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koolitus on süsteemne õppimis- ja arendustegevus, mille
eesmärgiks on tagada töötajate teadmiste, oskuste ja 
väärtushinnangute püsiv vastavus ametikohal esitatavatele
nõuetele, asutuse vajadustele ja avaliku teenistuse ootustele. 
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Koolitusplaani komponendid on aluseks koolitusarvestuse
struktuurile. 
Mida selgemad on koolitusplaani komponendid, seda hõlp-
sam on plaani vajadusel korrigeerida.
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1. Selleks, et raha kokku hoida, analüüsi, millised on kooli-
tusvajaduse kokkuvõttes sisalduvad teemad.
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2. Selleks, et koolitused otstarbekalt ajalisse järgnevusse
seada, mõtle läbi: 
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Koolituseelarve on dokument, mis määratleb koolitusplaani
teostamiseks vajalikud rahalised vahendid. Koolituseelarve
koostab koolitusjuht koolitusplaanide alusel. 

Soovitused rahalise kokkuhoiu saavutamiseks.
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Lisa 1.1 Koolitusspetsialisti ametijuhend

I ÜLDSÄTTED
Ametinimetus: KOOLITUSSPETSIALIST
Üksus: Personaliosakond, koolitusbüroo
Alluvus: Koolitusbüroo direktorile
Kes asendab: Büroo teine koolitusspetsialist.
Keda asendab: Teist koolitusspetsialisti või koolitusbüroo direktorit.
II AMETIKOHA EESMÄRK
Ministeeriumi töötajate arendamine ja koolitamine.
III TÖÖÜLESANDED JA VASTUTUS
Tööülesanne Kaasnev vastutus
1. Osalemine ministeeriumi koolitusstrateegia

väljatöötamisel.
 Koolitusvajaduse analüüsi koostamine määratud

koolitusvaldkonnas.
2. Ministeeriumi koolituskalendri koostamine.  Koolitusürituste ja nende korraldamise kavandamine.
3. Koolitusürituste korraldamine.  Koolitusürituse eelarve koostamine.

  Koolitusürituse ettevalmistamine.
  Koolitusürituse häireteta toimumise tagamine.
 Koolitusürituse kokkuvõtte ja aruande esitamine   nädal

peale koolituse toimumist.
 “Persona” koolituse osa täitmine.

4. Koolitus- ja stipendiumipakkumiste
vahendamine.

 Pakkumise õigeaegne edastamine ministeeriumi töötajatele
ja/või asjaosalistele riigiasutustele.

 Pakkumise koordineerimine (kandidaatide
väljaselgitamine, esitamine, vormistamine)

 Vajadusel  “Persona” koolituse osa täitmine.
Koolituse hindamine ja arvestuse pidamine  Koolitusüritustelt tagasiside organiseerimine

 Kokkuvõtete koostamine
 Arvestuse pidamine PERSONA programmis

5. Töötajate koolitusalane nõustamine.  Töötajate koolitusalane nõustamine lähtuvalt koolitusbüroo
käsutuses olevast infost.

6. Tegelemine jooksva kirjavahetuse ja
dokumentatsiooniga.

 Kirjavahetuse korraldamine ja dokumentatsiooni hoidmine
vastavalt asjaajamise korrale.

7. Tasemeõppe koordineerimine  Tasemeõppes olevate töötajate andmebaasi pidamine
 Ülevaadete koostamine juhtkonnale
 Õppelaenude kustutamise kooskõlastamine

Tarvidusel tuleb täita vahetu juhi või ministeeriumi juhtkonna poolt antud ühekordseid
tööülesandeid.
IV ÕIGUSED
1. Saada informatsiooni ministeeriumi allüksustelt ja töötajatelt oma tööülesannete

täitmiseks.
2. Kontrollida teenistujate osalemist koolitusel.
3. Saada tööalast koolitust.
V NÕUDED AMETIKOHA TÄITJALE
1. Erialane kõrgharidus (Täiskasvanuharidus või personalijuhtimine)
2. Võõrkeelte oskus (sealhulgas inglise keel)
3. Arvuti kasutamise oskus (Word, Excel, Outlook)
4. Algatusvõime
5. Paindlikkus, meeskonnatöö oskus
 Allkirjad

Personaliosakonna peadirektor ___________________________________

Koolitusspetsialist ___________________________________
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Lisa 2.1 Koolitusstrateegia

MAA-AMETI KOOLITUSSTRATEEGIA 2000- 2002.

1. ÜLDPÕHIMÕTTED
1.1. Maa-ameti koolitusstrateegia eesmärgiks on tagada koolituseks eraldatavate ressursside

efektiivse kasutamise kaudu teenistujate valmisolek ja motiveeritus Maa-ameti missiooni
teostamiseks ja eesmärkide saavutamiseks.

1.2. Maa-ameti koolitusprioriteetide määratlemise aluseks on Maa-ameti strateegilised
eesmärgid ning Vabariigi Valitsuse kinnitatud “Ametnike koolituse põhimõtted” ja teised
seadusandlikud aktid.

1.3. Koolitus on vaid üks vahend teadmisküllase asutuse arendamisel, seetõttu on oluline
personali valik, ametnike järjekindel hindamine ja pidevat enesetäiendamist soodustava
keskkonna loomine.

2. KOOLITUSTEGEVUSE EESMÄRGID
2.1. agada Maa-ameti ülesannete täitmiseks vajalik teadmiste, oskuste, hoiakute ja kogemuste

olemasolu. Saavutada, et Maa-ametit tunnustataks parima oskusteabe keskusena oma
tegevusvaldkonnas.

2.2. Tõsta Maa-ameti haldussuutlikkust maareformi lõpetamisel, kogutava ja töödeldava
informatsiooni kvaliteedi parandamisel, info edastamisel kodanikele s.h. on-line teenuste
arendamisel.

2.3. Suurendada Maa-ameti tegevuse efektiivsust.
2.4. Tagada ametnikkTonna valmisolek kohaneda muutuva keskkonna nõudmistega, s.h.

võimaliku Euroopa Liiduga ühinemise tulemusena esitatavate uuenevate nõuetega.

3. KOOLITUSLIIGID ja -VORMID
3.1. Järjekindla personalivaliku tulemusena vastavad värvatavad teenistujad järjest enam

ametikohal esitatavatele nõuetele. Pideva järeleaitava koolituse (s.h. tasemekoolituse)
asemel suureneb konkreetse ametikoha spetsiifilistest nõuetest ja muutuvast keskkonnast
tulenev tööalase täiendkoolituse osakaal.

1.2. Lähtuvalt Täiskavanute koolituse seadusest ja vajadusest kasutada koolitusressursse
maksimaalse tulemuslikkusega finantseeritakse üldjuhul ainult tööalast koolitust.
Ametnike tasemekoolitust finantseeritakse vaid erandkorras, eriti mõjuvatel põhjustel –
näit kui tegemist on väga haruldase ja Maa-ametile vajaliku erialaga ja/või staažika ja
väga tulemusliku teenistujaga. Tasemekoolitust ei finantseerita sajaprotsendiliselt.
Üldjuhul ei kompenseerita tasemekoolitusega seotud täiendavaid kulutusi (näit
lähetuskulud).

1.3. Vabahariduslikku koolitust ei finantseerita.
1.4. Kasutatakse erinevaid koolitusvorme – iseseisvat õppimist, asutusesisest koolitust,

asutusse tellitavat grupikoolitust ja avatud koolitusprogrammides ning kursustel
osalemist.

1.5. Soodustatakse ametnike iseseisvat õppimist.
1.6. Asutusesisese koolituse korraldamisel võetakse aluseks vahetute juhtide esitatud tellimus

ja arvestatakse  Maa-ameti sisese oskusteabe olemasolu. Sisekoolituse üks vorm on
nõupidamiste ning töögruppide kombineerimine seminaride ja õppepäevadega.

1.7. Asutusse tellitavat grupikoolitust kasutatakse vaid Maa-ameti prioriteetsete ülesannete
täitmiseks vajaliku oskusteabe hankimiseks, eeldusel, et selline teadmine Maa-ametis sees
puudub.

1.8. Avatud koolituskursustest võimaldatakse osavõttu kiiresti arenevate ja muutuvate
valdkondade tippspetsialistidele.
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4. PRIORITEETSED TEEMAD
4.1. Ametialase koolituse prioriteetsed valdkonnad:

4.1.1. arvestades eesmärki parandada ühiskonna varustamist maa-alase informatsiooniga –
infotehnoloogia-alane täiendkoolitus; eriti neis allüksustes, mille eesmärgiks on
avalikkusele informatsiooni edastamine (geodeesia ja geoinformaatika osakond,
maakatastri osakond) või selle tagamine (infotehnoloogia);

4.1.2. arvestades Eesti ametnikkonnale esitatud haldussuutllikkuse tõstmise nõuet -
teadmiste omandamine riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni  ja avaliku
teenistuse alal ning juriidilise kompetentsuse ja teadlikkuse saavutamine Maa-ameti
ja oma struktuurse allüksuse valdkonnas;

4.1.3. lähtudes Maa-ameti strateegilistest eesmärkidest parandada tegutsemise efektiivsust,
tihendada koostööd teiste Balti riikide, riigi- ja kohaliku omavalitsuste astustega ning
erasektoriga – koostöö-, suhtlemis- ja juhtimisoskuste arendamine ning kaasaegsete
juhtimismeetodite tundmaõppimine.

4.1.4. lähtudes vajadusest tagada Eesti avaliku sektori valmisolek Euroopa Liiduga
liitumiseks – võtmeisikute võõrkeelte oskuse täiendamine ning EL alane koolitus.

4.1.5. lähtudes vajadusest kohaneda Eesti avaliku sektori (finants)juhtimises ja
maksuseadsutes toimuvate muutustega – majandusalane koolitus.

4.2. Erialase koolituse prioriteetsed valdkonnad tulenevad vastavate erialade kiirest arengust
Eestis ja maailmas ning Maa-ameti ülesannetest olla just neil aladel Eesti ühiskonda
suunav institutsioon. Erialase koolituse prioriteedid:

4.2.1. geoinformaatika;
4.2.2. geodeesia;
4.2.3. kartograafia;
4.2.4. juriidika (eriti maaõigus);
4.2.5. maade administreerimine.
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Lisa 2.2 Koolituspõhimõtted

RIIGIKANTSELEI PERSONALI KOOLITUSPÕHIMÕTTED

I ÜLDSÄTTED

1. Personali arendamise ja koolituse eesmärk ja mõiste

Riigikantselei personali arendamise ja koolituse eesmärk on personali
professionaalse taseme tõstmine ning oma teadmiste ja oskuste pidevast täiendamisest
huvitatud personali kujundamine.

Personali arendamine – organisatsiooni konkurentsivõime suurendamisele
suunatud tegevus tingimuste loomisel personali kvaliteedi tõstmiseks ja hoiakute
kujundamiseks ning teenistujate aktiivsuse ja enesearendusvalmiduse
suurendamiseks.

Personali koolitus – arengueesmärkide saavutamise vahend, planeeritud ja
süstemaatiline protsess, mille käigus luuakse teenistujaile oskusteabe omandamise
tingimused.

Tööalane koolitus – võimaldab kutse-, ameti- ja/või erialaste teadmiste, oskuste
ja vilumuste omandamist ja täiendamist, samuti ümberõpet kas töökohas või
koolitusasutuses.

Avatud koolitus – koolitusasutuse poolt avalikult väljapakutud koolitus.
Grupikoolitus – asutuse teenistujatele või teenistujate grupile
koolitusasutusest tellitud koolitus.
Majasisene koolitus – asutuse teenistujatele või teenistujate grupile
korraldatud koolitus, kusjuures nii koolituse korraldajad kui koolitajad on
oma asutuse spetsialistid.
Iseseisev õpe – teenistuja iseseisev õpe õppematerjalide või juhendaja abil.
Individuaalõpe – teenistuja õpe juhendaja abil.

Tasemekoolitus - võimaldab õhtuses, kaugõppe õppevormis või eksternina
omandada põhi- või keskharidust, kaugõppe õppevormis või eksternina kõrgharidust,
samuti taotleda akadeemilist kraadi. Tasemekoolituse läbimist tõendab tunnistus või
diplom.

Vabahariduslik koolitus - võimaldab isiksuse, tema loovuse, annete, initsiatiivi
ja sotsiaalse vastutustunde arengut ning eluks vajalike teadmiste, oskuste ja võimete
lisandumist.

2. Põhimõtted, millest lähtutakse Riigikantselei teenistujate koolituse
korraldamisel

2.1 Personali koolituse korraldamisel arvestatakse avaliku teenistuse kui terviku,
Riigikantselei, struktuuriüksuste ja teenistujate individuaalseid vajadusi.

2.2 Iga teenistuja vastutab ise enesearendamise ja kvalifikatsiooni säilitamise eest
vähemalt teenistuskohal esitatavate nõuete (ametikoha atesteerimisnõuete)
ulatuses.
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2.3 Koolitusele eelneb koolitusvajaduse analüüs, eesmärgipüstitus ja oodatava
tulemuse sõnastamine ning järgneb koolituse tulemuslikkuse hindamine.

