KALLEMAE KOOL

KVALITEEDI KASIRAAMAT

Kallemée 2016



SISUKORD

N

Ké&siraamatu eesmérk

Ulevaade Kallemée Koolist

Asutuse strateegiline juhtimine

3.1.Kallemé&e Kooli eesmark ja tilesanne
3.2.Asutuse missioon, visioon ja pdhivaartused
3.3.Asutuse strateegiline planeerimine

3.4.Strateegiliste eesmérkide valdkonnad ja eesmarkide saavutamise

hindamise moddikud
3.5.Lapse Oppeaasta planeerimine ja tulemuste hindamine
3.6.Tootajate aasta planeerimine
Asutuse juhtimine, struktuur ja personal
4.1.0rganisatsiooni struktuur ja juhtimine
4.2.Koolis pakutavad teenused
4.2.1. Oppe- ja kasvatustegevus, selle osutamise protsessid,
planeerimine ning kvaliteedi tagamine

4.2.2. Rehabilitatsiooniteenuste osutamise protsessid, planeerimine

ja kvaliteedi tagamine

4.2.3. Opilaskodu ja pikapéevarithma t66 protsessid, planeerimine

ning kvaliteedi tagamine
4.3.Ametikohtade vastutusvaldkonnad
4.4.Personali hariduse ja kompetentsinduded
Asutuse/organisatsiooni t6opohimotted
5.1.P6himdtted personali- ja klienditdds ning teenuste pakkumisel
5.2.Tegevuste eesmaérgistamine ja hindamine
5.3.Teadmistepdhisuse rakendamine
Kvaliteedi tagamine
6.1.Asutuse kvaliteedistandard
6.2.Kvaliteedijuhtimise stisteem
6.3.Kliendi (elu) kvaliteedin&itajad
6.4.Kvaliteedi hindamine
6.5.Kommunikatsioon
6.6.Klientide tagasiside ja rahulolu uuringud, kaebuste késitlemine
Personal, eetika
7.1.Personali varbamine
7.2.Personali isikkoosseis
7.3.Personali enesetédiendamine
7.4.Personali motivatsioonisiisteem
7.5.Kallemé&e Kooli personali eetikakoodeks
Tookeskkond
8.1.Tookeskkonna néuded
Dokumentatsioon

24
26
29
29
32
34
34
34
35
36
39
42
43
44
44
44
45
46
49
50
50
52



1. KASIRAAMATU EESMARK

Kéesolev kasiraamat Kirjeldab Kallemde Kooli kui haridus- ja rehabilitatsiooniasutuse
kvaliteedististeemi toimimist, mis néitab Gppetegevuse ja teiste osutatavate teenuste vastavust
seadusandlusele ja klientide vajadustele. Ké&siraamat annab Ulevaate sellest, millistest
Oigusaktidest me oma toos ldhtume, milliseid pdhimdtteid oluliseks peame, millised on
erinevate teenuste pakkumise protseduuride kokkulepitud reeglid ning kuidas me tagame oma

tegevuse kvaliteedi.

Raamat on mdeldud:

1)  kogu kooli personalile, uutele tootajatele, Klientidele, lastevanematele, eestkostjatele,
koostoopartneritele, rahastajatele jne Oppe- ja rehabilitatsioonialase tegevuse
tutvustamiseks;

2)  suunanditajaks erinevatele digusaktidele, millest asutuse igapaevattos juhindutakse;

3) dokumendiks, milles kirjeldatud tegevuste tulemused on aluseks asutuses tehtava t60
analliisimiseks ja edasise tegevuse planeerimiseks ehk arengukava ja tédplaanide

koostamiseks.

Ké&siraamatu koostamisel on osalenud kogu asutuse personal erinevate rihmatoode ja
Uhiskoosolekute kaudu. Kasiraamatu sisu kooskdlastatakse Oppendukogus ning seda
tutvustatakse hoolekogus. Selle originaal asub juhiabi kabinetis, koopia Gpetajate toas ning

filiaalis infomapi kdrval. Raamatu kaasajastamise ja uuendamise eest vastab kooli juhtkond.



2. ULEVAADE KALLEMAE KOOLIST

Registrikood 70002058

Oppeasutuse kontaktandmed: Saaremaa

Peamaja Valjala vald 94301,
Kallemae kiila

Tel: 459 5833; 5770 5170

kool@kallemae.edu.ee

kaire.kiil@kallemae.edu.ee

Kuressaare filiaal Saaremaa

Kuressaare linn
Suur-Pdllu 4

Tel: 453 1486; 5770 5170

kool@kallemae.edu.ee

kaire.kiil@kallemae.edu.ee

Kodulehekiilg www.kallemae.edu.ee

Pidaja Haridus- ja Teadusministeerium

Kallemde Kool on Haridus- ja Teadusministeeriumi hallatav Saare maakonna pohikool
hariduslike erivajadustega Opilastele, mille hoonete haldaja on Riigi Kinnisvara AS.

Kool on asutatud 1940. aastal. Erivajadustega Opilaste 6petamist alustati 1976. aastast.

01. septembril 2005. aastal toimus Kuressaare linna toimetuleku- ja hooldusklasside liitmine
Kallemé&e Kooliga ja sellest ajast paikneb kool kahes erineva aadressiga hoones, mille vahemaa
on ca 30 km. Liidetud osa, Kallemé&e Kooli Kuressaare filiaal, asub Kuressaares, Suur-Pollu 4.
Opetamine toimub pdhikooli lihtsustatud riikliku 8ppekava alusel lihtsustatud, toimetuleku- ja
hooldusdppes. Vajadusel rakendatakse individuaalset Oppekava, (iks Ghele 6pet, kodudpet jne
vastavalt lapse vajadustele ja v8imetele. Oppet6d alusdokumendiks on kooli dppekava, mis
toetub riiklikule 8ppekavale. Oppekavaga on maaratletud kooli 8ppesuunaks kodumajandus,
valikaineteks liiklus- ja arvutidpetus. LiiklusGpetuse tulemusena on koigil soovijail vdimalus
teha jalgrattaload. Kallemdel toimub lihtsustatud ja toimetulekudpe ning filiaalis toimetuleku-
ja hooldus6pe. Lihtsustatud dppe klassides on dpilasi kuni 10, toimetulekudppe puhul kuni 6 ja

hooldusdppe puhul 4.
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Peale 9. klassi 16petamist saab lihtsustatud 6ppel oleva lapse lapsevanem sooviavalduse alusel
taotleda Uhe lisaOppe aasta, mille eesmargiks on valmistada noor ette kutsedppesse dppima
asumiseks. Hooldus- ja toimetulekudppel olevate laste puhul on lapse 9. klassi l16petamisel
lapsevanemal vdimalus taotleda kahel jarjestikusel dppeaastal pikendatud Oppe aastat ning
peale nende IGpetamist veel ht lisaGppe aastat iseseisva toimetuleku suurendamiseks voi
kutsedppesse dppima asumiseks.

Kallemde Kooli 6ppehoones paikneb 32-kohaline Opilaskodu, kus tagatakse lastele kindel
pdevareziim, jirelevalve ja turvalisus. Lisaks arendatakse laste erinevaid sotsiaalseid oskusi —
enese pesemine, kammimine, enda jarelt koristamine, pesu pesemine, s606gi tegemine jne.
Filiaali hoones tootab pikapéevariihm tagamaks puuetega laste vanematele vGimaluse osaleda
aktiivselt tooelus.

Tervishoiuteenust pakub mdlemas majas FIE Margarita Sikk.

Opilaste toetamiseks to6tab koolis sotsiaalpedagoog, psiihholoog, logopeed ja ravivdimlemise
instruktor. Lisaks neile teenustele pakub Kallemde Kooli majandustegevusregistris
registreeritud rehabilitatsioonimeeskond psiihholoogi, eripedagoog/logopeedi, sotsiaaltdétaja,
kogemusndustaja, arsti, de ja fusioterapeudi teenuseid ning koostab SKA suunamiskirja alusel
Opilastele rehabilitatsiooniplaane. Teenuseid pakutakse nii Kallemée Koolis kui kdigis teistes
koolides Oppivatele rehabilitatsiooniteenusele digust omavatele, puudega lastele ning nende
vanematele/hooldajatele. Lisaks nimetatud sihtgrupile osutatakse veel teenust ka kohaliku
omavalitsuse (KOV) otsuse alusel teenusele suunatutele. Rehabilitatsioonitdd kadigus toimub
kliendi jdustamine ja juhendamine (motiveerimine, julgustamine, kliendi oskustele ja vimetele
keskendumine). Rehabilitatsiooniteenuste pakkumine annab vOimaluse toetada Opilasi
suuremal maaral ja efektiivsemalt. Teenuste planeerimisel lahtutakse regulaarsuse ja stabiilsuse
pohimottest — pakutakse pikaajalisi 1&bi dppeaasta kestvaid kompleksteenuseid (sh haridus- ja
opilaskodu teenus), mis toetavad laste hakkama saamist ja sotsialiseerumist kdige paremini.
Kallemée Kooli mdlemad hooned on igati kaasaegsed ning nende renoveerimisel on arvestatud
erivajadustega laste vajadusi. Filiaali renoveerimine 16ppes 2007. aastal, mil lapsed said sisse
kolida igati moodsasse dppehoonesse. Maja Guel on manguvéljak koos LIONSite abiga
ehitatud ratastoolikiigega.

Kallemde hoone renoveerimise tulemusena valmisid 2011. aasta sigiseks lisaks avarale
koolihoonele igati kaasaegsed valised spordirajatised (staadion, vorkpalli/korvpallivéljak,
tenniseviljak), tdism6dtmeis voimla, aula, 4x10 m bassein, jousaal jne. Sellest tulenevalt on
majas véaga head voOimalused nii spordiga tegelemiseks, vaba aja sisustamiseks Kui
rehabilitatsiooniks. Kool oma suure 6uealaga asub kauni looduse keskel, kus lastel on palju
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liilkumisruumi. 2012. aasta stigisel paigaldati basseinile ratastoolitdstuk ratastoolilaste basseini
saamiseks.
Kuna kool peab oluliseks tagada asutuse poolt pakutavate teenuste kvaliteeti, siis alates 2015.

aasta kevadest tegeletakse EQUASS kvaliteedislisteemi rakendamisega.

3. ASUTUSE STRATEEGILINE JUHTIMINE

3.1. KALLEMAE KOOLI EESMARK JA ULESANNE

Kallemé&e Kooli eesmargiks on olla tile Eesti tunnustatud hariduslike erivajadustega laste kool-
oskusteabekeskus. Lahti seletatuna tdhendab see seda, et kool on oma tegevuses Ulipaindlik,
lahtub iga lapse individuaalsest eriparast ja pakub komplektset lahenemist erinevate teenuste
néol vastavalt vajadusele. Kuna konealune kool on Saare maakonnas ainus HEV kool, siis
plutakse leida lahendusi peaaegu kdigi erivajadustega Opilaste Opetamiseks, s&&stmaks
vanemaid oma lapse mandrile kooli saatmisest.

Kooli tlesandeks on mitmekdlgselt dpilase arengut toetava tegevusega tagada tema hilisemas
elus vBimalikult iseseisev toimetulek. Selle tagamiseks oleme innovaatilised, valmis 6ppima ja

arenema koos organisatsiooni ja tihiskonnaga.

3.2. ASUTUSE MISSIOON, VISOON JA POHIVAARTUSED

Missioon

Kallemé&e Kool loob véimalused hariduslike erivajadustega Opilastele vdimetekohaseks
arenguks ja pohihariduse omandamiseks ning toetab 1&bi joustamise nende véimalikult edukat
integreerumist ihiskonda.

Visioon

Kallem&e Kool on innovaatiline, edasiviivatele haridusuuendustele avatud ning pidevas
arengus olev kool-oskusteabekeskus, kus pakutakse Opilastele vajadusp8hiseid tugiteenuseid
tagamaks erinevate hariduslike erivajadustega Opilastele parimad vdimalused pdhihariduse
omandamiseks ja isiksuse mitmekulgseks arenguks.

Pdhivaartused

1. Lapsekesksus — kdige tahtsam koolis on dpilane ja tema turvalisus ning meie tegevus lahtub
tema heaolust. Teeme pidevat koostood lapsele oluliste l&hedastega, suhtume neisse

lugupidavalt ja oleme neile toeks.



2. Vaarikus — oleme usaldusvaérsed ja vastutame oma sdnade, valikute ning kéitumise eest.
Suhtleme inimestega avatult, sdbralikult ja viisakalt.

3. Ettevotlikkus ja positiivsus — seame endale tooalaseid eesmérke ja tegutseme nende
elluviimise nimel. Oleme sihikindlad ja tegeleme pideva enesearendamisega. Planeerime
oma aega. Oleme valmis igakilgseks koostdoks. Tdoalastele probleemidele laheneme
loovalt ning keskendume lahenduste leidmisele. Osaleme whisuritustel, oleme aktiivsed
kooli arendustegevuses ja julgeme votta vastutusi. Oleme heatujulised, motiveeritud ja
edumeelsed.

4. Hoolivus —hoolime iseendast ja inimestest meie imber. Meie jaoks on olulised head suhted
inimeste vahel. Oleme abivalmid, valmis kuulama ja mdistma. Oma igapéeva tegevustes
ldahtume sadstva arengu seisukohtadest (hoiame ja kaitseme keskkonda/loodust; kasutame
efektiivselt erinevaid ressursse nt aeg, raha jne).

5. Praktilisus — igapédevategevustes seame esikohale praktilisuse. Omi mdtteid ja ideid
véljendame lihidalt ja selgelt. Laste juhendamisel peame oluliseks 18imimise pdhimdtet
ning Opetatava seostamist elu praktiliste vajaduste ja reaalsete olukordadega. Praktiliste
oskuste omandamiseks kasutame kdiki koolis ja selle imbruses olemasolevaid vdimalusi
(bueklass, kooliaed, haljasalad, spordi- ja manguvéljak, dpilaskodu, s6dkla, dppekaigud,

matkad, kilastused, ekskursioonid jne).

3.3. ASUTUSE STRATEEGILINE PLANEERIMINE

Kallemée Kool ldhtub oma t66 korraldamisel Kallemde Kooli p6himaarusest, péhikooli- ja
gimnaasiumiseadusest ning sellest ldhtuvatest Oigusaktidest, vabariiklikust HEV
kontseptsioonist, riigi HEV-koolide tegevuse aluspohimdtetest ja asutuse t06d reguleerivatest
erinevatest kordadest, juhenditest ning ké&skkirjadest.

Rehabilitatsiooniteenuse korraldamisel l&htutakse peamiselt lisaks eelnevalt nimetatud
dokumentidele Sotsiaalhoolekande seadusest ning sellest lahtuvatest digusaktidest.

Peamine dokument asutuse strateegilises planeerimises on Kallemde Kooli arengukava.
Arengukava koostatakse viieks aastaks. Viimase koostamisel lahtutakse eelneva perioodi
sisehindamisaruandest, tdotajate iga-aastastest arenguvestluste tulemustest, koolipidaja,
koostdopartnerite, huvigruppide ning dpilaste ja nende vanemate tagasisidest ja ootustest
koolile. Sisehindamisaruandes voetakse kokku eelnenud perioodi tegevus, analiilsitakse
tulemusi ning tuuakse valja parendustegevused. Kooli arengukavas kajastub kdigi teiste
valdkondade korval ka nii dpilaskodu kui rehabilitatsioonivaldkonna arendustegevus. Kuna
asutuse t006 ks prioriteete on kompleksne lIahenemine lastele (kliendile), ei koostata erinevatele
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tegevusvaldkondadele eraldi dokumente, vaid strateegilised dokumendid hdlmavad kaiki
valdkondi.
Asutuse plsiva ja eesmargiparase arengu tagamiseks toimub kvaliteedijuhtimisest lahtuvalt iga-

aastane planeerimine, teostamine, hindamine ning tegevuse korrigeerimine ehk nn Demingi

ring (joonis 1.).

Joonisl. Demingi ring

Selleks koostatakse iga Oppeaasta alguseks (ldtooplaan, kus sOnastatakse erinevate
valdkondade Oppeaastaeesmargid (k.a rehabilitatsioonivaldkond, 6Opilaskodu jne). lga
Oppeperioodi 16pus tehakse selleks ajaks saavutatud tulemustest kokkuvote, hinnatakse ja
analliusitakse neid ning vajadusel korrigeeritakse Uldtéoplaani (Gppendukoguks esitatavaid
kokkuveétteid vt lisa 1). Oppendukogu vahelistel perioodidel arutletakse erinevatel teemadel
ning vahetatakse infot iganddalases infotunnis, mis protokollitakse. L&plik hinnang
Oppeaastale antakse Oppeaasta viimases Oppendukogus, kus hinnatakse asutuse t60
planeerimisprotsesse, vaadatakse (le ning analllsitakse asutuse teenuste korraldus
(s.h protseduurireeglid), hinnatakse nende kasutegurit kliendi jaoks ning kinnitatakse vajalikud
muudatused erinevates asutuse t60d reguleerivates asutusesiseseks kasutamiseks loodud
dokumentides. Viimasele eelneb dokumendi analiiiis. Ara nimetatakse ka asutuse t66 kaigus
loodud lisavdartused. Tulemustest lahtuvalt maaratakse ka jargmise dppeaasta eesmérgid, mille
alusel koostatakse uus wldtooplaan. Arendustegevuse puhul kasutatakse uute ideede
valjatootamiseks ning praktikasse rakendamiseks koolivaheaegadel personali rihmatdopaevi.
Oppeaasta kestvusest tulenevalt toimub asutuse tegevuse aastane planeerimistsiikkel
septembrist augustini. Rahaliste ressursside planeerimine toimub siiski nii 8ppe- ja kasvatustoo
(sh dpilaskodu) kui rehabilitatsioonit6d osas eelarveaastaks ehk siis jaanuarist detsembrini.
Laste ja nende esindajate (klientide) hinnangu ning sisendi andmine kooli Gldtodplaanile ning
erinevate protsesside kirjeldustele toimub labi:

1) Opilasesinduse t66

2) kevadiste arenguvestluste

3) lastevanemate koosolekute ja thisurituste



4) hoolekogu t60.

