JUSTIITSMINISTEERIUMI KANTSLER

Vangla ametnike koolituspdhimdtete kinnitamine

Vastu vdetud Justiitsministeeriumi kantsleri 23. no vembri 2001. a kaskkirjaga nr 203

“Vabariigi Valitsuse seaduse” (RT 1 1995, 94, 1628; 1996, 49, 953; 88, 1560; 1997, 29, 447; 40, 622; 52,
833; 73, 1200; 81, 1361 ja 1362; 87, 1468; 1998, 28, 356; 36/37, 552; 40, 614; 107, 1762; 111, 1833;
1999, 10, 155; 16, 271 ja 274; 27, 391, 29, 398 ja 401; 58, 608; 95, 843 ja 845; 2000, 49, 302; 51, 319 ja
320; 54, 352; 58, 378; 95, 613; 102, 677; 2001, 7, 16) paragrahvi 53 I6ike 1 alusel:

Kinnitan vangla ametnike koolitusp8himétted (lisatud).



KINNITATUD
Justiitsministeeriumi
kantsleri 23.11. 2001. a
kaskkirjaga nr 203

VANGLA AMETNIKE KOOLITUSPOHIMOTTED

1. ULDPOHIMOTTED

1.1. Vangla ametnike koolitusp&himdtted (edaspidi p6him&tted) satestavad koolitustegevuse juhtimise
pdhimdtted ja maéaratlevad erinevate tasandite ametnike Ulesanded ja vastutuse koolitustegevuse
protsessis.

1.2. P8&himotete eesmargiks on Uhtlustada ametnike koolituse korraldamist vanglasiisteemis ning anda
vajalikud juhtnddrid koolitussiisteemi arendamiseks vangla tasandil.

1.3. P&him&tete aluseks on “Justiitsministeeriumi arengustrateegia aastani 2004” (kinnitatud
justiitsministri 21.02.2001.a kaskkirjaga nr 82), “Vangla ametnike koolitusstrateegia aastani 2004”
(kinnitatud justiitsministeeriumi kantsleri 10.04.2001. a k&skkirjaga nr 71) ning “Avalike teenistujate
koolitusststeemi p6himétted” (heaks kiidetud Vabariigi Valitsuse 17.04.2001.a istungi protokolli nr 19
paevakorrapunktiga nr 4).

1.4. Po&himotetes kasitletakse jargmisi koolitustegevuse protsessi etappe:
1.4.1. koolitusvajaduse analiis;

1.4.2. koolituse planeerimine;

1.4.3. koolituse korraldamine;

1.4.4. koolituse arvestus ja aruandlus;

1.4.5. koolituse tulemuslikkuse hindamine.

1.5. Noduded ja reeglid p6himdtete rakendamise ja tegevuste Uhtsuse tagamiseks tépsustatakse
koolituse protseduurireeglites.

2. KOOLITUSTEGEVUSE VASTUTUSTASANDID

2.1. Juhtkond vastutab koolitustegevuse tulemusliku toimumise eest ja tagab vBimalused to6tajate
koolitamiseks, selleks:

2.1.1. osaleb koolituse strateegiliste p6him&tete valjatddtamisel;

2.1.2. kinnitab koolitustegevuseks vajalikud dokumendid;

2.1.3. osaleb otseste alluvate koolitusvajaduse véljaselgitamisel ning koolituse tulemuslikkuse
hindamisel.

2.2. Personalitdd eest vastutav ametnik (edaspidi personalijuht):

2.2.1. osaleb koolituse strateegiliste p6him&tete valjatootamisel;

2.2.2. osaleb koolitusvajaduse hindamisel ja analtiusil ning koolituse tulemuslikkuse hindamisel;
2.2.3. tagab koolitustegevuse kooskdla Uldise personalipoliitikaga.

2.3.  Personalikoolituse eest vastutav ametnik (edaspidi koolitusjuht):
2.3.1. koordineerib ja korraldab vangla koolitustegevust;

2.3.2. jalgib ja toetab vangla koolitussiisteemi arendamist;

2.3.3. koostab vajalikud dokumendid;

2.3.4. teostab analliUsi ja peab koolituse arvestust.

2.4. Struktuuritiksuse juhid:



2.4.1. osalevad koolituse strateegiliste ja poliitiliste pdhimdtete valjatéotamisel;
2.4.2. selgitavad vélja alluvate koolitusvajaduse;

2.4.3. osalevad alluvate koolituse tulemuslikkuse hindamisel;

2.4.4. tagavad tootajatele vBimaluse koolitusettepanekute tegemiseks.

2.5. Ametnikud vastutavad oma padevuse ja enesetdiendamise eest, selleks:

2.5.1. osalevad koolitusel;

2.5.2. osalevad koolitusvajaduse analtisi labiviimisel, koolituse tulemuslikkuse hindamisel,
2.5.3. teevad ettepanekuid koolituse paremaks korraldamiseks.

3. KOOLITUSVAJADUSE ANALUUS

3.1. Koolitusvajaduse analiitis on koolitustegevuse etapp, mille kaigus kogutakse infot vangla erinevatelt
tasanditelt téokorralduse, probleemide, téosoorituse ja tulevikuplaanide kohta, et selgitada milline on
erinevus organisatsiooni tegeliku ja soovitud olukorra vahel.

3.2. Koolitusvajaduse anallilsi eesmargiks on valja selgitada keda, mis teemal ja kuidas koolitada, et
efektiivsemalt saavutada vangla eesmarke ja vahendada I6het tegeliku ja soovitud olukorra vahel.