2.4 Personali tööalase koolituse finantseerimiseks nähakse Riigikantselei eelarves igal
aastal ette vahendid 3-4% ulatuses Riigikantselei aastasest palgafondist.

2.5 Pikaajalise (üle 14 kalendripäeva) või suuremahulise (maksumusega üle 15 000
krooni) tööalase koolituse võimaldamisel sõlmib Riigikantselei teenistujaga enne
koolitusele suunamist tööalase koolituse lepingu (lisa 1), millega määratakse
kindlaks Riigikantselei ja teenistuja vastastikused kohustused.

2.6 Koolitusvormide valikul eelistatakse grupikoolituse, majasisese koolituse ja
iseseisva õppe kui odavamate ja paindlikumate vormide mahu suurendamist
võrreldes avatud koolitusega.

2.7 Riigikantselei tunnustab teenistujaid, kes on huvitatud pidevast
enesetäiendamisest ning rakendavad uusi teadmisi ja oskusi oma töös, ja tagab
enesearendamiseks sobiva keskkonna, varustades teenistujaid iseseisvaks
enesetäiendamiseks vajalike materjalide ja teabega ning abistades koolitusalase
info hankimisel ning koolituskursuste valikul.

3. Õigusaktid ja organisatsioonilised dokumendid, millest juhindutakse
koolituse korraldamisel:

• “Avaliku teenistuse seadus” ja selle rakendusaktid
• “Täiskasvanute koolituse seadus”
• Vabariigi Valitsuse poolt 19. jaanuaril 1999.a heakskiidetud ametnike koolituse

põhimõtted
• Riigikantselei põhimäärus
• struktuuriüksuste põhimäärused
• Riigikantselei kollektiivleping
• Riigikantselei personali koolituspõhimõtted
• ametijuhendid ja atesteerimisnõuded.

II KOOLITUSE PLANEERIMINE

4. Koolitusvajaduse analüüs

4.1 Koolitusvajaduse analüüs on protsess, mille käigus kogutakse infot
koolitusvajaduse kohta Riigikantselei erinevatelt juhtimistasanditelt, hinnatakse
koolitusvajadusi Riigikantselei eesmärkide ja toimimise seisukohalt ning
formuleeritakse koolituseesmärgid.

4.2 Koolitusvajaduste analüüsimine põhineb:
4.2.1 Riigikantselei tegevuse ja arenguvajaduste analüüsil;
4.2.2 teenistujate hindamise tulemustel (iga-aastaste vestluste tulemusena täidetud
atesteerimislehtedel);
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4.2.3 avaliku teenistuse ja personaliosakonna personalitalituse (edaspidi ATP) poolt
intervjuude ja ankeetide abil kogutud infol, struktuuriüksuste juhtide ja teenistujate
arvamusel ja ettepanekutel.

4.3 Koolitusvajaduse analüüsi eest Riigikantselei tasandil vastutab ATP, kes:
4.3.1 koostöös Riigikantselei juhtkonnaga ja Riigikantselei struktuuriüksuste juhtidega täpsustab

koolitustegevusega seotud Riigikantselei strateegilised ja lühiajalised eesmärgid,
tegevusprioriteedid ja ülesanded ning analüüsib sellest tulenevaid koolitusvajadusi;

4.3.2 teeb kokkuvõtte iga-aastaste ja katseaja lõpu vestluste tulemustest ning analüüsib
koolitusvajaduse seisukohast ametnike hindamise tulemusi.

4.4 Koolitusvajaduse analüüsi eest struktuuriüksuse ja teenistuja tasandil vastutab iga teenistuja ise ja
tema vahetu ülemus, kes:

4.4.1 iga-aastase ja katseaja lõpu vestluse käigus analüüsivad toimunud koolituse tõhusust,
ametniku koolitusvajadust ja arengupotentsiaali, sõnastavad koolituse eesmärgi ja soovitud
tulemuse;

4.4.2 esitavad ATP-le vestluse tulemusena täidetud atesteerimislehe;
4.4.3 vastavad ATP täpsustavatele päringutele koolitusvajaduse kohta.

5. Koolituse planeerimine

5.1 Koolituse planeerimine on protsess, mille käigus tegeldakse konkreetsete koolituskursuste ja -
asutuste kohta info kogumisega ning koolituse vormide planeerimisega, lähtudes selgitatud
koolitusvajadusest, koolitusprioriteetidest, finantsvõimalustest ja koolitusturul pakutavast.
Koolituse planeerimise tulemuseks on iga-aastase koolitusplaani (lisa 2) väljatöötamine.

5.2 Põhimõtted, millest juhindutakse koolituse vormi ja koolitusasutuse valikul:
5.2.1 teemade puhul, mille eesmärgiks on ühiste põhimõtete rakendamine Riigikantselei

töökorralduses või kui koolitust vajab üle 10 teenistuja, eelistatakse üldjuhul grupi- või
majasisest koolitust, kaasatakse ATP ja asjaomaste struktuuriüksuste esindajad koolituskava
koostamisele ning võimalusel Riigikantselei spetsialiste koolituse läbiviimisele;

5.2.2 kvaliteedi ja hinna parima suhte tagamiseks täpsustatakse koolitusasutuse ja/või lektori taset ja
tutvutakse tema kohta tehtud koolitusalase tagasiside tulemustega;

5.2.3 erinevate koolitusvormide kombineerimiseks eelistatakse koolitusi, mille käigus
koolitatavatele jagatakse välja õppematerjal iseseisvaks õppimiseks;

5.1.1 koolituse toimumise aja ja asukoha valikul otsitakse võimalusi, mis kõige paremini sobivad
Riigikantselei töö iseloomuga ja tööajarežiimiga ;

5.1.5 suuremahuliste koolituste puhul hinnatakse võimaluse korral rohkem kui ühe koolitusasutuse
pakkumist.

5.3 Iga aasta 15. aprilliks koostab ATP järgmiseks aastaks esialgse koolitusrahade taotluse ja esitab
raamatupidamise osakonnale.

5.4 Iga aasta 15. jaanuariks koostab ATP koolitusvajaduse analüüsi põhjal jooksva aasta koolitusplaani
ja koolituseelarve kasutamise kava, esitab need üheks nädalaks täiendamiseks ja parandamiseks
struktuuriüksuste juhtidele ning pärast täienduste tegemist kooskõlastamiseks Riigikantselei
peadirektorile ja kinnitamiseks riigisekretärile.

5.5 Koolitusplaan (lisa 2) sisaldab andmeid koolitustegevuse eesmärkide, koolitusvormide ja -liikide
planeeritava osakaalu, prioriteetsete teemade ja sihtgruppide, koolituse toimumisaegade ja
planeeritavate vahendite kohta jooksva aasta lõikes.

5.6 Koolituse planeerimise eest vastutab ATP, kes koostab koolitusplaani ja koolituseelarve ning
jälgib nende täitmist.
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III KOOLITUSE KORRALDAMINE

6. Koolitusele lubamine ja õppepuhkuse andmine

6.1 Teenistuskohalt äraolekuks grupi- või majasisesel koolitusel või kuni kolmepäevasel avatud
koolitusel osalemiseks või kuni kolmepäevaseks iseseisvaks õppeks annab loa vahetu ülemus.
Enam kui kolmepäevaseks tööalasel avatud koolitusel või vabahariduskoolitusel osalemiseks või
iseseisvaks õppeks vormistatakse õppepuhkus või palgata puhkus. Õppepuhkust või palgata
puhkust ei vormistata, kui koolitusel osalemine võimaldab jätkata teenistuskohustuste täitmist
(koolitus toimub osaliselt või täielikult väljaspool tööaega jms). Ametniku õppepuhkusele ja
palgata puhkusele lubamine vormistatakse ametisse nimetamise õigust omava isiku käskkirjaga,
abiteenistuja õppepuhkusele ja palgata puhkusele lubamine vormistatakse kandega töölepingus.
Õppepuhkuse andmist võib edasi lükata struktuuriüksuse juhi taotlusel juhul, kui üle 10%
struktuuriüksuse teenistujatest on samaaegselt õppepuhkusel.

6.2 Tööalases koolituses osalemiseks on teenistujal õigus saada õppepuhkust vähemalt 14
kalendripäevaks aastas keskmise palga säilitamisega. Ametnikule antakse tööalaseks
enesetäiendamiseks üks kord viie aasta jooksul kuni kolmeks kuuks (korraga või osade kaupa)
õppepuhkust ametipalga säilitamisega täiskasvanute koolituse seaduses kehtestatud korras.
Õppepuhkust võib kokkuleppel vahetu ülemusega ja kooskõlastatult ATP-ga kasutada
enesetäiendamiseks ükskõik millises koolitusvormis või erinevaid koolitusvorme kombineerides.
Pikaajalist (üle 14 kalendripäeva) õppepuhkust ei võimaldata üldjuhul määratud ajaks teenistusse
võetud ametnikele ja neile, kes on olnud Riigikantselei teenistuses vähem kui kaks aastat.

6.3 Koolitusplaanis ettenähtud väikesemahulisele ja lühiajalisele avatud tööalasele koolitusele,
majasisesele koolitusele ja grupikoolitusele lubamise otsustab teenistuja vahetu ülemus
kooskõlastatult ATP-ga. Koolitusplaani välisele või suuremahulisele või pikaajalisele avatud
tööalasele koolitusele või pikaajalisele õppepuhkusele lubamiseks teeb ettepaneku ATP,
kooskõlastatult raamatupidamise osakonnaga. Teenistuja esitab ATP-le motiveeritud avalduse,
mis on kooskõlastatud vahetu ülemusega ning peab sisaldama infot koolituse sisu ja eesmärgi,
toimumise aja, koolitusasutuse, koolituse maksumuse ning koolitusaruande esitamise kohta.

6.4 Tasemekoolituses osalemiseks antakse teenistujale õppepuhkust ja palgata puhkust täiskasvanute
koolituse seaduses ettenähtud ulatuses ja korras. Tasemekoolitusega seotud õppepuhkuse ja
palgata puhkuse saamiseks esitab teenistuja ATP-le vahetu ülemusega kooskõlastatud avalduse
koos koolitusasutuse teatisega sessiooni toimumise või õppe lõpetamise aja kohta.

6.5 Vabahariduslikus koolituses osalemiseks antakse teenistujale tema avalduse alusel palgata
õppepuhkust kuni 7 kalendripäevaks aastas teenistujale ja struktuuriüksuse juhile sobival ajal.

7. Lepingu sõlmimine

7.1 Tööalase koolituse leping (lisa 1) sõlmitakse ametnikuga, kellele võimaldatakse osalemine
suuremahulisel või pikaajalisel tööalasel avatud koolitusel.

7.2 Lepingus määratakse kindlaks koolituse eesmärk, koolituskulude hüvitamise ulatus, kohustuslik
töötamise aeg Riigikantseleis pärast koolituse läbimist, koolitusaruande esitamise kord ja tähtajad
ning  hüvitatud summa tagasimaksmise kord ja ulatus juhul, kui ametnik lahkub teenistusest
mõjuva põhjuseta enne kokkulepitud tähtaega.

7.3 Tööalase koolituse lepingu sõlmimiseks peab teenistuja esitama ATP-le vahetu ülemusega
kooskõlastatud motiveeritud taotluse, mis peab sisaldama andmeid ja ettepanekuid koolituse
eesmärgi ja sisu, soovitava koolitusvormi ja toimumise aja ning koolitusaruande esitamise kohta.

7.4 Leping lõpetatakse ja ametnik on kohustatud Riigikantselei poolt makstud     õppemaksu
tagastama kolme kuu jooksul kui:

7.4.1 teenistussuhe ametnikuga lõpeb õppimise perioodil või perioodil, mis on sätestatud
koolituslepingus kas ametikohale mittevastavuse tõttu (ATS § 117 lg 1 punktid 2, 3, 4 ja 6),
distsiplinaarsüüteo eest (ATS § 118 lg 1), seoses süüdimõistva kohtuotsuse jõustumisega
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(ATS § 123), kodakondsuse muutumise tõttu (ATS § 128) või ametniku algatusel (ATS § 114)
mõjuvate põhjusteta;

7.4.2 ametnik lõpetab õppimise omal algatusel mõjuvate põhjusteta enne koolituse lõpetamist;
7.4.3 ametnik arvatakse välja koolitatavate nimekirjast koolitusasutuse algatusel, edasijõudmatuse

või koolitusel mitteosalemise tõttu.

7.5 Teenistussuhte lõpetamisel seoses teisele ametikohale asumisega muus ametiasutuses (ATS §
127) lahendatakse koolituskulude hüvitamine ametiasutuste kokkuleppel.

7.6 Riigikantseleil on õigus vähendada tagasimaksmisele kuuluvat summat proportsionaalselt
töötatud ajaga.

8 Koolituse arvestuse pidamine

8.1 Arvestuse pidamine tööalase koolituse kohta on tegevus, mille käigus kogutakse infot
koolitusplaani ja eelarve täitmise ning koolitusel osalemise ja õppepuhkuse kohta eesmärgiga
parandada asutuse koolituse korraldust.