3.4. STRATEEGILISTE EESMARKIDE VALDKONNAD JA EESMARKIDE
SAAVUTAMISE HINDAMISE MOODIKUD
Asutuses toimub dpilaste igakiilgne arendamine. EelkBige tegeletakse v@imetekohase hariduse
andmisega (teenus 1), kuid selleks, et seda oleks vdimalik maksimaalselt teha, vajavad dpilased
ja nende pered/tugisikud eripedagoogi/logopeedi, flsioterapeudi,
sotsiaalpedagoogi/sotsiaaltdttaja ja psuhholoogi abi. Osaliselt saadakse seda kooli koosseisus
olevailt spetsialistidelt, kuid teine osa rehabilitatsioonimeeskonnalt rehabilitatsiooniteenuse
raames (teenus 2).
Lisaks on Opilastele peamajas Opilaskodu ning filiaalis pikapaevarihma voimalus (teenus 3).
Viimane annab vanemaile vdimaluse osaleda aktiivselt todelus ning tagada labi selle pere
majanduslik toimetulek. Opilaskodu teenuse eesmargiks on lisaks laste kodu ja kooli vahelise
pika vahemaa igapéevase labimise valtimisele I&bi huvi- ning erinevate praktiliste tegevuste
sotsiaalsete igapéevaosakuste dpetamine. Oluline on harjutamine ja Opitu kinnistamine ning
arengut toetavad tegevused parast ainetunde. Viimane on eriti oluline hilisemas iseseisvas
toimetulekus. Kdik see kokku tagabki komplekse l1ahenemise kliendile.
Tootajate jaoks on oluline nii fudsiliselt kui vaimselt turvaline tédkeskkond, mis suurendab
tobmotivatsiooni, avardab koos- ja meeskonnat6dd, tugigruppide tekkimist, vdimaldab
personalil saada regulaarset taiendGpet, dratab huvi osaleda organisatsiooni arendustegevuses
ja pakub vajadusel supervisiooni.
Strateegia on pikaajaline Uldine plaan eesmérgi saavutamiseks, millega mé&ératletakse
organisatsiooni kurss ning mis loob jarjekindluse ja korra. Asutus tegeleb regulaarselt
pikaajaliste strateegiliste eesmarkide maéaéaratlemisega ning sellega seotud iga-aastase
uldtooplaani koostamisega. Uldeesmargist tulenevad strateegilised eesmérgid on jaotatud
jargnevatesse valdkondadesse:
e Eestvedamine ja juhtimine
Kallemé&e Kool on maakonnas tuntud oma mitmekdilgsete véimaluste poolest HEV laste 6ppe
korraldamiseks. Asutus juhindub oma t60 korraldamisel kvaliteedi-juhtimissusteemist. Olemas
on kvaliteedijuhtimise kasiraamat (kvaliteedi k&siraamat). Vahemalt kord aastas toimub selle
tlevaatamine juhtkonna poolt. Juhtimisprotsessi hinnatakse aasta ressursikasutuse, arendamise
ja kvaliteedi tagamise efektiivsuse alusel. Erinevate juhendmaterjalide, kordade, protseduuri

kirjelduste jne lle vaatamine, analiiis ja vajadusel muutmine toimub kord aastas — dppeaasta

viimases dppendukogus. Selle eest vastutab iga valdkonna eestvedaja (reh. meeskonna juht,
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vanemkasvataja, dppealajuhataja, majandustodtaja, juhiabi jne). Kord aastas analliusitakse
asutuse tegevust ning lahtuvalt sellest koostatakse uus todplaan. Asutus teeb koostddd erinevate
huvigruppidega. Info (teabe) litkumine organisatsioonis ja selle véliselt on tShus ja toimiv,
liitutud on dokumendihaldussusteemiga EKIS ja info vahendamiseks on kooli facebook-i ja
kodulehekiilg.

e Personalijuhtimine

Asutuse personalivajadus on hinnatud. Laste arvu suurenedes vOi véhenedes vaadatakse
vOimalusel eelmise Oppeaasta 16pus, kuid hiljemalt dppeaasta algul tle isikkoosseis ning
vajadusel korrigeeritakse. Asutus on komplekteeritud kompetentsete, motiveeritud ja arengule
orienteeritud todtajatega. Olemas on toimiv personali motiveerimissiisteem, mis on fikseeritud
kollektiivlepingus ning kéesolevas késiraamatus. Personalile vGimaldatakse Téaiskasvanute
koolituse seaduses ja koolis satestatud tingimuste kohaselt lahtuvalt ressurssidest erialast ja
pedagoogilist taienduskoolitust, mis planeeritakse vastavalt koolitusvajadusele (hinnatakse
igapéevase toopraktika soorituse ja erialase teadmiste alusel tootajate eneseanaltilisi pdhjal
arenguvestluste kaigus). Personali téiendkoolituse mdddikuteks on sisekoolituste arv,
koolitustel ja infop&evadel osalenud to6tajate arv, personali eneseanallilisi ja regulaarsete
arenguvestluste tulemused (viiakse labi Uks kord aastas), kust saadakse muu hulgas tagasiside
koolituste thususe kohta.

e Koostdo huvigruppidega

Asutusel on toimiv koostdd erinevate sihtgruppidega. Oluliseks peame meie asutusega seotud
osapoolte, s.h klientide (6pilased ja nende vanemad), vBimalikke ootuste realiseerumist labi
meie organisatsiooni.

Koolis tehtava t60 tulemuslikkuse tagab erinevate spetsialistide igakulgne koostoo. Selleks, et
toetada ja arendada kliendi igapdevast toimetulekut, kaasatakse kompleksteenuse pakkumisse
lisaks Opetajatele, kasvatajatele ja rehabilitatsioonimeeskonnale ka spetsialiste ja
vorgustikuliikmeid véljast poolt asutust.

Jargnevas tabelis (joonis 2) on é&ra toodud huvigrupid ja vorgustikutéo partnerid koos

kasuaspektiga, mida nad asutuse t66le annavad.
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Huvigrupp/koostéopartner Kasuaspekt
Haridus- ja 1. Oppe- ja kasvatustegevuse s.h. dpilaskodu ja
Teadusministeerium pikapaevariihma teenuse rahastaja.

2. Tagasiside andja teenuse vastavusele rahastaja ootustele
ja seadusandlusele.

3. NOustaja teenuse(te) parendamise ja arendamise teemal.

Sotsiaalkindlustusamet 1. Rehabilitatsiooniteenuse rahastaja.

2. Tagasiside andja teenuse vastavusele rahastaja ootustele
ja seadusandlusele.

3. NOustaja teenuse(te) parendamise ja arendamise teemal.

Opilased ning nende 1. Teenuste tarbijad, kes annavad pdhjuse asutuse

vanemad olemasoluks.

KOV spetsialistid 1. Lé&bi koostdo ja mBlema poolseid véimalusi rakendades
leiame parimad lahendused laste aitamiseks.

2. KOV spetsialistidelt saadava eelinfo abil, millised
lapsed ja milliste probleemidega on teenusele tulemas,
saame planeerida jargmist (jargnevaid) 6ppeaastat nii
klassikomplektide, Gpilaskodu ja kasvatusriihma
kohtade kui rehabilitatsiooni teenuse mahu osas.

3. Koostdost selgunud probleemide trendide ja nende
vBimalike lahenduste kaudu saame planeerida teenuste
arendust.

4. Koostoos planeerime laste edasist kaekaiku peale meie
teenuselt lahkumist jarjepidevuse tagamiseks.

5. Saame tagasisidet laste edasise kaekaigu kohta.

Eesti To0tukassa 1. Toobalase rehabilitatsiooniteenuse rahastaja.

2. Tagasiside andja teenuse vastavusele rahastaja ootustele
ja seadusandlusele.

3. Ndustaja teenuse parendamise ja arendamise teemal.

Innove Rajaleidja 1. Saame infot millised lapsed ja milliste probleemidega
Kuressaare keskus on teenusele tulemas, 1abi selle saame planeerida oma
tood.

2. Saame infot puuete ja abivajaduse trendidest, et
tegeleda teenuste arendamisega.

3. Noustavad ja annavad soovitusi rakendatavate
Oppekavade ja metoodikate osas.

Politsei- ja Piirivalveamet 1. Labi koost0o leiame eriti keeruliste juhtumite puhul
parimad vOimalused laste aitamiseks.

2. Vajadusel aitavad lastele lahti seletada nende digusi ja
kohustusi erinevates kisimustes voi teemades.

Kuressaare Ametikool 1. On praktikabaasiks meie dpilastele.
(v@hemal mé&aral teised 2. Annavad tagasisidet laste kutseGppesse Oppima asumise
ametikoolid ja paremaks ettevalmistuseks.
kutsehariduskeskused) 3. Saame tagasisidet laste edasise kéekéigu kohta.
4. Saadavad meile praktikante, mis l&bi saame oma teenust

propageerida ja teisalt leida haid tulevasi t06tajaid.
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Erinevad Eesti Kdrgkoolid 1. Saadavad meile praktikante, mis labi saame oma teenust
propageerida ja teisalt leida haid tulevasi tootajaid.

2. Labi praktikantide oleme kursis uuendustega nii
teenuste sisu kui arenduste 0sas.

Erinevad praktika asutused | 1. Annavad tagasisidet laste vGimete kohta nende edasise

karjaari planeerimiseks.

Joonis 2. Koostdopartnerite kasuaspektid.

Hésti korraldatud ja omavahel seotud teenused ning vorgustikutod parandavad puuetega
inimeste igapédevaelus toimetulekut ning aitavad Uletada vOi vahendada tervisest tulenevaid
takistusi ja/vOi probleeme.

Huvigrupid osalevad kooli erinevate teenuste pakkumist puudutavate ning juhtimist mojutavate
otsuste tegemisel labi tagasisidekusitluste ja Umarlaudade ning kooli hoolekogu koosolekute
kaudu. Hoolekogu (kuni 3 x aastas) ja 6ppendukogu (minimaalselt 5 x aastas) kuulavad ning
hindavad perioodiliselt Oppe- ja kasvatustod, Opilaskodu ja pikapdevarihma t66 ning
rehabilitatsiooniuksuse tegevuse analtisi tulemusi. Vajadusel esitatakse parendusettepanekuid,
mida arvestatakse nii rehabilitatsioonit6d kui kooli Uldise téokorralduse planeerimisel ja
kvaliteedi tagamisel.

Lapsevanematel, klientidel, organisatsioonide esindajatel ja teistel koostoovorgustiku liikmetel
on kooli kodulehe vahendusel voimalik saada asutuse tegevuse kohta infot, anda tagasisidet voi
teha omapoolseid ettepanekuid t66 tdhustamiseks. V@imaluse korral teavitatakse avalikkust
asutuse tegemistest ka meedia vahendusel .

Kool toetab Opilasi karjaari kujundamisel: igaks Oppeaastaks koostatakse koostdds kohalike
t06andjatega karjaarioppe plaan ning kasutatakse Eesti Tootukassa karjaarindustamise
teenuseid. .

e Ressursside juhtimine

Asutuse finantsiline jatkusuutlikkus on tagatud. Info liikumine organisatsioonis ja
organisatsiooni valiselt on t6hus ja toimiv. Asutus on liitunud keskse raamatupidamis- ja
personalihaldussiisteemiga SAP. Sotsiaalhoolekande portaali kasutatakse rehabilitatsiooni
raames pakutud teenustest dlevaate saamiseks. Viimane on pidevas tdiustumises.
Kodulehekiiljel on asutuse tegevuse kohta mitmekiilgset informatsiooni. Opilaste ja tootajate
vajadused ja ootused materiaalse baasi suhtes on tagatud (rahulolukuisitlused). Té6keskkond,
sisustus ja toovahendid on igati kaasaegsed ja vastavad t6otajate vajadustele (regulaarsed
arenguvestlused tootajatega, eneseanallisi kisimustikud) ja kehtestatud normatiividele

(tuleohutuse, tervisekaitse jms jarelvalveaktid).
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Asutuse, k.a rehabilitatsiooniteenuse eelarvet planeeritakse dppeaasta teisel veerandil koostoos
erinevate valdkondade eest vastutavate t06tajatega, samuti toimub eelarve pidev jalgimine.
Kallemé&e Kooli tegevust rahastab riik. Eelarve kujuneb ministeeriumi poolt mé&é&ratud
parameetrite alusel ja on Uheks osaks Haridus- ja teadusministeeriumi (HTM) eelarvest.
Vdimaluste piires arvestatakse eelarve koostamisel kooli poolt koos toétajatega planeeritud
sisendit. Rahaliste vahendite kasutamist saab nii rahastaja, kui kool jalgida pidevalt 1abi BO-
aruandluskeskuse. Sellega on tagatud nii kooli enda poolne pidev rahaliste vahendite
seirestisteem, kui ka rahastaja poolne kontroll.

Kuna tegemist on konsolideeritud raamatupidamissiisteemiga, siis seadusest tulenevalt ei
koostata asutuse kohta eraldi majandusaasta aruannet, vaid nii nagu eelarve on tks osa HTM
eelarvest on ka kooli puudutav rahaline aruanne tiheks osaks HTM valitsemisala majandusaasta
aruandest. Raamatupidamise aruandeid kasvavalt kalendriaasta algusest saab vaadata
saldoandmike infoslisteemist. Aruannete vaatamiseks tuleb sisestada Haridus- ja
Teadusministeeriumi nimetus ning valida aruandeperiood, mida soovite vaadata. Kull aga
koostatakse iga Oppeaasta kohta tegevusaruanne, mida tutvustatakse hoolekogule, kinnitatakse
jargmise Gppeaasta esimeses dppendukogus ning avalikustatakse kooli kodulehekiiljel.
Rehabilitatsiooniteenuste puhul ei ole tegemist etteantud eelarvega, vaid enne tehakse teenus
ning siis esitatakse vastavalt kas sotsiaalkindlustusametile voi todtukassale arve, mis suures
osas sisaldab spetsialisti to6tasu koos kaasnevate maksudega, vahesel méaral tootajate koolitus
ja téévahendite kulu. Kulude eelarve on igal hetkel katte saadav soovitud perioodi kohta BO-

aruande keskusest.

o Oppe- ja kasvatusprotsess (sh dpilaskodu ja pikapéevarithma t66) ning
rehabilitatsioonitegevus
Kallemée Koolis toimub 6pe lihtsustatud Oppekava alusel lihtsustatud, toimetuleku- ja

hooldusdppes. Opingute alusdokumendiks on pdhikooli lihtsustatud riikliku dppekava alusel
koostatud kooli Oppekava, mida téiendatakse Uldjuhul kord aastas Oppeaasta viimases
Oppendukogus (vajadusel ka Oppeaasta jooksul). Info Oppe- ja kasvatustdd korralduse,
Oppekava ja dppemeetodite kohta on kéttesaadav kooli kodulehel.

Igaks Oppendukoguks esitavad valdkondade t60 eest vastutavad spetsilistid dppeperioodil
tehtust kokkuvotte (vt. Lisa 1).

Periooditi toimuvad dpilaskodu ja rehabilitatsiooni meeskonna koosolekud, kus

1) arutatakse esile kerkinud igapéevat0t/tegevuse probleeme ja vdimalikke lahendusi;

2) hinnatakse rahalisi ressursse ja vajadusi;
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3) hinnatakse rehabilitatsiooniplaanide tegevuskavade vo6i Opilaste individuaalsete kaartide
muudatusvajadusi.

Kool on kujunenud tlemaakondlikuks oskusteabe-, ndustamis- ja rehabilitatsioonikeskuseks,
kus pakutavad teenused on osutatud kvaliteetselt ja vastavad klientide ootustele. Asutus koostab
igale Opilasele/kliendile 1K (individuaalse kaardi) ning vajadusel néuetele vastava IOK
(individuaalse Oppekava) ja rehabilitatsiooniteenusel olijale rehabilitatsiooniplaani, sh
hinnangu ja tegevuskava. Vélja tootatud on dokumendipdhjad vastavate dokumentide
koostamiseks, info valdkonna uute suundumuste kohta on olemas ja klientidele ning personalile
kattesaadav kooli kodulehel, infostendidel vdi trikiste jmt néol dpetajate toas; personali
informeeritakse meeskonnaliikmete infokoosolekutel/mdttevahetustel, mis toimuvad vahemalt
kord nédalas.

Klientide turvalisus ja meditsiiniline teenindus on tagatud koostdos perearstidega koolile
meditsiiniteenust osutava medde poolt. Sotsiaalpedagoogi poolt tehakse ennetavat t66d
haigestumiste valtimiseks, antakse ndu ja toimub teadlikkuse tdstmine tervisek&itumise vallas
(sealhulgas tervislik toitumine, kehaline aktiivsus ja seksuaaltervis) ja vOetakse vajadusel
Uhendust pere- vOi eriarstidega. Koolis toimub aktiivne aastaringne sportlik tegevus ja
hulgaliselt Uritusi tervislike eluviiside propageerimiseks (leivanadal, slidamenadal jms).
Opilaskodus elavaid dpilasi toitlustatakse tasuta neli korda paevas, pikapaevariihmas olevaid
Opilasi kaks korda paevas.

3.5. LAPSE OPPEAASTA PLANEERIMINE JA TULEMUSTE HINDAMINE

Kallemé&e Kooli dpilaste dppetdd toimub lihtsustatud, toimetuleku- ja hooldusdppe Gppekava
alusel. Neist kahe viimase alusel 6ppivatel Opilastel on koigil 100%-liselt koostatud igaks
dppeaastaks individuaalne dppekava (I0K). Viimane sisaldab tilevaadet dpitavatest teemadest,
Oppematerjalidest, dppemeetoditest ning Gpieesmarkidest erinevates valdkondades l&dhtudes iga
lapse individuaalsetest oskustest ja v@imetest. Lisaks (levaatele dpitegevusest koondatakse
sinna Ulevaade nii koolis pakutavate tugiteenuste kui erinevate rehabilitatsiooniteenuste
eesmarkidest antud Oppeaastaks. 10K koostatakse lapse ja spetsialistide koostods enne
Oppeaasta esimest koolivaheaega ning kinnitatakse dppendukogus. Lapsel ja lapsevanematel on
kogu protsessi véltel digus ja vOimalus avaldada oma arvamusi nii vajaduste, ootuste kui
planeeritavate teenuste osas. Enne 10K dppendukogu poolt kinnitamist allkirjastab lapsevanem
IOK tdendamaks nii enese kui lapse rahulolu planeeritavaga.

