Taiendus-
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MEELESPEA

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE

VEEBILEHEL AVALIKUSTAGE

JARGNEV TEAVE:
e Oppekorralduse ja koolituse kvaliteedi tagamise
alused;

e koolituse ©ppekava/dppekavad, mille alusel
valjastati tegevusluba;

o koolitajate nimed koos nende kompetentsust
toendava kvalifikatsiooni, 6pi- voi tookogemuse
kirjeldusega;

e tegevusloa andmed (number, kuupdev, viljastaja,
koolitusvaldkond).

OPPEKORRALDUSE ALUSTES

TOOGE VALJA:

e QOppija tdienduskoolitusele vastuvGtu ja koolituselt
valjaarvamise tingimused ja kord;

e tdienduskoolituse eest dppetasu maksmise, sellest
vabastamise ja selle tagastamise tingimused ja
kord;

e teised Gppe korraldamiseks olulised tingimused.

KVALITEEDI ALUSTES TOOGE
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o Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja
kord;

o koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja
kord;

e Oppekeskkonna
tingimused ja kord;

e tdienduskoolituse kohta tagasiside kogumise
kord.

kvaliteedi tagamise

TUNNISTUSED JA TOENDID

Koolitusel 6pivaljundid omandanud ning hindamise

labinud Oppijale  véljastatakse  tunnistus.
Hindamisel mitteosalenud v&i hindamist mitte
labinud Gppijale valjastatakse téend.

Tunnistusel ja téendil tooge vilja:

e tdienduskoolitusel osalenud voi selle
[abinud isiku nimi ja isikukood;

e tdienduskoolitusasutuse nimi ja
registrikood;

e tegevusloa registreerimisnumber Eesti
hariduse infosiisteemis (st tegevusloa
andmise kaskkirja number);

e Oppekava nimetus;

e tdienduskoolituse toimumise aeg ja
téienduskoolituse maht;

e tdendi voi tunnistuse valjaandmise koht ja
kuupdev;

e tdendi vOi tunnistuse number;

e koolitajate nimed;

e tunnistusel vGi selle lisas tooge valja ka
omandatud opivaljundid ja valjundite
saavutatuse hindamise viisid;

Kui tunnistusele v&i tdendile on Teie
koolitusvaldkonnas &igusaktidega satestatud
erinbuded, jalgige, et ka need oleksid taidetud.

TEGEVUSNAITAJAD

Esitage iga aasta 31. martsiks Eesti hariduse
infostisteemi numbrilisel kujul tegevusnaitajad
eelmise kalendriaasta kohta.

Taienduskoolituse tegevusnditajad on:
e tdienduskoolitust alustanud dppijate arv;
e viljaantud tunnistuste arv (valjastatud
téendite arvu kohta andmeid ei kiisita);
e [abiviidud kursuste arv kokku;
e kursuste arv mahus kuni 8; 9-26; 27-80; 81-
240 ja rohkem kui 240 akadeemilist tundi.
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Hea taienduskoolitusasutuse pidaja

Tegevusloa saamisega kaasneb kohustus jargida tegevusala reguleerivatest seadustest ja
tdiskasvanute koolituse seadusest tulenevaid kohustusi.

Infokiri annab (levaate tdiskasvanute koolituse seadusest tulenevatest kohustustest. Seadusest
tulenevate nduete tditmise kohustus kehtib tegevusloa saamise hetkest.

1. Taienduskoolitusasutuse veebilehel avalikustamisele kuuluv teave

Tegevusloa saanud tdienduskoolitusasutus avalikustab oma asutuse veebilehel (v6i muul
digiplatvormil):

e Oppekorralduse ja koolituse kvaliteedi tagamise alused;

e koolituse 6ppekavad, mille alusel véljastati tegevusluba;

e koolitajate nimed koos nende kompetentsust toéendava kvalifikatsiooni, oOpi- voi
tookogemuse kirjeldusega;

e tegevusloa andmed (tegevusloa viljastanud asutuse nimi, tegevusloa kaskkirja véljastamise
kuupdev ja number, koolituse valdkond).

Eeltoodud info voimaldab Oppijal, koolituse tellijal ja rahastajal hinnata, kas pakutav koolitus ja
koolitusasutuse tegutsemise pohimdtted vastavad tema ootustele ja vajadustele.

Asutuse veebileht (v6i muu digiplatvorm) peab olema avalik. Juurdepéaas taiskasvanute koolituse
seaduse alusel satestatud teabele ei tohi olla piiratud paroolidega. Kui veebileht sisaldab lisaks
tdienduskoolituste infole ka muud teavet, peab tdienduskoolitusi puudutav info olema selgelt
seostatav vastava koolitusasutusega ja muust teabest eristatav (naiteks vilja toodud Gihe mentipunkti
all).

