KINNITATUD
ndukogu 16.11.2015
otsusega

(protokoll nr 1-4/16)

Eesti Lennuakadeemia

Tiienduskoolituste libiviimise ja kvaliteedi tagamise kord

1. Uldsitted

1.1 Eesti Lennuakadeemia tdienduskoolituste ldbiviimise ja kvaliteedi tagamise kord
reguleerib  tdienduskoolituste  Oppekorraldust ja  vorme, tdienduskoolituste
korraldamise, ldbiviimise ja kvaliteeditagamise aluseid, tdienduskoolitustes osalejate
(edaspidi tdiendusOppur) oOigusi ja kohustusi ning tdienduskoolitustega seotud
finantskorralduse, aruandluse ja dokumenteerimise pdhimdtteid.

1.2 Kéesolev kord ldhtub rakenduskorgkooli ja tdiskasvanute koolituse seadusest, Eesti
Lennuakadeemia (edaspidi akadeemia) pohiméaarusest, tdienduskoolituse standardist ja
teistest asjassepuutuvatest digusaktidest.

1.3 Téaienduskoolitus on kédesoleva korra mdistes viljaspool tasemedpet oppekava alusel
toimuv eesmargistatud ja organiseeritud dppetegevus.

1.4 Téaienduskoolituste sihtrithma moodustavad iiksikisikud, organisatsioonide tdo6tajad,
korgkooli vilistlased ning teised, kes soovivad tdiendada oma teadmisi ja oskusi
lennundusvaldkonnas.

1.5 Téienduskoolituste ldbiviimise ja kvaliteedi tagamise korra ja selle hilisemad
muudatused kinnitab vastavalt akadeemia pohiméaruse § 14 Ig 28 akadeemia ndukogu.
Taienduskoolituse ja tdiendusoppe mdistet késitletakse kédesoleva korra kontekstis
stinoniiiimidena.

2. Taienduskoolituse vormid
Taienduskoolitus voib toimuda jargmistes vormides:
2.1 kursusena (loeng, seminar, praktikum, e-6pe) voi kursuste tsiiklina;
2.2 dppepdeva voi dppepdevadena (seminar, konverents, suvekool);
2.3 akadeemia tasemedppe dppekavade oppeaine(te) ldbimisena;
2.4 muus tdiendusoppuri ja akadeemia vahel kokku lepitud vormis.

3. Téaiendusdppuri digused ja kohustused

3.1 Téiendusdppuril on digus:
3.1.1 saada informatsiooni tdienduskoolituse sisu ja korralduse kohta;
3.1.2 osaleda tdienduskoolituse dppekavas ette ndhtud dppetdos;
3.1.3 saada Oppematerjale tidienduskoolituse ldbimiseks;
3.1.4 saada tdienduskoolituse ldbimist voi tdienduskoolitusel osalemist tdendav
dokument;
3.1.5 saada eraisikuna makstud tdienduskoolituse tasult tulumaksutagastust vastavalt
Eesti Vabariigi seadusega ettendhtud korras;
3.1.6  anda tagasisidet tdienduskoolituse kohta.

3.2 Taiendusdppuril on kohustus:
3.2.1  jargida tldtunnustatud kditumisnorme ja teadmiste kontrollimisel akadeemilisi
tavasid,
3.2.2  tdita tdienduskoolituse dppekavas ette ndhtud ndudeid;



3.2.3 teavitada tdienduskoolitusest loobumisest vihemalt 3 (kolm) todpdeva enne
koolituse algust;

3.2.4  maksta tidienduskoolitusel osalemise eest tasu, kui akadeemia poolt esitatakse
arve taiendusdppurile.

4. Tiienduskoolituste korraldamine, ldbiviimine ja kvaliteedi tagamine

4.1 Taienduskoolituste planeerimise aluseks on jooksvad tellimused, sihtrithma
tagasisidekiisitluste analiiisi tulemused ja akadeemia vdimalused koolituste
korraldamiseks.