Lihtsustatud Oppel olevatest lastest véikesele osale koostatakse sarnaselt toimetuleku- ja
hooldusdppel olevatele lastele IOK (enamusele mdnes aines). Neile, kes aga saavad hakkama
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riiklikus lihtsustatud Gppekavas satestatuga, koostatakse individuaalne kaart (IK). Viimane
erineb 10K-st selle poolest, et ei sisalda ilevaadet Opitavatest teemades, kasutatavatest
Oppematerjalidest ja meetoditest jne, kuna see on Kirjas kooli poolt kinnitatud 6ppekavas. 1K
peamine eesmark on koondada tilevaade iga lapse individuaalsetest 6pieesmarkidest erinevates
ainetes ja Opitavates valdkondades, lahtudes kevadisest arenguvestlusest s.h lapse enese
ootustest alanud Oppeaastale. Lisaks koondub sinna ka info lapsele Oppeaasta jooksul
osutatavate teiste teenuste (rehabilitatsiooniteenus, Opilaskodu voi pikapdevarihma teenus)
osutamise eesmaérkidest ja tulemustest alanud Oppeaastale. IK koostatakse igale lapsele
sarnaselt 10K-le dppeaasta | 6ppendukogu toimumise ajaks ning selle allkirjastab lisaks
lapsevanemale ka Opilane.

Peale pdhikooli I16petamist on dOpilasel voimalik jadda lapsevanema avalduse ja 6ppendukogu
otsuse alusel veel aastaks nn. lisadppele. Lisadppe dppeaasta eesmark on valmistada laps ette
jargnevaks eluetapiks, kas siis kutsedppesse Oppima asumiseks, tdoturule voi erinevatele
teenustele suundumiseks. LisaOppes Oppivatele Opilastele koostatakse Oppeaasta algul lisaks
IOK-le ja/vdi IK-le tileminekuplaan, kuhu laste edasiseks eluks ettevalmistavad tegevused
planeeritakse lisaks lapsevanemale koost0s koostddpartneritega.

IOK ja IK on kogu 8ppeaasta kestel lapsega tehtava to6 ja saavutuste hindamise aluseks.
Vajadusel vdib/saab neid korrigeerida, kooskdlastades muudatused enne dppendukogu poolt
saadavat kinnitust lapse ja lapsevanemaga. Iga Oppeperioodi 16puks teeb klassijuhataja
Oppendukoguks kokkuvotte lapse Gppe- ja kasvatustulemustest (vt lisa 2 ja 3).

Kevadel antakse nii I0K-sse kui IK-sse hinnang 16ppenud Gppeaastale nii 8ppetdd tulemuste
kui teenuste osas, ldhtudes asutuses kokkuleppeliselt maératud elukvaliteedi nditajatest.
Kokkuvotte tulemustest, teenuse kasutegurist ja kaasnenud lisavéértustest esitavad
klassijuhatajad dppeaasta viimases 6ppendukogus. I0K-s ja IK-s fikseeritud tulemuste alusel
toimub kooliaasta algul uue dppeaasta planeerimine ehk uute 1OK-de ja IK-de koostamine
jargmiseks dppeaastaks. Mdlema dokumendi koostamine ja tehtule hinnangu andmine toimub

koostdos lapse ja lapsevanemaga.

3.6. TOOTAJATE AASTA PLANEERIMINE

Iga kooli t6o6taja, samuti rehabilitatsioonimeeskonna liikmed, seab septembri alguseks lisaks
asutuse Uldistele eesmarkidele, Opilaste Gppe-, kasvatus- ja tugitod eesmarkidele ka enesele
eesmargid alanud Oppeaastaks. Oppeaasta jooksul tehakse t66d iseenesega enesele seatud
eesmarkide taitmise nimel. Viimase Oppeperioodi teiseks pooleks koostab iga tdotaja
kokkuvdtva anallilisi enese to6st Oppeaasta jooksul. Kokkuvdttes analtiusitakse, kuidas suudeti
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taita enesele seatud eesmarke, kuidas osaleti asutuse to6le seatud eesmarkide taitmises, kuidas
toetati Opilasi nendele seatud eesmarkide taitmises. Millist abi ja toetust kas juhendamise voi
koolituste ndol tootaja vajaks? Eneseanaluilisi teostamise lihtsustamiseks on tootajate ihistoona
valminud Kallemée Kooli to6taja eneseanalliusi kusimustik.

Koostatud kokkuvotte alusel toimub otsese juhiga kooliaasta 16pus arenguvestlus, kus seatakse
eesmérgid ja parendustegevused uueks Oppeaastaks. Rehabilitatsioonimeeskonna liikmete
arenguvestlus toimub rehabilitatsioonimeeskonna juhiga. Koik vestluste kokkuvotted

dokumenteeritakse ning kokkuvdte neist kantakse ette augustikuu dppendukogus.

4. ASUTUSE JUHTIMINE, STRUKTUUR JA PERSONAL

Kallemé&e Kool on Haridus- ja Teadusministeeriumi hallatav riigiasutus. Erivajadustega laste
Opetamisega tegeletakse 1976. aastast alates. Koolil on vaikese riigivapi kujutise ja oma nimega
pitsat, kooli logo ning logoga lipp. Kooli kasutuses oleva vara moodustavad maa, hooned ja
rajatised, mida renditakse Riigi Kinnisvara AS kaest. Lisaks seadmed, inventar, muu vara ja
eelarvevahendid, mille Haridus- ja Teadusministeerium on koolile andnud sihtotstarbeliseks
kasutamiseks ja valdamiseks. Kool kasutab ja valdab tema kasutuses ning valduses olevat vara
Riigieelarve seaduse, Riigivaraseaduse ja teiste digusaktide kohaselt. Koolil on oma eelarve,
mille kinnitab haridus- ja teadusminister. Kooli tegevuse rahastamine toimub kooli eelarve
kaudu, mis moodustub riigieelarvelistest vahenditest, laekumistest sihttoetusteks ja kooli
osutavatest teenustest saadud tuludest. Rehabilitatsiooniteenuste pakkumiseks on asutusel
s6lmitud teenuste eest tasumise kohustuse Glevdtmise leping Sotsiaalkindlustusameti (SKA) ja
Eesti To6tukassaga.

Oma tegevuses juhindub kool Eesti Vabariigis kehtivatest digusaktidest ja kooli p6himaarusest.
Asjaajamine tugineb Vabariigi Valitsuse kehtestatud madrustele. Kooli Oppe- ja
kasvatustegevuse alaste kohustuslike dokumentide téitmisel ja pidamisel lahtub kool haridus-
ja teadusministri méérusega kehtestatud kooli Oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike
dokumentide loetelust, vormidest ja nende taitmise korrast. Kool annab oma tegevuse kohta aru
Oigusaktidega satestatud korras ja tdhtaegadel.

Rehabilitatsiooniteenuse osas lahtutakse jargnevatest Gigusaktidest: sotsiaalhoolekande seadus,
majandustegevuse seadustiku (ldosa seadus, Vabariigi Valitsuse méaéarus nr 256
,Rehabilitatsiooniteenuse raames osutatavate teenuste loetelu, teenuste hindade ja teenuse

maksimaalse maksumuse kehtestamine®, sotsiaalministri maarus nr 35
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,Rehabilitatsiooniteenuse  taotluse ~ vorm ja ndutavate  dokumentide loetelu,
rehabilitatsiooniteenusele suunamiskirja vorm, rehabilitatsiooniteenuse kulude hiivitamise arve
andmete loetelu ja kulude huvitamise kord ning rehabilitatsiooniplaanis sisalduvate andmete

loetelu*.

4.1. ORGANISATSIOONI STRUKTUUR JA JUHTIMINE

Kallemde Kooli (s.h rehabilitatsiooniasutuse) struktuuri, juhtimise ja personali
komplekteerimise p6himdtted on kooskdlas asustuse tegevuse ja osutatavate teenustega. Kool
paikneb kahes 6ppehoones. Peamaja Kallemae kilas ning filiaal Kuressaare linnas.

Peamajas Gpetatakse LOK dppekava ja nn tugevamaid TOK dppekava alusel dppivaid 6pilasi.
Filiaalis Gpetatakse HOK ja TOK &ppekava alusel &ppivaid lapsi ning neile vdimaldatakse
pikapaevarihmas jarelevalve vanemate toopéeva I6puni ehk kell 7.45 — 18.00 toopaeviti.
Peamajas on 32-kohaline dpilaskodu, kus elamine laste jaoks on tasuta. Opilase elukorraldus
ning Opilaskodusse vastuvdtmise ja sealt valjaarvamise tingimused ja kord mé&é&ratakse
dpilaskodu kodukorras. Opilaskodu kodukorra kehtestab kooli direktor, esitades selle
arvamuse avaldamiseks enne dppendukogule, hoolekogule ja Gpilasesindusele. Kooli kodukord
ja dpilaskodu kodukord on kattesaadavad ka kooli kodulehel. Viimased dokumendid laienevad
ka rehabilitatsiooniteenusel olevatele klientidele. Kodukordadega tutvumist kinnitavad nii kooli
Opilased kui rehabilitatsiooniteenusel olevad kliendid oma allkirjaga.

Opilaskodus Kkorraldatakse dppekavavaliseid tegevusi, millega tagatakse Opilasele tema
vajadustele ja huvidele vastavad Gpi-, elamis- ja kasvatustingimused. Soovi korral kaasatakse
Oppekavavélistesse tegevustesse (huviringid, puhkedhtud, Oppekdigud jms) ka neid
rehabilitatsiooniteenusel olevaid kliente, kes peatuvad dpilaskodus, kuid pole kooli dpilased.
Osalemine Oppekavavalises tegevuses (erinevad projektid, ringide t66, klassi ja kooli
uhisdritused jms) aitab kaasa klientide joustamisele.

Lisavaartust thiskonnale/huvigruppidele pakuvad kooli pedagoogilise personali ja
rehabilitatsioonimeeskonna liikmete poolt koostatud Gppe- ja kasvatustegevust puudutavad
materjalid. Samuti teiste koolide nGustamine HEV 0Opilaste dppe korraldamise kusimustes.
Kogukonnale annab kool eelkbige tookohti, kuid ka vdimaluse tegeleda -erinevate
spordiharrastustega (sobivad ruumid ning rajatised) ning kasutada ruume urituste tarbeks nagu
juubelid, pulmad, matused, kokkutulekud, konverentsid jne. Lisaks korraldatakse koolitusi
lastevanematele ja suviseid laagreid kogu maakonna HEV 0&pilastele (ka teiste koolide HEV

Opilased on teretulnud).
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Kooli juhib direktor. Direktor tagab koostods Oppendukogu, kooli hoolekogu ja
Opilasesindusega kooli tulemusliku ja héireteta t66 ning kooli arengukava, Oppekava ja
kodukorra taitmise. Direktor esindab kooli ja tegutseb kooli nimel ning teeb kooli eelarve piires
tehinguid, mis on seotud &igusaktides, sealhulgas pOhimaaruses satestatud (lesannete
taitmisega. Kooli direktor tdidab talle digusaktide, t6dlepingu ja ametijuhendiga pandud
ulesandeid, on kooli tootajate jaoks téoandja esindaja ning madrab oma draolekuajaks endale
asendaja. Direktor vdib moodustada Oppe- ja kasvatustegevuse ning koolieluga seotud
kiisimuste lahendamiseks nduandvaid komisjone. Direktor vastutab oma padevuse piires dppe-
ja kasvatustegevuse ning muu kooli tegevuse, kooli Gldseisundi ja arengu ning kooli varade,
seahulgas eelarvevahendite Giguspérase ja otstarbeka kasutamise eest. Direktor esitab Haridus-
ja Teadusministeeriumile viimase ndudel kooli tegevust kajastavaid aruandeid, andmeid ja
dokumente.

Kooli 6ppendukogu llesandeks on oma padevuse piires dppe- ja kasvatustod ning seda
toetavate teenuste kasuteguri analliisimine ja hindamine ning Oppe- ja kasvatusalaste otsuste
tegemine. Oppendukogu koguneb reeglina iga &ppeperioodi 18pus ning kooliaasta 13pus
augustikuu viimastel paevadel. Kooli juhtkonnal on uldvastutus kooli tegevuse eest igas selle
erinevas 18igus ja kdige eest tervikuna. Kooli juhtkond vastutab organisatsiooni pdhitegevuste
eesmérgistamise ja pOhiarengusuundade, nende strateegilise planeerimise, ressursside
hindamise, finantsjuhtimise, raamatupidamise, kvaliteedijuhtimise (sh kvaliteedi kontrolli ja
tagamise), personalijuhtimise ja vastutusjaotuse taitmise eest. Juhtkond koosneb direktorist,
Oppealajuhatajast, majandustdotajast, juhiabist ja sotsiaalpedagoogist. Personali
komplekteerimisel on lahtutud haridus- ja teadusministri maéruses kehtestatud Opetaja ja
tugispetsialisti  kvalifikatsiooninGuetest,  sotsiaalhoolekande  seaduses  kehtestatud
rehabilitatsioonimeeskonna spetsialistide koosseisu ja haridustaseme nduetest ning
organisatsiooni tegevuse jatkusuutlikkuse tagamise vajadusest. Rehabilitatsiooniteenuseid
osutava meeskonna nimekiri ja kvalifikatsioon on klientidele ja huvigruppidele kéattesaadav
kooli kodulehel ning
https://mtr.mkm.ee/taotluse_tulemus/220331?backurl=%40juriidiline_isik_show%3Fid%3D1
01143#rehabilitatsiooniteenused. Personal teeb oma erialaga seonduvaid tegevusi lahtuvalt
meeskonnatod pOhimotetest ning arvestades organisatsioonis omaksvoetud toekspidamisi,
vadrtusi ja eesmérke. Koigi tootajate jaoks on valja to6tatud ametijuhendid, mis kirjeldavad nii
oma eriala ja ametikohaga seonduvaid tegevusi kui ka erialade ja ametikohtade vahelisi

kokkupuutepunkte.
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Koolis tegutseb Gpilasesindus, kes tdotab direktori poolt kinnitatud dpilasesinduse todkorra
alusel. Opilasesindus seisab selle eest, et dpilase ,,haal“ (ootused, vajadused teenustele jne) ja
arvamus erinevates koolielu puudutavates punktides jouaks kooli juhtkonna ja Opetajateni.
Esindusel on oma juhatus, kuhu kuulub Uks Opetaja, kes koordineerib kooskéimisi ja kaks
opilast, kellest ks on protokollija ja teine koordinaatori abi. Opilasesindus valib enda seast
liilkme, kes esindab dpilasi dppendukogus ja hoolekogus.

Koolil on hoolekogu, mis on alaliselt tegutsev organ, kelle tlesanne on kooli Opilaste, Opetajate,
kooli pidaja, Gpilaste vanemate, vilistlaste ja kooli toetavate organisatsioonide Uhistegevus dppe
ja kasvatuse suunamisel, planeerimisel ja jalgimisel ning dppeks ja kasvatuseks paremate
tingimuste loomine. Hoolekogu moodustatakse ja selle tdokord kehtestatakse kooli pidaja
kehtestatud korras. Hoolekogusse kuuluvad kooli pidaja, dppendukogu, vanemate, vilistlaste,
dpilasesinduse ning kooli toetavate organisatsioonide esindajad, kusjuures vanemate, vilistlaste

ja kooli toetavate organisatsioonide esindajad moodustavad enamuse hoolekogu koosseisust.

4.2. KOOLIS PAKUTAVAD TEENUSED
Peamiseks teenuseks asutuses on Gppe- ja kasvatustegevus koos huviharidusega (haridusteenus),
mida toetavad Opilaskodu ja pikapdevarihma ning rehabilitatsiooniteenus. Viimased on

omavahel tihedalt integreeritud ning nende osutamisel kasutatakse kompleksset lahenemist.

4.2.1. OPPE- JA KASVATUSTEGEVUS (HARIDUSTEENUS), SELLE OSUTAMISE
PROTSESSID, PLANEERIMINE NING KVALITEEDI TAGAMINE
Kooli dppe- ja kasvatustegevuse eesmérk on nii last hariv kui kasvatav. Pohikool aitab kaasa
Opilase kasvamisele loovaks, mitmekilgseks isiksuseks, kes suudab ennast tdisvaartuslikult
teostada erinevates rollides: perekonnas, t66l ja avalikus elus ning valida oma huvide ja vdimete
kohast Opiteed. Kooli tlesanne on luua Opilasele eakohane, turvaline, positiivselt méjuv ja
arendav dppekeskkond, mis toetab tema Opihuvi ja dpioskuste, eneserefleksiooni ja kriitilise
motlemisvdime, teadmiste ja tahteliste omaduste arengut, loovat enesevéljendust ning
sotsiaalse ja kultuurilise identiteedi kujunemist. Kooli peamised protsessid on kirjeldatud
pohikooli- ja gimnaasiumiseaduses (PGS) ja sellega kaasnevates digusaktides. Sama seadusega
on ka mé&ératud kooli poolt kehtestavad korrad ja kohustus kinnitada koolile dppekava

(viimased l&htuvad otseselt iga asutuse eripdrast ja tldbist). Viimasteks on:

1. Kallemée Kooli kodukord

2. Kallemée Kooli dpilase vastuvotmise tingimused ja kord ning koolist valjaarvamise kord
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Kallemé&e Kooli arenguvestluse labiviimise kord
Kallemé&e Kooli hankekord

Kallemée Kooli sisehindamise kord

Kallemée Kooli tédkorralduse reeglid

Kallemée Kooli véimla kodukord

Klassi- ja koolivaliste Urituste voi valjasditude organiseerimise kord

© o N o g B~ w

Kallemé&e Kooli 6ppekava

10. Kallemée Kooli to6tasujuhend jt.

Kdik nimetatud dokumendid on leitavad kooli kodulehekdljelt. Kooli poolt koostatavad
dokumendid ning 6ppettdga seotud protsessid vaadatakse Ule iga uue Gppeaasta alguseks ning
vajalikud muudatused kinnitatakse augustikuu 6ppendukogus.

