Viljaandja: Saue Vallavalitsus

Akti liik: madrus

Teksti liik: terviktekst
Redaktsiooni joustumise kp: 15.01.2024
Redaktsiooni kehtivuse 15pp: Hetkel kehtiv
Avaldamismairge: RT 1V, 12.01.2024, 5

Saue Vallavalitsuse teenistujate
koolituse pohimotted ja kord

Vastu voetud 12.12.2018 nr 14
RT 1V, 21.12.2018, 22
joustumine 24.12.2018

Muudetud jargmiste aktidega

VastuvGtmine Avaldamine JGustumine

15.01.2020 RT 1V, 28.01.2020, 1 31.01.2020

03.01.2024 RT 1V, 12.01.2024, 2 15.01.2024, rakendatakse 1.
jaanuarist 2024

Maiirus kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 31 16ike 7 alusel.
§ 1. Reguleerimisala ja eesméirk

(1) Mairus reguleerib koolitustegevuse korraldamise pohimotteid, maidratleb erinevate tasandite teenistujate
iilesanded ja vastutuse koolitustegevuse protsessis ning sitestab koolituste korraldamise ning nendel osalemise
tingimused ja korra.

(2)Regulatsiooni eesmirgiks on tagada koolitustegevuse iihtsus, koolituseks eraldatavate ressursside
efektiivne kasutamine ning teenistujate teadmiste ja oskuste pidev tdiendamine, et luua eeldused vallavalitsuse
strateegiliste eesmirkide ja planeeritud arengusuundade saavutamiseks 14bi kompetentsete teenistujate.

(3)Maédrust rakendatakse kdigi Saue Vallavalitsuse teenistujate, nii ametnike, kui ka toGtajate suhtes.
§ 2. Moisted

Mairuses kasutatakse moisteid jargmises tdhenduses:

1) koolitus — eesmirgistatud siisteemne Oppimis- ja arendustegevus, mille kdigus luuakse tingimused teenistuja
professionaalsuse ja enesearendusvalmiduse suurendamiseks ning vairtushinnangute kujundamiseks;

2) tasemekoolitus — dpe, mille korraldamist reguleerivad pdhikooli- ja giimnaasiumiseadus, kutsedppeasutuse
seadus, rakenduskorgkooli seadus, iilikooliseadus ning erakooliseadus;

3) mittetdoalane tdienduskoolitus — véljaspool tasemekoolitust, teenistuja isiklikust huvist ldhtuvalt valitud
Oppetegevus, mis ei lahtu otseselt tdoandja huvist ja vajadusest;

4) todalane tdienduskoolitus — tddandja huvidest ldhtuv eesmérgistatud ja organiseeritud dppetegevus

(sh konverents, infopdev, seminar, foorum), mille eesmérgiks on tagada teadmiste, oskuste ja vilumuste
omandamine ning tdiiendamine vastavalt teenistuskohale esitatavatele nduetele, vallavalitsuse vajadustele ja
eesmirkidele ning teenistuja arenguvajadustele.

[RT IV, 28.01.2020, 1- joust. 31.01.2020]

5) avatud koolitus — todalane tidienduskoolitus, kus teenistujad osalevad koolitusasutuse poolt pakutaval
avalikul koolitusel;

6) tellitud koolitus — tooalane tdiendkoolitus, mis tellitakse vallavalitsuse konkreetsest vajadusest ldhtuvalt ja
on suunatud koikidele teenistujatele voi teenistujate grupile;

7) sisekoolitus — to6alane tdiendkoolitus, mille lIdbiviijaks on vallavalitsuse enda teenistuja ja koolitamine voi
juhendamine ei tulene tema teenistuskoha eesmérgist ega ametijuhendist;

8) iseseisev Ope — todalaste teadmiste ja oskuste tdiendamine 14bi iseseisva lugemise ja dOppematerjalide

ning valdkonna kirjanduse ldbitd6tamise (hdlmab vdimalust tellida valdkondlikku ajakirjandust, Spikuid jm
koolitusmaterjale).

9) personaalne koolitus — teenistuja personaalsest vajadusest ldhtuv, eelkdige tema enda poolt vilja valitud
teenistusalaseid teadmisi arendav, kompetentse tdstev voi muul viisil to6alast sooritust toetav tdienduskoolitus,
sh tasemekoolitus voi loeng tasemekoolituse dppekavast.
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[RT IV, 12.01.2024, 2- jdust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]
§ 3. Koolituspohimotted
(1) Koolitustegevus lahtub elukestva dppe pShimdttest.