8.2 Koolituse arvestust peab ATP järgmiste andmete osas:
8.2.1 tööalase ja vabahariduskoolituse osas - eesnimi, perekonnanimi, struktuuriüksuse nimetus,

ametikoha põhigrupp, ametinimetus, koolitusvaldkond, koolitusfirma, kursuse nimetus,
koolituse liik, koolituse vorm, koolituse maht, maksumus, rahaallikas, koolituse toimumise
aeg, aruande esitamine, tunnistuse esitamine;

8.2.2 tasemekoolituse osas - eesnimi, perekonnanimi, struktuuriüksuse nimetus, ametikohtade
põhigrupp, ametinimetus, koolitusasutus, õppekava, sisseastumise aasta, eeldatav lõpetamise
aasta.

IV KOOLITUSKULUDE HÜVITAMINE

9. Koolituskulude mõiste

9.1 Koolituskulud jagunevad otsesteks ja kaudseteks koolituskuludeks:
9.1.1 otsesed koolituskulud on kursusel osalemise tasu, lektoritasud, kulud

õppematerjalide ettevalmistamisele või ostmisele jms;
9.1.2 kaudsed koolituskulud on koolitusega seotud ruumide üürimisega,

teenistuslähetuse kulude hüvitamisega (transpordi, toitlustamise ja majutusega
seotud kulud, päevarahad) ning töötasu säilitamisega seotud kulud jms.

9.2 Kaudsete koolituskulude hüvitamise (sealhulgas osalise hüvitamise ulatuse)
otsustab teenistusse võtmise õigust omav isik, kui hüvitamise ulatus ei ole
kindlaks määratud õigusaktide või käesolevate põhimõtetega. Kui koolitusel on
tagatud tasuta transport, öömaja ja toitlustamine, vähendatakse teenistuslähetuse
kulude hüvitamist proportsionaalselt transpordi, öömaja või toitlustamise
tagamisele.

10. Koolituskulude hüvitamine

10.1 Lühiajalise tööalase koolituse otsesed kulud hüvitatakse üldjuhul 100% ulatuses.

10.2 Keeleõpet loetakse tööalaseks koolituseks ainult tingimusel, et teenistuja
atesteerimisnõuetes või tööjuhendis on kindlaks määratud tasemenõue õpitava keele
osas või õpitav keel on määratletud Riigikantselei vastava aasta
koolitusprioriteedina. Kõikidel muudel juhtudel käsitletakse võõrkeelte õppimist
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vabahariduskoolitusena. Hüvitamisele kuuluvad ainult keeleõppe kui tööalase
koolituse otsesed kulutused kuni 50% ulatuses.

10.3 Pikaajalisel või suuremahulisel avatud koolitusel osalemise ja pikaajalise
õppepuhkusega seotud koolituse kulude hüvitamise ja ulatuse otsustab ametisse
nimetamise õigust omav isik, arvestades vahetu ülemuse motiveeritud arvamust
ning ATP ja raamatupidamisosakonna ettepanekuid.

11. Taseme- ja vabaharidusliku koolituse kulude hüvitamine

Taseme- ja vabaharidusliku koolituse kulusid Riigikantselei ei hüvita.

V KOOLITUSE TULEMUSLIKKUSE HINDAMINE

12. Koolituse tulemuslikkuse hindamise mõiste ja eesmärk

12.1 Koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine on protsess, mille käigus hinnatakse
koolituse mõju teenistuja töötulemustele ja Riigikantseleile. Koolituse tulemuslikkuse
hindamise eesmärgiks on saavutada võimalikult maksimaalne koolituse eesmärkide
täitmine ning saada tagasisidet ja vajalikku informatsiooni edasiseks
koolitustegevuseks.

12.2 ATP kohustused koolituse tulemuslikkuse hindamisel:
12.2.1 määratleb koolituskursused või sihtgrupid, mida peetakse oluliseks hinnata;
12.2.2 koostab koolituskursuste hindamise läbiviimiseks hindamislehe (lisa 3), millega

hinnatakse vastavalt vajadusele osalejate tagasisidet ja/või õpitud teadmisi ja
oskusi;

12.2.3 annab ankeedi ametnikule täitmiseks pärast koolituse toimumist;
12.2.4 peab arvestust tagastatud koolituse hindamislehtede kohta;
12.2.5 analüüsib saadud hinnanguid, kasutab neid edaspidisel koolituse planeerimisel

ning teeb kokkuvõtte.

12.3 Teenistuja kohustused koolituse hindamisel:
12.3.1 täidab pärast koolituse toimumist koolituse hindamislehe ja esitab selle ATP-le;
12.3.2 annab vajadusel ATP-le täiendavat tagasisidet koolituse kohta.

12.4 Vahetu juhi kohustused koolituse hindamisel:
hindab ametniku koolitustelt saadud teadmiste ja oskuste kasutamist
igapäevases töös ning annab iga-aastasel vestlusel üldise hinnangu ametniku
koolituste tulemuslikkuse kohta.

VI KOOLITUSKORRALDUSE VASTUTUSTASANDID

13. Juhtkonna vastutus koolituse korraldamisel

13.1 Määratleb koolitusprioriteedid ja kinnitab koolituspõhimõtted tulenevalt
Riigikantselei vajadustest ja strateegilistest arengusuundadest.

13.2 Toetab teenistujate enesearendamist ja koolitust, võimaldades õppepuhkust ja
kompenseerides osalemistasu vastavalt käesolevate põhimõtetega määratletud
tingimustele.

13.3 Tagab professionaalse koolituskorralduse ja –süsteemi olemasolu asutuses.
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13.4 Otsustab suunamise suuremahulistele tööalastele avatud koolitustele.

14. ATP kohustused koolituse korraldamisel

14.1  Töötab välja koolituse põhimõtted, korraldab nende elluviimist, teostab järelevalvet nendest
kinnipidamise üle ja jälgib nende kooskõla Riigikantselei strateegiliste arengusuundadega.

14.2  Selgitab välja ja analüüsib igal aastal teenistujate koolitusvajadust.
14.3  Koostab igal aastal koolitusplaani ja koolituseelarve, teeb ettepanekuid koolitusprioriteetide

määratlemiseks ning taotleb eelarvest vahendeid teenistujate koolitamiseks.
14.4  Korraldab jooksvalt koolitusi koolitusplaani alusel ning vajadusel ka plaaniväliseid koolitusi.
14.5  Kogub koolituse hindamislehe abil infot ja hindab koolituse tulemuslikkust.
14.6  Koostab igal aastal koolituse aruande, mis kajastab Riigikantselei aasta koolitustegevust.
14.7  Kogub ja edastab koolitusalast infot ning vastab päringutele koolitusvõimaluste kohta. Nõustab

ja abistab juhtkonda, struktuuriüksuste juhte ja teenistujaid koolituse alastes küsimustes.

15. Vahetu ülemuse kohustused koolituse korraldamisel

15.1  Hindab ametnike koolitusvajadust ja taotleb alluvatele teenistujatele vajalikku koolitust, teeb
ettepanekuid koolituse vormide ja sisu osas, motiveerides oma taotlusi.

15.2  Innustab alluvaid pidevale enesetäiendamisele, loob selleks olemasolevate     ressursside piires
võimalused.

15.3  Hindab koolituse taset ning saadud teadmiste ja oskuste kasutamist töös.
15.4  Vastutab struktuuriüksuse sisese koolitusvajaduse väljaselgitamise eest.

16. Ametniku kohustused koolituse korraldamisel

16.1  Vastutab ise oma teadmise ja oskuste ning ühtlasi ka oma arendamise eest.
16.2  Kasutab enesetäiendamiseks lubatud tööaega maksimaalse tõhususega.
16.3  Teeb vahetule ülemusele põhjendatud ettepaneku enda koolitamise teemade,

vormide ja liikide osas ning vajaliku kirjanduse ostmiseks.
16.4  Annab ATP-le nõuetekohaselt tagasisidet koolituse kohta ja esitab ettenähtud

koolitusaruanded, koolituse läbimist tõendavad dokumendid (diplomid,
tunnistused) ja hindamislehed.
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Lisa 2.3 Protseduurireeglistik

MAA-AMETI KOOLITUSTEGEVUSE
PROTSEDUURIREEGLISTIK

5. ÜLDPÕHIMÕTTED
5.1. Maa-ameti koolitustegevuse protseduurireeglistik (edaspidi Reeglistik) kirjeldab, kuidas

tagatakse koolitusstrateegias ja –poliitikas sõnastatud põhimõtete ühtne rakendamine
Maa-ametis.

5.2. Reeglistiku eesmärgiks on tagada tegevuste ühtsus, koolituse eesmärkide saavutamine ja
informeerida töötajaid nende võimalustest ja kohustustest.

5.3. Reeglistikus käsitletakse järgmisi tegevusvaldkondi:
5.3.1. koolitusvajaduse analüüs;
5.3.2. koolitustegevuse planeerimine;
5.3.3. koolituse korraldamine ja koolitustel osalemine;
5.3.4. koolitusarvestus ja -aruandlus;
5.3.5. koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine.

6. KOOLITUSKORRALDUSE VASTUTUSTASANDID
6.1. Ametniku tasandil lähtume Vabariigi Valitsuse seisukohast: ”iga ametnik vastutab ise

oma teadmiste ja oskuste ning ühtlasi ka oma koolituse eest”. Iga teenistuja oma koolituse
korraldamiseks:

6.1.1. kasutab enesetäiendamiseks lubatud tööaega maksimaalse tõhususega;
6.1.2. teeb oma vahetule juhile põhjendatud ettepaneku enda koolitamise teemade, vormide

ja liikide osas ning vajaliku kirjanduse ostmiseks;
6.1.3. annab vahetule ülemusele ja/või personalitöötajale nõuetekohaselt tagasidet

toimunud koolitustegevuse ja osaletud koolituskursuste kohta.

6.2. Vahetu juhi ülesanded ja vastutus koolituse korraldamisel:
6.2.1. innustab alluvaid pidevale enesetäiendamisele, loob selleks olemasolevate ressursside

piires võimalused;
6.2.2. hindab nõuetekohaselt alluvate koolitusvajadust; informeerib Maa-ameti

personaliosakonda ja juhtkonda alluvate koolitusvajadusest;
6.2.3. esitab Maa-ameti personaliosakonda ja/või juhtkonnale koolitustaotluse või annab

hinnangu alluva esitatud koolitustaotlusele ja edastab selle;
6.2.4. esitab alluvate koolitamiseks argumenteeritud sisekoolituse tellimuse

personaliosakonnale;
6.2.5. esitab täiendkoolituseks vajaliku kirjanduse ostmiseks argumenteeritud taotluse

personaliosakonda ja/või juhtkonnale.
6.2.6. teeb ettepanekuid seminaride ja nõupidamiste päevakorra täiendamiseks alluvate

vajadustest lähtuvate koolitusteemadega;
6.2.7. annab hinnanguid alluvate osalemisele koolitustes ja koolitusvahendite kasutamise

otstarbekusele;
6.2.8. peab alluvate osas koolitusarvestust ja teostab vastavat aruandlust.

6.3. Asutuse tasandil on tippjuhtkonna (peadirektor ja asetäitjad) ülesandeks:
6.3.1. selgitada pideva enesearendamise vajadust, luua selleks ressurssidest lähtuvad

võimalused ja optimaalselt ning õiglaselt kasutada koolituseks eraldatavaid
eelarvelisi vahendeid;

6.3.2. juhendada personalitöötajaid Maa-ameti koolitusprioriteetide määratlemisel ja
koolitustegevuse korraldamisel ning – tõhususe hindamisel;
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6.3.3. vastata argumenteeritult koolitusalastele taotlustele või delegeerida see ülesanne
personalitöötajale;

6.3.4. otsustada koolitusteenuse (grupikursused) sisseostmise üle;
6.3.5. teostada järelevalvet asutuse koolitustegevuse sihipärasuse ja optimaalsuse üle.

6.4. Personaliosakond koordineerib kogu asutuse koolitustegevust, selleks:
6.4.1. töötab välja koolituse põhimõtted, viib need ellu ja teostab järelevalvet

nendest kinnipidamise üle;
6.4.2. töötab välja koolituse strateegilised ja lühiajalised eesmärgid lähtuvalt

asutuse eesmärkidest ja arvestades ametnike ning nende vahetute
ülemuste poolt kirjeldatud koolitusvajadust;

6.4.3. koostab vajadusel koolitusplaani(d) ja informeerib sellest
ametnikkonda;

6.4.4. vastab argumenteeritult personaliosakonda või tippjuhtkonnale esitatud
personaalsetele koolitus- ning kirjanduse ostmise taotlustele, annab
vajadusel hinnangu koolitustaotluste põhjendatusele ja küsib selleks
vajadusel täiendavat infot kolmandatelt osapooltelt;

6.4.5. koordineerib koolituskursuste sisseostmist;
6.4.6. koordineerib asutusesisese koolituse korraldamist, võttes vastu ja

edastades tellimusi, vastates tellimuse esitajale ning aidates vajadusel
koolitust korraldada;

6.4.7. annab koolitusplaanide, toimuvate ja toimunud koolituste kohta
asutusesiseselt informatsiooni; vahendab muud koolitusalast teavet;

6.4.8. hindab toimunud koolituste ja kogu koolitustegevuse tõhusust, küsides
selleks vajadusel täiendavat informatsiooni;

6.4.9. koostab koolitusaruanded ja vastab argumenteeritud arupärimistele.