Oppe- ja kasvatustegevuse planeerimine ning kvaliteedi tagamine on kirjeldatud peatiikis 3.3,
3.4ja3.b.

4.2.2. REHABILITATSIOONITEENUSTE OSUTAMISE PROTSESSID,
PLANEERIMINE JA KAVALITEEDI TAGAMINE
Rehabilitatsiooniteenuse pakkumisega seotud korrad, protseduurireeglid jne lahtuvad
Sotsiaalhoolekande seadusest ja sellega kaasnevatest Gigusaktidest.
Osutatavate teenuste planeerimisel kaasatakse klient ja kliendi esindaja ning arvestatakse
kliendi  sotsiaalseid,  fulsilise  ja  psudhilis-emotsionaalse  tervise  ressursse.
Rehabilitatsiooniplaanid (tegevuskavad) koostatakse Kkirjalikult ning k&ik osalenud
meeskonnaliikmed ja kliendi esindaja fikseerivad selle oma allkirjaga. Teenuse |6ppedes
taidetakse teenusepakkuja poolt kliendi andmestik, kus kirjutatakse kuupéevaliselt l&biviidud
teenuse sisu. Teenuse I6ppedes lisatakse koostdos kliendiga ka kokkuvdttev hinnang teenuste
tulemuslikkusest. Kokkuvottes Kkirjeldatakse teenuse moju, mis jai puudu, millised olid
edusammud, millises suunas toimus areng, millised raskused ilmnesid ja kirjeldus selle kohta
kas ja kuidas klient selle vastu vottis. Mojususe kirjelduses on toodud ka nduanded, mida
edaspidi teenusel jargida tuleb.
Plaani (tegevuskava) koostamisel voi siis plaani(tegevuskava) elluviimise kéigus antakse
vajadusel ka soovitus tugiisiku taotlemiseks, viimane margitakse
rehabilitatsiooniplaani(tegevuskavasse) ning juhendatakse kliendi esindajat teenuse saamiseks
vajalikest protseduuridest. Kui tegemist on Kallemae Kooli dpilasega ning ta vajab tugiisikut
ka Oppetdds osalemiseks, kaastakse tugiisiku taotlemise protsessi ka klassijuhataja,
sotsiaalpedagoog ja Oppealajuhataja. Viimased toetavad tugiisiku taotlemist, leidmist ja t66sse
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rakendamist. Vajalike rahaliste ressursside leidmiseks kaasatakse direktor, koolipidaja ja/voi
koostoopartnerid.

Rehabilitatsiooniteenusel olevate Kallemée Kooli Opilaste aastat teenuste osutamise
seisukohast planeeritakse nagu dppeaastat (september - juuni). Kokkuvdtte tehtust kajastub
lapse individuaalses dppekavas (IOK) véi individuaalsuse kaardil (IK). Septembris hindavad
teenust osutavad spetsialistid last, lisavad koostoos lapsega hinnangu (tugevused, arendamist
vajavad kiljed) lapse 10K-sse vdi IK-sse. Kevadel lisatakse sinna ldhtuvalt elukvaliteedi
néitajatest hinnang saavutatule. Vahehindamine toimub kalendriaasta 16pus, kui teenust
osutanud spetsialist lisab lapsega koosk6lastatud hinnangu andmestiku 18ppu.

Teenusel olevate laste puhul, kes ei dpi Kallemae Koolis, planeeritakse aastane ring lahtudes
kalendriaastast (jaanuar - detsember). Esmane hindamine viiakse labi teenusele tulles. Teenust
osutavad spetsialistid pulstitavad koost6ds kliendi ja tema esindajaga teenuse osutamise
eesmérgid. Kooskdlastatud hinnang tehtule/eesmérkide saavutatusele antakse aasta IGpus
viimases andmestikus. Vajadusel viiakse 1&bi vahehindamisi (nt eesmdrgiga muuta
tegevuskava).

Teenuste osutamise sageduse planeerimisel lahtutakse lapse rehabilitatsiooniplaani
tegevuskavast, kus kajastuvad lapse vajadused teenustele ning asutuse rahalistest ja t66jou
ressurssidest.

Rehabilitatsiooniteenuste  kvaliteedi  tagamiseks/saavutamiseks  kasutatakse teenuste
eesmargistamist, tulemuste hindamist. Eesmargid pistitatakse nii, et need oleksid mdddetavad,
joukohased ja lahtuksid konkreetse lapse vajadustest. Viiakse labi esma-, vahe- ja
I6pphindamisi. Esmahindamine viiakse l&bi enne teenuse alustamist (kui laps tuleb
esmakordselt teenusele) voi dppeaasta alguses (kui laps juba on teenusel). Vahehindamised
viiakse labi Oppeaasta jooksul (nt kalendriaasta 16pus andmestike kokkuvdte). Lopphindamine
viiakse labi Gppeaasta I6pus (teenust osutanud spetsialist lisab oma hinnangu lapse 1K-sse vOi
IOK-sse) vdi siis, kui laps teenuselt lahkub.

Eesmarkide saavutmiseks (arendamist vajavad kiljed) kasutatakse regulaarset tegevuste
planeerimist ning vajadusel eesmarkide ja tegevuste muutmist.

Erinevate teenusega seotud protsesside kirjeldused ja juhised on leitavad kooli kodulehekailjelt.
Nendeks on:

1. Rehabilitatsiooniteenuse taotlemine

2. Osutatavad rehabilitatsiooniteenused

3. Teenusele registreerimine

4. Kallemée Koolis rehabilitatsiooniteenuseid saavate klientide digused ja kohustused
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5. Ettepanekute, tdnuavalduste ja kaebuste esitamise kord

Lisaks on kirjeldatud rehabilitatsiooniteenuste olemus Sotsiaalkaitseministri 21.12.2015. a
méiiruses nr 66 ,,Sotsiaalse rehabilitatsiooni teenuse raames osutatavate teenuste loetelu ja
hinna ning UlevGetava tasu maksimaalse suuruse Uhes aastas arvestamise korra ja sdidu- ja
majutuskulude hivitamise maksimaalse maksumuse digustatud isiku ja digustatud isiku saatja
kohta  Uhes kalendriaastas ning  hlvitamise  tingimused ja  korra  ning
reharehabilitatsiooniprogrammi hindamiskriteeriumite kehtestamine®.

Igaks Oppendukoguks koostab rehabilitatsioonimeeskonna juht rehabilitatsioonimeeskonna
to6st analilisi ja hinnangut sisaldava kokkuvétte. Oppeaasta viimaseks dppendukoguks teeb
lisakokkuvotte teenuse kasutegurist ja klientidele kaasnenud lisavaartustest. Kooli poolt
koostatavad dokumendid (protsesside kirjeldused ja juhised) vaadatakse dle iga uue dppeaasta

alguseks ning vajalikud muudatused kinnitatakse augustikuu dppendukogus.

4.2.3. OPILASKODU JA PIKAPAEVARUHMA TOO PROTSESSID,
PLANEERIMINE NING KVALITEEDI TAGAMINE
Opilaskodu teenus on mdeldud lastele, kelle koolitee pikkus ja/vdi bussiliiklus ei véimalda
igapéevaselt kodus kéia voi kelle kodused sotsiaalsed probleemid/olud ei toeta lapse arengut.
Need 6pilased on koolis alates esmaspaeva hommikust kuni reede pealeldunani. Opilaskodu
nimekirja kandmiseks esitab lapsevanem kooliaasta algul avalduse, mille alusel kantakse laps
dpilaskodu teenuse nimekirja. Opilaskodu elanikke toitlustatakse neli korda paevas.
Opilaskodus on kehtestatud oma kodukord (avalikustatud kooli kodulehel), mille k&ik
Opilaskodu teenusel olijad allkirjastavad kooli alguses. Opilaskodus valitakse iga Bppeaasta
algul dpilaskodu vanem ja tema asetéitjad, kes edastavad kasvatajatele dpilaskodu kasvandike
thised soovid, mured ja ettepanekud. Lisaks on nad abiks tekkinud probleemide lahendamisel.
Igal Bpilaskodu elanikul on oma usalduskasvataja, kellega koos méaaratakse 10K-sse voi IK-sse
Oppeaastaks eesmargid sotsiaalsete oskuste arendamiseks/omandamiseks ning tehakse kevadel
Opitust kokkuvotted.
Pikapaevarihm on moéeldud filiaali dpilastele vdimaldamaks nende vanemail osaleda téoturul.
Pikapé&evarihma nimekirja kandmiseks esitab lapsevanem kooliaasta algul avalduse.
Pikapé&evarihma ldheb laps peale tunde ja saab seal viibida kuni &htul 18.00-ni.
Pikapédevarihma t66 toimub Kallemde Kooli Kuressaare filiaali pikapaevariihma t66 korralduse
alusel.
Pikapdevarihma ja Opilaskodu teenuse uldine t60 planeerimine ldhtub kooli Uldto6plaanis
Oppeaastale seatud Oppe- ja kasvatustdod eesmérkidest. Viimastest l&htuvalt koostatakse
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kasvatajate poolt igaks Gppeperioodiks oma tapsustatud tookava ning peetakse paevikut kohal
olnud Opilaste ning labiviidud tegevuste kohta. Tehtust esitatakse analiitisiv kokkuvote iga
Oppeperioodi  18pu  Bppendukogus. Oppeaasta viimaseks Oppendukoguks —tehakse
lisakokkuvotte teenuse kasutegurist ja klientidele kaasnenud lisavaartustest.

Kodulehelt leitavad protsessi Kirjeldused:

1. Kallem&e Kooli 6pilaskodu kodukord.

2. Kallemde Kooli Kuressaare filiaali pikapaevarihma t06 korraldus.

Nimetatud dokumendid ja teenustega seotud protsessid vaadatakse ile iga uue Gppeaasta

alguseks ning vajalikud muudatused tehakse augustikuu 6ppendukogus.

4.3. AMETIKOHTADE VASTUTUSVALDKONNAD

Kéesolev annab kokkuvdtliku Ulevaate erinevate valdkondade eest vastutavatest
ametikohtadest ehk mis kiisimusega kelle poole péérduda.

Direktor — vastutab koigi valdkondade toimimise eest koolis (6ppe- ja kasvatustegevus,
Opilaskodu ja pikapédevariihma t6o, rehabilitatsiooniteenus). Kui vastava valdkonnaga tegelevat
toGtajat ei Gnnestu katte saada, voib alati poorduda kdigis kiisimustes direktori poole. Kindlasti
tuleb teda informeerida koigist kriisiolukordadest ja to0d takistavatest teguritest (néiteks tootaja
haigestumisest, kui otsest lemust ei dnnestu tabada jne). Esindab kooli ning suhtleb kooli
pidajaga.

Juhiabi — vastutab dokumendihalduse, arhiivinduse, personalit6d, andmekaitse seaduse nduete
kohase taitmise ja finantsvaldkonna sh varahaldus téitmise eest. Lisaks taidab sekretari
ulesandeid (koostab dokumente, vastab telefonile, votab vastu kilalisi) ning kokkuleppeliselt
on votnud vastutuse koostoos ametitihingu esimehega tdotajate siinnipdevade ja muude oluliste
tdhtp&evade tédhistamise ning kohvipausidega seotu eest.

Majandustodtaja — vastutab kogu majandusvaldkonna eest (hooned, rajatised, territooriumid
ja kogu nendega seotud tehnosisteemide t66), suhtleb Riigi Kinnisvara AS-ga, tagab
riskianalliusi, tulekahju korral tegutsemise plaani, akkrtinnaku korral tegutsemise plaani ning
h&daolukorras tegutsemise plaani olemasolu ning vastavate Oppuste korraldamise eest
personalile. Varustab tootajaid tooks vajalike t00- ja isikukaitsevahenditega. On otseseks
tlemuseks kdogi tootajatele ning tagab toitlustamise sujuva korralduse. Vajadusel korraldab
hankeid ja peab Iabiraakimisi erinevate haldus- ning hankelepingute s6lmimiseks.
Oppealajuhataja — on otseseks iilemuseks dpetajatele, kasvatajatele, Gpetaja-kasvataja abidele,
ringijuhtidele, logopeedile, edastab ettepanekud nende tOotajate koolitusvajaduste kohta.
Koordineerib Gppe- ja kasvatustodd, suhtleb lastevanematega ja teiste koostéOpartneritega ning
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huvigruppidega. Juhendab 10K ja IK koostamist, Gppekava muutmise algatamist, lisadppe
korraldamist ning Opilaskodu t60d. Vastutab kooli Oppekava koostamise ja muutmise,
Oppendukogu koosolekute ettevalmistamise, infotundide labiviimise, klassikomplektide
komplekteerimise, tunnijaotuse ja tunniplaani koostamise eest.

Juhtkond — eelpool nimetatud ametitest moodustub kooli juhtkond (direktor, majandustdotaja,
juhiabi, Oppealajuhataja, sotsiaalpedagoog), mille liikmed katavad &ra koik koolielu
puudutavad valdkonnad.

Klassijuhataja — igale klassikomplektile Kinnitatakse dppeaasta algul klassijuhataja, kes on
oma klassi Opilastele ,,ema* eest koolis. Tema suhtleb esmajérjekorras oma klassi Opilaste
lastevanematega ning viib l&bi Oppeaasta I6pus lapse arenguvestluse koos lapsevanemaga.
Tema vastutab ka oma klassi dpilaste 10K ja IK koostamise eest 8ppeaasta algul. Lapsevanema
jaoks on ta esimene inimene, kelle poole podrduda kas oma last vdi koolielu puudutavate
klisimustega.

Huvijuht — koordineerib erinevate tahtpaevade tdhistamist koolis, korraldab Uritusi ja juhendab
Opilasesinduse to6d.

A/U esimees — peab labiraakimisi kollektiivlepinguga seotult, vastutab selle kehtivuse eest.
Koordineerib a/li liikmete ettevGtmisi, on todtajate esindajaks labirdakimistes kooli
juhtkonnaga.

Rehabilitatsioonimeeskonna juht — on otsene tilemus rehabilitatsioonimeeskonna liikmetele,
korraldab rehabilitatsiooniteenustega  seotut, vastutab teenuse osutamisega seotud
dokumentatsiooni eest, taidab X-tee portaali, kogub ja séilitab andmestikke, koostab arveid
SKA-le esitamiseks, planeerib aasta tegevust ja eelarvet, suhtleb teenuse saajate ja nende
esindajatega.

Toitlustusspetsialist - tegeleb toiduainete tellimisega, kalkuleerib toidu kaloraazi. Tema kaudu
saab tellida kokanduse tundideks vdi laste Uritusteks ning véljasditudeks vajalikke toiduaineid
ja maiustusi (nditeks auhindadeks jne).

Vanemkasvataja - vastutab Opilaskodu igapdevatod toimise eest. Korraldab Opilaskodu
koosolekuid ja Uritusi, planeerib kasvatajate to6aegu, koostab dpilaskodu dokumentatsiooni ja
teeb vajadusel muudatusettepanekuid, kogub ja edastab direktorile Gpilaskodu avaldused jne.
Teeb ettepanekuid Gpilaskodu t66 paremaks korraldamiseks.

Opetaja, kasvataja, tugispetsialist ja Gpetaja-kasvatajaabi — korraldavad vastavalt oma
t06ajale ja ametijuhendile Gppe- ja kasvatustodd.

Tapsemad tooilesanded erinevatel tootajatel kajastuvad nende ametijuhendites.
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4.4. PERSONALI HARIDUSE JA KOMPETENTSINOUDED

Nouded personali haridusele ja kompetentsile koolis (tulenevad osaliselt haridus- ja
teadusministrimaarusest nr 30 ,,Direktori, 6ppealajuhataja, Opetajate ja tugispetsialistide
kvalifikatsiooninGuded<):

Direktor — magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon ning juhtimiskompetentsid
(hinnatakse jargmistes valdkondades: organisatsiooni arengu juhtimine, Opikeskkonna
kujundamine, personalijuhtimine, ressursside juhtimine ja enesejuhtimine).

Oppealajuhataja — magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon, 6petajakutse ning
juhtimiskompetentsid (hinnatakse jargmistes valdkondades: organisatsiooni arengu juhtimine,
Opikeskkonna kujundamine, personalijuhtimine, ressursside juhtimine ja enesejuhtimine).
Hariduslike erivajadustega Opilaste klassi 0Opetaja, ringijuhendaja, huvijuht -
magistrikraad vdi sellele vastav kvalifikatsioon, Opetajakutse ning eripedagoogilised
kompetentsid. Opetajakutse saadakse (ilikoolis pérast Gpetajakoolituse dppekava labimist voi
kutset andva organi juures parast Opetaja ametiks vajalike pedagoogiliste kompetentside
tdendamist. Opetajate pedagoogilised kompetentsid on kirjeldatud dpetaja kutsestandardis.
Eripedagoog (sh logopeed) — erialane magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon voi
eripedagoogi (logopeedi) kutse.

Sotsiaalpedagoog — erialane kdrgharidus voi sotsiaalpedagoogi kutse.

Opetaja-kasvataja abi — soovitavalt kesk- vdi keskeriharidus ja tooks sobilikud kompetentsid
ning isikuomadused.

Kokk, kdogitdoline — erialane haridus ja tooks sobilikud kompetentsid ning isikuomadused.
Majandustodtaja — majandusalane haridus ja t0oks sobilikud kompetentsid ning
isikuomadused.

Juhiabi — kesk- v6i keskeriharidus ja tooks sobilikud kompetentsid ning isikuomadused.
Nouded rehabilitatsioonimeeskonna liikmete haridusele ja kompetentsile (tulenevad
sotsiaalhoolekandeseadusest):

Pstihholoog — riiklikult tunnustatud kdrgharidus psihholoogias voi sellele vastav
kvalifikatsioon;

Arst — riiklikult tunnustatud kdrgharidus arstiteaduses voi sellele vastav kvalifikatsioon ja
registreering tervishoiutottajana Terviseametis;

Sotsiaaltootaja — riiklikult tunnustatud kdrgharidus sotsiaaltods voi sellele vastav
kvalifikatsioon;

Tegevusterapeut — riiklikult tunnustatud kdrgharidus tegevusteraapias vOi sellele vastav
kvalifikatsioon;
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Ode — riiklikult tunnustatud keskeri- v&i kdrgharidus @enduses vdi sellele vastav
kvalifikatsioon ja registreering tervishoiuttotajana Tervishoiuametis;

Fusioterapeut — riiklikult tunnustatud korgharidus fusioteraapias voi sellele vastav
kvalifikatsioon;

Logopeed - riiklikult tunnustatud kdrgharidus logopeedias vdi vastav kvalifikatsioon;
Eripedagoog - riiklikult tunnustatud kdrgharidus eripedagoogikas vOi sellele vastav
kvalifikatsioon.

