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ULDSATTED

Kiesolev kord reguleerib Eesti Sotsiaaltod Assotsiatsiooni (edaspidi ESTA)
kutsekomisjonide ja hindamiskomisjonide t60d ning kutseandmise dokumentide
menetlemist.

ESTA kutsekomisjonid ja hindamiskomisjonid juhinduvad oma t66s kutseseadusest,
kutsestandarditest, kutse andmise kordadest, kdesolevast korrast ja teistest kutse
andmist reguleerivatest digusaktidest.

KUTSEKOMISJONIDE TOOKORD

Kutsekomisjon valib oma liikmete hulgast esimehe ja aseesimehe.

Kutsekomisjoni to6d korraldab ESTA poolt miiratud kutsekomisjoni asjaajaja.
Kutsekomisjoni fiilisilised koosolekud kutsub vastavalt vajadusele kokku
kutsekomisjoni asjaajaja, teatades sellest komisjoni liikmetele vidhemalt 14
kalendripédeva enne koosoleku toimumist.

Kutsekomisjon on otsustusvdimeline, kui sellel osalevad vihemalt pooled komisjoni
litkkmetest, nende hulgas esimees voi esimehe asetiitja.

Juhul, kui kutsekomisjoni liige ei saa fiilisilisest koosolekust osa votta, esitab ta
péevakorraliste kiisimuste osas eelnevalt oma kirjaliku arvamuse.

Kutsekomisjoni otsused voetakse vastu konsensuse alusel, konsensuseks loetakse ka
vastuhdilte puudumist ja eriarvamustest loobumist. Erandjuhtumitel vdoetakse
kutsekomisjoni otsus vastu lihthdédlteenamusega, igal komisjoni liikmel on iiks hail.
Hailte vordse jagunemise korral on otsustavaks komisjoni esimehe, tema draolekul
aseesimehe hiil.

Kutsekomisjoni otsuse vOib vastu votta koosolekut kokku kutsumata, kui
kutsekomisjoni litkmed héidletavad kirjalikult e-posti teel, esitades oma seisukoha
kutsekomisjoni asjaajaja mdairatud tdhtajaks. Komisjoni liikmed, kes ei saada
midratud tdhtajaks kirjalikku vastust, loetakse otsuse poolt hiiletanuks.
Kutsekomisjoni liige ei tohi osaleda kutset taotlevale isikule kutse andmise
otsustamisel, kui ta on:

osalenud hindamiskomisjoni to6s voi

vahetult seotud kutset taotlevale isikule kutse andmiseks ettevalmistava koolituse
vOi viljadppe korraldamisega voi

kutset taotleva isiku to6andja voi muul viisil isiklikult huvitatud kutse andmisest voi
kui muud asjaolud tekitavad kahtlust tema erapooletuses.

Kutsekomisjoni koosolekud protokollitakse. Protokoll esitatakse 3 toopédeva jooksul
pdrast koosoleku toimumist kooskdlastamiseks kutsekomisjoni liikmetele.
Kutsekomisjoni liikkmed saadavad kooskdlastuse vOi1 muudatusettepanekud
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protokolli koostaja miidratud tidhtajaks. Protokollile kirjutavad alla kutsekomisjoni
esimees ja protokolli koostaja.

Allkirjadigus kutsekomisjoni nimel on kutsekomisjoni esimehel, tema puudumisel
aseesimehel.

HINDAMISKOMISJONIDE TOOKORD

Kutsekomisjon méérab hindamiskomisjoni ja hindamiskomisjoni esimehe.
Hindamiskomisjoni liikmed peavad olema sdltumatud ning vajalike erialaste
teadmiste ja kogemustega.

Hindamiskomisjoni liikmetest ei tohi iile {ihe kolmandiku olla selleks hindamiseks
vOi  kutseeksamiks ettevalmistavaid koolitajaid voi  vahetult  viljadppe
korraldamisega seotud isikuid ja iile ihe kolmandiku ei tohi olla kutset taotleva isiku
tooandjaga samast asutusest, vilja arvatud automaatse testimissiisteemi korral.
Hindamiskomisjoni kuulub iiks koolitaja ja kaks praktikut. Hindamiskomisjoni
litkmed on korgharidusega, soovitavalt omab vidhemalt iiks liige vastava eriala
kutsetunnistust.

Hindamiskomisjoni t66d korraldab kutsekomisjoni asjaajaja. Kutsedppe 1opetajatele
kutse andmisel korraldab hindamiskomisjoni to6d kutsedppeasutuse kontaktisik
koostdos kutsekomisjoni asjaajajaga.

Hindamiskomisjon:

hindab ja votab vastu kutseeksami;

koostab hindamise korraldamise ja tulemuste kohta protokolli ning esitab selle 3
toopieva jooksul kutsekomisjonile.

DOKUMENTIDE MENETLEMINE

Kutse andmisest teavitamine
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Kutsekomisjonide ettepanekul kuulutab ESTA oma kodulehel www.eswa.ee

kutse taotluste vastuvotu koha ja tdhtajad ning esitamise viisi;

hindamiste toimumise ajad;

tasu suuruse kutse andmisega seotud kulude kohta;

muu kutse andmise korraldust ning tingimusi puudutava.

Kutsekomisjoni asjaajaja koostab jirgneva kalendriaasta kutse andmise voorude
ajakava ja kooskolastab selle kutsekomisjoniga.

