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1. Eesmark

1.1 Koolitus on slisteemne 6ppimis- ja arendustegevus, mille eesmargiks on tagada
tootajate teadmiste, oskuste ja vaartushinnangute pulsiv vastavus ametikohal
esitatavatele nduetele, asutuse vajadustele ja avaliku teenistuse ootustele.*

1.2 Kaesolev kord aitab taita Kaitsevae eesmarke labi taienduskoolituste korraldamise, mis
omakorda on planeeritud l|abimdeldult ning eelarvevahendeid on kasutatud
otstarbekalt. Uhtlasi véimaldavad taienduskoolitused tésta teenistujate tédrahulolu.

2. Moisted

2.1 Taienduskoolitus — valjaspool tasemedpet dppekava alusel toimuv eesmargistatud ja
organiseeritud dppetegevus?, mis on otseselt seotud teenistuja praeguse voi Kaitsevae
planeeritava tulevase t66- vdi ametikohaga.

2.2 Uldhariv téienduskoolitus — véimaldab valdkonna arengutega kursis olemist v6i toetab
toéoalaste teadmiste ja oskuste rakendamist: naiteks osalemine
konverentsidel/seminaridel oma erialal silmaringi laiendamiseks.

2.3  Tasemedpe — dOpe, mille puhul dppija eesmark on omandada konkreetsel erialal
akadeemiline kraad voi kutsetasemele vastav kvalifikatsioon.

2.4 Avatud tasemedpe — paindliku dppekoormusega tasemedpe: tOdalase
enesetdiendamise eesmargil valitud dppeained, lisaeriala omandamine vdi Umberdppe
Iabimine.

2.5 Tookohal Gppimine — tbdalaste teadmiste ja oskuste omandamine igapaevase
teenistuse kaigus iseseisvalt vdi juhendaja abiga.

2.6 E-6pe — koolitusvorm, mis on aja ja koha suhtes paindlik ning mille puhul éppimine
toimub osaliselt voi taielikult digitehnoloogiliste vahendite abil.

2.7 Siseriiklik koolitus — Eestis toimuv koolitus (ka juhul, kui koolitaja on tellitud valisriigist).

2.8 Valiskoolitus — valjaspool Eestit toimuv koolitus.

2.9  Valis-koolituslahetus — lahetus valisriigis toimuvale koolitusele (koolituseelarvesse
planeeritud koolitused valismaal, erialane taienddpe vmt, eelarvekontolt 5504).

2.10 Avatud koolitus — koolitusasutuste poolt valja pakutud taienduskoolitus, mille puhul
koolitusel osalevad erinevate organisatsioonide teenistujad.

2.11 Asutuse koolitus (A) — asutuse poolt korraldatav koolitus ainult oma asutuse to6tajatele
ja asutuse to6taja osalemine koolitusturult leitud koolitusel.

2.12 Asutuse korraldatud keskne koolitus (AKKO) — asutuse poolt korraldatav koolitus, kus
sihtrihmas on ka teiste asutuste td6tajaid.

2.13 Tellimuskoolitus (grupikoolitus) — taienduskoolitus, mille puhul koolitusel osalejad on
Uhest organisatsioonist ning koolitaja on valjastpoolt. Koolitus tellitakse ja koostatakse
lahtudes Kaitsevae konkreetsetest vajadustest.

2.14 Sisekoolitus — taienduskoolitus, mille puhul nii koolitaja kui koolitusel osalejad on thest
organisatsioonist ehk Kaitsevae teenistuja vastava valdkonna spetsialistina koolitab
teisi Kaitsevae teenistujaid.

2.15 Kaitsevae-llene koolitus — mitme Kaitsevde struktuurilksuse teenistujate
koolitusvajaduse rahuldamiseks keskselt koordineeritud tellimus- vai sisekoolitus.

2.16 Valitsemisala-ulene koolitus — mitme Kaitseministeeriumi valitsemisala asutuse
teenistujate koolitusvajaduse rahuldamiseks keskselt koordineeritud tellimus- voi
sisekoolitus.

2.17 Keskne koolitus (KEKO) - Rahandusministeeriumi ja/vdi Riigikantselei poolt
korraldatav keskne koolitus.

2.18 Teenistuja — tegevvaelane, ametnik, toé6lepingu alusel té6tav teenistuja.

2.19 RTIP — Riigitootaja iseteenindusportaal.

2.20 SAP - riigi Uhtne majandustarkvara.

2.21 MS Dynamics AX 2012 — ostuarvete menetlemise, kinnitamise ja sailitamise siisteem.

2.22 Koolitusvaldkonna ostujuht — personaliosakonna (J1) spetsialist, kes vastutab

kuluvaldkonnale eraldatud eelarveliste vahendite kasutamise eest.