Lisaks seadustes madratud nduetele on asutusesiseselt l&htudes erinevate ametite
kompetentsimudelitest ja kutsestandarditest koostatud Ulevaade eeldatavatest oskustest,
teadmistest ja isikuomadustest (kompetents) erinevate ametite esindajatele (vt. Joonis 3).
Joonisel on kdik asutuse tO6tajad jaotatud viide gruppi. Iga jargneva ametigrupi puhul on
loetletud nimistu, mis lisandub eelnevate ametigruppide kohta &eldule. Ehk esimeses
ametigrupis loetletud oskused, teadmised ja isikuomadused kaivad k8igi kooli to6tajate kohta,
administratsioonile lisandub teise ametigrupi kohta véljatoodu, kolmanda ametigrupi puhul
eeldatakse esimeses ja teises ametigrupis loetletu olemasolu, millele lisanduvad kolmandas

ametigrupis nimetatud oskused, teadmised ja isikuomadused jne.

5. JUHID

4. OPETAJAD

3. OTSESELT LASTEGA
TOOTAVAD TOOTAJAD

2. ADMINISTRATSIOON
1. KOIK KOOLI TOOTAIJAD

Joonis 4: Ametigrupid asutuses.

Jargnevalt eeldatavad oskused, teadmised ja isikuomadused ametigrupiti (vastavalt
joonisele 4).
1. KaOik kooli tootajad:

- ametikohale vastava kvalifikatsiooni olemasolu;
- heariigikeele oskus;

- positiivne eluhoiak;

- soov pidevalt 6ppida ja areneda;

- soov osaleda asutuse arendustegevuses;
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- hea kohanemisvdime uuenduste ja arendustega;

- soov igakilgseks koostooks;

- soov osaleda asutuse kultuuri kujunemises ning asutusesisestel thisuritustel;
- hooliv ja vastutustundlik suhtumine lastesse, kaast0otajatesse ja toosse;

- usaldusvéarsus;

- heatahtlik ja sdbralik suhtlemisstiil.

Administratsioonil lisaks:

- hea pingetaluvus;

- algatusvGimelisus;

- otsustuvdimelisus;

- hea arvuti kasutamise oskus;

- paindlikkus ja loovus probleemide lahendamisel;

- korrektsus ja tapsus (tdhtaegadest kinni pidamine);

- koolitodd reguleeriva dokumentatsiooni tundmine;

- oskus analulsida, hinnata oma t66d ning méarata arenguvajadusi;

- julgus teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks;
- aja planeerimisoskus.

Otseselt lastega tootavatel tootajatel lisaks:

- oskus seada esikohale lapse huvid;

- korge pingetaluvus ja kannatlikkus;

- oskus motiveerida ja kasutada erinevaid 6petamise/juhendamise metoodikaid:;

- oskus prioriteete seada, eesmérke puistitada ja koostada tegevuskavasid,;

- oskus siduda dpitavat/dpetatavat praktilise eluga;

- oskus aktiivselt kuulata, teha vestlusest kokkuvdtteid ja anda tagasisidet;

- oskus toetada enese ja teiste eneseusaldust, luua usalduslikke suhteid ja paluda
vajadusel abi;

- oskus vastu votta informatsiooni, samas informeerida teisi;

- soov Opilastega esindada kooli véljaspool asutust.

Opetajatel lisaks:

- oskus ndustada Oppijat, selgitada valja tema arengutase ja 6pivajadused,;

- oskus dppija arengut positiivselt toetada (kujundav hindamine);

- oskus koostada dpetaja tOokavasid, planeerida Gpitegevust vastavalt dpilaste vdimetele
(10K jne);
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5.

5.1.

oskus valida voi ise koostada sobivat dppevara;

oskus kasutada Oppetdods digivahendeid, e-Oppe keskkondi ning olla kursis selle
valdkonna uuendustega;

oskus kujundada sobivat nii vaimset kui flusilist 6pikeskkonda;

oskus lahendada distsipliiniprobleeme;

oskus tagada enda fusiline, vaimne ja emotsionaalne heaolu;

oskus ndustada lapsevanemaid.

Juhtidel lisaks:

oskus analuilisida vaataluste ja arutelude pdhjal to6tajate t66d,;

oskus anda adekvaatset tagasisidet, tunnustada ja julgustada tootajaid oma edusamme
hindama;

oskus juhtida tahelepanu ja aidata korvaldada vajakajaamisi;

oskus leida lahendusi ja ndustada to6tajaid esile kerkinud probleemide puhul;

oskus seada asutuse t06le prioriteete ja arengueesmarke ning koostada nende
elluviimiseks arengu- ja tegevuskavasid;

oskus maéarata asutuse t60 tegevusnaitajaid ja analtlsida asutuse t60 efektiivsust;
oskus delegeerida ja jagada vastutust;

oskus planeerida ressursse (t66joupoliitika, eelarve, erinevad téhtajad jne);

oskus olla maine kujundaja ja positiivne eeskuju kogu koolile;

oskus kaasa raakida hariduspoliitikas.

ASUTUSE /ORGANISATSIOONI TOO POHIMOTTED

POHIMOTTED PERSONALI- JA KLIENDITOOS NING TEENUSTE
PAKKUMISEL

Kdigi tegevuste planeerimine ja elluviimine tuleneb organisatsiooni missioonist ja on suunatud

sellest tulenevate eesmarkide tditmisele. Teenustega seotud eesmargid on suunatud kvaliteedile.

Personal (k.a reh. meeskond) juhindub oma igapéevases t00s asutuse tookorralduse reeglitest,

t00- vOi k&sunduslepingust, ametijuhenditest, to6tervishoiu ja keskkonnaohutuse nbuetest ning

on tooprotsessis vastutav oma erialaga seotud péadevuse piires. To0 ja otsustamisprotsesside

lihtsustamiseks ning riskide véhendamiseks on kokku lepitud tldised p&himdtted t6oks nii

personali kui kliendiga, lisaks kirjeldused ja juhendid erinevatele protsessidele (lahtudes kliendi
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digustest, meeskonna- ja koosto6 pdhimdtetest jne) organisatsiooni korraldust reguleerivates

dokumentides.

Nimetatud dokumendid on kattesaadavad kooli kodulehel vGi/ja Gpetajate toas infomapis, kus

igal meeskonnaliikmel on véimalik nendega tutvuda. Erinevaid dokumente ja nende muudatusi

k.a seaduse muudatusi tutvustatakse meeskonnaliikmete koosolekutel/ infopéevadel.

Dokumentidega tutvumist kinnitab iga meeskonnaliige oma allkirjaga.

e Personaliga seotud pdhimdtted

Asutuse personalitod eesmargid on seotud t06tajate kompetentsi tostmise ja todmotivatsiooni

séilitamisega. Personalipoliitika on suunatud tootajate pidevale dppimisele, tunnustamisele ja

kaasamisele organisatsiooni arengusse. Kdigi tootajate digused ja kohustused on Kirjas t66-
vOi késunduslepingus ning ametijuhendites. Personalile on planeeritud kvalifikatsioonile ja
vOimalustele vastav tootasufond. T60 pohimdte igal tasandil on meeskonnattd, kvaliteetne
teenuste osutamine ja kompleksne l&henemine kliendile (koost6d hariduse, rehabilitatsiooni ja

Opilaskodu/pikapaevarihma vahel). Oluliseks peetakse positiivseid kliendisuhteid, koost6od

kogukonna ja partneritega. Peamised eetilised pdhim6tted personalil t66s klientidega on:

- Vaarikus — nii enda, kolleegide kui klientide suhtes. Kallemae Kooli t66taja on tolerantne
ning vaartustab oma kliente ja partnereid; on salliv inimeste erisuste, teiste kultuuride ning
tavade suhtes ja arvestab, et kdikidel inimestel on vordsed digused, olenemata nende soost,
paritolust, rahvusest, vanusest, usust, seksuaalsest orientatsioonist, vaadetest ja voimetest.

- Austus — Kallemée Kooli to6taja kaitub kliendi suhtes eetiliselt, vastutustundlikult ja
konfidentsiaalselt; austab oma partnereid ja toimib taktitundeliselt.

- Oiglus/vordaiguslikkus ja diskrimineerimise viltimine - Kkliendi tegevusvdimele
hinnangute andmisel on Kallemae Kooli té6taja objektiivne ja erapooletu.

- lIseseisvus — Kallemée Kooli to6tajal on digus oma veendumustele ja vaartushinnangutele.
Tal on Oigus keelduda tditmast neid korraldusi, mis on vastuolus seadusega vOi tema
veendumustega. Tal on digus otsustada ja vastutada protsessi juhtimise ja tulemuslikkuse
eest ning vastavalt sellele seada eesmérke ja valida vahendeid eesmarkide saavutamiseks.

e Teenusega seotud pShimdotted

Teenuste osutamisel peetakse oluliseks osutatavate teenuste kompleksust, integreeritust

kvaliteeti, inimlikke vaartusi ja Oigusi, vahendite kasutuse optimeerimist, koostodsuhete

arendamist partnerite ja kogukonnaga. Kallemde Koolis pakutakse erivajadustega lastele 6ppe-
ja kasvatustto teenust (sh huviharidus, tulemuseks pdhihariduse omandamine), 6pilaskodu
ja pikapaevarihma teenust ning rehabilitatsiooniteenust.

Olulisteks p6himoteteks on:
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- Kattesaadavus — teenust osutatakse haridusasutustes, vastavad kontaktandmed ning teenuste
sisu puudutav info on avalikult kattesaadavad kooli kodulehel.

- Erapooletus - teenuse pakkuja lahtub kliendi huvidest ja vajadustest, on s6ltumatu
organisatsioonide ja kolmandate isikute huvidest.

- Konfidentsiaalsus — teenuse teostamise kéigus saadud info ja isiklikud faktid on
konfidentsiaalsed ning ei kuulu kliendi néusolekuta avalikustamisele.

- Terviklikkus — teenuse pakkuja arvestab otsustamisel néustatava isiklikku, sotsiaalset,
kultuurilist ja majanduslikku tausta ning peab kinni asutuse eetikakoodeksist.

- Koostd0 — teenuse pakkujad teevad koostodd omavahel ja teiste erialaspetsialistidega nii
kohalikul kui tleriigilisel tasandil.

- Individualiseeritus — teenused kohandatakse kliendi vajadusele.

- Positiivne lahenemine — ka kBige sligavama puude korral on olemas potentsiaal, mida tuleb
arendada.

- Orienteeritus kliendi tugevatele kulgedele — t66s lahtutakse kliendi tugevatest kiilgedest ja
olemasolevatest voimetest, mitte puudustest vdi probleemidest.

- Oskuste arendamine — eesmargiks on kliendi kompetentsuse tdstmine tema oskuste ja
jOustamise arendamise kaudu.

- Keskkonna toetus — kliendi iseseisvat toimetulekut toetav flisilise ja sotsiaalse keskkonna
loomine on sama oluline kui kliendi oskuste arendamine.

- VOrdsus — klienti kasitletakse meeskonna vordse partnerina.

- Jarjepidev toetamine — kliendi jarjepidev toetamine vastavalt tema vajadustele.

- Iseseisvus — nimetatud printsiip on juhtmdtteks, mille saavutamiseks tdstetakse kliendi
kompetentsi samm-sammu haaval.

Kallemé&e Koolis Oppivate erivajadustega Opilaste eeliseks kdigi teistes maakonna koolides

Oppivate HEV 0Opilaste ees on asjaolu, et vaid siin koolis lahenetakse lapse arendamisele

komplekselt, sealjuures tagades lapsevanemale vOimalus osaleda igapdeva td6elus seda

segamata. Lapsevanem saadab lapse kooli ning koolipdeva sees saab laps katte k&ik nii

hariduslikud kui rehabilitatsiooni tugiteenused. Vajadusel ka dpilaskodu ja/voi pikapéevarihma

teenuse. Lisaks tehakse viimastel dppeaastatel enne IGpetamist tihedat koost6dd asutusega,

kuhu laps kas 6ppima vdi teenusele edasi suundub. Seda eesmérgil valmistada nii laps kui uus

keskkond koos uute inimestega ette lapsega parimal moel edasi toimetama, tagades nii lapse

jarjepidev areng.
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¢ Kiliendiga seotud pdhimdotted

Kdige olulisem t66s Kklientidega on kliendi heaolu nii flusilisel kui vaimsel tasandil. Mdiste
,heaolu* ei tdhenda ainut digusi vaid ka kohutusi, mis tagavad kliendi arengu. Kliendi 6igused
ja kohustused on Kkirjeldatud Kallemde Kooli kodukorras, Opilaskodu kodukorras ning
rehabilitatsiooniteenuse  lepingus. Viimased ladhtuvad rahvusvahelisest inimdiguste
konventsioonist ja on kooskdlas teiste puuetega inimeste Gigusi puudutavate digusaktidega ning
allkirjastatakse kas teenuse saaja voi tema esindaja poolt.

Pdhitegevuses toetutakse kliendi kaasamisele teenuste planeerimisse ja antakse véimalik suur
otsustusvabadus tema elu puudutavate otsuste langetamises. Oppetdd puhul eelkdige labi
kujundava hindamise ja 10K v6i IK-de koostamise kaudu. Rehabilitatsiooniteenuse osutamisel
hinnatakse tegevuste planeerimisel ja kliendi aktiviseerimisel tema sotsiaalseid ning fudsilise
ja psudhilis-emotsionaalse tervise ressursse. Oluliseks peetakse puudega inimese
individuaalset joustamist (vdimete ja oskuste andmine paremaks toimetulekuks; kaasamine;
valikute andmine; eduelamuse andmine labi oma tugevuste; vdrdne kohtlemine; kontrolli
andmine elu dle; minapildi suurendamine, enesetdhususe arendamine) ehk motiveerimist
oskuslikult kasutama olemasolevaid ressursse ja rakendama neid oma toimetuleku
suurendamiseks ning tervisliku ja emotsionaalse seisundi parandamiseks, mis kokkuvottes

tagab parema elukvaliteedi ehk parema toimetuleku edaspidises iseseisvas elus.

5.2. TEGEVUSTE EESMARGISTAMINE JA HINDAMINE

Juhtimissusteemi p&himotteks on tegevuste eesmargistamine ning eesmarkide ajaline
planeerimine. Nii Oppe- ja kasvatusto6 (s.h 0Opilaskodu ja pikapaevarihm) Kui
rehabilitatsiooniteenuste kvaliteedi saavutamiseks eeldatakse tegevuste eesmargistamist ning
nende hindamist. Eesmérkide pustitamisel jargitakse, et need oleksid joukohased, mdddetavad
ning lahtuksid sihtgrupi vajadustest. Hindamist viiakse I4bi nii esma-, vahe- kui
I6pphindamisena. Olenevalt protsesside kulu pikkusest viiakse vajadusel labi ka tegevuste
ajalist planeerimist ja Umberhindamist. Muudatuste sisseviimise aluseks on teadmistepdhine
lahenemine, personali erialane kompetents ja téokogemused.

Kliendi rehabilitatsiooniplaanis (tegevuskavas), IK-s voi I0K-s eesmarkidena loetletud
tulemuste saavutamiseks kasutatakse juhtumipdhist hindamist, regulaarset tegevuste
planeerimist ja kontrolli ning vajadusel eesmérkide ja tegevuste muutmist.

Kdigi tegevuste eesmérgistamine, teostamine, hindamine ja parendamine toimub

kvaliteedijuhtimisest lahtuvalt kvaliteediringi pohimdottel.
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o Kovaliteedi hindamine

Rutiinseks kvaliteedi kontrolliks loeb asutus klientide hindamist nii dppe- ja kasvatustoos kui
rehabilitatsiooniteenuse osutamisel ning vajadusel hinnangutest ldhtuvat plaanide muutmist.
Korrigeerivad tegevused peavad jargnema Opilaste/klientide p&hjendatud kaebustele.
Kvaliteedi kontrolli meetmeks on personali riskide hindamine ja personali kusitlused, samuti
asutuse t60keskkonna kvaliteedimddtmised ning sise- ja valishindamised.

Pakutavate teenuste kvaliteedi hindamisel kasutatakse enesehindamist (juhtimiskvaliteet ja
professionaalne tegevus), erialase tegevuse jalgimist, klientide voi nende esindajate rahulolu
uuringuid, aruannete ja kokkuvotete tulemusi. Paralleelselt hinnatakse riske ja teostatakse
parendustegevusi, et tagada jatkusuutlikkus organisatsiooni tegevuses. Tulemuste hindamiseks
kasutatakse analliisivaid meetodeid ja sellest lahtuvaid lahendusi nagu SWOT analiius. Toimib
Demingi tstikkel, keskendudes pideva arendamise pohimdttele: kavanda (planeeri) — tee (teosta)
— vaatle (hinda) — vajadusel muuda (korrigeeri). See vdimaldab koolil vélja tuua oma tugevused
ja parendusvaldkonnad.

Tegevused aastate 18ikes on eesmargistatud. Oppeaasta 16pul toimub regulaarne kdiki osapooli
kaasav aruandlus, iga-aastane tldtdoplaani taitmise anallils ja uuendamine, arvestades Gldise
hindamise tulemusi. Sisehindamise rakendamisel lahtutakse kooli Gppe- ja kasvatustegevuse
arendamisest ja toetamisest.

Rehabilitatsiooniasutuse klientide eesmérkide saavutamise tulemuslikkust arutatakse periooditi
meeskonnaliikmete koosolekutel. Vajadusel toimub rehabilitatsiooniplaani (tegevuskava)
tdiendamine ja eesmarkide lisamine tegevuskavasse, samuti kaasatakse  uusi
meeskonnaliikmeid vi tugisiisteeme. Oppe- ja kasvatustdd (s.h dpilaskodu ja pikapdevariihma
t06 tulemused) 1dikes koostab kokkuvotted Oppealajuhataja, rehabilitatsiooniteenuste kohta
rehabilitatsioonimeeskonna juht, kes teevad ettekande hoolekogu koosolekutel ja
dppendukogus.