(2)Koolituskuludeks, sh koolitusldhetuseks planeeritakse vallavalitsuse eelarves vahendid, arvestades
vallavalitsusele seatud eesmérke, tegevuse eripéra ning teenistujate koolitusvajadusi.

(3)Vallavalitsus voimaldab teenistujale tddalast tdiienduskoolitust, mis loob eeldused voi toetab teenistuja
tooiilesannete nduetekohast tditmist.

(4)Eelistatult osaletakse avalikule sektorile suunatud todalastel tdienduskoolitustel ja arendustegevuse raames
voimaldatavatel infopdevadel, seminaridel, foorumitel jms, mis {ildjuhul on osalejale tasuta.

(5) Tooalase tdienduskoolituse valimisel selgitatakse vélja optimaalne hinna ja kvaliteedi suhe ning otsustatakse
kdige otstarbekama koolituspakkuja kasuks. Uhtlasi selgitatakse vélja koolitust vajavate teenistujate arv ja
vastavalt sellele otsustatakse tellitud koolituse korraldamine vdi teenistuja suunamine avatud koolitusele.

(6)Lisaks vallavalitsuse voimaldatud to6alastele tdienduskoolitusele tdiendab teenistuja iseseisvalt oma teadmisi
ja oskusi iseseisva dppe raames. Iseseisva dppe raames vajaliku koolitusmaterjali tellimise sisendi annab
teenistuja oma dranidgemise jargi, kooskolastades selle oma vahetu juhi ja personalitdd eest vastutava isikuga.

(7)Vallavalitsuse poolt korraldatava tooalase koolituse teade koolituse toimumise aja ning koha kohta
edastatakse koolitusel osalejatele e-posti teel. Eelistatult planeeritakse koolitusel osalemine viljaspool
vastuvotuaegu.

(8)Tellitud koolituse korraldaja kooskolastab koolituse korraldamise personalitdd eest vastutava isikuga ja
edastab teate koolituse toimumise aja ning koha kohta koolitusplaanis nimetatud teenistujatele e-posti teel.

(9)Tooalasel tdienduskoolitusel osalemine loetakse tooiilesande tditmiseks ja koolitusel osalemise ajal
sdilitatakse teenistuja palk. Kui todalane tdienduskoolitus langeb teenistuja puhkepdevale (laupéev, pithapiev),
siis voimaldatakse teenistujale koolitusel oldud aja eest vordses ulatuses vaba aega.

(10) Tooandja poolt mitte finantseeritud taseme- ja tdienduskoolitusel osalemise otsustab teenistuja oma
drandgemise jargi. Tasemekoolitusel osalemiseks antakse teenistujale dppepuhkust teenistuja avalduse ning
Oppeasutuse teatise alusel vastavalt tdiskasvanute koolituse seaduses sétestatule. To6andaja poolt mitte
finantseeritud tdiendkoolitusel osaleb teenistuja véljaspool tooaega.

[RT 1V, 12.01.2024, 2- joust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]

§ 4. Koolituse rahastamine ja koolituskulude hiivitamine

(1) Eesmirk on planeerida koolituskuludeks aastas kuni 3,5% vallavalitsuse teenistujate kogu palgafondi
suurusest. Koolituskuludes sisaldub teenistuja personaalse koolituse fond, mis médratakse vastavalt
eclarvelistele voimalustele vallavanema kaskkirjaga.

[RT IV, 12.01.2024, 2- jdust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]

(2)Vallavalitsus hiivitab teenistuja todalase tdiendkoolituse ja selle koolitusldhetuse kulud tdienduskoolituste
eest, millele on teenistuja vallavalitsuse poolt suunatud voi mille on teenistuja algatusel heaks kiitnud vahetu
juht koolitusavalduse rahuldamisega.

(3)Vallavalitsus voib hiivitada vodrkeele tdienduskoolituse (v.a riigikeele Sppe) tingimusel, et selle vodrkeele
oskus on tddkohustuste tditmiseks vajalik ning vodrkeele ja selle oskuse tase on nimetatud ametijuhendis,
todlepingus voi tookohale kehtestatud nduetes. Uldjuhul lepitakse teenistujaga kokku, et vallavalitsus tasub
voorkeele tdiiendusoppe osaliselt.