1 Koolitusjuhi kasiraamat. Riigikantselei 2002
Taiskasvanute koolituse seadus § 1 Ig 4



2.23

2.24

Struktuurilksus — korras kasitletakse struktuuriliksustena jargnevaid Kaitsevae
juhataja vahetus alluvuses olevaid struktuuriliksuseid: Kaitsevde peastaap, 1.
jalavaebrigaad, 2. jalavaebrigaad, ©Ohuvagi, merevagi, sodjavaepolitsei,
kibervaejuhatus, Kaitsevae Akadeemia, toetuse vaejuhatus.

Struktuuriiksuse koolituse eest vastutav isik — teenistuja, kelle Ulesannete hulka kuulub
Uksuse taienduskoolituse valdkonna korraldamine.

Uldpdhimétted

3.1

3.2

3.3

3.4

Kaesolev kord reguleerib eelkdige tddalaste taienduskoolituste korraldust.
Koolitusplaani koostamisel teenistujate koolitamisest Uldpildi saamiseks tuleb
kajastada ka muud taienduskoolitused, tasemedpe ja sdjavaeline valjadpe.

Kaesolev kord ei laiene luurekeskuse ja erioperatsioonide vaejuhatuse tegevusele, v.a
punktide 11-14 osas (ressursimahukas koolitus).

Teenistuja koolitusvajaduse hindamine toimub peamiselt koostdds vahetu
Ulemaljuhataja ja teenistujaga, kolmandad osapooled (nt Kaitsevae struktuuritiksuse
koolituse eest vastutav isik) voivad toetada ndustava rolliga.

Koolitusteenuse tellimisel lahtuvad struktuuriksused riigihangete seadusest,
Kaitseministeeriumi valitsemisala hankekorrast ja hangete tugitegevuste korrast
Kaitsevaes.

Koolitusvajaduse prognoos, koolituseelarve, koolituste hanked

4.1

4.2

4.3

4.4

Jargneva aasta koolitusvajaduse prognoosimisel votab struktuurilksus arvesse
jargnevaid asjaolusid:

4.1.1 Uksusele pustitatud Glesanded;

4.1.2 olemasoleva isikkoosseisu koolitusvajaduse hindamised (vt p 5);

4.1.3 personalivoolavus ja rotatsioon;

4.1.4 varasemate aastate koolitustegevus.

Teenistuja taienduskoolitusele suunamise aluseks voetakse kinnitatud eelarve aluseks
olev eelarveformaat (Kaitsevae struktuuriiksuse koolitusplaan, vt p 6) ja koolituste
ostujuhile kooskdlastamiseks edastatud koolitustaotlus. Koolitusel osalemine peab
olema J1-ga kooskdlastatud enne rahalise kohustuse vétmist.

Koolituseelarve planeerimine toimub jargneva aasta koolitusvajaduse prognoosi alusel
vastavalt Kaitsevde peastaabi rahandus- ja eelarveosakonna juhistele. Vajadusel
tapsustab J1 struktuurilksustega eelarvekavas toodud vajadusi.

Eelarvekava alusel J1 analuusib tdienduskoolituse soetusvajadust ja edastab hangete
téoplaani sisendi Riigi Kaitseinvesteeringute Keskuse hangete plaanis maaratud
tahtajaks.

Koolitusvajaduse hindamine

5.1

5.2

5.3

5.4

Vahetu Ulem/juhataja ja teenistuja hindavad teenistuja koolitusvajadust t66 kaigus
pidevalt (jooksvalt toimub to6taja soorituse tagasisidestamine).

Koolitusvajaduse hindamisel vahetu Ulem/juhataja ja teenistuja selgitavad valja,
millises osas erineb teenistuja kvalifikatsioon ja tdé6sooritus ametijuhendi jargsetest
nduetest ning millise koolituse abil saaks teenistuja enda Ulesandeid senisest paremini
taita.