Olemas on 0Opilastega seotud konkreetsed tulemused numbrilistes mdddikutes ja arvuline
statistika, mis aitab dppekasvatustdo tulemusi hinnata, analutsida ja on planeerimise aluseks.
Lahtuvalt klientide hariduslikest erivajadustest peetakse tulemuslikkuse/kvaliteedi saavutamise
all silmas Ulevaadet osutatud rehabilitatsiooniteenustest, tldist Gpijoudlust dppeveerandite
IGikes, klassikursuse IGpetamist positiivsete hinnetega, I16pueksamite tulemusi, osalemist ja
saavutusi klassi- ja koolivélistes tegevustes, spordis, konkurssidel, projektides; 6pingute

jatkamist parast pohikooli I6petamist jargmise taseme dppes.
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e Erialase soorituse hindamine

Erialase soorituse hindajaks vdib olla teenuse pakkuja ise, tema kolleegid, juht, klient vGi tema
esindaja. Infot t00 tulemuslikkusest saadakse personali eneseanaltitisi kisimustikest ja t00
kokkuvotetest Oppeaasta 10pul, arenguvestlustest lapsevanemate ja/voi tOotajatega klientide
tagasiside kusimustikest, kirjavahetusest voi telefonivestlustest klientide vdi nende esindajatega
jm. Hindamistulemuste analiiis on aluseks koolitusvajaduse hindamisel ja planeerimisel.

Arenguvestlused toimuvad tootajatega tiks kord aastas.

5.3. TEADMISTEPOHISUSE RAKENDAMINE

Teadmistepdhisuse rakendamine on oluline nii juhtimises kui teenuste protsessi muutmisel
paindlikuks ja inimkeskseks, et tagada kliendile v@imalikult parem elukvaliteet. Selleks
toetutakse oma t66s kvaliteedi tagamise juhenditele ja koolis omaks vdetud standarditele ning
toojuhenditele. Koos teenuse arendamisega on ette valmistatud teenust toetav
dokumendisiisteem ning kvaliteetset t60d tagavad juhendmaterjalid, mis on kdigile to6tajatele
kattesaadavad ja labi arutatud meeskonnaliikmete koosolekutel. Kdik tootajad omavad I&bi
haridusnduete taitmise Ulevaadet teaduslikest meetoditest ja seisukohtadest ning oskuste
taiendamiseks ja uute arengusuundadega kursis olemiseks osalevad tOodtajad regulaarselt

taiendkoolitustel.

6. KVALITEEDI TAGAMINE
6.1. ASUTUSE KVALITEEDISTANDARD

Kvaliteediks loetakse teenuse saajate ja teiste huvipoolte (omaniku, personali, kliendi
esindajate, koostdopartnerite) vajaduste ja/voi ootuste téidetuse ulatust. Oluline on, et teenus
vastaks kehtestatud ndQuetele, teaduspOhistele teooriatele ja sekkumismeetoditele,
olemasolevatele ressurssidele ning klientide rahulolule.

Oppe- ja kasvatustegevuse ning teenuste osutamise kvaliteedi tagamisel lahtutakse asutuse
missioonist ja  visioonist tulenevatest eesmarkidest, pastitatud (lesannetest ja
kvaliteedinéitajatest. Viimased on dra toodud kooli arengukavas.

Kallemée Kooli kvaliteedistandardiks on to6tamise viis, mis tagab pustitatud eesmarkide

taitmise ning erinevate osapoolte (Uhiskond, omanik/rahastaja, personal, Opilased,

lapsevanemad, teised kliendid) tasakaalustatud rahulolu.
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Kallemée Kooli kvaliteedi saavutamise eesmargiks on erivajadustega Opilastele arendava ja

motiveeriva Oppe/kasvatustegevuse ning turvalise ja innovaatilise dppekeskkonna (kus on
mitmekilgsed Oppija arengut toetavad tugiststeemid, ajakohased vahendid, kaasaegne
materiaaltehniline baas ning tegutseb kompetentne meeskond) kindlustamine, mis tagab
hilisemas elus iga Opilase/kliendi individuaalsetest vdimetest lahtuva maksimaalse

iseseisva toimetuleku.

6.2. KVALITEEDIJUHTIMISE SUSTEEM

Tegevuse kvaliteet tagatakse dppekorralduse, personali, dpi- ja tdokeskkonna ning teenuste
osutamise pideva arendamise kaudu. Asutuse tegevusega seotud otsused pdhinevad andmete ja
informatsiooni analtiusil, mille aluseks on tegevuse kvaliteedi regulaarne hindamine. Kooli
juhtkond korraldab rutiinset kvaliteedikontrolli, tekkinud probleemide analtitsi ning uuendab
ja tdiendab kvaliteedi kontrollististeemi. Teenuste/tegevuste/protsesside planeerimisse ja

hindamisse, samuti kvaliteedi hindamisse kaasatakse personal, kliendid ja teised huvigrupid.

Kallemée Koolis on valja tootatud kvaliteedijuhtimissiisteem, milles on maéératletud
organisatsiooni mdddetavad valdkonnad, ressursid, asutuse t66 pdhimotted, igalihe vastutus ja
plaanipérane tegevus kvaliteedi tagamisel. Kvaliteedi hindamisel ja tagamisel vorreldakse
tulemust pustitatud eesmargiga. Eesmargid on sdnastatud asutuse arengukavas ning eesmaérkide
taitmise ulatus valjendub tegevusnaitajates. Kvaliteedi md6tmine toimub joonisel kujutatud

valdkondades (joonis 5).
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Juhtimine:
-sisehindamine
- ressursside

. planeerimne
Teenused: - kooskdlastatud Personal ja
i digusaktid,
osutavad teenused, juhendmaterjalid keskkond:
- teenuste .
Kttesaadavus ja -professionaalsus,
tulemuslikkus saavutused
-liendi rahulolu  Kyaliteediiuhtimi - toetavad
: Kvallte'('eduuhtlmlse e
-turvalisus susteem rahulolu
Koost66
huvigruppi-ga:
- huvigruppide . fi
madratlemine Klient/opilane:
e - kliendi/6pilase
-koostoo : ;
huvigruppidega arengu hindamine
- huvigruppide - kliendirahulolu
rahulolu

Joonis 5 Kvaliteedijuhtimise stisteem..

6.3. KLIENDI (ELU)KVALITEEDI NAITAJAD

Asutuse to0 eesmargiks on luua Opikeskkond, mis tagab laste heaolu ja toetab laste
mitmekilgset arengut voimalikult iseseisvalt toimetulevaks kodanikuks. Sellest tulenevalt
lahtub koigi teenuste puhul tegevuse eesmark nende mojust kliendi elukvaliteedile. Teenuse
saajate elukvaliteedi optimeerimine ja tGstmine on ja jadb keskseks teemaks teenuste
osutamisel. Teenuse saaja vajadustele ja ootustele vastavas terviklikus ldhenemises hinnatakse
ja toetatakse Kkliendi elukvaliteeti erinevates valdkondades. Kallemde Koolis on
kokkuleppeliselt kasutusel CAR-e metoodika, mis on arengule suunatud lI&henemine, kus
edusammud saavutatakse toetudes Kklientide soovidele ja tugevustele, aidates klientidel
optimeerida nende elukvaliteeti ja tdsta eneseusku (joustamine ja kaasamine). Lahtudes CARe
metoodikast, toimub laste arengu hindamine labi 10K, 1K ja rehabilitatsiooniplaani

(tegevuskava) jargmistes eluvaldkondades (joonis 6):
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Elamine

Elu Elu-korraldus
motestatus hiljem

Suhted Oppi-mine

Tervis Vaba aeg

Joonis 6. Elukvaliteedi valdkonnad

1.

Elamine

- keskkond kodus ja koolis, kui palju ja kuidas kas toetab vdi ei toeta arengut, kas olemas oma tuba, koht,
laud, manguasjad jne.

- kuidas rahuldatud baasvajadused: s60k, jook, uni/magamine, riided jne.

- kas keskkond on turvaline, kas tagatud jarelevalve ja hoolitsus

T0606 ja/voi elukorraldus peale kooli I6petamist

- vaartustab praktilist to6d ja t60 tegemise vajalikkust. Oskab kasutada tuttavaid téoriistu

- oskab hinnata omi vdimeid, suutlikkus keskendada téahelepanu tihele tegevusele

- teab, mis t66d tahab tulevikus teha

- omab ilevaadet, mis vGimalused mis to6ks temal on

- teab vBi omab Ulevaadet, kus seda Gppida saab vdi mis vBimalused dpingute jatkamiseks temal on
- kui tddle mineja pole, mis vdimalused tugiteenusteks on? Mis nende saamiseks teha (siin suur roll ka
_ lapsevanema osas)? Kuidas pere oma elu peale kooli Idpetamist ette kujutab?

Oppimine

- Opitulemused (klassi I8petamine, kooli I6petamine 10K &pitulemuste saavutamine)

- hinnang 6ppeprotsessis osalemisele ning areng selles

- plaanid edasidppimiseks ja/vdi muuks enesetdiendamiseks, elukestev dpe/areng/arengu toetamine
Vaba aeg

- oskus oma vaba aega sisustada (kuidas veedab oma aega?)

- ringide t66s vbi muus huvitegevuses osalemine

- huvid, millega iseseisvalt tegeleb

- kodused kohustused

Sotsiaalsed suhted

- suhted sbpradega, lahedaste ja pereliikmetega

teistega labisaamine/arvestamine, omade ja vBdraste eristamine, vo6raga distantsi hoidmine
oskus luua ja hoida suhteid, konflikti lahendamisoskus

positsioon teiste hulgas

arusaam heast ja halvast, reeglite tunnetamine, kokkulepetest kinni pidamine, vastutus oma tegude eest
enda arusaadavaks tegemine
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6. Enese eest hoolitsemine
- orienteerub tuttavas Umbruses, tunneb objekte ja teab tuttavaid sindmusi
- enesehiigieen (kas ise v6i abiga jne), sooritab harjumuslikke tegevusi iseseisvalt
- oma Umbruse korras hoidmine
- enda eest seismine, oma soovide véljendamine, ohutunne, abi palumine
- eneseteenindamine (s66émine, WC, asjaajamine)
- iseseisvus (ise tegutsemine, tegutsemine abiga/suunamisega vm)
- ressursside jagamine (aeg, raha, erinevate materjalide jactamine perioodi peale jne)
- oskab kasutada teabevahendeid

7. Tervis
- tervisest tulenevad erivajadused ja probleemid
- eriparaga elamise oskus/elukorraldus, abivahendite kasutamine
- toitumine, erivajadused
- seos/kokkupuude/tarbimine s6ltuvusainetega
- teadlikkus seksuaalsusest

8. Elu mdtestatus
- enda tahenduse/olemuse m&testamine, koht siin elus
- teab oma &igusi ja kohustusi
- mina-pilt, selle adekvaatsus
- eestlaseks olemine ja rahvuslikkuse tunnetamine
- motivatsioon edasi piudlemiseks, sihtide seadmine, eesmarkide saavutamine
- tunnetab igapédevaelus inimese ja keskkonna vahelisi seoseid

Koolis Gpetatakse lapsi kolme 6ppekava alusel, lihtsustatud, toimetuleku- ja hooldusdpe, milles
kdigis on kooliastmeti kirjeldatud padevused, kuhu laps peab kdigi teenuste koosmdjul vastava
kooliastme I6puks joudma. Kirjeldatud péadevused koonduvad vastavalt arengutasemele
iilaltoodud elukvaliteedi néitajateks, millest klassijuhataja iga Gppeaasta 16puks teeb IOK-sse
vOi IK-sse kokkuvdtte. Lisaks toob vélja 18ppenud kooliaasta kasuteguri ja/vdi lisavaartuse
Opilasele voi tema lahedastele.

Lisaks tulemustele elukvaliteedi nditajates tagavad kliendi kvaliteedi klienditeenindust
puudutavad sdnastatud erinevad protsessi ja teenuste Kirjeldused, seisukohad, juhendid ja
korrad, mis on avalikustatud kooli kodulehekiiljel.

Tagamaks klientide teadlikkust oma Gigustest ja kohustustest allkirjastavad kdik Opilased
kooliaasta alguses kooli kodukorra, dpilaskodu dpilased lisaks Opilaskodu kodukorra ning
rehabilitatsiooniteenusel olevad Gpilased teenuseid saavate klientide digused ja kohustused.
Lisaks selgitatakse kooliaasta jooksul konealuseid oigusi ja kohtusi nd. ,laste keeles* 1dbi
erinevate tegevuste. Koigi loetletud digusaktidega on tagatud klientide enesemaaratluse digus
(perel/lapsel/kliendil on vBimalus vabalt maaratleda oma poliitilist, usulist, majanduslikku,
sotsiaalset ja kultuurilist staatust) ehk koiki lapsi voetakse sellisena nagu nad on, k.a arengutase
ning kogu nendega planeeritav tegevus lahtub sellest. Lisaks kaasatakse planeerimisprotsessi

alati klient vastavalt tema vdimetele ning kliendi esindaja.
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6.4. KVALITEEDI HINDAMINE
Teenuste kvaliteedi hindamise meetoditest ja moddikutest ning hindamise sagedusest annab

ulevaate jargmine tabel.

TEENUSED

NAITAJAD

MOOTMINE

Osutavad teenused

1.

Teenuste olemasolu ja
mitmekesisus.

Statistiliste andmete anallitis 1x
aastas (tegevusaruandes).

koostooga.

2. Teenuse kasutajad.

Teenuse osutamise 1. Rahulolu uuringud ja Ksitlused vastavalt asutuse

tulemuslikkus tagasiside kuisitluste uldtooplaanile. Tagasiside
tulemused. kooli 18petajate edasisest

2. Statistilise nditajad (teenuse | tegevusest (toimetulekust). lga-
saajate arv, koolikohustuse aastane dpilasesinduse t66
taitmine, IGpetajate arv, kokkuvote/tagasiside.
Oppeedukus jne).

PERSONAL NAITAJAD MOOTMINE

Professionaalne 1. Teenuse osutajal on vastav Kvalifikatsiooni ja kogemust

personal kvalifikatsioon ja kogemus. tdendav dokumentatsioon 1x

2. Teenuse osutaja on l&binud aastas.
erialaseid koolitusi. Koolitusetel osalejate protsent

3. Sooline struktuur ja alla 30 a. | 1x aastas, lisaks kasuteguri
osakaal. ulevaade.

4. Piisav teenuste osutajate arv | To6tajaskonna analtitis 1x
(ametikohtade taituvus). aastas.

Personali arendamine | 1. Noustamis- ja erialastel Analiils 1x aastas

ja rakendatus koolitustel osalemine. (tegevusaruandes). Memod,

2. Erinevates toéoriihmades ja registreerimislehed/péevakava,
vOrgustikes osalemine. tunnistused, registreeritud

3. Teenuste osutajate valjasdidud, eneseanaliils ja
rakendatus (osalemine koolitusplaan.
asutuse thisuritustel, lastega
kooli esindamine véljas pool
kooli, kogukonna heaks
tootamine jne)

Personali saavutused | 1. Esinemised ajakirjanduses, Tdendid ja eneseanallitis jms
seminaridel ja 1x aastas (kajastatus
konverentsidel. tegevusaruandes). Kokkuvote

2. Koostatud ja valja antud 1x aastas.
erialased infomaterjalid,
Oppematerjalid jne.
3. Tunnustused.
4. Digivahendite kasutamine
Oppetdos, dpikeskkonna
kujundamine
Personali rahulolu 1. Tooks vajalikud tingimused. | Rahulolukisitlus ja
2. Koolitusvimalused ja nende | eneseanallilis 1x aastas
vastavus vajadustele.
3. Rahulolu juhtimise ja
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KOOSTOO
HUVIGRUPPIDEGA

NAITAJAD

MOODIKUD

Huvigruppide sh
sihtriihma
madratlemine

. Piirkonna olukorra analiis

ning koostodvajaduste
méaratlemine.

. Voimalikud koostodvormid.

Analliis 1x aastas
(tegevusaruandes)

Koostdo
huvigruppidega

. Koostoolepped ja

partnerluslepingud.

. Koostdo tegevuskava ja selle

rakendatus.

Koostoolepped.
Anallius 1x aastas
(tegevusaruandes)

Huvigruppide
tagasiside ja rahulolu

. Rahulolu teenuste

osutajatega.

. Rahulolu teenuste

osutamisega.

. Koostd6 tulemuslikkus

Tagasiside vastavalt asutuse
uldtéoplaanile 1 x kolme aasta
jooksul.

KESKKOND NAITAJAD MOODIKUD
Teenuste . Asukonht ja asutuse Analis vastavalt asutuse
kattesaadavus ja lahtiolekuajad. tooplaanile. Rahulolu-uuring,

vahendite olemasolu

. Sobivad ruumid ja

metoodilised ja
infotehnoloogilised vahendid.

arenguvestlused, tagasiside.

Turvalisus

. Konfidentsiaalsuse tagamine,

vastavus
andmekaitsenduetele.

. Riskianaliitsi olemasolu koos

tegevuskavaga riskide
maandamiseks.

. Akkriinnaku, tulekahju ja

hé&daolukorra korral
tegutsemise plaani olemasolu
ja vastavus tegelikele
vajadustele

Analiis 1x aastas
(tegevusaruandes).
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JUHTIMINE JA
RESSURSSIDE
PLANEERIMINE

NAITAJAD

MOODIKUD

Sisehindamine 1. Tagasiside kusitluste/rahulolu- | Tulemuste anallius
uuringute labiviimine ja Oppeaasta viimases
tulemuste analts. Oppendukogus aasta jooksul

2. Sisehindamise aruande labiviidud Kksitluste,
vormistamine iga viie aasta uurimuste ja erinevate
tagant eelnenud aastate tagasisidede pohjal.
sisehindamiste analliuside Tegevusaruande koostamine
pdhjal. 1x aastas.

