Haapsalu Kutsehariduskeskuse tiiskasvanute koolituskursuste korraldamise eeskiri

§1 Reguleerimisala
(1) Téaiskasvanute koolituskursuste korraldamise eeskiri on Haapsalu Kutsehariduskeskuse
(edaspidi Kooli) tdiskasvanute esmase-, tdiend- ja imberdppe koolituskursuste korraldamist
ning dppetddalaseid suhteid reguleeriv pdhidokument, mis kehtestatakse Kutsedppeasutuse
seaduse ja Tiiskasvanute koolituse seaduse ning Haridus- ja teadusministri méiiruse
18.09.2013 nr 33 , Kutsedppeasutuses tdiendusdppe korraldamise tingimused ja kord*
alusel.

(2) Taiskasvanute tdiend- ja imberdppena késitletakse:

1) riikliku koolitustellimuse (RKT) alusel ldbiviidavaid tasuta td6alaseid esmase Oppe,
tdiend- vOi timberdppekursusi todalaste teadmiste ja oskuste omandamiseks ning
tdiendamiseks;

2) erinevate koolitushangete ja projektide ldbi elluviidavaid kursusi tdiskasvanute
mitmekiilgseks koolitamiseks ning pddevuste arendamiseks;

3) kooli poolt ellu kutsutud tasulisi kursusi erinevatele sihtriihmadele nende vajadustest
ja soovidest lahtuvalt;

4) avatud dpet. Avatud dpe on tasemedppest iiks moodul, kus soovijal on voimalus liituda
oppekavajargsete dppijate grupiga.

(3) Kool korraldab tdiendusdpet dppekavariihmades ja votmepadevuste alal, kus koolil on
olemas Oppe labiviimiseks vajalik dppekeskkond ja vajaliku kvalifikatsiooniga Opetajad.
Kool kannab Eesti Hariduse Infosiisteemi dppekavarithmad, milles viiakse 14bi tdiendusopet
ning esitab majandustegevusteatise.

(4) Taiskasvanute tdiendkoolituse korraldamise eeskirjas méératletakse:
1) reguleerimisala
2) Oppetdo korralduse tildised alused
3) kursustest teavitamine, kursustele registreerimine, vastuvotmine ning vélja arvamine
4) Oppetool osalemine ja kursuse 10petamine
5) kursuse eest tasumine
6) tooohutuse ja sisekorra tagamine
7) kvaliteedi tagamise kord ja tagasiside kogumise alused

(5) Taiskasvanute koolituskursuste korraldamise eeskirja ja selle muudatused kinnitab direktor
oma kiskkirjaga.



§2 Oppeto6 korralduse iildised alused
(1) Oppetodd tiiskasvanute koolituskursuste lidbiviimiseks toimub aastaringselt kursuste
pohiselt. Kursuste mahtu arvestatakse akadeemilistes tundides. Tdiendusoppe Oppekava
voib olla jagatud mooduliteks.

(2) Kursuse lidbiviimise aluseks on kooli direktori poolt kinnitatud dppekava.

(3) Oppekavaga miiratakse kindlaks:

1) oppekava nimetus

2) opperiihm ja koostamise alus

3) opivéljundid

4) Opingute alustamise tingimused, juhul kui need on eeltingimuseks Opivéljundite
saavutamisel

5) oppe kogumabht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 ning praktika osakaal

6) oppe sisu ja Oppemeetodid

7) oppekeskkonna kirjeldus

8) oppematerjalide loend, juhul kui dppekava ldbimiseks on ette ndhtud oppematerjalid

9) nduded dppe 10petamiseks, sh hindamismeetodid ja — kriteeriumid

10) 1dpetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid

11) koolituse ldbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, Opi — v4i td6kogemuse kirjeldus

§ 3 Kursustest teavitamine, kursustele registreerimine ja vastuvotmine ning vilja
arvamine
(1) Kursustest teavitamine ja kursuse tutvustamine toimub kooli kodulehekiilje ja vajadusel
teiste meediakanalite kaudu. Kursustele tuleb eelnevalt registreeruda. Registreeruda saab
kooli kodulehe kaudu vdi e-posti ja telefoni teel. Registreerunud saavad kinnituse e-posti
aadressile. Kui teadet ei tule, vdib registreerumine olla ebadnnestunud. Oppijal on digus
saada tdiendavat infot koolitusjuhilt.