6.5. Eelarve - ja finantsosakonna ülesanded koolituse korraldamisel on
teenindada kogu koolitustegevuse finantseerimist, selleks osakond:

6.5.1. planeerib koolitusvahendeid ja osaleb koolitusplaani(de) koostamisel;
6.5.2. peab koolituskulude ja koolitusega seotud kulude osas nõuetekohast

arvestust; osaleb koolitusaruande finantsosa koostamisel;
6.5.3. jälgib jooksvalt koolituskulusid ja informeerib vajadusel

personaliosakonda ja/või tippjuhtkonda;
6.5.4. aitab vajadusel hinnata koolituse otstarbekust ja koolitustegevuse

efektiivsust.

6.6. Juriidilise osakonna ülesanded koolituse korraldamisel on kogu
koolitustegevuse teenindamine oma pädevuse piires, selleks:

6.6.1. tagab koolitusega seotud lepingute õiguslikkuse;
6.6.2. tagab koolitusega seotud muude dokumentide õiguslikkuse.

6.7. Kõik Maa-ameti struktuursed allüksused vastutavad oma valdkonna
spetsiifiliste teadmiste levitamise eest vastavalt teiste struktuuriüksuste
põhjendatud vajadustele, selleks:

6.7.1. korraldavad vajadusel oma erialal asutusesisest täiendõpet või aitavad
korraldada vastava eriala koolitust asutuseväliselt;

6.7.2. nõustavad oma erialal kolleege ja soovitavad materjale iseseisvaks
õppimiseks;
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6.7.3. hindavad teiste struktuursete allüksuste teenistujate pädevust sellel
erialal, lähtudes personaliosakonna ja/või Maa-ameti juhtkonna
nõudmistest.

7. KOOLITUSVAJADUSE ANALÜÜS
7.1. Koolitusvajaduse analüüs on protsess, mille käigus kogutakse infot

organisatsiooni erinevatelt tasanditelt organisatsiooni ja selle liikmete
tööga seotud probleemide ning tulevikuplaanide kohta. Koolitusvajaduse
analüüsi eesmärgiks on selgitada, milline on vahe organisatsiooni ja selle
liikmete olemasoleva kompetentsuse ja soovitava kompetentsuse vahel.

7.2. Koolitusvajaduse analüüsil lähtutakse Maa-ameti strateegiast,
põhimäärusest; ametnike hindamistulemustest ja vahetute juhtide
ettepanekutest alluvate koolitamisel.

7.3. Koolitusvajaduse määratlemisel kasutatakse üldjuhul ainult juba
olemasolevat infot:

7.3.1. asutuse tegevusstrateegiat jmt tegevusprioriteete kirjeldavaid
dokumente;

7.3.2. hindamisvestluste tulemusena täidetavaid atesteerimislehti.

7.4. Vajadusel võib personalikonsultant koguda infot ka intervjuude ja
ankeetide abil.

7.5. Koolitusvajaduse analüüsi eest asutuse tasandil vastutab
personalikonsultant, kes

7.5.1. koostöös Maa-ameti juhtkonnaga ja vajadusel teiste Maa-ameti
juhtidega täpsustab asutuse strateegilised ja lühiajalised eesmärgid
ning tegevusprioriteedid ja –ülesanded;

7.5.2. analüüsib ametnike hindamistulemusi ja nende põhjal tehtud
kokkuvõtteid.

7.6. Koolitusvajaduse analüüsi eest teenistuja tasandil vastutab iga teenistuja
ise ja tema vahetu ülemus, kes:

7.6.1. hindamisvestluste käigus analüüsivad toimunud koolituste tõhusust,
ametniku koolitusvajadust ja ametniku arengupotentsiaali;

7.6.2. esitavad iga-aastase hindamisvestluse tulemusena nõuetele vastavalt
täidetud atesteerimislehe;

7.6.3. vastavad koolitusvajaduse teemalistele personaliosakonna päringutele.

8. KOOLITUSTEGEVUSE PLANEERIMINE
8.1. Koolituse planeerimine on protsess, mille käigus lähtuvalt selgitatud

koolitusvajadusest, koolitusprioriteetidest, hinnangutest toimunud
koolitustegevusele; finants- ja ajalistest võimalustest ning koolitusturul
pakutavast koostatakse koolituskava üheks aastaks ja vajadusel
spetsiifilised koolitusplaanid (näit erialade, sihtgruppide, koolitusvormide
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jmt kaupa). Koolituse planeerimise eesmärgiks on jagada otstarbekalt
asutuse ressursse ning planeerida koolitusega seotud puudumisi töölt.

8.2. Koolituskava sisaldab koolitustegevuse eesmärgid selleks perioodiks,
koolituse  vormide- ja liikide planeeritava osakaalu, prioriteetsed teemad ja
sihtgrupid, koolituste toimumisajad ja planeeritavad vahendid.

8.3. Personalikonsultant koolituse planeerimisel:
8.3.1. hindab koolitusturul pakutavaid tooteid- ja teenuseid, kogub

informatsiooni nende kvaliteedi ja hinna kohta;
8.3.2. hindab toimunud koolitustegevuse ja üksikute koolituskursuste

efektiivsust;
8.3.3. koostab koolituskava projekti (v.a. finantsvahendite osa, mis

planeeritakse koostöös eelarve ja finantsosakonnaga);
8.3.4. esitab koolituskava projekti täiendamiseks ja parandamiseks

osakondade juhatajatele ja pärast täienduste tegemist kinnitamiseks
Maa-ameti peadirektorile;

8.3.5. jälgib jooksvalt koolituskavast kinnipidamist ja teeb vajadusel
koolituskavasse parandusi.

8.4. Eelarve ja finantsosakonna juhataja koolituse planeerimisel:
8.4.1. planeerib koostöös personalikonsultandiga koolituskava täitmiseks

vajalikud finantsvahendid;
8.4.2. jälgib jooksvalt koolituseks eraldatud finantsvahendite kasutamist ja

teeb vajadusel personalikonsultandile ettepaneku koolituskava
korrigeerimiseks.

8.5. Peadirektor koolituse planeerimisel:
8.5.1. nõustab personalikonsultanti;
8.5.2. kinnitab koolituskava ja vajadusel koolitusplaanid.

9. KOOLITUSE KORRALDAMINE ja KOOLITUSEL
OSALEMINE

9.1. Koolituse korraldamine on protsess, mille eesmärgiks on luua võimalused
konkreetse koolitustegevuse toimumiseks.

9.2. Töötaja koolitusel osalemiseks:
9.2.1. kasutab koolitusaega ja koolitusvahendeid võimalikult tõhusalt;
9.2.2. teeb enda koolitamiseks argumenteeritud kirjalikke koolitustaotlusi

(või taotlusi koolitusvahendite ostmiseks) oma vahetu ülemuse kaudu
personalikonsultandile või peadirektorile. Kirjalikus taotuses, mis
esitatakse vähemalt 6 nädalat enne koolituse algust, peab olema
esitatud vähemalt järgmine informatsioon:

9.2.2.1. taotletava koolituse (või koolitusvahendi) kirjeldus – pakkuja,
aeg, koht, sisu, maksumus;

9.2.2.2. põhjendus, miks koolitust (või koolitusvahendit) on vajalik,
milline on eeldatav kasu Maa-ametile.
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9.3. Vahetu juht koolituse korraldamisel:
9.3.1. tagab lähtuvalt koolitusplaanile või personalikonsultandilt saadud

infole alluva koolitusel osalemise; informeerib alluvat toimuva
koolituse üksikasjadest;

9.3.2. korraldab struktuurse allüksuse töö nii, et töötajatel oleks võimalik
koolitusel osaleda töökorraldust häirimata;

9.3.3. tagab sisekoolituse ja iseseisva õppe toimumise vastavalt Maa-ametis
kehtivatele kordadele;

9.3.4. taotleb alluvatele oma vahetu ülemuse ja personalikonsultandi kaudu
koolitusi (või edastab alluva koolitustaotluse) ja koolituseks vajalikke
vahendeid. Kirjalikus taotluses peab olema esitatud vähemalt:

9.3.4.1. taotletava koolituse (või koolitusvahendi) kirjeldus – pakkuja,
aeg, koht, sisu, maksumus;

9.3.4.2. ametniku nimi, kellele koolitust (või koolitusvahendit)
taotletakse;

9.3.4.3. märge selle kohta, kas ja miks vahetu ülemus peab koolitust
(või koolitusvahendit) vajalikuks.

9.4. Personalikonsultant koolituse korraldamisel:
9.4.1. Korraldab koolituste sisseostmist, selleks:

9.4.1.1. on pidevalt kursis koolitusturul pakutavaga;
9.4.1.2. korraldab koolituste sisseostmist kirjaliku piiratud

vähempakkumiste kaudu, selleks:
9.4.1.2.1. koostab nõuetekohase kutse koolituspakkumisel

osalemiseks (edaspidi kutse), mis sisaldab vähemalt
koolituse eesmärgi, sihtgrupi, eeldatava tulemuse kirjeldus,
ettepanekud koolituse aja, koha, meetodi suhtes, andmed
pakkuja kohta;

9.4.1.2.2. kooskõlastab kutse teksti ning pakkumise esitamise
tähtajad (vähemalt kaks nädalat) ja pakkumisele kutsutavad
isikud (vähemalt kaks) peadirektoriga;

9.4.1.2.3. edastab kutsed pakkumisele kutsutavatele;
9.4.1.2.4. hindab pakkumisi järgmiste kriteeriumite alusel:

9.4.1.2.4.1. pakkumise vastavus kehtestatud tingimustele;
9.4.1.2.4.2. pakkuja taust ja usaldusväärsus;
9.4.1.2.4.3. pakkumise sisuline vastavus eesmärgile;
9.4.1.2.4.4. pakkumistingimuste (aeg, koht, meetodid,

õppematerjalid) vastavus Maa-ameti huvidele
9.4.1.2.4.5. pakkumise hind;
9.4.1.2.4.6. pakkumise eeldatava tulemuse ja hinna tasakaal

9.4.1.2.5. teeb pakkumise tulemustest esialgse kokkuvõtte;
personalikonsutant võib vajadusel pakkumiste hindamisse
kaasata asjatundjaid;
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9.4.1.2.6. esitab peadirektorile pakkumiste kokkuvõtte hiljemalt
10. tööpäevaks pärast pakkumistähtaja möödumist ja teeb
ettepaneku koolitaja valiku kinnitamiseks;

9.4.1.2.7. informeerib 2 nädala jooksul pärast koolitaja valiku
kinnitamist kõiki pakkumisel osalenuid pakkumise
tulemustest;

9.4.1.2.8. tagab pakkumiskutse ja pakkumiste säilimise 1 aasta
jooksul alates pakkumistähtajast;

9.4.1.2.9. lepib pakkujaga kokku koolitustingimused ja valmistab
koostöös juriidilise osakonna ning eelarve- ja
finantsosakonnaga ette koolitustellimuse lepingu; edastab
lepinguprojekti peadirektorile.

9.4.2. Korraldab teenistujate osalemist avalikel kursustel ja tasemekoolituses,
selleks:

9.4.2.1. kogub informatsiooni koolitusturul pakutavate avalike kursuste
kohta ja teeb sellest lähtuvalt ettepanekud teenistuja(te)
osalemiseks konkreetsel kursusel;

9.4.2.2. lepib koolituse pakkujaga kokku koolitusel osalemise
tingimused, konsulteerides vajadusel juriidilise osakonnaga;

9.4.2.3. edastab koolitusel osalejale ja tema vahetule juhile info
koolituse toimumise ja muude koolitusega seonduvate
üksikasjade kohta hiljemalt 2 nädalat enne koolituse algust;

9.4.2.4. vastab 1 kuu jooksul alates taotluse saamisest talle otse või
peadirektori kaudu esitatud avatud kursustel või
tasemekoolituses osalemise taotlustele; vastus peab olema
argumenteeritud; peadirektori kaudu saabunud taotluste korral
esitab personalikonsultant vastuse peadirektori kaudu;

9.4.2.5. valmistab koostöös juriidilise osakonnaga ette koolitatavaga
sõlmitava koolituslepingu, mida võidakse kasutada kui
tasemekoolituse või tööalase koolituse kulud ületavad ametniku
ühe kuu palgamäära ja koolituse eest tasub (osaliselt) Maa-
amet;

9.4.2.6. tagab esitatud taotluste ja vastuste säilimise 1 aasta jooksul
alates vastamise kuupäevast;

9.4.2.7. finantseeritakse ainult neid koolituskulusid, mille tegemiseks
on eelnevalt saadud Maa-ameti peadirektori ja/või
personalikonsultandi kirjalik luba.