Koolitusvajaduse hindamise tulemusel vahetu tlem/juhataja ja teenistuja lepivad kokku
vahemalt jargnevas:

5.3.1 vajaliku koolituse teema;

5.3.2 koolituse eesmark (kuidas koolituse Iabimine toetab edasist teenistust);

5.3.3 koolituse maht (akadeemilistes tundides, kalendripdevades vdi ainepunktides);
5.3.4 aeg, millal koolitus vdiks toimuda (kvartali tapsusega).

Koolitusvajaduse hindamise tulemused fikseeritakse arengu- vdi hindamisvestlusel
(edaspidi arenguvestlus).

Koolituse planeerimine

6.1

Struktuurilksuse koolituse eest vastutav isik koostab koolitusvajaduse hindamise
tulemuste alusel ning struktuuriiksuse eesmarke ja eelarvevahendite mahtu arvesse
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6.2

6.3

6.4

6.5
6.6

6.7

vottes koondi (struktuuriliksuse jargmise aasta koolitusplaan) vastavalt kaesoleva korra
lisas 1 toodud vormile.

Struktuurilksuse koolituse eest vastutav isik juhendab teenistujaid ja vahetuid
Ulemaid/juhatajaid optimaalseima koolitusvormi valikul. Avatud koolituse alternatiivina
kaalutakse muid vdimalusi: kas koolitusvajadust on véimalik rahuldada soodsamalt ja
efektiivsemalt téokohal dppimise, avatud tasemedppe voi mitme samalaadset koolitust
vajava teenistuja puhul sise- voi tellimuskoolituse korraldamise abil.

Struktuurilksuse koolitusplaanis sisalduvad koéik jargnevaks kalendriaastaks
planeeritud taienduskoolitused (sh koolitused, mis finantseeritakse muudest allikatest
peale Kaitsevae eelarve), tasemedpe ja sbjavaeline valjadpe.

Struktuurilksuse koolitusplaan kajastab jargmise aasta koolitusvajaduse tervikpilti —
koiki taienduskoolitusi, mis oleks Uksuse teenistujatele vajalikud, st koolitusplaani
lisatakse eraldi ridadele ka need koolitused, mis esialgse plaani kohaselt eelarvesse ei
mahu.

Koolitusplaan koostatakse pohiméttel ,nii tapselt kui voimalik®.

Struktuuriiksuse koolituse eest vastutav isik edastab struktuuriliksuse koolitusplaani
koolitusvaldkonna ostujuhile igal aastal hiliemalt 30. novembril.

J1 anallusib struktuuriiksuste koolitusplaane ja vajadusel peab parandusettepanekute
osas labiraakimisi struktuuritksuste koolituse eest vastutavate isikutega.

7. Koolituse korraldamine ja osalemine

7.1

7.2

7.3

7.4

Kaitsevae- ja valitsemisala-lleste koolituste korraldamist koordineerib J1, lahtudes
struktuuriiksuste  koolitusvajaduse alusel koostatud plaanist, jooksvatest
ettepanekutest ja infovahetusest teiste Kaitseministeeriumi valitsemisala asutustega.
Uldharivatele koolitustele suunamise osas konsulteerib J1 vastavalt koolituse teemale
antud valdkonna Kaitsevae-ulese koordinaatoriga ja annab struktuurilksustele
tapsustavad juhised, millistele koolitustele vdib Uksus teenistujaid suunata, milliste
teemade osas korraldatakse Kaitsevae-ulesed koolitused ja millistel koolitustel
osalemine ei ole piisavalt pdhjendatud.

Tooalane enesetdiendamine kuulub teenistuja kohustuste hulka, millest tulenevalt
tédalasel taienduskoolitusel osalemiseks dppepuhkust vormistama ei pea. Téovaline
enesetaiendamine toimub llemate ja teenistuja vahelisel kokkuleppel kas
Oppepuhkuse vormistamisega vdi t60 Umberkorraldamisega vastavalt Kaitsevae
sisekorraeeskirja satetele.

Kaitsevée teenistujatele on taienduskoolituse valdkonna info levitamiseks loodud
koolituste teemaleht, mis asub Kaitsevae siseportaali teemalehtede valikus (Ulemisel
real klikkida ,Teemalehed" ja valida ,Koolitused"). Koolituste teemalehega on oodatud
tutvuma iga teenistuja, kes soovib osaleda taienduskoolitusel vdi vahendab teiste
teenistujate osalussoove. Koolituste teemalehelt leiab infot sélmitud raamlepingute
kohta.