(2) Kooli kodulehel, kursuse tutvustuses tuuakse esile oluline info osalejale:
1) tdiendusOppe korraldamise alused ja kvaliteedi tagamise tingimused
2) koolituse toimumise ajad, koht ja aadress
3) véljundipdhine dppekava
4) Oppekava nimetus ja Oppekavariihm
5) Opiviljundid ja eesmirk
6) koolituse sihtgrupp ning vajadusel nduded Spingute alustamiseks
7) Oppe sisu ja Oppemeetodid
8) oppekeskkond (sh e-0pe)
9) lopetamise tingimused ja kord ning viljastatav dokument
10) kursuse ldbiviijad koos kvalifikatsiooni ja Opi- voi todkogemuse kirjeldamisega



11) dppemaksu suurus ja muud dpinguga kaasnevad kulud (nt dppevahendite kulud),
Ooppemaksu tasumise kord ja tihtaeg
12) koolitusjuhi kontaktandmed tdiendavate kiisimuste esitamiseks

(3) Uldjuhul avatakse koolitusele registreerimine vihemalt 2-4 niidalat enne koolituse algust,
registreerimise 10pptahtaeg avaldatakse enamasti kursuse tutvustuses.

(4) Taiskasvanute todalasel koolitusel (RKT kursused) osalemiseks peab osaleda sooviv isik
esitama koolile avalduse Oppeinfosiisteemis pohjendusega, miks antud kursus on vajalik ja
kuidas kavatsetakse dpitut edaspidi rakendada.

(5) Tooalastele tasuta kursustele registreerumisel on kriteeriumiks sihtgruppi kuulumine ning
opingute alustamiseks vajalike nduete tditmine. Kursustele registreerimine ja kursusele
vastuvotmine toimub avalduste alusel, arvestades avaldusel toodud informatsiooni.
Enamasti moodustatakse dppegrupp kursusele registreerumise jarjekorra alusel (v.a tasuta
RKT koolitused), seejuures arvestatakse dppekavas sitestatud Oppima asumise
eeltingimuste tditmist (nt eelteadmised ja oskused).

(6) Tulenevalt dppekavast, on koolil digus seada lisandudeid kursusel osalemiseks (kindlad
eelteadmised, erialane haridus, valdkonnas todtamise kogemus, motivatsioonikirja
esitamine vm). Lisanduded tuuakse dra kursuse tutvustuses ja dppekavas.

(7) Kui kursusele soovijaid on rohkem kui kursusel koolituskohti, voib téoalaste koolituste
puhul kool seada piiranguid, kui mitu soovijat iithe to6andja juurest koolituskursusele vastu
votta voi kui mitmel tasuta kursusel voib iiks osaleja aasta jooksul osaleda saab.

(8) Koigi koolitusgruppi registreerunud isikutega votab koolitusjuht kontakti enne kursuse
algust, et tdpsustada kursusega seonduvat. Osalejaid teavitatakse telefoni voi e-posti teel
vihemalt viis pdeva enne kursuse algust.

(9) Kursustel oppijatele ei laiene Haapsalu Kutsehariduskeskuse tasemedppes Oppivate
Opilaste digused. Kursusel oppijatele ei viljastata dpilaspiletit, samuti ei laiene neile digus
saada Oppetoetust ja dppelaenu, tasuta majutust dpilaskodus.

(10) Koolitusgrupi mittetditumisel on koolil digus kursus dra jitta voi kursust edasi
liikata koolitusgrupi tditumiseni. Registreerunuid teavitatakse telefoni voi e-posti teel
vihemalt ihepdevase etteteatamisega.



(11) Kursuselt viljaarvamine on koolitusjuhi otsus. Kursuselt véljaarvamise aluseks voib olla:
1) kursuslase suuline vai kirjalik avaldus;
2) kursuslase mitteilmumine kooli kolmel v&i enamal jérjestikusel korral ilma
sellest eelnevalt teavitamata;

§4 Oppetool osalemine ja kursuse Iopetamine
(1) Oppimist saavad alustada dppijad, kes on koolitusjuhi poolt dppegruppi arvatud. Kursusel
osalemise aluseks on kooli direktori kédskkirjaga kinnitatud kursusel dppijate nimekiri.