Arengukava perioodi
kokkuvdtva sisehindamise
aruande koostamine.
Jargmine aastal 2021.

Eelarveliste vahendite | 1. Novembris asutuse vajadustest | Vastavad dokumendid.

planeerimine ja lahtuva eelarve projekti 1x aastas arengukava ja

sihipédrane kasutamine. esitamine koostd6s personaliga | tldtooplaani taitmise
jargnevaks kalendriaastaks. anallus.

2. lgakuise rahaliste vahendite
jaagi kokkuvotte koostamine
BO-aruandluskeskuse
aruannete pohjal.

3. lgakuine rahaliste vahendite
kasutamise analus.

4. Pidev rahaliste vahendite
kasutamise jarelevalve RTK ja
HTM poolt 1abi BO-
aruandluskeskuse.

Inforessursside 1. Erinevate infokanalite Vastavad dokumendid

juhtimine olemasolu ja kasutamine (sise- | (erinevad protokollid).
ja valiskommunikatsioon). 1x aastas arengukava ja

2. Dokumentide turvaline uldtéoplaani taitmise analtds
haldamine (tegevusaruandes).

Asutuse t00 1. Teenuste struktuur — kirjeldus. | Vastavad dokumendid.

koordineerimiseks 2. Teenuste osutamise kord. 1x aastas arengukava taitmise

vajalikud dokumendid | 3. Teenuste osutamisega seotud analuls (Oppeaasta viimane

erinevate tegevuste korrad ja
juhised

dppendukogu,
tegevusaruanne).
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6.5. KOMMUNIKATSIOON

Asutus peab oluliseks hé&sti korraldatud sise- ja valiskommunikatsiooni korraldust, kus
lahtutakse  suhtlemisprotsessiks  oluliste  oskuste  rakendamisest:  kuulamisoskus,
enesekehtestamise oskus, konfliktiga toimetuleku oskus, koostddle orienteeritud probleemide
lahendamise oskus. Teenuste osutamisel ja t66 korraldamisel pultakse véltida olulisi sisemisi
ja valiseid konfliktide pdhjusi, nt territoriaalsed, materiaalsed vOi personali ebavdrdsest
kohtlemisest  tulenevad  probleemid, kasutades selleks sobivaid juhtimisstiile.
Dokumendihaldussusteem katab kogu vajaduse tédprotsesside sisestamisel ja info jagamisel.
Igal personaliliikmel on oma t66 e-post. T66d reguleerivad juhendid (t66leping, ametijuhend,
asutusesisesed tooprotsesse reguleerivad korrad ja juhised) téiendavad ja voimaldavad
tooprotsesside efektiivset toimimist.

Sisekommunikatsioon

Personali sisskommunikatsioonis on kasutusel: iga nadalane infotund ja meeskonnaliikmete
koosolekud kliendist l&htuvate teenuste osutamiseks; Uldkoosolekud, struktuuritiksuste
koosolekud ja Oppendukogu koosolekud, infostendid, teadetetahvlid; arenguvestlused,;
tahtpaevade tahistamine; personaliga seotud analiilisid ja tagasiside jms.

Klientide sisekommunikatsioonis (kodukord, teenuste osutamine jms) kasutatakse infostende,
kooli kodulehte, e-kooli (eriti lastevanematele info edastamiseks), dpilasesindust.
Véaliskommunikatsioonis on olulisel kohal koostéd ja suhted omavalitsustega, teiste
haridusasutustega, lepingupartneritega, kogukonnaga jt. Valiskommunikatsiooniks kasutakse
meediat, lahtiste uste paevi, kooli kodulehekdlge, meilitsi suhtlemist, tagasiside kogumist jne.
Kriisikommunikatsiooni all mdistetakse kaitumisreegleid hadaolukorras. H&adaolukorrast
teavitamine ja tootajate teavitamise kord on kirjeldatud asutuse hadaolukorra lahendamise
plaanis, tulekahju korral tegutsemise plaanis ning akkrtinnaku korral tegutsemise plaanis:
vOimalikud h&daolukorrad, nende tagajarjed, lahendamist juhtivate isikute nimed ja nende
kontaktandmed, vajalike ressursside arvestus ja hadaolukorras tegutsemise kirjeldused.
Infostisteemide all mdistetakse andmete to6tlemist paberkandjal ja elektroonselt. Kool on
liitunud EKIS-e dokumendihaldusslisteemiga.

Protsessides kasutatavad andmed on dldjuhul delikaatsed isikuandmed. Delikaatsete
isikuandmete tootlemise nduded ja turvameetmed vastavad valdkonda reguleerivatele
Oigusaktidele. Klientide hindamistulemuste markimine, rehabilitatsiooniplaanide koostamine
ning andmestike tditmine toimub elektroonselt. Tootajate juurdepdéds arvutisse ja oma

materjalidele on tagatud igal to6tajal oma kasutajanime ja salasdnaga.
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6.6. KLIENTIDE TAGASISIDE JA RAHULOLU UURINGUD, KAEBUSTE
KASITLEMINE
Uks kord aastas viiakse Kallemae Kooli lastevanemate/rehabilitatsiooniteenust saanud
klientide vdi nende esindajate seas labi kisitlus, millega mdodetakse rahulolu nii kooli kui
teenusega. Kokkuvdtted kusitlustulemustest ja esitatud parendusettepanekutest arutatakse labi
meeskonnaliikmete, kooli hoolekogu ja 6ppendukogu koosolekutel ning neid arvestatakse
edaspidise t66 planeerimisel.
Samuti arvestatakse telefonivestluste, e-kirjade ja posti teel laekunud kaebuste ja
ettepanekutega. Kaebuste menetlemiseks on vilja téotatud vastav kord (olemas kodulehel).
Klientide tagasiside ja rahulolu kusitlustega ning kaebuste kasitlemisega tegeleb
Oppealajuhataja ja rehabilitatsiooniteenuste eest vastutav isik. Kui kaebuse voi ettepaneku
esitaja on lisanud oma nime, edastatakse menetlemise tulemus talle isiklikult. Kéik kaebused
prinditakse valja ja registreeritakse vastavas kaustas. Vajadusel tehakse muudatused
probleemsetes vdi rahulolematust pohjustanud valdkondades.
Kooli pidajalt (rahastaja 1) tagasiside saamine asutuse t66le toimub Uks kord aastas direktori
arenguvestluse kaudu. Sotsiaalkindlustusameti (rahastaja 2) poolne pdhjalikum tagasiside
saadakse Uks kord kolme aasta jooksul jarelevalve tulemuste pdhjal. Lisaks jooksvalt l1abi
jooksvate infopéaevade ja koostdo kohtumiste.
Koostoopartneritelt ja huvigruppidelt kogutakse tagasisidet rahulolu, ootuste ja ettepanekute
kohta asutuse t60 efektiivistamiseks vahemalt (iks kord kolme aasta jooksul, selle eest vastutab
sotsiaalpedagoog. Tema Ulesandeks on iga kalendriaasta I16puks (siis on olemas Ulevaade edasi
Oppijate kohta) koguda tagasisidet viimase kolme aasta lOpetajate edasisest saatusest ja
toimetulekust.
Personali rahulolu oma t60 ja asutuse juhtimise kohta, ettepanekud asutuse t66 paremaks
korraldamiseks ning soovid koolituste osas selgitatakse valja tOotajate iga-aastasel
arenguvestlusel, mis toimub viimase Oppeveerandi teises pooles. Oma t6otajatega
arenguvestluste labiviimise ja kokkuvotete tegemise eest vastutavad otsesed Glemused (direktor,
Oppealajuhataja, majandustdotaja). Samuti arvestatakse asutuse t06 parendamisel ka

infotundides ja erinevatel koosolekutel tehtud to6tajate poolsete ettepanekutega.
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7. PERSONAL, EETIKA
7.1. PERSONALI VARBAMINE

Pedagoogide tdole votmist reguleerib pbhikooli- ja gimnaasiumiseaduse 8§ 75 18ike 5 alusel

kehtestatud ,,Kallemde Kooli pedagoogi vaba ametikoha tditmiseks korraldatava konkursi

kord®. Viimases on antud Ulevaade konkursi valjakuulutamisest, komisjoni moodustamisest ja

selle tookorraldusest, komisjonile esitatavatest dokumentidest, vestlusvooru korraldamisest,

konkursi labikukkumisest voi voitja valja kuulutamisest kuni té6lepingu s6élmimiseni.

Kdnealune dokument on loetav kooli kodulehekiljel.

Samadel alustel toimub ka koOigi teiste vabade ametikohtade tditmine.

Rehabilitatsioonimeeskonna liilkmete varbamisel on protsessi kaasatud

rehabilitatsioonimeeskonna juht. Koiki kanditaate koheldakse vdrdselt sGltumata soost,

rahvusest, rassist, nahavérvusest, keelest, usutunnistusest, poliitilistest vO0i muudest

veendumustest, sotsiaalsest péritolust, varanduslikust seisust, stinni- v8i muust seisundist.

Tootajate valikul lahtutakse digusaktidega kehtestatud ndudmistest ning Ik 24-26 kirjeldatud

teadmistest, oskustest ja isikuomadustest ehk kompetentsist ametigrupiti.

Igal kandidaadil on kogu protsessi jooksul digus:

e anda vestluse kaigus lisaks komisjoni poolt kisitule taiendavaid selgitusi ning nduda
komisjonilt tdiendavat teavet ja selgitusi;

e loobuda kandideerimisest konkursi igas staadiumis;

e saada teada enda kohta tehtud otsus.

7.2. PERSONALI ISIKKOOSSEIS

Personali koosseis vaadatakse (le igal kevadel ldhtudes jargneva Oppeaasta Opilaste arvu
prognoosist. Muudatused isikkoosseisu viiakse sisse tavaliselt augustikuust enne dppeaasta
algust vOi jaanuarist seoses eelarveaasta algusega. Erandkorras tulenevalt vajadusest voib
muudatusi teha kogu aasta véltel.

Rehabilitatsioonimeeskonna koosseis vaadatakse samuti tle enne dppeaasta algust, kuid kuna
lapsi on teenustel ka valjast poolt asutust, siis Opilaste arvu muutus rehabilitatsiooni
isikkoosseisu niivord ei mdjuta ning see on pisivalt stabiilne. Lisaks sdltus tootajate arv kuni
aastani 2016 aastaks eraldatud eelarvemahust. 01.01.2016 muutus aga rahastamissusteem ning
nliud sdltub aasta eelarve teenusel olijate arvust, seega hakkab teenusel olijate arv enam rolli

méangima teenuse pakkujate ehk spetsialistide arvus.
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Asutuse struktuurist ja ametite vastutusvaldkondadest anti ilevaade peatiikis 4.2 ja 4.3. Lastega
otse tootavad ametid ja isikud ning nende kontaktandmed on vélja toodud kooli kodulehekdljel
(s.h rehabilitatsioonimeeskond koos vastuvotuaegadega).

7.3. PERSONALI ENESETAIENDAMINE

Koolitustel osalemine toimub vastavalt direktori poolt kinnitatud dokumendile ,,Kallemé&e kooli
t0otajate koolitustel osalemise kord ja nende finantseerimine®.

Lahtudes sellest dokumendist esitavad to6tajad tooalaste koolituste puhul, millel té6tajad
soovivad osaleda, kas siis vajadusest sdilitada kvalifikatsioon, sisemisest soovist VvOi
arenguvestluste tulemusena, oma soovid koolitustel osalemiseks igal dppeaastal 2 paeva enne
viimast Oppendukogu augustis vOi teise poolaasta osas jaanuarikuu 18puks. Laekunud
ettepanekute ja soovide pdhjal koostab Gppealajuhataja ja majandusttdtaja oma alluvate
koolitusvajadustest pingerea augustikuu @Gppendukoguks. Moodustunud pingerea pdhjal
otsustab  juhtkond ldhtudes eelarveliste vahendite olemasolust, vajadustest ja
vordsuseprintsiibist, millistel koolitustel millised t66tajad saavad jooksval 6ppeaastal osaleda.
Saadud tulemuste pohjal kinnitab direktor koolituskava jooksvaks Gppeaastaks poolaasta kaupa
tahtaegadega I p.a. 30.09, Il p. a. 31.01.

Lisaks Kkinnitatud koolituskavale vdivad t0dtajad teha aasta jooksul jooksvalt ettepanekuid
erinevatel koolitustel osalemiseks. Viimasel juhul tuleb eraldi sdlmida ka kokkulepped
erinevate kulutuste katmise osas. Kulude kompenseerimine toimub sel juhul vaid eelarveliste
vahendite olemasolul. Asutuse poolt finantseeritavate koolituste puhul on koolituse labinul
kohustus peale koolitust anda kaastooOtajatele lthitlevaade koolituse sisust ning tagada
juurdepaas koolitusmaterjalidele kdigile, kes nende vastu huvi tunnevad.

Selleks, et tootajad oleksid kursis erinevatel koolitustel osalemistega, tehakse igas
Oppendukogus eelmise perioodi jooksul 1&bitud koolitustest kokkuvdte ja anallitsitakse nende
kasutegurit.

Info erinevate koolituspakkumiste kohta saadetakse pakkumise saades kdigi tOdtajate t60
meilidele.

Asutusesisesed koolitused on asutuses toimuvad koolitused (esmaabi koolitus,
higieenikoolitus, tuletdrjedppus, uute toovotete koolitus jne), mis on otseselt igapéevatdo taset
tdstvad ning mida arenguvetsluste tulemuste kokkuvotte pdhjal vajab enamus kollektiivist
(erinevad projektipdhised ja asutuse eelarvest finantseeritavad koolitused). Need on personaliga
uhiselt valitud teemadel (enamasti otsustatakse dppeaasta viimases Gppendukogus), nende eest
tasub asutus ning need on kdigile tootajatele kohustuslikud.
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Iseseisev enesetdaiendamine eeldab dldist todalaste teadmiste ja oskuste taseme tdstmist.
Iseseisva enesetaiendamise vormid:
e osalemine erinevatel uleriigilistel ja piirkondlikel haridusuritustel;
e osalemine erialastel konverentsidel ja seminaridel jne;
e tutvumine erialase Kkirjandusega, selle refereerimine, tutvustamine/esitlemine
kolleegidele, lapsevanematele jt huvigruppidele;
e kooli huvides projektitaotluste koostamine, projekti elluviimine ja aruandluse
esitamine;
e ainesektsioonide vdi erialaliitude t60s osalemine.
TooOtajate enesetdiendamist t0endavad osavotutdendid erinevatest kursustest, dritustest,
teabepdevadest ja nende ldbimist kinnitavad tunnistused. Kokkuvodte tdotajate
taiendkoolitusest, kus on dra margitud koolituste teema, tundide maht jne tehakse iga 6ppeaasta
I6pus (vastutab juhiabi). Esitatud tunnistuste alusel kantakse juhtide ja Opetajate puhul
vajalikud andmed EHIS-esse ja/voi sdilitatakse tootaja isiklikus toimikus. Osalemine erinevatel
haridusdritustel, konverentsidel, seminaridel jne. tuleb eelnevalt kooskdlastada otsese
ulemusega, kokku leppida kompenseeritavad kulud ning leida enesele vajadusel asendaja.
Eespool  kirjeldatud  tOOtajate  iseseisva  enesetdiendamise  kord  kehtib  ka

rehabilitatsioonimeeskonna liikmetele.

7.4. PERSONALI MOTIVATSIOONISUSTEEM

Kallemée Kooli personali tunnustussiisteemi eesmérgiks on tagada labimdeldud
juhtkonnapoolse tédhelepanu osutamine kooli ja rehabilitatsiooni personalile (k.a vabatahtlikud,
praktikandid ja asendusteenistujad). L&htekohaks on usk, et iga t66taja tahab anda endast
parima, tadidab oma téodilesandeid vastutustundega, aitab kaasa organisatsiooni arengule ning
tahab, et teda nende pludluste juures mérgatakse. Koolis toimiva motivatsioonisusteemi voiks
jaotada jargmisteks valdkondadeks:

¢ Individuaalsed vestlused to6tajatega.

e TOo6tulemustele vastav to6tasu (vastavalt eelarve voimalustele)

e Vastutuse delegeerimine koos usaldamisega.

e ToO0tajate avalik tunnustamine

e Asutuse poolsed hlived
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Individuaalsed vestlused tottajatega

Usume, et iga toOtaja tahab oma t0ost ja saavutustest radkida oma juhiga. Samuti soovib iga

t06taja saada tagasisidet oma to0 kohta. Koolis toimuvad jargmised individuaalsed vestlused:

e |ga-aastane eneseanalulisil pohinev arenguvestlus oma otsese juhiga.

e Tagasisidevestlus tootajatega alati, kui sisekontrolli k&igus labiviidud kontrolltegevused on
seotud konkreetselt temaga.

e Jooksvad vestlused vastavalt vajadusele nii to6taja kui otsese juhi algatusel.

e Vestlus tootajaga tema todle votmisel.

e Vestlus tootajaga tema katseaja labimisel.

Tootulemustele vastav tootasu

Opetajate to6tasu alammadr on kehtestatud Vabariigi Valitsuse maarusega ,,PShikooli ja

giimnaasiumi Opetaja tootasu alamméaar®.

Teiste tooOtajate tootasu arvestuse aluseks on ministeeriumi poolt jagatud td6tajad

ametigruppidesse ning igale ametigruppi kuuluvale ametikohale on kokkuleppeliselt

kehtestatud keskmine tootasu, mille alusel koolile ametigrupi peale t66tasuks makstavad

eelarvelised vahendid eraldatakse. Ametigrupile eraldatud vahendite ulatuses saab direktor ise

maéarata vastavalt todpanusele iga tootaja tootasu.

Toopanuse modtmiseks on véljatootatud kriteeriumid, mille alusel koos tddtajaga

arenguvestlusel mdotmist teostakse. To6tasu ja lisatasude maaramine on kirjeldatud Kallemae

Kooli tootasujuhendis, mis on avalikustatud kooli kodulehekiljel. Tasustatavateks

lisatillesanneteks loetakse:

e  klassijuhatamist;

e raamatukogu to0 korraldamist;

e Oppendukogu koosolekute protokollimist ning asutuse dokumentatsiooni ning valja antud
publikatsioonide ning kodulehe redigeerimist;

o  karjaaridppe koordineerimist;

e Opilaskodu t6o korraldamist;

e rehabilitatsioonimeeskonnatt6 koordineerimist.