8. Koolitustaotluse ja koolitussiindmuse vormistamine

8.1

8.2

8.3

8.4

Koolitussiindmus tuleb Riigitd6taja iseteenindusportaalis luua iga koolituse puhul, ka
tasuta sisekoolituste korraldamisel. Koolitustaotluse ja koolituslrituse vormistamisel
lahtutakse RTIPi koolituste mooduli kasutusjuhendist®.

Koolitusplaanis olevad koolitused sisestab RTIPi struktuuriliksuse koolituste eest
vastutav isik.

Koolitusele/kursusele vdi konverentsile minna soovija esitab koolitustaotluse enne
koolitusele registreerumist voi koolituse tellimist. Taotlusele tuleb markida koolituse
maksumus ja koolituslahetuse korral eeldatavad kulud (majutus, sdéidukulu, muud
kaasnevad kulud), et hinnata kas kulu on koosk®dlas olemasoleva eelarvega ja kas tekib
vajadus sdlmida ressursimahuka koolituse kokkulepe.

Koolitustaotlus vormistatakse RTIPis jargmiselt: valitakse koolitused - minu koolitused
- lisa uus dokument ja valida kas koolitustaotlus vdi koolitustaotlus koos

3 https://www.rtk.ee/sites/default/files/rtip _koolitusspetsialisti juhend.pdf ja

https://www.rtk.ee/sites/default/files/rtip koolitused tootaja juhend.pdf
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

lahetuskorraldusega kui teenistuja viibib koolitusel valjaspool alalist ameti- voi

téokohta.

Koolitustaotlus  vbi  koolituslahetustaotlus  liigub  kooskdlastusringil — vastavalt

struktuuritiksuse eelgenereeritud kooskodlastusringidele (vahetu Ulem, (alliksuse

Ulem), Uksuse koolitushaldur), sh koolitusvaldkonna ostujuhile kooskdlastamiseks,

seejarel uuesti struktuuriiksuse koolitushaldurile.

Struktuurilksuse koolitushaldur loob isiku koolitustaotluse alusel RTIPis

koolitussindmuse ja margib kas tegemist on planeeritud voi plaanivalise koolitusega,

planeerimata koolituse puhul selgitus, milliste vahendite arvelt toimub koolituse
finantseerimine.

Koolitustaotluse andmete pdhjal uue koolituse loomiseks tuleb andmed sisestada real

,L00 uus koolitus®, mis asub koolitustaotluse ,lisainfo* voi koolituslahetuse , trituse info*

plokis.

Koolitussiindmuse toimumisaegade markimisel eelistada véimalusel ,toimub kindlatel

aegadel.

8.8.1 Kaoolitus, mis toimub jarjestikustel paevadel ule nadalavahetus(t)e tuleb valida
»,mahupdhine koolitus* ja markida koolituse algus- ja I6pukuupaev. Erandiks
vOib olla e-6pe, kus vdib lihemaaijalise koolituse markida mahupdhisena.

8.8.2 Moodul- ja tstklidpe (nt brigaadi staabiohvitseride kursus) tuleb vormistada Ghe
koolitussindmusena, valida ,mahupdhine“ ning kirjeldus ja materjalide reale
markida moodulite toimumise ajad, et teenistujad teaks vormistada iga mooduli
kohta koolituslahetuskorralduse.

8.8.3 Koolitus, mis toimub regulaarselt kindlaks maaratud paevadel (nt keelekursus
kord nadalas) vdi kolmekuulise perioodi jooksul igal kuul teatud paevad, tuleb
valida ,toimub kindlatel aegadel® ja markida k&ik koolituse toimumise
kuupaevad.

KV-llese sisekoolituse korral, kui osalejad on erinevatest Uksustest, loob

koolitussindmuse labiviija Uksuse koolitushaldur ja sihtgrupile saadetakse RTIPis

teade osalemise kohta. Teenistuja saab ise registreeruda, valides ,soovin osaleda®“.

Kui koolitussindmusel on osalejad kinnitatud, tuleb kindlasti vajutada ,Saada

osalemised SAPi“. Sedasi liiguvad koolituse andmed konkreetse teenistuja

teenistusandmete hulka.

. Valis-koolituslahetuse vormistamine

9.1

9.2

9.3

9.4

Valis-koolituslahetused (teenistuja osaleb koolitusel valisriigis), mille maksimaalne
kestus on 1 kuu ja milles sama lahetuse raames (lahetuse periood, eesmark ja sihtkoht
on lahetatavatel sama) lahetatavate arv ei Uleta 15 teenistujat, vormistatakse
Riigitdotaja iseteenindusportaalis.

