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RIIKLIKU EKSAMI- JA KVALIFIKATSIOONIKESKUSE
EKSAMIKORRALDUSE OSAKONNA POHIMAARUS

1. peatiikk
ULDSATTED

Eksamikorralduse osakond (edaspidi osakond) on Riikliku Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse
(edaspidi keskus) struktuuriiiksus.

Osakonnal on oma nimega kirjaplank, mille kasutamise kord on kehtestatud keskuse
asjaajamiskorraga.

2. peatiikk
OSAKONNA ULESANDED

Osakonna pohitilesanne on tagada rahvusvaheliste vordlusuuringute, dleriigiliste tasemetoode,
pdhikooli Idpueksamite, riigieksamite, eesti keele tasemeeksamite ning Eesti Vabariigi pShiseaduse
ja kodakondsuse seaduse tundmise eksamite (edaspidi eksamite) korraldussiisteemi nduetekohane
toimimine.

Pohitilesande taitmiseks osakond:

4.1. tagab eksamite labiviimiseks vajaliku kvalifitseeritud t86jou olemasolu ning vajaliku arvestuse
pidamise;

4.2. tagab eksamite labiviimiseks vajaliku tehnika ja ruumide olemasolu ning korraldab nende
haldamise,

4.3. korraldab eksamimaterjalide néuetekohast tehnilist ettevalmistamist ja tootlemist, sealhulgas
eksamimaterjalide kujundamist;

4.4. korraldab eksaminandide eksamitele registreerimist;

4.5. korraldab eksamitulemuste tehnilist tootlemist ja tulemuste valjastamist;

4.6. korraldab infovahetust eksamite korralduskisimustes;

4.7. korraldab kodakondsuse seadusest tuleneva eesti keele Oppe eest tasutud dppemaksu
hlvitamist.

3. peatiikk
OSAKONNA JUHTIMINE

. Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes koordineerib ja korraldab osakonna eesmarkide ja
lilesannete taitmist vastavalt keskuse péhimaarusele ja kaesolevale pdhimaarusele.

Osakonnajuhatajaga s6lmib, muudab, peatab ja Ipetab td6lepingu keskuse direktor.

Osakonnajuhataja allub vahetult direktorile.



8. Osakonnajuhataja:

8.1.

8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

juhib vahetult osakonna t66d, tagab osakonna dlesannete taitmise ning vastutab osakonnale
pandud tlesannete digusparase, tapse ja digeaegse taitmise eest;

planeerib ja korraldab osakonna t66d;

annab keskuse direktorile aru osakonna tegevusest;

esindab osakonda ning esitab osakonna nimel arvamusi ja kooskdlastusi;

teeb keskuse direktorile ettepanekuid komisjonide moodustamiseks osakonna Ulesandeid
puudutavate kiisimuste lahendamiseks;

korraldab alluvate tootajate tédd, ndutab selleks vajalikud vahendid;

valvab osakonna to6tajate tdokohustuste taitmise Ule;

taotleb osakonna toétajatele taienduskoolitust;

teeb direktorile ettepanekuid osakonna struktuuri, koosseisu ja téokorralduse kohta, osakonna
tootajatele palkade, toetuste vdi distsiplinaarkaristuste maaramise ning ergutuste kohaldamise
kohta;

8.10. allkirjastab vi viseerib osakonnas koostatud dokumendid vastavalt keskuse asjaajamiskorrale;
8.11. kasutab direktori volitusel osakonna eelarvelisi vahendeid;
8.12. taidab muid osakonna pdhimaéarusega talle pandud voi direktori antud téiendavaid tlesandeid.

9. Osakonnajuhataja araolekul maarab osakonnajuhataja asendaja keskuse direktor osakonnajuhataja
ettepanekul.

10. Os@konna to6tajate tdokohustused maaratakse nende ametijuhendites.
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