1.1.8ppekorralduse alustes on kohustuslik vilja tuua:

e Oppija tdienduskoolitusele vastuvotu ja koolituselt véljaarvamise tingimused ja kord.
Abistavad kisimused: mida peab Oppija tegema koolitusele registreerumiseks? Kuidas ja
millise aja jooksul annab koolitusasutus registreerunule tagasiside ja esmase info koolituse
korraldusliku poole osas? Kas ja mis vormis s6lmitakse dppijaga koolitusleping? Mille alusel
toimub koolitusgrupi komplekteerimine (nt grupp avatakse, kui on vahemalt viis soovijat vms)?
Mida peab Gppija tegema kui ta soovib koolitusest loobuda (nii enne koolituse algust kui ka
koolituse jooksul)? Kui Oppija katkestab koolituse, kas talle véljastatakse ldbitud teemade
kohta toend? Millistel p&hjustel on koolitusasutusel digus dppija koolituselt valja arvata (nt
koolituse |6petamise jarel; koolitusasutuses kehtivate reeglite rikkumise tottu; koolitusele
mitteilmumise tottu vms)? Millised tingimused peab Gppija koolituse I6petamiseks tditma (nt
osalema 90% tundides; sooritama eksami/testi vms)? Milline dokument &ppijale koolituse
I6pus véljastatakse (t6endi ja tunnistuse erisus)?

o tdienduskoolituse eest Oppetasu maksmise, sellest vabastamise ja selle tagastamise
tingimused ja kord. Abistavad kisimused: kuidas toimub Gppetasu maksmine (nt peale
registreerumist saadetakse Gppijale e-kirja teel arve ja Gppija tasub arve llekandega vms)? Mis
ajaks peab arve tasutud olema (nt 1 paev enne koolituse algust)? Kas véimalik on tasuda
osamaksetena? Kas koolitusasutusel on Gigus koolituse valtel dppemaksu suurust muuta? Kas
lisaks Gppemaksule tuleb dppijal arvestada lisakulutustega (nt 6ppevahendid)? Kas dppetasult
on vdimalik soodustust saada (nt Glipilane, pensionar)? Kas ja kui, siis millistel tingimustel
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toimub Oppetasust vabastamine? Kas, millisel juhul ja millistel tingimustel on vdimalik
Oppetasu tagastamine (nt kui koolitus jadb &ra koolitusasutuse téttu v6i vddramatu jou tottu)?
Kas Oppetasu tagastamine vGi Oppetasu osaline tagastamine on vdimalik kui Gppija soovib
mingil pohjusel koolituse katkestada (kui jah, mida Gppija peab selleks tegema, st mis aja
jooksul, mis vormis ja kellele peab ta sellest teada andma)?

o teised Oppe korraldamiseks olulised tingimused. Abistavad kiisimused: kus asuvad
koolitusasutuse ruumid? Millised on koolitusasutuse ruumides kehtivad reeglid? Millised
keskkonnad on kasutusel veebikoolituste puhul? Millistes valdkondades koolitusi
korraldatakse? Millised on koolituse labiviimise pohimotted (sealhulgas nt praktilise t66
korraldus)? Mis keeles toimub koolitusasutuses 0ppet66? Mis keeles toimub asjaajamine?
Millised on Gppija, koolitaja, kooli teiste tootajate Sigused ja kohustused? Kuidas peetakse
arvestust Oppija Opetdost osavotu osas? Millised on koolitusasutuses hindamise pohimotted?
Kuidas on korraldatud tunnistuste ja tdendite allkirjastamine ja nende Ule arvestuse pidamine?
Kuidas on korraldatud dokumentide (nt tunnistuste ja tdendite) sailitamine? Kuidas
lahendatakse Oppekorraldusega seotud vaidlused?

1.2.Kvaliteedi tagamise alustes on kohustuslik vilja tuua:

e Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord. Abistavad kiisimused: mida teeb
koolitusasutus selleks, et Oppekavad oleksid kvaliteetsed? Kas ja kuidas jalgitakse, et
Oppekavad oleksid ajakohased ja kas neid uuendatakse/tdiendatakse regulaarselt? Kui tihti
Oppekavasid tdiendatakse? Mille alusel tdiendusi tehakse? Kas tagatakse, et Gppekavad
vastaksid valdkonna &igusaktide nduetele ja parimatele praktikatele? Kas jalgitakse, et
Oppekavad oleksid kooskdlas t66jouturu vajadustega? Kas tagatakse, et Oppekavade
opivéljundid oleksid 6ppekavades toodud Gppemahuga saavutatavad? Kas Gppekavas vilja
toodud sisuteemad ja dppekeskkond toetavad Gpivaljundite saavutamist?

e koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord. Abistavad kiisimused: kas koolitajatel
peab olema erialane haridus, kutse? Kas koolitajatel peab olema eelnev taiskasvanute
koolitamise kogemus? Mida teeb koolitusasutus selleks, et koolitajad oleksid tasemel (nt
regulaarne enesetdaiendamine; ndustamine; teraapia; kovisioon jms)?

e Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord. Abistavad kiisimused: mida teeb
koolitusasutus selleks, et Oppekeskkond oleks kvaliteetne? Kas
Oppevahendeid/Gpperuume/sisseseadet uuendatakse regulaarselt? Kas dppetdds kasutatakse
naiteks valdkonna kdige kaasaegsemat tehnoloogiat/seadmeid?

e tdienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord. Abistavad kiisimused: kuidas kogutakse
Oppijatelt tagasisidet ning mida kogutud infoga tehakse? Mis roll on tagasisidel koolituse
kvaliteedi juhtimise protsessis? Kas kogutud info vGetakse aluseks koolitusasutuse tegevuse
kvaliteedi tdstmisel?

1.3.Teave koolitajate kohta

Taienduskoolitusasutus peab avalikustama oma veebilehel koolituskursusega seotud koolitajate
nimed ja nende kompetentsust téendava kvalifikatsiooni, 6pi- voi tookogemuse kirjelduse.

Taiskasvanute koolitaja on tdiskasvanute koolituse seaduse tdahenduses spetsialist, kes sihiparaselt
loodud Opisituatsioonis toetab tdiskasvanud inimeste dppimist ja enesearendust. Taienduskoolituse
labiviimiseks peab tdienduskoolitusasutuse pidaja tagama Oppe eesmarkide ja Opivaljundite
saavutamiseks vajaliku arvu dppekavas kirjeldatud kvalifikatsiooni, 6pi- vdi tookogemusega koolitajate
olemasolu.



Eestis on ka koolitusvaldkondi, kus koolitaja kvalifikatsioonile on seatud erinduded, kuid neil juhtudel
ei tulene nduded taiskasvanute koolituse seadusest, vaid asjaomase valdkonna d&igusaktist.
Taienduskoolitusasutuse pidaja vastutab kompetentsete ja kvalifikatsiooninduetele vastavate
koolitajate olemasolu eest.

Soovitame tutvuda ka juhendmaterjaliga, mis on koostatud koolitajate korduma kippuvate
kiisimuste alusel: https://www.hm.ee/sites/default/files/htm-juhendmaterjal-2021.pdf

2. Tunnistus ja téend
Tegevusloa saanud taienduskoolitusasutus valjastab dppijale koolituse IGpus tunnistuse voi téendi.

Tunnistusel ja téendil on kohustuslik vilja tuua:

e tdienduskoolituses osalenud voi selle labinud isiku nimi ja isikukood;

e tdienduskoolitusasutuse nimi ja tdienduskoolitusasutuse pidaja registrikood;

e tegevusloa registreerimisnumber Eesti hariduse infoslisteemis (st tegevusloa andmise
kaskkirja number);

e Oppekava nimetus;

e tdienduskoolituse toimumise aeg ja taienduskoolituse maht;

e tdendi voi tunnistuse valjaandmise koht ja kuupaev;

e tdendi voi tunnistuse number;

e koolitajate nimed.

Tunnistusel voi selle lisas tuuakse valja ka omandatud Gpivaljundid ja Opivaljundite saavutatuse
hindamise viisid. Kui tunnistusele véi téendile on Teie koolitusvaldkonnas Gigusaktidega satestatud
erinduded, jalgige, et ka need oleksid tdidetud.

Tunnistus ja tdend allkirjastatakse tdienduskoolitusasutuse pidaja poolt kehtestatud korras. K&ik
tdienduskoolitusasutuse poolt valjastatud tunnistused ja toendid peavad olema nummerdatud ning
nende (le peab pidama arvestust.

Koolitusel &pivaljundid omandanud ning hindamise (nt eksam/test vms) edukalt ldbinud &ppijale
vdljastatakse tunnistus. Hindamisel mitteosalenud v&i hindamist mitte labinud Gppijale valjastatakse
téend. Toend valjastatakse ka juhul kui koolitus ei I6ppe hindamisega vdi juhul kui dppija koolituse
katkestab. Koolituse katkestanud Gppija tdendile margitakse vaid need teemad, mille kasitlemisel
Oppija osales.