(4)Vallavalitsus maksab sisekoolituse labiviijale koolituse ldbiviimise eest lisatasu. Lisatasu summa sdltub
koolitusega seonduvate ettevalmistavate {ilesannete mahust, koolitatavate arvust ja koolitamisele kuluvast ajast.
Lisatasu méarab vallavanem kéaskkirjaga.

(5)Uldjuhul rahastatakse valla eelarvest vaid selline tddalane tiienduskoolitus (v.a sisekoolitus), mille viib libi
taienduskoolitusasutuse pidaja (omab tegevusluba vdi on esitanud majandustegevuse teatise Eesti Hariduse
Infosiisteemi) tiiskasvanute koolituse seaduse tdhenduses voi erandina muu tdienduskoolituse pakkuja, kui
soovitud tdienduskoolitust ei korralda iikski tdienduskoolitusasutuse pidaja.

(6) Tasemekoolitusel osaleb teenistuja iildjuhul enese kulul. Erandjuhul v&ib vallavalitsus hiivitada
tasemekoolituse kulud osaliselt voi tdielikult, kui koolitus on seotud teenistuskohal vajalike teadmiste
omandamisega. Tasemekoolituse rahastamiseks vGidakse teenistujaga sdlmida § 8 nimetatud kokkulepe.
[RT 1V, 12.01.2024, 2- joust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]
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§ 5. Koolitusvajaduse hindamine

(1)Koolitusvajaduse hindamise eesmérk on vilja selgitada keda, millises valdkonnas ja kuidas koolitada.
Hindamise kdigus kogutakse vallavalitsuse personalilt infot to6korralduse, probleemide, todsoorituse ja
tulevikuplaanide kohta, mdistmaks milline on erinevus tegeliku ja soovitud olukorra vahel.

(2)Koolitusvajaduse hindamisel ldahtutakse jairgmise kolme tasandi vajadustest:

1) organisatsiooni tasand: analiiiisitakse organisatsiooni eesmérke ja peamisi iilesandeid, selles esinevaid
vajakajdamisi, voetakse arvesse tegevusvaldkonna arengusuundi ning analiiiisitakse toimunud koolituste mdju;
2) osakonna tasand: analiilisitakse osakonna eesmérke ja peamisi iilesandeid, selles esinevaid vajakajdémisi,
voetakse arvesse konkreetse valdkonna arengusuundi ning analiiiisitakse toimunud koolituste mdju;

3) teenistuja tasand: analiilisitakse konkreetse teenistuja toosooritust, teadmisi ja oskuseid, vastavust ametikoha
ja keskkonnamuutuste nouetele ning teenistuja arengupotentsiaali.

(3)Teenistuja:

1) hindab pidevalt oma teadmisi ja oskusi ning kannab hoolt enesearendamise ja kvalifikatsiooni séilimise
eest vihemalt teenistuskohal esitatavate nduete ulatuses ning teeb vahetule juhile ettepankuid vajalike
koolitusteemade osas.

(4)Vahetu juht:

1) selgitab vélja teenistuja koolitusvajaduse jargmiseks kalendriaastaks, hinnates t6sooritusi, teadmisi ja
oskusi tooeesmérkide tditmisel ning valdkonna arengusuundi. Kui teenistuja koolitusvajadus ei selgu vahetul
suhtlusel teenistusiilesandeid téites, siis selgitatakse vilja vdimalik koolitusvajadus arenguvestlusel;

2) Vahetu juht koondab alluvate koolitusvajaduse ja edastab selle personalitdotajale hiljemalt 15. septembriks.
[RT IV, 12.01.2024, 2- joust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]

3) hindab teenistuja koolitustelt omandatud teadmiste ja oskuste kasutamist igapidevatdos ning annab
arenguvestlusel tagasisidet koolituse moju kohta teenistuja arengule;

4) hindab teenistuja koolitusvajaduse aasta kestel timber, kui teenistuja koolitusvajadus muutub pérast
arenguvestlust (nt muutuvad aasta kestel teenistuja todiilesanded, teenistuja todiilesannete tiitmisega seotud
oigusaktid vms).

(5)Personalitdo eest vastutav isik:
1) koordineerib koolitusvajaduse hindamist;
2) koondab infot ja edastab koolitusplaani vallavanemale kinnitamiseks hiljemalt 31. jaanuariks.