Pikemad kui 1 kuu kestvad valis-koolituslahetused, milles on rohkem kui 15 lahetatavat,

vormistatakse Kaitsevae dokumendihaldussisteemis, kuni RTIPi lahetuse mooduli

arenduse valmimiseni.

Valis-koolituslahetuse taotlemiseks tuleb RTIPis valida koolitused - minu koolitused

- lisa uus dokument, rippmendist valida ,koolitustaotlus koos lahetuskorraldusega“ ja

Jvalis-koolituslahetus®.

Lahetust on vdimalik vormistada uksiklahetusena, tUhislahetusena vai grupilahetusena.

Esildisele tuleb lisada lahetuse otsustamiseks vajalikud dokumendid (nt kutse,

oppekava, koolitusplaan, kirjavahetus jne).

9.4.1 Uhislahetus — minimaalselt kaks lahetatavat, Iahetuse (ildised andmed (periood,
sihtkoht, eesmark) on samad, aga lahetuse eeldatavate kulude ploki taidab iga
lahetatav ise ja saadab lahetuskorralduse eraldi menetlusse.

9.4.2 Grupilahetus — minimaalselt kaks lahetatavat, lahetuse (ldised andmed
(periood, sihtkoht, eesmark) on samad ja reisitakse grupina ning jagatakse
Uhiselt lahetuskulusid. Selle lahetusliigi puhul asendajat valida ei saa ning
kooskoélastusring kujuneb lahetuskorralduse koostaja alusel (kooskélastusring
ei kujune vastavalt selle struktuuriiksuse kooskodlastusringile, kuhu iga
lahetatav kuulub). Grupildhetuse variandi valiku puhul ei ole voéimalik
paevarahasid avansina ette kisida.



9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

Koolituslahetuse nimes tuleb mainida I&hetuse eesmarki ja koolituse nimi peab olema
originaalkeeles, et lihtsustada hiljem lahetuskorralduse otsimist.

Plaanivalise lahetuse korral tuleb lisada selgitus ja pdhjendus lahetuse vajalikkuse
kohta ,lisainfo ja markuste® lahtrisse Gldandmete lehel.

Lahetuse eeldatavate kulude alla tuleb markida kdik lahetusega tekkivad kulud
(transpordikulu, majutuskulu, rendiauto (koos pdhjendusega), osalustasu, sidekulu
jne). Lahetatav peab antud osas kajastama kindlasti need kulud, mille puhul ta teab, et
ta peab nende eest ise tasuma. Sellisel juhul on vajadusel vdimalik eeldatavate kulude
suuruses kusida avanssi. Ostuarvega makstavad kulud margib reisipakkumise votja.
Enne lahetustaotluse kooskdlastusele saatmist tuleb saata koigile reisikorralduse
raamlepingupartneritele pakkumiskutsed (partnerite kontaktid eelseadistatud RTIPis).
Pakkumust tuleb kisida piletite, majutuse ja kindlustuse kohta. Vajadusel vdib vdtta
reisikorralduse raamlepingupartnerilt pakkumised ka rendiauto vdi Uhistranspordi osas
lahetuse sihtkohas. Kirjad laadida Ules RTIPi saabunud pakkumiste alla (soovitavalt
.pdf failina).

RTIPis kooskdlastusringi labinud valislahetuskorraldus liigub kinnitamiseks Kaitsevae
juhatajale. Dokumendihaldusslsteemis esitatud kooskdlastatud valislahetuse esildise
alusel vormistatakse lahetuse kaskkiri.

10. Moodul- ja tsuklioppe lahetuskulude hiivitamine

10.1

Riigisisene lahetus vormistatakse RTIP-is kui teenistuja viibib koolitusel valjaspool
alalist ameti- voi tookohta. Koolituslahetuse vormistamise ndéuded ja kulude hivitamine
on kirjeldatud Kaitsevae lihiajaliste lahetuste korraldamise juhendis.

11. Ressursimahuka koolituse kulu arvestamine

111

11.2

Punktid 11-14 reguleerivad Kaitsevae ametnike ja té6tajate ressursimahuka koolituse
kulu arvestamise, halduslepingute ja koolituskulude hiivitamise kokkulepete s6lmimise
korda.