Kui koolitusasutusel on Gigus korraldada rahvusvaheliselt tunnustatud sertifikaadieksameid, v&ib
valjastada Oppijatele lisaks ka neid tunnistusi voi sertifikaate.

3. Tegevusnaditajate esitamine

Tegevusloa saanud tdienduskoolitusasutusel on kohustus esitada Eesti hariduse infoslisteemi iga aasta
31. martsiks tegevusnditajad eelmise kalendriaasta kohta. Tegevusnaitajad tuleb numbrilisel kujul
sisestada Eesti hariduse infoslisteemis avanevasse tabelisse. Kui koolitustegevust ei toimunud, tuleb
tegevusnaitajate tabeli lahtritesse markida ,,0“.

Taienduskoolitusasutuse tegevusnditajad on:

1) taienduskoolitust alustanud Gppijate arv;

2) véljaantud tunnistuste arv (valjastatud toendite kohta andmeid ei kisita);
3) labiviidud kursuste arv kokku;

4) kursused mahus kuni 8 akadeemilist tundi;

5) kursused mahus 9—-26 akadeemilist tundi;

6) kursused mahus 27—-80 akadeemilist tundi;
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7) kursused mahus 81-240 akadeemilist tundi;
8) kursused mahus rohkem kui 240 akadeemilist tundi.

Haridus- ja Teadusministeerium saadab koolitusasutusele e-kirja teel igal aastal enne 31. martsi
tegevusnaitajate esitamise kohta meeldetuletuse ja juhendmaterjali.

4. Tulumaksu tagastamine koolituskuludelt

Tegevusloa saanud koolitusasutuse poolt korraldatud koolitusel osalemine ei taga Oppijale
automaatselt digust saada koolituskuludelt tulumaksutagastust. Oppijal on &igus koolituskulu
maksustamisperioodi tulust maha arvata vaid siis kui ta osales sellisel tdaienduskoolitusel, mis vastab
tulumaksuseaduse § 26 Ig 2! sitestatud tingimustele.

Tulumaksuseaduse § 26 lg 2! sitestab, et Bppija tdienduskoolituses osalemise kulu k&sitatakse
koolituskuluna juhul, kui koolituse labiviijal on tdienduskoolituse labiviimiseks olemas tegevusluba voi
ta on selleks esitanud majandustegevusteate ning kui dppija osales eelnimetatud koolituse labiviija
taienduskoolituses, mille 6ppekava eesmark on tasemedppe dppekavas sisalduva voi kutsestandardis
kirjeldatud kutse-, ameti- voi erialase kompetentsi saavutamine voi keeledpe.

Seega peab tulumaksutagastuse saamiseks tdienduskoolituste puhul olema tdidetud korraga vihemalt
kaks tingimust:

o koolitusasutus on esitanud Eesti hariduse infoslisteemi majandustegevusteate v&i tal on
tegevusluba

e ning dppekava eesmark on tasemedppe dppekavas sisalduva voi kutsestandardis kirjeldatud
kutse, ameti- vOi erialase kompetentsi saavutamine vGi keeleGpe.

Selleks, et koolituskulude info jouaks eraisiku tuludeklaratsioonile, tuleb tdienduskoolitusasutuse
pidajal esitada Maksu- ja Tolliametile koolitusel osalenud isiku andmed. Andmete esitamise vormil
annab taienduskoolitusasutus Maksu- ja Tolliametile kinnituse, et koolitus millel isik osales vastas
tulumaksuseaduse nduetele.

5. Riiklik ja haldusjarelevalve taienduskoolituse labiviija lle

Jarelevalvet taiskasvanute koolituse seadusega kehtestatud nduete tditmise lle teostab Haridus- ja
Teadusministeerium.

Juhime tdhelepanu, et tulenevalt taiskasvanute koolituse seaduse § 6 IGikest 1 vdib Haridus- ja
Teadusministeerium  haldusaktiga  peatada vOi keelata tdienduskoolituse labiviimise
tdienduskoolitusasutuse pidajana, kui tdienduskoolitusasutuse pidaja rikub talle kehtestatud
majandustegevuse ndudeid. Sunniraha Haridus- ja Teadusministeeriumi ettekirjutuse mittetaitmise
korral on kuni 640 eurot.

Kui vajate tdiskasvanute koolituse seaduse osas ndustamist, votke meiega palun iihendust.
Teid ndustavad:

e Evelyn Saul (jarelevalve valdkond), tel 7 350 117, evelyn.saul@hm.ee
e Annaliisa Toom (taiskasvanuhariduse valdkond), tel 7 354 074, annaliisa.toom@hm.ee
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