(2) Oppeto6l osalemine fikseeritakse koolitatava allkirjaga vastaval allkirjalehel.

(3) Praktiline t66 toimub HKHK praktilise oppe keskkonnas voi Oppekavas sdtestatud
oppekeskkonnas, oppekavas sétestatud mahus.

(4) Kui oppekava nédeb ette praktikat, siis praktika ldbiviimiseks sdlmitakse kolmepoolne
leping HKHK, todandja ja Oppija vahel. Lepingus sitestatakse praktika toimumise
korraldus ning poolte digused ja kohustused.

(5) Kursuse lopetamise tingimused on sétestatud kursuse dppekavas. Tunnistus tdiendusdppe
labimise kohta véljastatakse juhul, kui tdiendusOppe kdigus toimus Opiviljundite
saavutatuse hindamine ja Oppija need saavutas. Hindamisel mitteosalenud v6i hindamist
mitteldbinud Oppijale véljastatakse toend.

(6) Kui 0ppija soovib tunnistuse voi tdendi dublikaati, siis kool voib talle viljastada dppimist
kinnitava tdendi voi tdienduskoolituse tunnistuse dublikaadi juhul, kui Oppija nimetab
koolituse 10petamise aasta.

(7) Kursuse katkestanud dppijale viljastatakse soovi korral tdend ldbitud tundide arvu kohta.

(8) Kursusel osaleja tdidab koolituse 10pus vastava kursuse tagasiside. Tagasiside kiisitlus vdib
olla kirjalik voi elektrooniline.

§5 Kursuste eest tasumine
(1) Iga kursuse kohta koostab kool eelarve, mille kinnitab direktor. Kursuse eest tasumise
aluseks on arvestuslik kulu tihe kursusel osaleja kohta. Kursuse eest tasub sellest huvitatud
fiitisiline voi juriidiline isik.



(2) Riikliku koolitustellimuse alusel tellitud kursused rahastab haridus- ja teadusministeerium
kehtestatud ithikuhindade ja korra alusel, mis on sdtestatud RKT kiskkirjas.

(3) Koolitatava poolne kursuse eest tasumine toimub viljastatud arve alusel, arvel esitatud
tahtajaks. Arve véljastatakse ildiselt enne kursuse algust ning saadetakse osalejale
elektrooniliselt, osaleja antud e-posti aadressile. Maksetéhtaja iiletamisel, hoolimata
meeldetuletustest, antakse tasumata arve inkassofirmale edasiseks késitlemiseks.

(4) Mahukamate kursuste eest on voimalik kokkuleppe alusel tasuda ka osade kaupa.

(5) Kui kursusel osaleb iihe tooandja juurest rohkem kui 3 osalejat, on voimalik saada koolituse
hinnast soodustust 5 -15% kogumaksumusest.

(6) Opilasel on vdimalus todalase tiiendusdppe kulusid deklareerida iga-aastases
tuludeklaratsioonis vastavalt tulumaksuseadusele § 26.

(7) Kui registreerinul ei ole vdoimalik kursusest osa votta, tuleb sellest teavitada koolitusjuhti
kirjalikult e-posti teel.

(8) Kursusest loobumise teatamisel 7 todpédeva ette enne kursuse algust kursuse eest tasuma ei
pea. Kui kursus ei toimu korraldaja otsusel, siis tagastatakse 100% rahast.

(9) Kursusest loobumise teatamisel 3-6 pédeva enne kursuse toimumist tuleb tasuda 75%
Oppetasust. Kursuse loobumise teatamisest vihem kui 48 tundi enne kursuse toimumist,
tuleb kursuse eest tasuda 100%, kuid makstud oppetasu on voimalik iile kanda teisele,
tulevikus algavale kursusele.

(10) PShjendatult dppe katkestamise korral on Oppijal voimalik Oppetasu tagastamist
taotleda kirjaliku avalduse alusel, mis tuleb esitada koolitusjuhile.

§6 Tooohutuse ja kooli sisekorra tagamine
(1) Kursustel osalejatele laienevad to6tervishoiu- ja todohutuse alased digusaktid.