9.4.3. Koordineerib sisekoolitust, selleks;
9.4.3.1. valmistab ette, koostab või koordineerib sisekoolituseks

vajalike juhendmaterjalide koostamist; tagab nende
kättesaadavuse asjaosalistele;

9.4.3.2. planeerib koostöös Maa-ameti sisese koolitajaga ja arvestades
koolitatava esindaja seisukohti sisekoolituse eesmärgid,
teemad, aja, koha jmt;
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9.4.3.3. aitab sisekoolitajat koolituse korraldamisel – tehniliste
vahendite ja oskusteabe jmt;

9.4.3.4. informeerib hiljemalt 2 nädalat enne sisekoolituse toimumist
koolitusel osalejaid ja nende vahetuid juhte;

9.4.3.5. koostöös koolitatavatega planeerib sisekoolituseks vajalike
vahendite sisseostu, selle tingimused jmt;

9.4.3.6. vastab 1 kuu jooksul alates taotluse saamisest talle otse või
peadirektori kaudu esitatud koolitusmaterjalide ostmise
taotlustele; vastus peab olema argumenteeritud; peadirektori
kaudu saabunud taotluste korral esitab personalikonsultant
vastuse peadirektori kaudu;

9.4.3.7. tagab esitatud taotluste ja vastuste säilimise 1 aasta jooksul
alates vastamise kuupäevast;

9.4.3.8. finantseeritakse ainult neid koolitusega seotud kulusid, mille
tegemiseks on eelnevalt saadud Maa-ameti peadirektori ja/või
personalikonsultandi kirjalik luba.

9.4.4. Kontrollib koolituskava ja koolitusplaanide täitmist; vajadusel teeb
nendesse parandusi ja informeerib muudatustest õigeaegselt kõiki
asjaosalisi.

9.5. Eelarve ja finantsosakonna juhataja koolituse korraldamisel:
9.5.1. nõustab personalikonsultanti koolituste sisseostmise finantstingimuste

osas;
9.5.2. teostab koolituskuludega seonduvaid makseid vastavalt kehtestatud

korrale ja arvestades punktides 5.4.2.7. ja 5.4.3.8. sätestatule.

9.6. Juriidiline osakond koolituste korraldamisel:
9.6.1. nõustab personalikonsultanti koolitusteenuse lepingu ja

koolituslepingu koostamisel ja teistes koolituse korraldamisega seotud
juriidilistes küsimustes.

9.7. Peadirektor koolituse korraldamisel:
9.7.1. nõustab personalikonsultanti;
9.7.2. kinnitab koolituspakkumisel osalemise tingimused, koolituspakkumiste

tulemused;
9.7.3. vastab õigeaegselt ja motiveeritult koolitustaotlustele või

koolitusvahendite ostutaotlustele või delegeerib vastamise
personalikonsultandile;

9.7.4. kinnitab koolitustegevuse korraldamisega seonduvad dokumendid;
9.7.5. jälgib koolitustegevuse korralduse vastavust koolituse

protseduurireeglistikule ja õigusaktidele; teeb vajadusel ettepanekuid
tegevuse või normdokumentide muutmiseks.
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10. KOOLITUSARVESTUS ja -ARUANDLUS
10.1. Koolitusarvestust ja -aruandlus on tegevus, mille käigus kogutakse infot

toimunud koolituste kohta. Koolitusarvestuse ja –aruandluse eesmärgiks
on saada ülevaade toimunud koolituste, nende kasulikkuse ja nendega
seonduvate probleemide kohta eesmärgiga parandada asutuse koolituse
korraldust järgnevatel perioodidel.

10.2. Koolitusarvestuse ja aruandluse teostamisel vahetu ülemus:
10.2.1. peab arvestust alluvate koolitustel osalemise ja iseseisva õppimise

kohta ning esitab infot vastavalt kehtivale korrale ja/või
personalikonsultandi järelepärimisele; vahetu ülemus peab
koolitusarvestust vabas vormis vähemalt järgmiste näitajate osas:

10.2.1.1. alluva nimi;
10.2.1.2. koolitustundide hulk antud perioodil;
10.2.1.3. koolitusel osalemise aeg (periood);
10.2.1.4. koolitusliik (tasemekoolitus, tööalane koolitus,

harrastuskoolitus);
10.2.1.5. koolitusvorm (iseseisev õpe, sisekoolitus, Maa-ametisse

tellitud koolitus, avatud kursus);
10.2.1.6. koolitusteema (kui tegemist avatud kursusega, siis

koolitaja nimi)
10.2.1.7. hinnang toimunud koolituste tulemuslikkusele, tekkinud

probleemid, ettepanekud järgmiseks koolitusperioodiks;
10.2.2. vahetu ülemus esitab koolitusaruande personalikonsultandile vähemalt

kaks korda aastas (20. juuniks ja 20. detsembriks).

10.3. Koolitusarvestuse ja aruandluse teostamisel personalikonsultant:
10.3.1. koostab koolitusarvestuseks ja –aruandluseks vajalikud metoodilised

materjalid, esitab need vajadusel kinnitamiseks ja tagab nende
õigeaegse kättesaadavuse kõigile asjaosalistele;

10.3.2. kogub vahetute ülemuste koostatud koolitusaruanded;
10.3.3. koostab koolitusaruande või juhendab selle koostajat; vastutab asutuse

koolitusaruande täpse ja õigeaegse koostamise eest;
10.3.4. koostöös finantsosakonna koostab koolitusaruande finantsosa.

10.4. Eelarve ja finantsosakonna juhataja koolitusarvestuse ja –aruandluse
koostamisel:

10.4.1. koostöös personalitöötajaga koostab koolitusaruande finantsosa.

10.5. Koolitusarvestuse ja aruandluse teostamisel peadirektor:
10.5.1. vaatab üle ja kinnitab asutuse koolitusaruande;
10.5.2. kinnitab koolitusarvestuse ja –aruandlusega seonduvad juhendid ja

korrad.
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11. KOOLITUSTEGEVUSE TULEMUSLIKKUSE
HINDAMINE

11.1. Koolitustegevuse tulemuslikkuse hindamine on protsess, mille käigus
hinnatakse koolituse mõju organisatsioonile. Koolituse tulemuslikkuse
hindamise eesmärgiks on saada tagasisidet ja informatsiooni edasiseks
koolitustegevuseks.

11.2. Töötaja koolituse hindamisel:
11.2.1. täidab pärast iga koolituse toimumist koolituse hindamislehe (“Osaleja

hinnang koolitusele”) ja esitab selle otse või vahetu juhi kaudu
personalikonsultandile;

11.2.2. annab koolituse kohta vajadusel täiendavat tagasisidet vahetule juhile
ja personalikonsultandile.

11.3. Vahetu juht koolituse hindamisel:
11.3.1. edastab vajadusel täidetud koolituse hindamislehe

personalikonsultandile;
11.3.2. analüüsib alluva koolituse tulemuslikkust ja teeb vajadusel sellest

kokkuvõtte personalikonsultandile; vastab personalikonsultandi
arupärimistele alluvate koolituste tulemuslikkuse kohta.

11.4. Personalikonsultant koolituse tulemuslikkuse hindamisel:
11.4.1. otsustab iga konkreetse koolituse hindamise meetodi üle enne koolituse

algust, koostab koolituse hindamiseks vajalikud juhendmaterjalid ja
tagab nende õigeaegse kättesaadavuse kõigile asjaosalistele;

11.4.2. kogub pärast koolituste toimumist koolituste hindamislehed
koolitatavatelt, vajadusel ka koolituse Maa-ameti poolselt tellijalt ja
koolitajalt;

11.4.3. teeb koolituse tagasiside ankeetide põhjal toimunud koolituse
tulemuslikkuse analüüsi ja edastab selle peadirektorile ja teistele
asjaosalistele;

11.4.4. kasutab vastavalt vajadusele ka teisi hindamismeetode – intervjuud,
vaatlused, teadmiste/oskuste hindamised jmt- koolituse hindamiseks ja
teeb koostab neid kasutades koolituse tulemuslikkuse hinnangu;

11.4.5. hindab asutuse kui terviku koolitustegevuse tulemuslikkust
perioodiliselt; koostab üks kord aastas (20. jaanuariks) koolituse
tulemuslikkuse hindamise kokkuvõtte, milles esitab vähemalt:

11.4.5.1. hinnangud sisekoolituse (s.h. iseseisev õpe)
tulemuslikkuse kohta,

11.4.5.2. avatud kursustel osalemise tulemuslikkuse kohta
11.4.5.3. sisseostetud kursuste kohta;
11.4.5.4. seisukoha erinevate koolitusvormide ja kursuste

tulude/kulude kohta;
11.4.5.5. kokkuvõtva hinnangu koolitustegevuse

tulemuslikkusest ja järeldused järgmise perioodi
koolitustegevuse kavandamiseks;

11.4.6. hindab eraldi sisekoolituse (s.h. iseseisva õppimise) tulemuslikkust,
kasutades selleks vajadusel teadmiste teste;
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11.4.7. vastab Maa-ameti välistele põhjendatud arupärimistele koolituse
tulemuslikkuse ja koolitustegevuse kohta üldse.

11.5. Peadirektor koolituse tulemuslikkuse hindamisel:
11.5.1. jälgib koolitustegevuse sihipärasust, vastavust koolitusstrateegiale,

koolitusplaanile;
11.5.2. hindab koolitustegevuse tulemuslikkust, tulude-kulude suhet, vastavust

Maa-ameti strateegilistele eesmärkidele;
11.5.3. kinnitab koolituse tulemuslikkuse kokkuvõtte.

12. LISAD
12.1. Osaleja hinnang koolitusele
12.2. Tellija hinnang koolitusele
12.3. Koolitaja hinnang koolitusele
12.4. Koolitustaotluse näidis
12.5. Koolitusvahendite ostmistaotluse näidis
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 Lisa 3.1 Koolitusvajaduse hindamissüsteem

Vastused järgnevatele küsimustele aitavad teil analüüsida koolitusvajaduse

hindamissüsteemi ja protsessi teie asutuses.

1. Millised on võimalikud infoallikad koolitusvajaduse analüüsiks väliskeskkonna

tasandil ?

2. Kes,  kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvõte ?

3. Millised on võimalikud infoallikad koolitusvajaduse analüüsiks organisatsiooni

tasandil ?

4. Kes,  kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvõte ?

5. Millised on võimalikud infoallikad koolitusvajaduse analüüsiks struk. üksuse

tasandil ?

6. Kes,  kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvõte ?

7. Millised on võimalikud infoallikad koolitusvajaduse analüüsiks töötaja tasandil ?

8. Kes,  kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvõte ?

9. Millised on võimalikud infoallikad koolitusvajaduse analüüsiks …………………

tasandil ?

10. Kes,  kuidas peaks neid kasutama, millisel viisil vormistada kokkuvõte ?

11. Kuidas peaks toimuma koolitusvajaduse hindamise protsess, tegevuste järjekord,

info liikumine ?

12. Milliseid juhend- ja abimaterjale on vaja koolitusvajaduse hindamisel ?

13. Kui hästi on erinevate tasandite info integreeritud ja tasakaalustatud ?

14. Milliste tasandite puhul,  milliseid uuringu meetoode oleks vaja kasutada lisaks

infoallikatele ?

15. Kes vormistab koolitusvajaduse kokkuvõtte ?

16. Kuidas vormistatakse koolitusvajaduse kokkuvõtte ?

17. Mida tehakse koolitusvajaduse kokkuvõttega ?
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Lisa 3.2 Koolitusvajaduse hindamise juhend ja vorm

Hea kolleeg !

Nagu tavaks on kujunenud palume Teilt infot ja abi järgmise aasta koolitusplaani

koostamiseks. Ootame Teie ettepanekuid alluvate, osakonna ja asutuse

koolitusvajaduse! kohta. Koolitusplaani koostamisel on eelistatud need

koolitusvajadused:

 mis on kooskõlas asutuse koolitusprioriteetidega,

 mis korduvad erinevates struktuuriüksustes ja võimaldavad koolituse tellimist

asutusse,

 mis on täpselt kirjeldatud ja arusaadavalt põhjendatud,

 mis on Teie poolt prioriteetseks märgitud.

Alluvate koolitusvajaduse sõnastamiseks soovitame üle vaadata iga-aastase vestluse

tulemuste lehed.

Osakonna/asutuse koolitusvajaduse määratlemisel võivad abiks olla järgmised

küsimused.

 Milliseid on järgmisel aastal osakonna/asutuse prioriteetsed tegevused,

olulisemad eesmärgid? Kas, milline koolitus aitaks neid saavutada?

 Millised on osakonna/asutuse tegevusega seotud olulisemad muudatused

(seadusandlus, infotehnoloogia, töökorraldus) ? Kas on vajalik koolitust, mis

aitaks neid muudatusi ette valmistada, nende muudatustega kohaneda?

 Millised olid/on osakonna tegevuse ja töökorraldusega seotud probleemid?

Kas ja milline koolitus aitaks neid ennetada, lahendada?

Ootame teie ettepanekuid … detsembriks. Koolitusvajaduse kokkuvõtte ühisaruteluks

koostame …. detsembriks.

Täname !