Vastutuse delegeerimine koos usaldamisega
Usaldades tOotajaid, kaasatakse neid koigisse otsustusprotsessidesse (k.a teenuste
planeerimisse, hindamisse, muudatuste kavandamisse jne), tootajatele jéetakse vdimalus ise

vBimaluse piires oma t66d ja to6aega kujundada ning kohta méérata (v.a tdoaeg otse lastega).
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Usume, et iga tootaja tahab endale vdtta lisatilesandeid, kui ta saab aru nende sisust ning teda
usaldatakse nende llesannete taitmisele. Lisallesannete delegeerimine p&hineb organisatsiooni
vajadusel teatud Ulesandeid taita, kuid sellega avaldatakse ka tunnustust neile, kes saavad neid
ulesandeid téita. Sellisteks lisaulesanneteks loetakse néiteks:

e erinevate projektide juhtimine ja /v6i nende l&biviimises osalemine;

e Kkoolisiseste Urituste ja tahtpdevade tahistamise korraldamine;

e kooli esindamine véljaspool kooli;

e jtjooksvad lisalilesanded vastavalt vajadusele.

Tootajate avalik tunnustamine

e Uue tootaja tutvustamine esimeses dppendukogus ning 01. septembri aktusel koos lille
andmisega.

e Direktori poolne tunnustamine 6ppendukogus.

e Tanukirja andmine toojuubelite puhul (5 a, 10 a, 15 a, jne) 01. septembri aktusel.

e Tanukiri Opetajale, kelle jJuhendamisel on lapsed esindanud kooli maakonnas/vabariigis.

e Téanukiri koos lilledega, vdimalusel kooli poolse meenega, t66lt lahkujale.

e Korgkooli I6petamise vdi hariduskraadi kaitsmise puhul lillede kinkimine 01. septembril.

e Tootaja esitamine Aasta Opetaja vdi Aasta Haridusesdber nimetuse saamiseks.

e Vdimalusel rahaline preemia vabatahtlike lisalilesannete eduka téitmise eest.

e KOV vdi vabariikliku tunnustuse palvinud téotaja foto ja saavutus(te) eksponeerimine
koolielu kajastaval stendil ja ara méarkimine kooli kodulehel.

Loetletud tunnustamiste korraldamiste eest vastutab juhiabi.

Asutuse poolsed hived

o Kollektiivlepingus kokku lepitud hiived (taitmist jalgib juhiabi):
- toetused juubelisiinnipdevaks, abiellumiseks, l&hedase inimese surma puhul, lapse sunni

puhul;

- 5 tootasu sdilimisega tervisepéeva tervislikel pdhjustel;
- 3 vabapdeva tootasu sailimisega oluliste perekondlike sindmuste puhul,
- kokkuleppel 3 tasustamata vaba péeva isiklikel pdhjustel, jne.

e TooOulesannete taitmiseks on kasutada koolitelefon, kooli mobiiltelefon, arvuti, ruumid,
kontoritarbed, kokkuleppel asutuse auto jne.

e Asutuse tootajatel on vdimalik tasuta kasutada kooli ruume (aula, v6imla, sddgisaal)

suuremate isiklike Urituste korraldamiseks (pulmad, juubelid, matused jne).
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Tootajad saavad tasuta kasutada koolitdo valisel ajal kdiki kooli sportimis- ja vaba aja
veetmise voimalusi (jousaal, staadionid, vBimla, bassein).
Traditsioonilised thisuritused (Gppeaasta avaaktus, dpetajate paeva téhistamine, joulupidu,

kooli aastapéeva tahistamine, kooliaasta I6puaktus, Uhisuritused koos dpilastega).

Eespool kirjeldatud pohimdtteid rakendatakse ka rehabilitatsioonimeeskonna liikmete

tunnustamisel.

7.5. KALLEMAE KOOLI PERSONALI EETIKAKOODEKS
Kallem&e Kooli personali eetikakoodeks kehtib kdigile kooli tootajatele ning lahtub jargmistest

dokumentidest:

Opetajate kutse-eetika http://www.ehl.org.ee/index.php?page=320&

Eesti Opetajaeetika koodeks http://www.opetajateliit.ee/?page_id=287

Eesti logopeedide eetikakoodeksist http://www.elu.ee/?page_id=88

Sotsiaalala to6taja eetikakoodeks http://www.eetika.ee/et/sotsiaaleetika/tootaja/koodeksid

URO inimdiguste tilddeklaratsioon http://www.vm.ee/et/uro-inimoiguste-ulddeklaratsioon

Lapse diguste konventsioonist https://www.riigiteataja.ee/akt/24016
Eesti Vabariigi pohiseadusest https://www.riigiteataja.ee/akt/115052015002

jt. kehtivatest seadustest ja Gigusaktidest.

Lisaks nimetatud dokumentides Kirjutatule:

Peame silmas Kallemde Kooli visiooni, missiooni, vaartusi ja Kallemée Kooli
pdhimaaruses ning arengukavas satestatud eesmarke ja tlesandeid ning kodukorda. Oma
tegevuses ldhtume asutuse poOhivadrtustest ning kokkuleppelistest pohimdtetest nii
personali- kui kliendit6os.

Taiendame pidevalt oma kutsealaseid padevusi; oleme avatud koostddle, uutele teadmistele,
ettepanekutele ja ideedele.

Peame kinni vastastikuse aususe, lugupidamise, vordse kohtlemise ja usalduse
pOhimotetest.

Teeme koostodd lapsevanemate vOi lapse eest vastutavate téiskasvanutega, teiste
Oppeasutuste tootajatega, SA Innove Rajaleidja keskusega, Kuressaare Ametikooliga, jm.
asutuste ja organisatsioonidega.

Toetame ning vajadusel ndustame kolleege, lapsevanemaid ning teiste dppeasutuste dpilasi

ja Opetajaid.
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e Julgustame lapsevanemaid/lapse eest vastutavaid téiskasvanuid aktiivselt lapse haridus- ja
rehabilitatsiooniprotsessis osalema ning dppetegevust toetama.

e Austame lapsevanemate/lapse eest vastutavate tédiskasvanute Oigust saada infot laste
edusammude, heaolu ja probleemide kohta.

e Hoiame Opilaste privaatsust ning dpilast puudutava informatsiooni konfidentsiaalsust (va
juhtudel, kui on andmeid alaealise vaarkohtlemise kohta).

e Oleme sallivad inimeste erisuste, teiste kultuuride ning tavade suhtes.

e Jargime oma tegevuses kdigi vordset kohtlemist olenemata soost, paritolust, rahvusest,
vanusest, usust, seksuaalsest orientatsioonist, vaadetest ja vdimetest.

e Me ei aktsepteeri flilsilist, vaimset voi majanduslikku arakasutamist, Iabi ennetustegevuse
taotleme koolis fuusilise, vaimse ja emotsionaalse végivallata turvalist dhkkonda.

e Tunnustame Opilaste pingutusi, kujundame valmisolekut elukestvaks dppeks ja vdimalikult
iseseisvaks toimetulekuks tihiskonnas.

Eetikakoodeks on avalikustatud kooli kodulehel ning selle efektiivsust hinnatakse vahemalt

kord aastas.

8. TOOKESKKOND

Personalile on loodud kaasaegne motiveeriv tookeskkond: olemas on puhkeruumid koos
kooginurgaga ja dusSiruumid/saunad. Tooprotsessi kavandamisel ldhtutakse t66 ja puhkeaja
seadusest, toolepingust ja kvalifikatsiooni sdilitamisele esitatavatest nGuetest. Organisatsioonis
jalgitakse tookeskkonna tervisenduetele vastamist, perioodiliselt uuendatakse riskianalliisi,
millega tagatakse tdokeskkonna ja -protsessi vastavus todohutusnduetele. Personali kaasatakse
kooli arendustegevusse ja organisatsioonis toimuvatesse sotsiaalsetesse tegevustesse. To0- ja
puhkeaja ning tookeskkonna korraldust reguleerivad to6lepinguseadus, téotervishoiu seadus
ning kooli tookorralduse reeglid. Tuleohutus- ja muude td6ohutusnduete ja eeskirjadega

tutvumist kinnitavad t66tajad oma allkirjadega.

8.1. TOOKESKKONNA NOUDED

Tookeskkonna nduete tditmine on koikide tegevustega seotud tugiprotsess. Asutuse
t0okeskkonna eest vastutab majandustdotaja. Samuti vastutab tema ka vastavasisulise
dokumentatsiooni koostamise, uuendamise ning téotajatele allkirja vastu teatavaks tegemise

eest. Asutuse tookeskkonna korraldust, riske ja nende valtimist kirjeldatakse riskianalliisis.
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Kooli tookeskkond on kaardistatud ja riskianalliiis koos riskide suuruse hindamisega on l&abi
viidud vastavalt valdkonda reguleerivatele 6Gigusaktidele. Koostatud on riskitaseme
vahendamiseks kasutusele voetavate abindude ja meetmete plaan, mida vaadatakse ule tiks kord
aastas. Kasutusele voetud abindude ja meetmete tulemusi hindab t66inspektsioon. Riskianallius
on majandustodtaja kabinetis.

Tookohtade ja liikumisteede nduded on kirjeldatud riskianaliiisis ja Gldistes
tuleohutusnouetes. Koridorides ja dusiruumides on kasutatud libisemisekindlaid materjale ning
kdikidesse  ruumides on ligipdds ratastooliga.  Liikumisteed on tdhistatud
evakuatsiooniplaanidel, mis asuvad hoones nahtavatel kohtadel. Valjapaasud on tahistatud
evakuatsioonivalgustitega ja vastavate kleebistega seinal. Ergonoomilised t60votted ja
vahendid personali terviseriskide véhendamiseks on tagatud vastavate abivahendite olemasolu
ja personali regulaarsele koolitustega.

Tuleohutuse tagamiseks on riskianaliiiisis toodud tuleohutusjuhendid ning koostatud

tulekahju korral tequtsemise plaan, kus on kirjeldatut personali tegevuskava tulekahju korral,

kaasa arvatud klientide evakuatsioon. Méadratud on tuleohutuse eest vastutav isik ning kord
aastas toimub nii teoreetiline kui praktiline koolitus kogu kooliperele k.a sel hetkel majas
viibivad rehabilitatsiooniteenuse kliendid. Koolis on vélja ehitatud ATS slisteem ja paigaldatud
kaamerad, mis vdimaldab jalgida kooli ja selle territooriumi erinevates piirkondades toimuvat,
avastada voimalikult kiiresti probleemid ja ohud ning védhendada riske. Koostatud on seadmete
kasutamise ohutuseeskirjad, elektrikorralduse dokumendid ja ohutusjuhendid erinevate
struktuuriiksuste ja valdkondade jaoks. Toimub regulaarne tehniliste vahendite, seadmete ja
aparatuuri hooldus, mille eest vastutab Riigi Kinnisvara AS.

Lisaks on koolis Uhiselt vélja to6tatud hadaolukorra puhul tegutsemise plaan, kus on

kirjeldatud personali tegevuskava erinevate Onnetus- ja h&dajuhtumite puhul nii koolis,
kooliterritooriumil kui ka véljaséitudel.
Kuna Eestis on toimunud ténaseks esimene koolitulistamine, on koost60s politsei ja personaliga

vélja tootatud ka akkrinnaku korral tequtsemise plaan, kus on Kkirjeldatud personali

tegevuskava koolitulistamise, pommidhvarduse ja muu &kkrinnaku puhul. Koéik kolm
tegevusplaani on tootajatele allkirja vastu teatavaks tehtud ning neid on vGimalik lugeda
Opetajate toas (infomapis).

Tervisekaitsenduete  taitmiseks on  toitlustuse  pakkumiseks  koostatud  kddgis

enesekontrolliplaan, mille alusel jalgitakse kdiki ohutus- ja toiduhtigieeni ndudeid. Viimasest

tulenevalt 1abib toitlustusega kokku puutuv personal regulaarselt ettendhtud koolitusi (nt
toiduhugieeni koolitus, mentit koostamise koolitus jne). Lisaks labib kogu personal iga kolme

51



aasta tagant tervisekontrolli, tuues vastava tervisetdendi kooli. Enesekontrolliplaani ja muid
tervisekaitsenduete taitmist kontrollib Terviseamet ning Veterinaar- ja Toiduamet.
Eespool kirjeldatud pohimdtteid rakendatakse ka rehabilitatsiooniasutuse t66 korraldamisel.

9. DOKUMENTATSIOON

Asjaajamine ja dokumendihalduse korraldamine tugineb Vabariigi Valitsuse maérusele ja
Kallemé&e Kooli asjaajamiskorrale.

Avalik teave ja dokumentatsioon on kéttesaadav:

e kooli kodulehel ja

e kooli dokumendiregistri (EKIS) kaudu (ligipaas samuti kooli kodulehe kaudu).

Avalikule teabele ligipadsuks on voimalik esitada ka teabendue.

Teabenduet saab esitada:

e suuliselt, podrdudes teabevaldaja poole vahetult voi telefoni teel;

e kirjalikult, andes teabendude tle isiklikult vGi edastades selle post, faksi vdi e-postiga.
Koolis on ma&ratud isikuandmete kaitse eest vastutav isik, kes kehtestab ka
juurdepaasupiirangud selleks vajalikele dokumentidele. Koigil kooli to6tajatel on vastavalt
ametijuhenditele kohustus hoida saladuses ning ilma tédandja eelneva kirjaliku ndusolekuta
mitte avaldada kolmandatele isikutele asutuse siseseks kasutamiseks mdeldud informatsiooni
ning informatsiooni, mille saladuses hoidmise kohustus on tédandjal (nt dpilaste isikuandmed,
terviseandmed jne.).

Kliendil on 6igus tutvuda tema kohta kogutud andmetega.

Kooli poolt koostatavad dokumendid (protsesside kirjeldused, erinevad korrad, reeglistikud,
juhised jne) vaadatakse Ule tldjuhul iga uue dppeaasta alguseks (minimaalselt iga kahe aasta

tagant) ning vajalikud muudatused kinnitatakse augustikuu dppendukogus.
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LISA1

ARUANDED IGAKS OPPENOUKOGUKS

Valdkond

Esitaja

Tahtaeg

Oppe- kasvatustoo tulemused

Klassijuhatajad

1-2 péeva enne 6ppendukogu

Opilaskodu ja
pikapdevarihma tegevuse
aruanne lahtudes tooplaanist

Kasvatajad

2 péeva enne 6ppendukogu

REH meeskonna tegevuse
aruanne lahtudes tooplaanist

REH meeskonna juht

2 péeva enne 6ppendukogu

Sotsiaalpedagoogi tegevuse
aruanne lahtudes tooplaanist,
lisaks tuua valja
koostoopartneritega tehtud t66
kasutegur

Sotsiaalpedagoog

2 péeva enne 6ppendukogu

Huvitegevuse aruanne
lahtudes tooplaanist s.h.
ringitoo ja Opilasesinduse t60
kokkuvdte

Huvijuht

Ringijuhendajad

2 péeva enne 6ppendukogu

Karjaaridppe tegevuse
aruanne lahtudes tooplaanist
s.h. koostdopartnerite
kasutegur

Kérjaaridoppe
koordineerijad

2 péeva enne 6ppendukogu

Oppeaastale seatud
eesmaérkide ja Gltooplaani
taitmise analuls (hetkeseis,
vajalikud parendustegevused)

Oppealajuhataja

2 péeva enne Gppendukogu

Arengukavast tulenevate
tegevusnaitajate anal(ius s.h.
koolituste kasulikkus
igapéeva toole

Direktor

2 péeva enne 6ppendukogu

Haridustehnoloog t66 aruanne
lahtudes tegevuskavast

Haridustehnoloog

2 péeva enne 6ppendukogu

LISA-ARUANDED OPPEAASTA VIIMASEKS OPPENOUKOGUKS

andmekaitse s. h. vahepealse
perioodi jooksul muudetud
dokumendid ja muutmist
vajavad dokumendid

Majandus ja téokeskkond Majandustootaja 2 paeva enne Oppeaasta
viimast dppendukogu

Toitlustus Peakokk 2 paeva enne Oppeaasta
viimast dppendukogu

Dokumendi haldus ja Juhiabi 2 paeva enne Oppeaasta

viimast dppendukogu

Aruanded saata dppendukogu sekretérile signe.ratas@kallemae.edu.ee ja dppendukogu
esimehele kaire.kiil@kallemae.edu.ee
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LISA 2

.....veerandi oppe- kasvatustoo tulemused Kallemée dppehoones
... . klass. Klassijuhataja ..........cccccecvevveiveniiieiieicc,

Klassis 6pib .......c.......... Opilast.
OPPIMINE
Véga hésti opib Hésti dpib Puudulikuks on Hindamata on
(Opilase nimi) (Opilase nimi) hinnatud/ Gppeaine | jaetud/ Gppeaine
(Bpilase nimi) (Bpilase nimi)
KAITUMINE
EeskujulikKuKs NINNALT ..........cooiiiiiic kaitumine.
Mitterahuldavaks hinnati jargmiste Opilaste kaitumine:
Opilane P&hjus

AUTAHVEL (hea vdi vaga hea 6ppeedukus ning kaitumine kas eeskujulik, hea voi
rahuldav, kui sellele ei lisandu direktori kaskkirjalist mérkust vdi noomitust)
Opilane Pohjendus

ETTEPANEKUD direktori kaskkirjaliseks kiitusteks klassitunnistusele kandmisega (hea
vOi vaga hea dppeedukus; eeskujulik kaitumine; erilised saavutused koolis vdi véljaspool
kooli; koolikohustuse véga hea taitmine)/kaskkirjaliseks laitmiseks

Opilane Pdhjendus

NB! Tdita viimase veerandi dppendukoguks!
Kooli kiituskirja saavad (0ppeaasta I10puks hea voi vaga hea dppeedukus ning vahemalt
hea kéitumine) :

Opilane P&hjendus
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LISA 3

KOKKUVOTE 20.......... 5ppeaasta ....... OPPEVEERANDI TOOST
Klassis opib ....... opilast.

1. Mis jai toredat meelde sellest veerandist?
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