4.2 Taienduskoolituste korraldamisega tegeleb ning korraldusliku kvaliteedi eest vastutab

vilissuhete  ja  tdienduskoolituste spetsialist ~ koost6ds  turundus-  ja
kommunikatsiooniosakonnaga, juhul kui enne korraldamise algust ei ole kokku lepitud
teisiti.

4.3 Téienduskoolituste  finantskorraldusega tegeleb iildjuhul koolitust ladbiviiv
erialaosakond vastavalt erialaosakonnas kehtestatud nouetele. Kokkuleppe korral v3ib
seda teha ka vilissuhete ja tdienduskoolituste spetsialist. Tegevused kooskdlastatakse
finantsjuhiga.

4.4 Tiienduskoolituse ldbiviimise alusdokumendiks on tidienduskoolituse dppekava (vorm
lisas 4), mis peab jargima tdienduskoolituste standardis ette ndhtud oppekava iildist
struktuuri ja sisaldama vdhemalt jargmisi andmeid:

441 Oppekava nimetus;

442  Oppekavarithm;

443  Opiviljundid;

4.4.4  dpingute alustamise tingimused;

445  Oppe kogumaht, sh auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal;

446  Oppe sisu;

4.4.7  oppekeskkonna kirjeldus;

4.4.8 oppematerjalide loend, kui dppekava ldabimiseks on ette nahtud dppematerjalid,;
44,9 Iopetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid;

4.4.10 koolituse ldbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni v0i eelneva kogemuse
Kirjeldus.

4.5 Tiaienduskoolituse Oppekava koostab ja kinnitab tdienduskoolitust ldbiviiv
erialaosakond koostdds koolitust libiviiva koolitajaga. Oppekava teabe digsuse,
kasutatavate dppematerjalide korrektsuse ja koolituse sisulise kvaliteedi eest vastutab
vastava erialaosakonna juhataja.

4.6 Téienduskoolituse Oppekava koostatakse Opiviljundipdhiselt, mis kirjeldatakse
oppekava labimiseks vajalikul miinimumtasemel.

4.7 Taienduskoolituse Oppekava maht midratakse akadeemilistes tundides. Uks
akadeemiline tund vastab 45 minutile.

4.8 Tiaienduskoolituse  dppekavarithmad avalikustab akadeemia Eesti Hariduse
Infosiisteemis vastavalt tdiskasvanute koolituse seaduse nduetele.

4.9 Téienduskoolituse informatsioon avalikustatakse tdienduskoolituste standardis
kirjeldatud nduete jargi akadeemia veebilehel.

4.10 Tdiendusoppurile  voi  koolituse rahastajale tehakse teatavaks védhemalt
taienduskoolituse dppekava, tdienduskoolitust 1abi viiva koolitaja nimi ja andmed tema
kvalifikatsiooni kohta, tdienduskoolituse toimumise aeg ning koht, dppemaksu suurus
ja muud Opingutega kaasnevad kulud, sealhulgas dppevahendite kulud, koolituse hind,
tasumise kord ja tdhtaeg, tasu tagastamise alused ja kord ning vaidluste lahendamise
kord.



4.11 Akadeemia ei pea avalikustama vOi tutvumiseks kéttesaadavaks tegema
taienduskoolituse dppekavasid ja nendega seotud koolitajate andmeid, kui tegemist on
eraldiseisva lepingu alusel vilja tootatud ja liksnes lepingus maédratletud isikute
koolitamiseks moeldud Sppekavaga.

4.12 Akadeemia kohustuseks on tagada koolituse labiviimiseks vajalik arv kvalifikatsiooni,
Opi- ja tookogemusega koolitajaid. Taienduskoolituste Opet viivad 1dbi koolitajad,
kelleks voivad olla akadeemia Oppejoud, Eesti ja vilisriikide erialaspetsialistid-
praktikud ja teiste kdrgkoolide oppejoud. Koolitajad on kohustatud toetama dppimist
ja enesearendust.