                                                
! Koolitusvajadus on erinevus tegeliku ja soovitud olukorra vahel, mida saab koolitusega vähendada.
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Koolitusvajaduse hindamise vorm

Alluvate ja osakonna koolitusvajadused
Sihtgrupp1 Teema või kursuse nimetus2 Põhjendus/Tulemus3 Prioriteetsus ja märkused4

 
 
 
 
 
 
 
    

Asutuse koolitusvajadused
Sihtgrupp Teema või kursuse nimetus Põhjendus/Tulemus Prioriteetsus ja märkused

 
 
 
 
 
 
 
    

                                                
1 Märkida võib konkreetse isiku nime, või koolitusgrupi ühisnimetaja.
2 Kirjeldage võimalikult täpselt, kasutu on selline teema nagu arvutikoolitus, või õigusalane koolitus.m
3 Milleks see koolitus vajalik on, mis on koolituse tulemus, eesmärk.
4 Lahtrisse märkida koolituse prioriteetsus (skaalal 1-5, viis prioriteetseim). Lahtris võib täpsustada sobiva koolitusaja, mahu, soovitada kindlat koolitajat, vms.
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Lisa 3.3  Koolitusvajaduse kokkuvõte

Kokkuvõte on koostatud 22.11-22.12.1999 ministeeriumi osakondades läbi viidud
küsitluse põhjal.

Sihtgrupp
Programm

Käsitletavad
Teemad

Teema vajalikkus
0 (pole tarvis)…5 (väga oluline)
Ettepanekud (teised teemad, sobiv aeg,  lektorid,  jne)

Uued töötajad

Ministeeriumi
tööpõhimõtteid
tutvustav kursus

Sissejuhatus
välissuhete
temaatikasse

1. Avaliku teenistuse seadus
2. Välissuhtlemise seadus
3. Osakondade lühitutvustused
4. IT kasutamise võimalused
5. …..

1. Diplomaatia ajalugu
2. Rahvusvahelised suhted (ajalugu ja hetkeseis)
3. Rahvusvaheline õigus
4. ….

Vajalikkus 3-5.
Leiti, et isikud, kes pole seda kursust läbinud, jäävadki mõnes valdkonnas
harimata. Eriti oluliseks peeti memodele ja jutupunktidele esitatavate nõuete
selgitamist. P osakond lisas kursuse tingliku nimetusega elektrooniline info.
Seaduste poole pealt leiti, et neid võivad inimesed ise lugeda, materjal ei ole
väga mahukas.

Vajalikkus: 4-5.
Vajalik inimestele, kellel puudub välissuhtlemise alane baasharidus.

Uute juhtide
koolitus

1. Meeskonna juhtimine
2. Tulemusjuhtimise põhimõtted
3. Eesmärkide seadmine
4. …

Vajalikkus  4-5.
Soovisid: JUR, IT, Personalibüroo, VMPO, POL.
Leiti, et uute juhtide koolitus annab parema tulemuse, kui alluvad (ja juht) on
läbinud meeskonnatöö koolituse.

….. 1. ….. ……
Arvutikoolitus IT
büroole

2. Serverite hooldus
3. Uus tarkvara
4. ….

IT bürool on spetsiifilised vajadused: serverid, uus tarkvara, võrgu alane
koolitus, andmete elektroonne arhiveerimine, Microsoft.

Sekretäride koolitus
(uued)

1. Vajalikud ametioskused
2. Juhi ja sekretäri koostöö
3. Dip. post
4. ….

Vajalikkus valdavalt 5.
Sekretäride koolitamist peetakse ülioluliseks kõigi vastanute poolt. Põhjendus:
maja asjaajamine erineb oluliselt n.ö. tavaministeeriumi asjaajamisest.

Koostas: ……………..
Koolitusbüroo  23.12.1999
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Lisa 3.4  Koolitusvajaduse hindamise meetodid

Vaatlus

Sobib: oskustega seotud koolitusvajaduse hindamiseks: käitumine, konkreetsed teenindus-,

juhtimisoskused, arvutikasutus.

+ annab täpset ja suhteliselt objektiivset infot, kvalitatiivne info, sobib hästi   konkreetse koolituse

kavandamiseks

- ajamahukas, kallis, võib tekitada pingeid, andmete töötlus keeruline

Intervjuud (vestlused)- struktureeritud ja struktureerimata

Sobib: teadmiste, oskuste ja hoiakutega seotud koolitusvajaduse hindamiseks

+ informatiivne, võimaldab täpsustada, oskuslikul läbiviimisel motiveerib töötajat, kvalitatiivne

info

- ajamahukas, eeldab häid intervjueerimisoskusi, võib olla subjektiivne

Test

Sobib: teadmiste ja hoiakutega seotud koolitusvajaduse hindamiseks

+ andmed suhteliselt usaldusväärsed, hästi töödeldavad ja võrreldavad, suhteliselt väike ajakulu

- kallis, eeldab spetsialistide kaasamist või teenuse ostmist, võib tekitada pingeid

Küsimustikud

Sobib: teadmiste, hoiakute ja tegevusega seotud koolitusvajaduse hindamiseks:

+ võimalik koostada lähtuvalt asutuse vajadustest, mitmekülgne kasutusvõimalus, andmete nii

kvantitatiivsed kui kvalitatiivsed

- koostamine keeruline ja ajamahukas, info võib olla subjektiivne

Ajurünnak

Sobib: teadmiste, hoiakute ja tegevusega seotud koolitusvajaduse hindamiseks:

+ mitmekesine kasutusvõimalus, motiveeriv

- eeldab head ettevalmistust ja selgitustööd, andmeid raske töödelda võib tekitada vastuseisu   
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Lisa 4.1 Koolitusplaani vorm (Exceli tabelina)

osakond talitus koolituse liik koolituse
valdkond

koolituse
eesmärk

koolitaja sihtgrupp
või osaleja

osal.
arv

aeg maht koolituse
toimumise
koht

hind kulukoht
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Lisa 4.2.1 Koolituseelarve eelnõu (Exceli tabelina)

Koolituseelarve 2001 eelnõu
Valdkond Teemad Maksumus
Infotehnoloogia Arvutiõpe

IT juhtide täiendõpe
Kokku:                   -   kr

Keeleõpe Prantsuse keele projekt

Muud (võõr-)keeled
Kokku                   -   kr

… …
Kokku                   -   kr

Teenistujate ametialane täiendõpe Uute töötajate kursused
Koostööoskuse kujundamine
Sekretäride koolitus
Vahetute juhtide koolitus
Atesteerimiskoolitus

Kokku                   -   kr
 Kokku  kr
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Lisa 4.2.2 Seletuskiri  X ministeeriumi 2001.a. koolituseelarve eelnõu juurde

X ministeeriumi 2001.a koolitusprioriteetideks on arvutiõpe,  keeleõpe ning  töötajate täiendõpe …
küsimustes.

I Ametniku pädevuskoolitus

1. Infotehnoloogia
 Ministeeriumis on välja töötatud arvutialase koolituse projekt aastateks 2000-2001. Projekti
eesmärgiks on tõsta töötajate arvutikasutamisoskus tasemele, mis vastab ministeeriumis töötavate
riigiametnike arvutioskusnõuetele. Vastavalt töötajate testimise käigus ilmnenud vajadustele
võimaldatakse teenistujatele baasteadmiste, tekstitöötluse, tabelarvutuse ning esitlusprogrammide alast
täiendõpet.
Maksumus kokku … EEK
Seoses infotehnoloogia osakonna rajamise ning ulatuslike arvutiprojektide käivitamisega vajavad
täiendõpet ka ministeeriumi IT juhid.
 Maksumus … EEK.

Maksumus kokku …EEK

2.Keeleõpe
• Prantsuse keele projekt aastateks 2000-2003
Prantsuse saatkonna ja kultuurikeskuse kaasabil on välja töötatud pikaajaline koostööprojekt prantsuse
keele õpetamiseks ministeeriumi töötajatele. Vastavalt ministeeriumi ja saatkonna vahelisele lepingule
tuleb mõlemal osapoolel finantseerida oma osa projektist.
Maksumus … EEK.
• Prantsuse, inglise, vene, saksa, hispaania, eesti ja tarvidusel teiste keelte õpe ministeeriumis.

Vastavalt vajadusele kas kursuste või individuaalõppe vormis.
Maksumus … EEK.

Maksumus kokku …

…

III    Teenistujate  ametialane täiendõpe
Uute töötajate kursused
Ministeeriumi tööpõhimõtteid tutvustavad õppepäevad 2-3 korda aastas.
Koostööoskuste ja stressi ennetamise kursused

Uude keskkonda  tööle siirdujatele 2-3 korda aastas.
Sekretäride kursused

Ministeeriumi asjaajamiskorra selgitamine, sekretäritöö aluste õpetamine 2 korda aastas.
Vahetute juhtide koolitus

Uutele vahetutele juhtidele nende uue funktsiooni tutvustamine ning juhtide  kaasamine ministeeriumi
personali- ja koolituspoliitika elluviimisse. Õppepäevad 2 korda aastas.
Atesteerimiskoolitus
Praktilised õppused vahetutele juhtidele alluvatega atesteerimiseks ja arenguvestluse läbiviimiseks 2-3
korda aastas.
Maksumus kokku …

Kokku planeerib  X ministeerium 2001. aastal töötajatele koolitust …krooni eest.
Maksumuse hulka on  arvatud nii koolituspaketi maksumus kui ka koolitusega kaasnevad
kulud (transport, päevarahad ning majutus).

 

 Koostas:   ……
    Koolitusjuht
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Lisa 4.3 Eelarve vorm ja eelarve kontoplaanis

I I kvartal (…... - …….)
Osak. Talitus 54100

Eesti
54200
Välis

54300
Lähetus

54400
Muu

54000
Kokku

A A1  0
 A2  0
 A3  0
B B1  0
 B2  0
 B3  0
   0
   0
   0

0 0 0 0 0

I kvartal II kvartal III kvartal IV kvaral tuh. kr.
…… - …… - …… - …… - …… -

……….. ……….. ……….. ……….. ………..
eelarve eelarve eelarve eelarve eelarve kokku

54 000 KOOLITUSEELARVE     
54 100 s.h. Eesti sisene koolitus 0    0
54 200        Väliskoolitus 0    0
54 300        Koolitusega kaasnevad lähetuskulud 0    0
54 400        Muud koolituskulud 0    0
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Lisa 4.3 Riigihanke korraldamine koolituse tellimiseks

1. Sissejuhatus

Riigihange on asjade ostmine, ehitustööde ja teenuste tellimine, mis toimub
riiklike ( k.a. valla, linna) fondide, eelarve, sise- ja välislaenude või välisabi
poolt finantseeritavatest vahenditest. Iga teenuse või asja ostmiseks
riigihanget korraldama ei pea. Hetkel on piiriks 200 000 krooni.

2. Eeltöö

Riigihanke ettevalmistamisel on eneseharimise rasket tööd mõistlik alustada
Riigihangete ameti koduleheküljelt (http://www.rha.gov.ee). Lisaks üldisele
seletavale jutule leiab sealt ka seaduse tervikteksti en force (loodetavasti
arvestavad nad ka peatselt vastuvõetavaid seadusmuudatusi) ja terve hulga
muid vajalikke õigusakte.

Alustada tulekski Riigihangete seaduse läbilugemisest. Vajaduse korral tuleks
konsulteerida mõne Riigihangete ameti töötajaga (Tom Annikvee, peadirektori
asetäitja, tel: 6201820 e-post: annikve@rha.gov.ee; Toivo Piik,
osakonnajuhataja, tel:6201825, e-post: piik@rha.gov.ee), et selgeks tuleb teha,
millist pakkumismenetlust korraldada (avatud, läbirääkimistega jne).

Paika tuleks panna mingi esialgne ajagraafik: uurida millised on Riigihanke
Bülletääni ilmumise tähtajad, kui kiiresti on vaja hange lõpule viia jne.
Seaduses on ära toodud ka minimaalsed ajavahemikud pakkumise
esitamisteks ja hindamisteks, mida tuleb arvestada. Formaalselt on
toimimisahel järgmine:
- koostatakse pakkumise kutse dokumendid. Tegemist on väga mahuka

toiminguga, kus tuleks täpselt lahti kirjutada mida tahetakse, millal, kuidas
parim pakkumine välja selgitatakse jne. Võib öelda, et kutse dokumendid
on kogu hanke aluseks.

- kutsedokumentide alusel koostatakse pakkumise väljakuulutamine
Riigihangete Bülletäänis (vormi saab RHA koduleheküljelt
http://www.rha.gov.ee/eesti/docs/index.html) mis esitatakse Riigihangete
Ametile (kinnitatuna volitatud ametiisiku poolt: minister, kantsler,
peadirektor vms). Juhul kui hankega on väga kiire võib pakkumise välja
kuulutada ka enne kui kutsedokumendid lõplikult valmis on, samas peab
arvestama sellega, et neid tuleb hakata tahtjatele väljastama.

- Ministrile, kantslerile või peadirektorile esitatakse allüksuse juhataja ja
koostaja viisaga käskkiri pakkumiste hindamise komisjoni
moodustamiseks.

3. Pakkumise kutsedokumentide ettevalmistamine

Seadus toob päris täpselt välja need punktid, mis kutsedokumentides peavad
kajastatud olema. Soovitaksin punktid välja tuua järgmises järjekorras:

http://www.rha.gov.ee)/
mailto:annikve@rha.gov.ee;
mailto:piik@rha.gov.ee
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- koolitushanke põhiandmed- miks ja millisele hankele osalema kutsutakse,
kes on tellija,

- pakkumise ulatus- millises ulatuses koolitust tellitakse, kas pakkuja peab
mahtu arvestama ka need tööd, mis ei ole otsesõnu kirjeldatud, kuid mis
on vajalikud pakkumise kutse dokumentides kirjeldatud töö
nõuetekohaseks teostamiseks jne.