(2) Praktilises Oppes osalevatele Oppijatele viiakse 1dbi tdotervishoiu- ja tddohutusalane
juhendamine vastavalt sotsiaalministri 14. detsembri 2000.a. médrusele nr 80 ,,
Tootervishoiu- ja todohutusalase viljadppe ja tdienddppe kord”

(3) Koolitaja viib Oppijatega ldbi todtervishoiu- ja todalase juhendamise enne praktilise
Oppetdo algust.



(4) Opilase todtervishoiu- ja todohutusalase juhendamine fikseeritakse sellekohasel
registreerimise kaardil (Lisa 1), kuhu mirgitakse:

1) juhendamise kuupéev ja kestus;

2) juhendatava ja juhendaja ees- ja perekonnanimi ning amet;
3) Opilasele tutvustatud juhendite ja digusaktide nimetused;
6) iseseisvale toole lubamise kuupidev.

(5)Opilane kinnitab juhendamist ning iseseisvale to6le lubamist oma allkirjaga.

(6) Kursustele vastuvoetud oppijatele tutvustatakse HKHK Oppijate sisekorra reegleid ning

jélgitakse nende tditmist.

§ 7 Kvaliteedi tagamise kord ja tagasiside kogumise alused
(1) Oppekavade kvaliteedi tagamise tingimused ja kord
1) oppekavade koostamisel 1dhtutakse tdiskasvanute koolituse seadusest,

tdienduskoolituse koostamise juhendmaterjalist, tdienduskoolituse standardist ja

kutsedppeasutuses tdiendusoppe korraldamise tingimustest ja korrast.

2) koolituste dppekavad on saadaval kooli kodulehel tdienduskoolituse kursuse juures.

(2) Oppekeskkonna kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

1) tdienduskoolitused viiakse 1abi HKHK 0ppehoonetes vim dppekavas sitestatud
dppekeskkonnas: peahoone, puidulabor, ehituslabor, dpilaskodu. Oppeklassid ja —
laborid ning to6kojad on varustatud koigi erialade Opetamiseks vajalike
oppevahenditega. Ruumid vastavad tdoohutuse ja todtervishoiu tingimustele. Kooli
raamatukogus on olemas erialane kirjandus.

(3) Koolitajate kvaliteedi tagamise tingimused ja kord

1) koolitust viivad ldbi vastava erialase hariduse ja erialase tookogemusega koolitajad.
Koolitust 1dbiviivatel koolitajatel on tdiskasvanute koolitamise kogemus ning erialane

haridus
2) koolitajate spetsiifilised kvalifikatsiooninduded kajastuvad dppekavades.

(4) Taienduskoolituse kohta tagasiside kogumise kord

1) koolituse kéigus kogutakse koolitusel dppijatelt suulist tagasisidet, mille alusel viiakse
vajadusel ellu muudatused koolituse korralduses, et tagada igale dppegrupile koolituse

kvaliteet.

2) {ildjuhul kogutakse tdienduskoolituse 1dppedes koolitusel osalejatelt tagasisidet, mis
tdidetakse paberkandjal vdi elektrooniliselt. Koolituste tagasiside on analiiiisi aluseks,
mille alusel on vdimalik teha parendusi, selgitada koolituse kvaliteeti ja arendada

oppekavasid.



§ 8 Tiiskasvanute koolituskursuste korra vaidlustamine
(1) Taiskasvanute koolitusega seonduvate otsuste vaidlustamiseks on vaidlustajal digus
poorduda kirjalikult kooli direktori poole.
(2) Otsusega mittendustumisel on avaldajal digus poorduda Eesti Vabariigi Halduskohtu
poole.



Lisa 1

TOOTERVISHOIU - JA TOOOHUTUSALASE JUHENDAMISE, VALJAOPPE JA ISESEISVALE TOOLE LUBAMISE

REGISTREERIMISE KAART

Ettevote Haapsalu Kutsehariduskeskus

Tootaja ees-ja perekonnanimi

Amet Opilane

Sissejuhatav ja esmajuhendamine

Juhendamise Juhendaja amet, ees-ja

o Juhendite ja digusaktide nimetused e Juhendatava allkiri
liik perekonnanimi

Kuupaev