Kutse andmise voorudest teavitatakse vodimalikke taotlejaid ka e-kirjaga ja
infopédevadel.

Taotluste vastuvotmine

4.4

4.5

4.6

4.7

ESTA kodulehel avaldatud taotluste vastuvotu tdhtajaks loetakse postitamise
kuupédeva.

Kutsekomisjoni asjaajaja votab kutse taotluse vastu ja kontrollib selle vastavust
kutse andmise korras toodud eeltingimustele.

Uksikasjade tdpsustamiseks on kutsekomisjoni asjaajajal digus dokumentide
koopiate autentsuse kontrollimiseks poorduda dokumente véljastanud isikute
(asutuste, organisatsioonide, ettevotete) poole.

Puudulikult komplekteeritud dokumentide puhul annab kutsekomisjoni asjaajaja
taotlejale tidhtaja puuduste korvaldamiseks ning tdiendavate dokumentide voi
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andmete esitamiseks. Puuduste korvaldamise tihtaeg voib olla kuni 10 péaeva peale
taotluse lackumise tdhtaega.

Kui puudusi ei korvaldata tdhtaegselt, loetakse taotlus mitteesitatuks, millest
informeeritakse taotlejat kirjalikult.

Hindamisele lubamine
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Kutsekomisjoni asjaajaja edastab taotluste andmed kutsekomisjonile ja teeb
ettepaneku hindamisele lubamise ning hindamiskomisjoni moodustamise kohta.
Kutsekomisjon teeb vastavad otsused viahemalt 2 nddalat enne hindamise toimumist.
Kutsekomisjon voib otsustada hindamise ja kutse andmise dra jatta, kui tdhtajaks
lackus hooldustootaja ja lapsehoidja kutse andmisel alla 15 taotluse ja teiste kutsete
puhul alla 5 taotluse véi ei olnud tdidetud teisi kutse andja poolt méératud tingimusi.
Kutsekomisjoni asjaajaja teavitab 3 toopdeva jooksul taotlejaid kutsekomisjoni
otsusest hindamisele lubamise kohta ja edastab kutse taotlused hindamiskomisjonile.

Kutse andmise eest tasumine
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Hindamisele lubamise otsuse pohjal viljastab ESTA poolt méératud isik arved kutse
andmise eest tasumiseks. Arve tasumise tdhtaeg on enne hindamise kuupieva.

Kui arve ei ole tihtajaks tasutud, siis hindamisele ei lubata.

Juhul, kui taotleja ei saa mojuval pohjusel hindamisele tulla ja esitab vastavasisulise
avalduse hiljemalt pdev enne hindamise toimumise kuupédeva, voib kutsekomisjon
otsustada tema poolt makstud tasu iilekandmise jargmisesse taotlusvooru.

Juhul, kui taotleja loobub hindamisele tulemast ilma pShjuseta, tasu ei tagastata.

Kui mitme etapiga hindamise korral taotleja iihe etapi puhul ndutavat taset ei
saavuta ja vastava etapi sooritamiseks on kehtestatud hind, lubatakse taotlejal
jargmises kutseandmise voorus ldbida see etapp uuesti, tasudes ainult selle etapi
hindamise eest.

Kutse andmise otsustamine ja otsusest teavitamine
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Kutsekomisjon votab hindamisprotokolli alusel vastu otsuse kutse andmise voi
mitteandmise kohta.

Kutsekomisjoni asjaajaja teavitab taotlejat kutsekomisjoni otsusest 2 nadala jooksul
pérast otsuse vastuvotmist kas e-kirjaga voi ESTA kodulehe kaudu.

Taotlejale kutset mitteandvad otsused vormistatakse kutsekomisjoni poolt
viljastatava kirjana. Need peavad olema pohjendatud ning sisaldama viidet
vaidlustamise vdoimaluste, koha, tdhtaja ja korra kohta.

Kutsekomisjoni asjaajaja sisestab kutsetunnistuste andmed kutseregistrisse 5
toOpédeva jooksul arvates kutse andmise otsuse vastuvotmisest.

Kutsetunnistus viljastatakse 30 toopdeva jooksul pidrast kutse andmise otsuse
vastuvotmist.

Kutsetunnistus saadetakse tdhitud kirjaga kutsetunnistuse saaja nimetatud aadressil
vOi antakse allkirja vastu selle saajale isiklikult v6i tema poolt volitatud isikule
lihtkirjaliku volituse alusel.

Statistika ja dokumentide arhiveerimine
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Kutsekomisjoni asjaajaja peab arvestust taotlemise avalduste, hindamisele
lubamiste, kutse andmise vOi mitteandmise otsuste ja kutsetunnistuste viljastamise
kohta. Statistikat kasutatakse kutseandmise aastaaruande koostamisel.

Kutse andmisega seotud dokumentatsioon siilitatakse kutse andja juures vastavalt
kehtestatud dokumentide arhiveerimise korrale.
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VAIDLUSTE LAHENDAMINE

Taotlejal on digus 30 pdeva jooksul parast kutsekomisjoni otsuse teatavakstegemist
esitada otsuse kohta kaebus ESTA-le.

Vaie lahendatakse 10 pdeva jooksul, arvates kaebuse edastamisest kutse andjale ehk
ESTA-le.

Kui kaebust on vaja tdiendavalt uurida, voib kaebuse ldbivaatamise tdhtaega
pikendada kuni 30 pdeva vorra. Tédhtaja pikendamise teade edastatakse kaebuse
esitajale kirjalikult.