- dokumentatsioon- kas vastuvõetud pakkumisi käsitletakse hankelepinguna
või lisana, hankelepingu keel

- koolituse aeg- algus, kestus, ajakava, aruandlus
- tellija maksmiskohustus- kuidas toimub koolituse eest tasumine
- lahkarvamuste lahendamine
- pakkumine- kuidas tuleb pakkumine vormistada, kas ühispakkumine on

lubatud, kas alternatiivpakkumine on lubatud, milline on pakkumise
jõusoleku aeg (tuleneb seadusest), pakkumise tagasilükkamise alused,
pakkumise keel, kust saada täiendavat informatsiooni kutsedokumentide
kohta ja millises vormis (kirjalikult/suuliselt) need esitada tuleb, milliseid
dokumente peab pakkuja koos pakkumisega esitama (et tõendada oma
koolitaja kõlbulikust, kogemusi vms), millised on kvalifitseerimiseks
esitatavad andmed, millal ja kuhu pakkumised tuleb esitada, millal ja kus
pakkumised avatakse, kuidas pakkumisi hinnatakse ja kes hindab, muud
tingimused.

Erilist tähelepanu tuleb pöörata pakkujate koolituse lähteülesande kirjeldusele,
kvalifitseeri-miseks vajajalike dokumentide loetelule ja pakkumiste
hindamisele.
- Lähteülesande kirjeldus on mõistlik välja tuua kutsedokumentide lisana:

välja tuleb tuua koolituse eesmärk, mida ta peab endas sisaldama, millises
vormis ja mahus peab koolitus toimuma. Samuti tuleb ära tuua sihtgrupp ja
selle suurus ning koolituse toimumise eeldatav koht ja aeg. Kui riigihange
korraldatakse rohkem kui ühe koolituskursuse tellimiseks, tuleb kursuste
lähteülesanded eraldi välja tuua. Samuti tuleb neid pärast ka kursuste
kaupa hinnata ja kursuste kaupa täita ka eraldi riigihanke deklaratsioonid.

- Kvalifitseerimiseks vajalike dokumentide loetelus tuleb ära tuua: (1)
andmed mis näitavad, et pakkuja vastab seaduses kindlaksmääratud
kriteeriumitele (on täitnud kohustused riigi ees, s.t. et maksud on
makstud), (2) muud dokumendid, mis tõendavad pakkuja kõlbulikkust.
Esimese nõude täitmiseks piisab, kui nõuda pakkujatelt firma B-kaardi
koopiat ja tõendit maksevõlgnevuste puudumise kohta (välja antud mitte
enne pakkumise on väljakuulutamist). Pakkuja kõlblikkuse tõestamiseks
piisab, kui pakkuja esitab andmed mis tõestavad tema vähemalt kahe
aastast koolituskogemust selles valdkonnas.

- Pakkumiste hindamiseks tuleb välja töötada pakkumiste
hindamiskriteeriumid. Hindamine peab olema objektiivne (põhinema
pakkuja poolt esitatud andmetel ja dokumentidel). Koolitushanke puhul on
kriteeriumiteks tavaliselt pakkumise hind (rahaline väärtus),
koolitusprogramm ja õppejõudude kvalifikatsioon. Pakkumise hind on neist
kõige olulisem ja heade tavade kohaselt peab riigihanke pakkumiste
hindamisel hinna osakaal olema vähemalt 50%. Vältida tuleks väga
keerulisi hindamiskriteeriumeid. Mina soovitan kasutada punktisüsteemi,
kus 60 punkti (või 50) arvestatakse hinna alusel [60 punkti antakse kõige
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väiksema hinnaga pakkumisele. Iga järgneva pakkumise hinna punktid
saadakse jagades kõige väiksema pakkumise hinna iga järgneva
pakkumise hinnaga ja korrutades maksimumpunktidega (60)], ja 40 (või
50) punkti arvestatakse koolitusprogrammi ja õppejõudude kvalifikatsiooni
alusel (parim koolitusprogramm ja paremate õppejõudude kasutamine
annab maksimum punktid: 40). Pärast summeritakse saadud punktid
hinnapunktidega ja parimad koondpunktid saanud pakkumine võidab
hanke.

Pärast riigihanke väljakuulutamist on soovitav ka ise teavitada võimalikke
pakkujaid käimasolevast hankest kas siis faksi või posti teel. Oluline on seegi,
et pidevalt oleks olemas inimene kes hanke väljakuulutamise ja pakkumiste
esitamise vahelisel perioodil riigihankega tegeleks (vastaks küsimustele ja
valmistaks ette pakkumiste avamise ja hindamisega seonduvat, võtaks vastu
pakkumisi). Esitatud pakkumiste kohta tuleb anda tõend (saabunud mis
kuupäeval ja mis kell, kes on vastu võtnud) ja samad andmed tuleb kanda ka
pakkumist sisaldavale ümbrikule.

4. Pakkumiste avamine ja hindamine

Pakkumise avamisel viibivad hindamiskomisjoni liikmed ja pakkuja volitatud
esindajad. Avamisel on äärmiselt oluline järgida mõningaid tüütuid
protseduurireegleid, kuna nende rikkumisel võib pakkuja esitada protesti
riigihangete ametile ja kogu pakkumine võidakse tühistada. Formaalne
tegevusjuhis on järgmine:
- hindamiskomisjoni esimees tutvustab komisjoni koosseisu
- kontrollitakse, kas esitatud pakkumised on kinnises ümbrikus (seda

demonstreeritakse ka kohalolevatele pakkujate esindajatele) ja kas
pakkumised on esitatud õigeaegselt. Hilinenult esitatud pakkumisi EI
AVATA ja need tagastatakse pakkujale.

- Pakkumised avatakse ühe kaupa, ümbrikust võetakse välja pakkumine ja
seejärel näidatakse kohalviibijaile, et ümbrik on tühi (s.t. kõik dokumendid
on sealt välja võetud). Seejärel loetakse ette pakkuja ärinimi ja aadress ja
pakkumise hind.

- Avamise kohta koostab hindamiskomisjon protokolli (märgitakse pakkuja
ärinimi ja aadress ja pakkumise hind) ja märgitakse pakkumise ajal
pakkuja volitatud esindajate poolt tehtud avaldused ja märkused
(märgitakse ära ka see kui avaldusi ja märkusi ei ole) mille kinnitavad
pakkuja volitatud esindajad oma allkirjadega.

- Pärast pakkumiste avamise protokolliga tutvumist täidavad (või jätavad
täitmata) hindamiskomisjoni liikmed avalduse, et neil ei ole pakkujaga
ametialaseid ega isiklikke suhteid (riigihangete seaduse § 26 p 3).
Tööalane suhe tähendab kehtivat töölepingut.

Pakkumiste avamise protokoll edastatakse kolme tööpäeva jooksul kõikidele
pakkujatele (v.a. nendele kelle volitatud esindajad avamisel viibisid).

Enne pakkumiste hindamist pakkujad kvalifitseeritakse (vaadatakse kas nad
vastavad pakkumise kutsedokumentides esitatud pakkuja kvalifitseerimise
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nõudmistele). Hinnatakse ainult kvalifitseeritud pakkujaid. Pärast pakkujate
hindamist koostatakse protokoll.

5. Järeltöö

Pärast eduka pakkumise väljavalimist saadetakse riigihankeametile riigihanke
deklaratsioon (vorm ripub samuti RHA koduleheküljel). Vastuvõetud
pakkumised on jõus 90 päeva (pakkumise esitamise tähtajast) ja olenevalt
sellest, kuidas pakkumise kutse dokumentides kirjas, sõlmitakse hankeleping
või võrdsustatakse pakkumine hankelepinguga selle aja jooksul.

Koostaja: Juhan Lepassaar Riigikantselei Eurointegratsiooni büroo
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Lisa 5.2 Konkursskiri koolitaja leidmiseks

Firma X kuulutab välja konkursi eesti keele koolitaja leidmiseks oma mitte-eestlastest
töötajatele.

Koolituse eesmärgiks on parandada Firma X töötajate eesti keele oskust ja seeläbi
tõsta klienditeeninduse kvaliteeti.

Konkursi tingimused:

1. Lähtealused

1.1. sihtgrupis on 100 erineva eesti keele oskuse tasemega venekeelset töötajat,
neist 30 Tartus ja 70 Tallinnas;

1.2. koolitusprogrammi maht on ligikaudu 120 tundi;
1.3. koolitusprogrammi läbinud on võimelised sooritama taseme - või

kodakondsuseksami;
1.4. koolitus toimub reeglina väljaspool tööaega, võimalik kasutada Firma X

ruume.

2. Pakkujatelt ootame:

2.1. ülevaadet senisest koolitustegevusest eesti keele õpetamisel mitte-eestlastele;
2.2. sihtgrupi keeleoskuse taseme määratlemise metoodika kirjeldust;
2.3. koolitusmetoodika kirjeldust;
2.4. koolitusprogrammi kirjeldust;
2.5. koolitusprogrammi hinnakalkulatsiooni ja ajakava.

Pakkumisi ootame Firma X personaliosakonda hiljemalt 15. veebruariks  2001 a. e-posti

aadressil firmax@hot.com, faksil 01 23 456 või postiaadressil Maimu 10, Tallinn.

Täiendav informatsioon: Linda Veranda (01 23 567).
Valiku otsusest teatame hiljemalt 1. märtsil 2001. a.

Linda Veranda
koolitusjuht
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Lisa 5.3: Koostööleping

KOOSTÖÖLEPING                 01. jaanuaril 2001.a.

Firma Y (edaspidi nimetatud KOOLITAJA), mida esindab volituse alusel Leida
Rahusaab, ühelt poolt,

ja

Firma X (edaspidi nimetatud KLIENT), mida esindab volituse alusel Linda Veranda,
teiselt poolt,

edaspidi koos või eraldi nimetatud POOLED või POOL, sõlmisid käesoleva lepingu
alljärgnevas:

1. LEPINGU OBJEKT
1.1. KLIENT tellib ja KOOLITAJA viib läbi prantsuse keele koolituse (edaspidi

KURSUSED), mille tingimused on kokku lepitud lepingu LISAS, mis on
käesoleva lepingu lahutamatuks osaks.

2. LEPINGU KEHTIVUS
2.1. Käesolev leping jõustub allakirjutamise hetkest ja kehtib kõigi lepingust

tulenevate kohustuste nõuetekohase täitmiseni mõlema POOLE poolt.
2.2. Lepingu ennetähtaegsel lõpetamisel tasub KLIENT KOOLITAJALE faktiliselt

toimunud õppetundide eest lepingu LISAS määratletud maksumuses.
KLIENDI poolt KOOLITAJALE sooritatud ettemaksu korral on KOOLITAJA
kohustatud KLIENDILE tagasi maksma ettemaksu ja faktiliselt toimunud
tundide vahe.

3. KOOLITAJA KOHUSTUSED ja ÕIGUSED
3.1. KOOLITAJA korraldab KURSUSED vastavalt lepingu LISAS kokku lepitud

tingimustele, mida võib POOLTE kokkuleppel muuta hiljemalt 3 (kolm)
kalendripäeva enne KURSUSTE toimumist;

3.2. KOOLITAJA kohustub pidama KURSUSTE toimumise kohta arvestust ning
esitama arvestusdokumendid koos arvega KLIENDILE;

3.3. KOOLITAJA kohustub komplekteerima KURSUSTE läbiviimiseks vajaliku
õppematerjali

3.4. KOOLITAJAL on õigus lõpetada käesolev leping ühepoolselt igal ajal,
teatades sellest KLIENDILE kirjalikult 1 (üks) kuu ette;

3.5. TÄITJAL on õigus lõpetada käesolev leping koheselt, kui KLIENT on
viivitanud lepingu LISAS määratletud maksetingimuste täitmisega rohkem kui
7 pangapäeva arvel näidatud maksetähtajast alates.

4. KLIENDI KOHUSTUSED ja ÕIGUSED
4.1. KLIENT kohustub kinni pidama lepingu LISAS kokku lepitud KURSUSTE

toimumise tingimustest, mida võib POOLTE kokkuleppel muuta hiljemalt 3
(kolm) kalendripäeva enne KURSUSTE toimumist;

4.2. KLIENT määrab KURSUSTEL osalejad;
4.3. KLIENT kohustub tasuma tellitud KURSUSTE eest KOOLITAJALE viimase

poolt esitatud arvete alusel vastavalt LISAS kokku lepitud tingimustele;
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4.4. KLIENDIL on õigus lõpetada käesolev leping ühepoolselt igal ajal, teatades
sellest  KOOLITAJALE kirjalikult 1 (üks) kuu ette.

4.5. KLIENDIL on õigus saada KOOLITAJALT käesoleva lepingu lõppedes 15%
hinnasoodustust iga järgmise POOLTE vahel sõlmitud lepingu
kogumaksumusest.