4.13 Kui koolitajaga on vajalik sdolmida t6dvotuleping, valmistab toovotulepingu ette,
arvestab tootasu, koostab tootasu viljamaksmise esildise ja esitab selle finantsjuhile
koolitust ldbiviiva erialaosakonna juhataja.

4.14 Taienduskoolitusele voetakse vastu isikud, kes vastavad tdienduskoolituse dppekava
nduetele ja on digel ajal tdienduskoolitusele registreeritud.

4.15 Taienduskoolituselt arvatakse vilja isikud, kes on tdienduskoolituses osalenud voi
selle 1dbinud vai ei ole taitnud kdesoleva korraga kehtestatud tdiendusoppuri kohustusi.

4.16 Taienduskoolitused korraldatakse akadeemia Opperuumides, tellija juures vastavas
dppeklassis/seminariruumis  vdi kokkuleppel tellijaga mujal. Oppekeskkond on
varustatud piisaval arvul istekohtadega, vajalike Oppe ja/voi esitlusvahenditega.
Oppekeskkond valmistatakse enne koolitust ette vastavalt dppekava eesmirkide ja
opiviljundite saavutamiseks.

4.17 Taiendusoppuritelt kiisitakse koolituse 10ppedes tagasisidet. Tagasisidekiisitluse
tulemusi analiiiisivad koolitust 1dbi viinud erialaosakond, koolitajad ja kvaliteedijuht.

5. Tiienduskoolituse dokumentatsioon

5.1 Vastavalt kokkuleppele peab vilissuhete ja tdienduskoolituste spetsialist ja/voi
erialaosakond tdienduskoolituste kohta jairgmisi dokumente:
5.5.1 oOppekavad;
5.5.2  koolitustel osalejate nimekirjad;
5.5.3  koolitustel osalejate registreerimislehed,;
5.5.4 tiienduskoolituste ldbimist ja tdienduskoolitusel osalemist Kinnitavad
dokumendid;
5.5.5  kinnitatud hinnapakkumised vi rektori kéaskkirjaga kinnitatud tasud;
5.5.6 arvete koostamise esildised;
5.5.7 koolitustel osalejate tagasisideandmed;
5.5.8 muud koolitusega seotud dokumendid.

5.2 Dokumente hoitakse elektroonselt dokumendihaldussiisteemis vastavalt nduetele.

6. Tiaienduskoolituse libimist voi tdienduskoolitusel osalemist téendava dokumendi
viljastamine

6.1 Tiaienduskoolituse ldbimist tdendab dokumentaalselt kas tunnistus vOi tdend, mille
vormistab ning véljastab valissuhete ja tdienduskoolituste spetsialist, kui pole kokku
lepitud teisiti. Tdienduskoolituse 1dbimist tdendavad dokumendid viljastatakse pérast
koolitusarve tasumist vihemalt 1 (iihe) kuu jooksul, juhul kui tellijaga ei ole kokku
lepitud teisiti.

6.2 Téienduskoolituse ldbimist tdendavate dokumentide vormistamisel ja viljastamisel
jargitakse tdienduskoolituse standardi paragrahvis 3 (kolm) sitestatut.

6.3 Téienduskoolituse ldbimist tdendavad dokumendid véljastatakse akadeemia
dokumendiblanketil ja registreeritakse dokumendihaldussiisteemis. Dokumentidest
tehakse koopiad, mida siilitatakse dokumendihaldussiisteemis.



6.4 Tunnistusele voi tdendile mirgitakse vahemalt jargmised andmed:

6.4.1 tdienduskoolituses osalenud voi selle 1dbinud isiku nimi ja isikukood,
6.4.2 akadeemia ametlik nimi ja registrikood;

6.4.3 Oppekava nimetus;

6.4.4 tdienduskoolituse toimumise aeg ja maht;

6.4.5 dokumendi number, vidljaandmise koht ja kuupéev;

6.4.6 tdienduskoolitust ldbi viinud koolitajate nimed.