Ressursimahuka koolituse kulude arvestamise teatise ning koolitusel osalemise
ndusoleku koostamisel vbetakse ametnike puhul aluseks avaliku teenistuse seaduse
(edaspidi ATS) § 32 ja Vabariigi Valituse 08.11.2012 maarus nr 90 ,Ametnike koolituse
kord“ ning to6tajate puhul toéolepingu seaduse (edaspidi TLS) § 34.

12. Ressursimahuka koolituse kulude arvestuse pidamine

12.1

12.2

12.3

12.4

Ressursimahukas koolitus on ATS § 32 alusel koolitus, mille kestus on pikem kui 90
kalendripdeva voi mille maksumus Uletab t6dlepingu seaduse § 29 16ike 5 alusel
Vabariigi Valitsuse kehtestatud viiekordset kuu té6tasu alammaara. TLS § 34 jatab
tootaja koolitamiseks tehtavaid lisakulutused ja méiste ,mdistlikud kulud® hinnata ja
sisustada t66andjale.

Kaitsevagi lahtub ressursimahuka koolituse kulu arvestamisel ja koolituskulude
hivitamise kokkulepete/halduslepingute sdlmimisel ametnike ja tddtajate puhul
maksumusest, mis Uletab tddlepingu seaduse § 29 I6ike 5 alusel Vabariigi Valitsuse
kehtestatud kuuekordset kuu t66tasu alammaara.

Ressursimahuka koolituse kulu ning hivitatava kulu suurust arvestab ja kulu havitama
kohustatud isikute Ule peab arvestust struktuuriksus, kes suunab teenistuja
ressursimahukale koolitusele ning kannab koolitusega seotud kulud.

Ressursimahuka koolituse kulude arvestamise aluseks on jargmised otsesed ja
kaudsed kulud:

12.4.1 Bppe- vdi koolituskoha maksumus vdi koolitusel osalemise tasud;

12.4.2 lektoritasud,;

12.4.3 kulud dppematerjalide ettevalmistamisele vdi ostmisele;

12.4.4 koolitusruumide ja -inventari rent;

12.4.5 so6idukulu;

12.4.6 majutuskulu;

12.4.7 valislahetuse paevaraha ja valislahetustasu;

12.4.8 kindlustus- ja ravikulu;

12.4.9 toitlustuskulu;

12.4.10 muu koolitusega seotud kulu;
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12.4.11 muu lahetusega seotud kulu.

13. Ametniku ressursimahukal koolitusel osalemine, kulude hiivitamine ja halduslepingu
s6lmimine

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

Kaitsevagi s6lmib ametnikuga ressursimahukal koolitusel osalemiseks halduslepingu
(edaspidi: ressursimahuka koolituse kokkuleppe) vastavalt kdesoleva korra lisale 2 kui
koolitus kestab kalendriaasta jooksul kokku kauem kui 90 kalendripdeva v6i mille
maksumus ja koolitusega seonduvad muud kulud Uletavad kuuekordse TLS § 29 Ig 5
alusel Vabariigi Valituse maarusega kehtestatud kuu téétasu alammaara.
Ressursimahuka koolituse kokkuleppes maaratakse vajadusel muu hulgas kindlaks,
kuidas reguleeritakse ametniku teenistusulesannete taitmist koolituse kestel (nt kas ta
on osaliselt voi taielikult teenistusiilesannete taitmisest vabastatud, kuidas toimub uute
teenistusilesannete andmine, aruandlus jms).

Ressursimahukal koolitusel osalenud ametnik on kohustatud jatkama teenistuses
soéltuvalt koolituse kulust (koolituse maksumus ja koolitusega seonduvad muud kulud)
parast koolituse Idpetamist alljargnevalt:

13.3.1 kuni 4 999,99 eurot — 1 aasta;

13.3.2 5000 eurot kuni 49 999,99 eurot — 2 aastat;

13.3.3 50 000 eurot ja enam — 3 aastat.

Kui ressursimahukal koolitusel osalemiseks on ametnikuga sélmitud ressursimahuka
koolituse kokkulepe, peab ametnik koolituskulud hivitama proportsionaalselt parast
koolituse 16ppu todtatud ajaga, kui ta vabastatakse teenistusest ATS §-s 87, 94 voi 95
satestatud juhul.

Ressursimahuka koolituse kulud peab ametnik hivitama kogu ulatuses, kui ta ei osale
koolitusel vdi katkestab koolituse méjuva pdhjuseta. Mdjuvaks pdhjuseks on isiku
haigus vdi ootamatult tekkinud isiklik voi perekondlik takistus voi Kaitsevaest tulenev
pdhjus.

