2.1 algatada iseseisvalt v6i koostd0s keskuse teiste osakondade ja talitustega labiraakimisi
lepingute ja kokkulepete sdlmimiseks;

3.2.2 teha ettepanekuid osakonna (lesannete taitmisel komisjonide ja t66rihmade
moodustamiseks ning kokku kutsuda ndupidamisi teiste osakondade ja talituste esindajate
osavotul;

3.2.3 kaasata teisi institutsioone ja keskuse osakondi ning talitusi oma padevusse kuuluvate
Ulesannete taitmiseks.

3.3 Osakonna too6tajad asendavad vajadusel Uksteist vastavalt ametijuhendile kdigis osakonna

pohitegevuse kisimustes. Ametijuhendites esitatud asenduste info on informatiivne, maarates
peamised asendused, kuid mitte kdik véimalikud.

IV Osakonnajuhataja
4.1 Osakonnajuhataja:

4.1.1 juhib osakonna t66d ja tagab osakonnale pandud Ulesannete taitmise;

4.1.2 taidab temale antud korraldusi voi teatab nende taitmise takistusest direktorile;

4.1.3 jaotab ametillesanded osakonna to6tajate vahel, lahtudes osakonna p&himaarusest ja
ametijuhendites kindlaksmaaratud tdokohustustest;

4.1.4 allub vahetult direktorile pdhimaaruses kehtestatud padevuse piires;

4.1.5 teeb keskuse juhtkonnale ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja t6okorralduse
kohta, osakonna td6tajatele lisatasude maaramise ning tunnustuse avaldamise kohta;

4.1.6 teostab kontrolli temale alluvate t66tajate tdOkohustuste taitmise Ule;

4.1.7 allkirjastab ja  kooskdlastab  osakonnas  koostatud  dokumendid  vastavalt
asjaajamisjuhendile;

4.1.8 esindab osakonda Ulesannete taitmisel, annab osakonna nimel arvamusi ja kooskdélastusi
keskuse juhtkonnale, teistele osakondadele ja talitustele;

4.1.9 saab keskuse juhtkonnalt, teistelt osakondadelt ja talitustelt osakonnale pandud tlesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni;

4.1.10 annab osakonna tddtajatele t6dalaseid korraldusi digusaktides ja tdotaja ametijuhendis
satestatud todulesannete taitmiseks ning uUhekordseid péadevusvaldkonda kuuluvaid
t60alaseid korraldusi;

4.1.11 koostab vahetult alluvate td6tajate ametijuhendid ning viib nendega Iabi koostdovestlused.

V Oppesuuna juht

5.1 Oppesuuna juht:

5.1.1 allub vahetult osakonnajuhatajale vdi tema kohuseid taitvale isikule;

5.1.2 korraldab &ppesuunale pandud Ulesannete taitmist, edastades Oppesuuna tddtajatele
osakonnajuhatajalt saadud informatsiooni, korraldusi ning kontrollides tddllesannete
Oigeaegset ja korrektset taitmist;
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teeb osakonnajuhatajale ettepanekuid dppesuuna struktuuri, koosseisu ja toéokorralduse
kohta, tO0tajatele lisatasude maaramise ning tunnustuse avaldamise kohta;

teeb osakonnajuhatajale ettepanekuid ©&ppesuuna tegevusvaldkonna probleemide
lahendamiseks;

koostab, vormistab, kooskolastab ja allkirjastab dokumente oma padevuse piires;

taidab temale antud juhiseid vdi teatab nende taitmise takistustest osakonna juhatajale;
koostab vahetult alluvate t66tajate ametijuhendid ning viib nendega labi koostodvestlused.

VI Osakonna vastutus
6.1 Osakond vastutab kaesoleva pdhimaarusega kehtestatud kohustuste, keskuse tdoplaanis

osakonna vastutada olevate ja direktori antud Ulesannete digeaegse taitmise eest.
6.2 Iga osakonna td6taja vastutab:

6.2.1

6.2.2
6.2.3

oma padevuse piires tema poolt valjastatud informatsiooni ja esitatud seisukohtade
adekvaatsuse eest;

temale Ule antud riigivara sihiparase kasutamise ja sailimise eest;

temale todllesannete t6ttu teatavaks saanud teiste inimeste perekonna ja eraellu puutuvate
ja teiste delikaatsete isikuandmete hoidmise eest.

6.3 Osakonna t66 eest vastutab osakonna juhataja.
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