§ 6. Koolitustel osalemine

(1) Avatud koolitusel osalemiseks esitab teenistuja oma vahetu juhiga kooskdlastatud vormikohase taotluse
personalitdo eest vastutavale isikule esimesel voimalusel, aga mitte hiljem kui viis t66pédeva enne planeeritava
koolituse algust. Vormikohases taotluses sisaldub koolituse pealkiri, koolitaja, koolituse toimumise koht,
maksumus ja kestvus ning taotlusele lisatakse koolituse kutse v4i paevakava. Vormikohane taotlus tuleb esitada
ka tasuta koolitusel osalemiseks.

[RT 1V, 12.01.2024, 2- joust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]

(2)Avatud koolitusel osalemise pohjendatust ning kooskdla koolitusplaaniga hindab teenistuja vahetu juht,
kinnitades koolituse pShjendatust koolitustaotluse kooskdlastamisega. Kui avatud koolitusega seonduvad
kulud (sh korvalkulud) voi koolituskohta jdudmiseks kuluv aeg on vorreldes tavapérase koolituskuluga
ebaproportsionaalselt suur, siis kooskdlastatakse avatud koolituse avaldus tdiendavalt vallavanemaga.

(3) Personalitdo eest vastutav isik otsustab avatud koolituse taotluse rahuldamise ldhtudes koolitusplaanist ja/
voi koolituse eclarvest, kolme todpdeva jooksul koolitustaotluse esitamisest.
[RT IV, 12.01.2024, 2- joust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]

(4)Koolitustaotluse rahuldamise korral registreerib teenistuja ennast koolitusele ning tasulise koolituse korral
edastab koolituse arve e-arvekeskusesse. Koolitusarved kooskdlastavad teenistuja, vahetu juht ja personalitoo
eest vastutav isik.

(5) Kui koolitusel osalemine eeldab ldhetust (vdljaspool Harjumaa piirkonda, sh vilisriigis), siis esitab
teenistuja vormikohase koolitus-ldhetusavalduse. Vormikohases taotluses sisaldub koolituse pealkiri, koolitaja,
koolituse-ldhetuse toimumise koht, maksumus ja kestvus ning taotlusele lisatakse koolituse kutse voi pdevakava.
[RT IV, 12.01.2024, 2- joust. 15.01.2024, rakendatakse 1. jaanuarist 2024]

(6)Koolitusel mitteosalemisest tuleb teavitada vahetut juhti ja personalitdo eest vastutavat isikut kohe, kui
ilmnevad koolitusel mitteosalemise tingivad asjaolud.

(7)Sisekoolitusel voi tellitud koolitusel osalemiseks ei esitata koolitustaotlust, vaid koolitusel osalevad

teenistujad annavad koolitusel osalemise kohta allkirja osalejate nimekirja, mille koolituse korraldaja edastab
personalitdd eest vastutavale isikule.
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(8)Teenistuja esitab personalitdo eest vastutavale isikule hiljemalt 10 to6pédeva jooksul peale koolituse
toimumist koolitusasutuse diplomi v3i tunnistuse koolituse labimise kohta.

(9)Koolitusel osalemine ilma vormikohase taotluse esitamiseta voi ettendhtud kooskdlastusteta ei kuulu
ildjuhul hiivitamisele.

§ 7. Koolitusarvestus

(1)Koolitusarvestuse eesmirk on saada teavet toimunud koolitustest ning kavandada edasist koolitustegevust.
(2)Personalit6o eest vastutav isik peab toimunud koolituste kohta koolitusarvestust personaliarvestustarkvaras.
§ 8. Ressursimahukas koolitus ja koolituskulude hiivitamise kokkulepe

(1)Ametniku ressursimahukale koolitusele saatmise otsustab ametniku taotluse ja tema vahetu juhi ndusoleku
alusel vallavanem ning sellega peab olema arvestatud jooksva aasta eelarves. Ressursimahukale koolitusele
saatmisel, osalemisel ning halduslepingu sdlmimisel ldhtutakse avaliku teenistuse seaduse §-st 32.
(2)Vallavanem ja toGtaja voivad kokku leppida, et vallavalitsus teeb tootaja koolitamiseks lisakulutusi vorreldes
tootaja koolitamiseks tehtud mdistlike kuludega ja tootaja to6tab nende kulude hiivitamiseks to6andja juures
kokkulepitud aja (siduvusaeg) jooksul. Koolituskulude hiivitamise kokkuleppe sdlmimisel ldhtutakse tddlepingu
seaduse §-st 34.

§ 9. Miiruse joustumine

(1)Maédérus joustub tildises korras.

(2)[Kéesolevast tekstist vélja jaetud.]
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