Kui ametnikul on tekkinud kohustus hlvitada Kaitsevaele koolituskulud ning ta ei ole
kohustust taitnud, pédrdub Kaitsevagi vastavalt halduskohtumenetluse seadustikule
halduskohtusse.

14. Tootaja ressursimahukal koolitusel osalemine, kulude hivitamine ja kokkuleppe
sOlmimine

14.1

14.2

14.3

14.4

Kaitsevagi ja tootaja vbivad kokku leppida, et Kaitsevagi teeb tdotaja koolitamiseks
lisakulutusi vorreldes téétaja koolitamiseks tehtud maistlike kuludega ja todtaja tédtab
nende kulude hivitamiseks Kaitsevaes kokkulepitud aja (siduvusaeg) jooksul.
Tootajaga sdlmitakse koolituskulude hiavitamiseks koolituskulude hivitamise
kokkulepe (edaspidi ressursimahuka koolituse kokkulepe) vastavalt kdesoleva korra
lisale 3 koolituse puhul, mille maksumus ja koolitusega seonduvad muud kulud
Uletavad kuuekordse TLS § 29 Ig 5 alusel Vabariigi Valituse maarusega kehtestatud
kuu tooétasu alammaara.

Ressursimahuka koolituse kokkuleppes maaratakse vajadusel muu hulgas kindlaks,
kuidas reguleeritakse tddtaja tddllesannete taitmist koolituse kestel (nt kas ta on
osaliselt voi taielikult tdoulesannete taitmisest vabastatud, kuidas toimub uute
tédulesannete andmine, aruandlus jms).

Ressursimahukal koolitusel osalenud tdd6taja on kohustatud olema Kaitsevaega
td0suhtes soltuvalt koolituse kulust (koolituse maksumus ja koolitusega seonduvad
muud kulud) parast koolituse I6petamist alljargnevalt:

14.4.1 kuni 4 999,99 eurot — 1 aasta;

14.4.2 5 000 eurot kuni 49 999,99 eurot — 2 aastat;

14.4.3 50 000 eurot ja enam — 3 aastat.
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14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

Ressursimahuka koolituse kulud peab to6taja huvitama kogu ulatuses, kui ta ei osale

koolitusel vdi katkestab selle mdjuva pdhjuseta. Mdjuvaks pdhjuseks on tddtaja haigus

vOi ootamatult tekkinud isiklik vdi perekondlik takistus voi Kaitsevaest tulenev pdhjus.

Tdotaja hdvitab tédandja tehtud kulud proportsionaalselt siduvusaja 16puni jdénud

ajaga, kui tootaja ltleb t66lepingu lles enne siduvusaja méddumist.

Tdotaja ei pea ressursimahuka koolituse kulu tddandjale tasuma, kui todtaja pidi

tdolepingu Ules Utlema tédandjapoolse kohustuse olulise rikkumise tdttu, eelkdige kui:

14.7.1 t66andja on kohelnud tootajat ebavaarikalt vdi ahvardanud sellega véi lubanud
seda teha kaastootajatel voi kolmandatel isikutel;

14.7.2 t66andja on oluliselt viivitanud té6tasu maksmisega;

14.7.3 1606 jatkamine on seotud reaalse ohuga t66taja elule, tervisele, kdlbelisusele voi
heale nimele.

Toosuhte [6ppemisel enne siduvusaja mdéddumist ei kuulu hivitamisele kogu

koolitusele tehtud kulu. Hivitamisele kuuluva summa maaramisel tuleb arvesse votta

tootaja poolt siduvusajal to6tatud aeg ning hivitamisele kuulub summa, mis vastab

proportsionaalselt siduvusaja I6puni jdanud ajaga.

Tdbtaja hlvitab tédandja tehtud kulud proportsionaalselt siduvusaja 16puni jddnud

ajaga, kui tédandja Utleb t6dlepingu enne siduvusaja moddumist Ules tootajapoolse

téolepingu olulise rikkumise tottu.

15. Koolituse arvestus ja koolituskulude menetlemine

15.1

15.2

15.3

154

15.5

Koolituste arvestust peetakse SAPis (riigi Uhtne majandustarkvara). SAPi edastatakse
koolitused RTIPist automaatselt.

Koolituse labimisel tuleb teenistujal edastada koolituse tunnistus vdi tdend Uksuse
personalispetsialisti e-postile.