6.5 Tunnistusele voi selle lisas maérgitakse lisaks punktidele 6.4.1 kuni 6.4.6 ka
opivéljundid ja opivdljundite saavutatuse hindamise viisid.

6.6 Taienduskoolituse ldbimist tdendavad dokumendid Kinnitatakse vastavalt
erialaosakonna nduetele. Dokumendi kaotamisel, hidvimisel vO1 rikkumisel
viljastatakse avalduse alusel duplikaat. Duplikaadi viljastamise tasu kinnitatakse
rektori kiskkirjaga.

7. Finantskorraldus ja aruandlus

7.1 Taienduskoolituste finantskorralduse (eelarve kalkulatsioon ja hinnapakkumine,
vormid lisades 2 ja 1) aluseks on Eesti Lennuakadeemia teenuste tasu méadramise
alused ja kord.

7.2 Akadeemia tdienduskoolitused on tasulised, juhul kui ei ole kokku lepitud teisiti.
Téaienduskoolituse  hind  kinnitatakse enne tdienduskoolituse  algust  Kkas
hinnapakkumises vo0i1 rektori kidskkirjaga. Vajadusel sOlmitakse tellijaga teenuse
osutamise leping.

7.3 Taienduskoolituse eest tasumise aluseks on arve. Vilissuhete ja tdienduskoolituste
spetsialist esitab finantsjuhile esildise (vorm lisas 3) arve koostamiseks. Finantsjuht
esitab arve koostamise esildise haridus- ja teadusministeeriumi rahandusosakonnale
vastavalt akadeemias kehtivale korrale.

7.4 Taienduskoolituse tasu maksab esitatud arve alusel tdienduskoolituse hinnapakkumise
kinnitaja vo1 koolitusel osalemise registreerimislehel arve tasujaks margitud isik.

7.5 Arvete tasumise kohta annab finantsjuht info vilissuhete ja tdienduskoolituste
spetsialistile, kes saadab pédrast tasu lackumist tdiendusOppuritele tdienduskoolitusel
osalemist ja selle labimist kinnitava dokumendi.

7.6 Akadeemiapoolsetest pohjustest tuleneva tdienduskoolituse drajddmise korral ei pea
tasu maksma ning juba tasutud tasu tagastatakse selle tasunud isikule.

7.7 Taienduskoolituse arve saanud, kuid seda mitte tasunud isikutega tegeleb finantsjuht
lahtudes Eesti Vabariigi seadustest.

7.8 Téaienduskoolituste tulemuste kohta koostatakse aruanne iiks kord kalendriaastas ja see
esitatakse akadeemia majandusaasta aruande osana. Taienduskoolituste statistiliste
tulemuste kohta koostab kokkuvotte vélissuhete ja tdienduskoolituste spetsialist ning
tulude ja kulude kohta finantsjuht.

8. Rakendussitted

8.1 Taienduskoolituste labiviimise ja kvaliteeditagamise korra joustumisel tunnistatakse
kehtetuks ndukogu 13.02.2004 otsusega kinnitatud (koosoleku protokoll nr 1-4/17)
,»Lartu Lennukolledzi tdiendusdppe vormid ja ldbiviimise kord*.

8.2 Kéesolev kord joustub alates 17.11.2015.

8.3 Kéesoleval korral on jargmised lisad: lisa 1 ,,Hinnapakkumise vorm®, lisa 2 ,,Eelarve
kalkulatsioon®, lisa 3 ,,Arve esildis®, lisa 4 ,,Oppekava vorm*. Lisade muudatusi ei
ole vajalik kinnitada akadeemia ndukogu otsusega. Koik lisade muudatused
kooskodlastatakse vilissuhete ja tdienduskoolituste spetsialistiga.