5. LÕPPSÄTTED
5.1. POOLED kohustuvad hoidma saladuses ja mitte avaldama kolmandatele

isikutele käesoleva lepinguga seonduvat ja andmeid, mis puudutavad
POOLTE firmasisest informatsiooni.

5.2. Käesolevast lepingust tulenevad vaidlused ja reguleerimata küsimused
lahendatakse POOLTE kokkuleppel või Tallinna Linnakohtus.

5.3. POOLED ei tohi käesolevast lepingust tulenevaid õigusi ja kohustusi üle anda
kolmandatele isikutele ilma teise POOLE kirjaliku nõusolekuta.

5.4. Käesolev leping on koostatud kahes võrdset juriidilist jõudu omavas
eksemplaris, millest üks jääb KOOLITAJALE ja teine KLIENDILE.

POOLTE REKVISIIDID
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LEPINGU LISA nr.1                                         01. jaanuaril 2001.a.

KURSUSTE SISU: prantsuse keele koolitus

KURSUSTE TOIMUMISE KOHT: Tallinn

OSALEJATE ÜLDARV: 50

ÕPPEGRUPPIDE ARV: 5

ÕPPEGRUPI SUURUS: 10

KURSUSTE MAHT ÜHELE GRUPILE: 40 akadeemilist tundi

KURSUSTE TOIMUMISE PERIOOD: 01.01.2001 – 01.07.2001

KURSUSTE TOIMUMISE GRAAFIK: E, K, R kell 17.00 – 18.30

1 AKADEEMILISE ÕPPETUNNI MAKSUMUS: 120 krooni

KURSUSTE KOGUMAKSUMUS: 24 000 krooni

MAKSETINGIMUSED: 50 % kursuste kogumaksumusest enne kursuste algust,
50 % pärast koolituse lõppemist

ARVELDAMISE ALUS: KOOLITAJA poolt KLIENDI esitatud arved

KURSUSTE HINNAS SISALDUB: eel- ja järeltestimine, õppematerjal, ruumide
rent.

……………………………………                 
…………………………………
KOOLITAJA                               KLIENT
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Lisa 5.4 Koolitustaotluse vormid

Koolituse nimetus:_________________________

Toimumise aeg ja koht:_____________________

Koolituse maksumus:___________________
Kaudne kulu ( päevarahad, transport jne.):____________

Koolitustaotlus B ( Eesti-sisene koolitus )
I osa ( täidab teenistuja )

Nimi:

Ametikoht:

Büroo:

Osakond:

 Osalen koolitusel täies mahus.
 Kohustun teavitama koolitusbürood kursusel mitteosalemisest hiljemalt

1,5 päeva enne koolituse toimumist.

Teenistuja allkiri _______________________________     kuupäev_____________

--------------------------------------------------------------------------------------------------------
II osa

Täidab otsene ülemus
1. Nimetatud koolitus on vajalik  teenistuja tööalase professionaalsuse tõusuks.
2. Võimaldan teenistujal koolitusel osaleda täies mahus.

Otsese ülemuse nimi:  _____________________________
allkiri_____________________________

Täidab osakonna peadirektor
Toetan teenistuja viibimist koolitusel allkiri
___________________________
--------------------------------------------------------------------------------------------------------
III osa ( täidab koolitusbüroo )

    Saab osaleda koolitusel

     Ei saa osaleda koolitusel

Koolitusbüroo direktor: _________________________kuupäev ________________

_____________________________________________________________________
Koolitustaotluse originaal jääb koolitusbüroosse, koopia saadetakse
taotlejale. Vajadusel sõlmitakse töötajaga koolitusleping.



Lisad

92

Koolituse nimetus__________________________

Toimumise aeg ja koht _____________________

Koolituse maksumus___________________
Kaudne kulu ( päevarahad, transport jne.)_____________

Koolitustaotlus A ( kandideerimine välislähetusega koolitusele )
I osa ( täidab teenistuja )
Nimi:

Ametikoht:

Büroo:

Osakond:

Peamised töövaldkonnad:
1.

2.

3.
Miks pead antud koolitust oluliseks?
1.

2.

3.

Teenistuja allkiri _______________________________     kuupäev_____________
--------------------------------------------------------------------------------------------------------
II osa
Täidab otsene ülemus
3. Nimetatud koolitus on vajalik  teenistuja tööalase professionaalsuse tõusuks.
4. Võimaldan teenistujal koolitusel osaleda täies mahus.

Otsese ülemuse nimi  _____________________allkiri______________________

Täidab osakonna peadirektor
Toetan teenistuja viibimist koolitusel allkiri    __________________
--------------------------------------------------------------------------------------------------------
III osa ( täidab koolitusbüroo )

    Välisministeerium toetab teenistuja kandideerimist

    Välisministeerium ei toeta teenistuja kandideerimist

Koolitusbüroo direktor: _______________________kuupäev _________________
____________________________________________________________________
Koolitustaotluse originaal jääb koolitusbüroosse, koopia saadetakse
taotlejale. Enne koolitusse minekut sõlmitakse töötajaga koolitusleping.
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Lisa 5.5 Koolituskokkulepe

T Ö Ö A L A S E   K O O L I T U S E    L E P I N G  nr …..

Tallinnas,   ………….. (kuupäev, kuu, aasta)

Käesoleva lepingu on sõlminud ASUTUS ……………. (esindaja ametikoht ja nimi)
isikus ja TEENISTUJA ………… (ametniku ametikoht ja nimi), alljärgnevas:

1 LEPINGU OBJEKT
1.1 Lepinguga reguleeritakse ASUTUSE ja TEENISTUJA vahelisi suhteid, mis

tekivad seoses Teenistuja …………… alase koolitamisega
ajavahemikul…………. (koolituse toimumise koht, asutus) Asutuse ….. %
finantseerimisel.

1.2 Koolituse eesmärk……

2 POOLTE KOHUSTUSED
2.1 ASUTUS kohustub:
2.1.1 tasuma koolituskulud summas …………… vastavalt esitatud arvele;
2.1.2 säilitama Teenistujale koolituse aja jooksul keskmise palga kooskõlas

“Täiskasvanute koolituse seadusega”.
2.2 TEENISTUJA kohustub:
2.2.1 osalema koolitusel ning täitma koolituse läbimiseks esitatud nõuded;
2.2.2 esitama koolituse läbimist tõendava dokumendi;
2.2.3 rakendama koolitusel omandatud teadmisi ja oskusi oma põhitöös;
2.2.4 teatama koolituse katkestamisest Asutusele hiljemalt kolme (3) tööpäeva

jooksul ning viimase nõudmisel esitama mõjuvat põhjust tõendavad kirjalikud
tõendid;

2.2.5 mitte lahkuma teenistusest omal algatusel (ATS paragrahv 114 lg 1) õppimise
perioodil ja …… aasta/kuu jooksul alates ………

2.2.6 maksma punktis 4 nimetatud juhtudel Asutusele koolituskulud tagasi.
2.2.7 esitama Asutuse nõudmisel koolitusaruande, täitma koolituse hindamislehe ja

vajadusel andma täiendavat tagasisidet koolituse kohta.

3 POOLTE ÕIGUSED
3.1 ASUTUSEL on õigus:
3.1.1 nõuda teenistujalt koolituse läbimist tõendava dokumendi esitamist;
3.1.2 nõuda koolitusaruande ja koolituse hindamislehe esitamist ning küsida

täiendavat tagasisidet koolituse kohta;
3.2 TEENISTUJAL on õigus:
3.2.1 katkestada koolitus mõjuvatel põhjustel, teatades sellest Asutusele punktis

2.2.4 sätestatud tähtaja jooksul;

4 KOOLITUSKULUDE TAGASIMAKSMINE ASUTUSELE
4.1 Teenistuja kohustub koolituskulud Asutusele tagasi maksma, kui:
4.1.1 ta katkestab koolituse ilma mõjuva põhjuseta;
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4.1.2 ta vabastatakse teenistusest kas koolituse ajal või enne kokkuleppe punktis
2.2.5 kokkulepitud tähtaja möödumisel ATS paragrahvi 114 lõike 1 alusel
(ametniku algatusel), ATS paragrahvi 117 punktide 1, 2, 3, 4, ja 6 alusel
ametikohale mittevastavuse tõttu, ATS paragrahvi 118 lõike 1 alusel
distsiplinaarsüüteo eest, ATS paragrahvi 123 alusel seoses süüdimõistva
kohtuotsuse jõustumisega või ATS paragrahvi 128 alusel kodakondsuse
muutumise tõttu.

4.2 Teenistussuhte lõpetamisel seoses teisele ametikohale asumisega muus
ametiasutuses (ATS § 127) lahendatakse koolituskulude hüvitamine
ametiasutuste kokkuleppel.

4.3 Koolituskulud kohustub Teenistuja Asutusele tagasi maksma kolme kuu jooksul
koolituse mõjuvate põhjusteta katkestamisest arvates või teenistusest
vabastamisest arvates.

4.4 Asutusel on õigus vähendada tagasimaksmisele kuuluvat koolituskulude summat
ning pikendada koolituskulude tagasimaksmise tähtaega.

4.5 Teenistuja ei ole kohustatud Asutusele koolituskulusid tagasi maksma kui
teenistussuhe lõpetatakse punktis 4.1.2 mitteloetletud alustel või ATS § 114 lg 2
loetletud asjaoludel.

5 LÕPPSÄTTED
5.1 Käesoleva lepinguga seotud küsimustes esindab Asutust Asutuse personalitalitus.
5.2 Lepinguga seonduvad vaidlused lahendatakse Asutuse ja Teenistuja vaheliste

läbirääkimiste teel ja juhul, kui kokkulepet ei saavutata, lahendatakse vaidlus
kohtu kaudu.

5.3 Muudatusi käesolevas lepingus tehakse poolte kokkuleppel ja vormistatakse
kirjalikult lepingu lisana.

5.4 Leping jõustub poolte poolt allakirjutamise hetkest ja lõpeb kõigi lepingu järgsete
kohustuste täitmisega mõlema poole poolt.

5.5 Leping on koostatud kahel lehel kahes võrdset juriidilist jõudu omavas
eksemplaris, millest üks jääb Asutusele ja teine Teenistujale.

6 POOLTE ANDMED
6.1 ASUTUS:

7.2 TEENISTUJA: Ees- ja perekonnanimi, isikukood
        Elukoht:
        passi nr, välja antud

ASUTUS TEENISTUJA
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Lisa 6.1 Koolitusarvestuse vorm

Perenimi Eesnimi Põhigrupp
Struktuuri
üksus

Ameti
nimetus Valdkond

Koolitus
liik

Koolitus
vorm Koolitaja

Kursuse
nimetus

Maht
tundides

Kulu
kroonides Aeg

Punasega märgitud väljad on vajalikud Riigikantselei aruande koostamiseks.
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Lisa 7.1 Koolituse tagasiside vormid

JUHTIMISKOOLITUS
november-detsember 2000

Palun väljenda oma arvamust skaalal 1 (minimaalselt/väga halvasti)…10 (maksimaalselt/väga
hästi) ja kirjuta ka kommentaar – nii saame järgmise koolituse paremaks muuta!

1. Kas koolitusel käsitletu vastas eelnevalt väljakuulutatud teemale?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. Kas koolitusel käsitletu vastas Sinu isiklikele ootustele?
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. Missugused teemad programmis olid kõige vajalikumad/huvitavamad?

4. Missugustest teemadest oli vähem kasu?

5. Kas teooria ja praktika olid omavahel tasakaalus?

6. Kas Sa saad koolitusel omandatut  rakendada oma töökohal? (Kui ei saa, siis mis Sind segab seda
tegemast?)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

7. Missugustel teemadel oleks tarvis Sulle endale juhtimisalast jätkukoolitust?

8. Hinnang koolitajale
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

9. Kas soovitad ministeeriumil analoogseid kursusi veel korraldada? (Kui jah, siis miks, kellele ja kas sama
õpetajaga.)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

10. Koolituse tehniline korraldus
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11. Veel kommentaare, ettepanekuid, mõtteid…

Tänan!
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OSALEJA HINNANG KOOLITUSELE

Hea kolleeg, kursusest tagasiside saamiseks ja edaspidise
koolitustegevuse tulemuslikuks kavandamiseks palume täita järgnev
ankeet.
Nimi:________________________________________________________________

Amet:_______________________________________________________________

1. Milliseid konkreetseid, töös rakendatavaid teadmisi ja oskusi kursus

andis?

2. Kursuse sisuline hinnang (nõrk 1 2 3 4 5 6 7 väga hea):_________
2.1. Põhjendus:

3. Hinnang kursuse korraldusele (nõrk 1 2 3 4 5 6 7 väga hea),
kommentaarid:
3.1. Ruumid: ________________________________________________________

3.2. Jaotusmaterjal:__________________________________________________
_____________________________________________________________________

3.3. Koolitaja:______________________________________________________
____________________________________________________________________

3.4. Kursuse ülesehitus ja ajakasutus__________________________________
_____________________________________________________________________
3.5. Õppemeetodid:__________________________________________________
_____________________________________________________________________
3.6. Kokku:__________________________________________________________

4. Parim sellel kursusel:

5. Millega ei jäänud rahule, mida saaks teha teisiti:

6. Soovid ja ettepanekud edasise koolituse osas:

Täname koostöö eest
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