Teenistuja saab enda haridusandmete muudatusi hallata RTIPis isikuandmete
moodulis. RTIPis on haridusandmete muudatuse kohta seadistatud teavitused
isikuandmete halduritele. Eesti Hariduse Infostusteemi valiste haridusandmete
esitamisel liigub see kooskodlastamiseks struktuuriliksuse isikuandmete haldurile.
Kanded tuleb teha vastava kursuse |6petamise kaskkirja alusel vdi teenistuja
toodud/saadetud tunnistuse alusel.

Koolituskulude = menetlemisel lahtutakse  Kaitseministeeriumi  valitsemisala
raamatupidamise sise-eeskirjast ja ostuarvete MS Dynamics AX 2012 menetlemise
juhendist.

Koolitusarved kooskdlastab ja margib vajalikud finantsdimensioonid koolituse/arve
tellinud struktuurilksus ja seejarel edastatakse arve koolitusvaldkonna ostujuhile
kinnitamiseks.

16. Koolituse tulemuslikkuse hindamine

16.1

16.2

16.3

16.4

Koolitusel osalenud teenistujad jagavad vajadusel ja vbimalusel koolituselt saadud
informatsiooni teenistuskohajargse struktuurilksuse sama valdkonnaga tegelevate
teenistujatega. Kaitsevae-llese koolitusvajaduse korral voib J1 teha koolitusel
osalenud teenistujale ettepaneku sisekoolitajana tegutsemiseks.

Kaitsevae poolt taienduskoolitusele suunatud teenistuja tdidab RTIPis 10 t66paeva
jooksul koolituse I6ppemisest arvates koolituse tagasiside ankeedi.

Kisimustiku RTIPis (vormid on loodud) saadab osalejale vélja KV struktuuritiksuse
koolitushaldur.

Tagasiside kusimustikku on vdimalik kinnitatud osalejatele valja saata koos
koolitussindmuse loomisega. Selleks tuleb markida/valida saatmise ajastamine,
naiteks vahetult peale koolituse 16ppu kella tdpsusega ja sisteem lisab ise teate
adressaatideks koik kinnitatud staatusega osalejad. Kisimustiku saatmiseks valida
tagasiside/kisimustik, uus tagasiside vorm ja sealt valida sobiv kisimustik, kas
valiskoolituse tagasiside voi koolituse tagasiside (siseriiklik) ning markida taitmise
tahtaeg.



16.5 Koolituse moju tddsooritusele hindab vahetu Ulem/juhataja koostdds teenistujaga
jargneval arenguvestlusel.

16.6 Koolituse tagasiside ja arenguvestlustel nimetatud koolituse mdéjude hindamiseks
anallusib struktuuritiksus teenistujate tagasisidet, sh koolitusasutuste I6ikes ja votab
anallsi tulemusi arvesse edasiste samateemaliste koolituste tellimisel.

16.7 Uksuste koolitushalduritel edastada e-postiaadressile koolitused@mil.ee koolituste
kohta antud negatiivne tagasiside, et edaspidi oleks vdimalik seda KV-ileselt
arvestada.

17. Vastutus

17.1 J1 koordineerib kaesoleva korra rakendamist (sh kooskdlastab koolitustaotlused,
koordineerib Kaitsevae- ja valitsemisalalleseid tellimuskoolitusi); teostab jarelevalvet
taienduskoolituste valdkonna Ulle Kaitsevaes ning ndustab taienduskoolituste osas
struktuuritiksuste koolituse eest vastutavaid isikuid.

17.2  Struktuuritksuse koolituse eest vastutav isik vastutab kdesoleva korra rakendamise
eest enda Uksuses (sh koostab igaks kalendriaastaks Uksuse koolitusplaani ja
anallusib Uksuse teenistujatelt laekuvat tagasisidet).

17.3 Vahetu Ulem/juhataja jalgib teenistuja igapaevast toimetulekut toollesannete taitmisel
ja talletab tahelepanekud teenistuja arendamist vajavate kullgede kohta
arenguvestlusel fikseerimiseks.

17.4 Teenistuja teeb vahetule Ulemale/juhatajale ettepanekud enda teadmiste ja oskuste
taiendamiseks arendamist vajavates valdkondades.

18. Rakendussatted

18.1 Vajaduse korral kehtestab struktuurilksus kaesolevat korda tapsustavad
regulatsioonid.
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