3.3. Koolitusvajaduse analusil lahtutakse kolme tasandi vajadustest:

3.3.1. organisatsiooni tasand: anallilisitakse vanglasiisteemi eesmarke ja peamisi Ulesandeid, vangla
tegevust ning selles esinevaid vajakajaamisi, vdetakse arvesse vanglate tegevusvaldkonna arengusuundi
ning analtilisitakse toimunud koolituste mdju.

3.3.2.  struktuuritiksuse tasand: anallilsitakse struktuuritiksuse eesmarke ja peamisi lGlesandeid,
struktuuriliksuse tegevust ning selles esinevaid vajakajaamisi, vdetakse arvesse konkreetse valdkonna
arengusuundi ning analliusitakse toimunud koolituste mgju.

3.3.3. ametniku tasand: analiitsitakse konkreetse td6taja téosooritust, teadmisi ja oskuseid, vastavust
ametikoha nduetele ning to6taja arengupotentsiaali.

3.4. Ametniku tasandi koolitusvajaduse véljaselgitamine toimub peamiselt vahetu juhi ja alluva vahelise
hindamisvestluse kaigus, mille tulemused kantakse atesteerimislehele.

3.5. Koolitusvajaduse kokkuvéte vangla kohta tervikuna p&hineb erinevate tasandite koolitusvajaduste
analuisil ning selle koostab koolitusjuht.

4. KOOLITUSE PLANEERIMINE

4.1. Koolituse planeerimine on protsess, mille kdigus planeeritakse aasta koolitusuritused, viies kokku
véaljaselgitatud koolitusvajadused ja eesmargid vangla v@imaluste (aeg ja raha) ning koolitusturu
pakkumisega. Koolituse planeerimise tulemuseks on koolitusplaan.

4.2. Koolituse planeerimise eesmark on organisatsiooni ressursside otstarbekas jagamine ning
koolitusega seotud t66lt puudumiste planeerimine nii, et need ei segaks vangla toimimist.

4.3. Koolituse planeerimise etapis lahtutakse koolitusvajaduse analiilsi tulemustest, rahalistest
vBimalustest, toimunud koolituste analliisist ja koolitusstrateegias méaaratletud eesmarkidest,
prioriteetidest ja pdhimd&tetest.

4.4. Aja- vdi ressursimahuka koolituse puhul sdlmitakse koolitajaga koolitusleping, milles sdnastatakse
tapselt koolituse eesmark, koolitatavate arv ja soovitud tulemus, et kaitsta vanglat mittekvaliteetse
teenuse eest.

4.5. Koolitusplaan sisaldab koolitusvajaduse realiseerimiseks planeeritud koolituskursusi (sihtgrupp,
koolitusvorm ja —valdkond), nende ajakava ja koolituse eelarves erinevatele valdkondadele planeeritud
kulutusi. Kiireloomulisteks ja plaanivalisteks koolitusteks séilitatakse eelarve reserv.



4.6. Koolitusplaani ja koolituse eelarve koostamise ning planeeritud koolituskursuste elluviimise ja
vajalike dokumentide koostamise eest vastutab koolitusjuht. Jarelevalvet koolitusplaani jargimise Ule
teostab juhtkond.

4.7. Koolituse eelarve taitmise eest vastutab koolitusjuht, jarelevalvet teostab vangla raamatupidamise
eest vastutav ametnik.

5. KOOL ITUSE KORRALDAMINE
5.1. Koolituse korraldamine on protsess, kus viiakse ellu planeeritud koolitusuritusi.
5.2. Koolituse korraldamise eesmargiks on téita koolitustegevusele seatud eesmargid.

5.3. Koolituse korralduse olulisemad tegevused on: koolituse rahastamine, koolitaja ning koolitatava
valik, koolitusest informeerimine, koolitusel osalemine.

5.3.1. Koolituse rahastamise kord maaratleb erinevate tasandite vastustuse ja diguse koolitusrahade
kasutamisel ning koolituse taieliku v8i osalise tasustamise alused.

5.3.2. Koolitaja ja koolitatava valiku kord maaratleb valiku kriteeriumid ja protseduuri, samuti vastutuse
ning otsustusdiguse.

5.3.3. Koolitusest informeerimise kord néeb ette teabe edastamise viisid, mis tagavad koolitusest
osavltjate Bigeaegse teavitamise koolituse nimetusest, koolitajatest, ajast, kohast, koolituse eesmargist
ja sisust.

5.3.4. Koolitusel osalemise kord kirjeldab, kelle loa ja kooskdlastusega v8ib koolitusel osaleda, kuidas
kaitutakse plaanivéliste koolituste korral, to6tajate isiklikul initsiatiivil leitud koolituste puhul ning millistel
juhtudel s6lmitakse koolitusleping.

5.4. Koolituse rahastamise, koolitaja ning koolitatava valiku ja koolitusel osalemisega seotud printsiibid ja
nduded ning koolitustaotluse vorm séatestatakse koolitustegevuse protseduurireeglites.

5.5. Koolituse labiviimise korraldusliku poole eest vastutab koolitusjuht. Véimaluste tagamise eest
ametnikele koolitusel osaleda ja saadud teadmisi hiljem igapéevatdés rakendada vastutavad juhtkond ja
struktuuritiksuste juhid.

6. KOOLITUSE ARVESTUS JA ARUANDLUS

6.1. Koolituse arvestuse ja aruandluse all mdeldakse koolitustegevusega seotud info kogumist ja
anallusi.

6.2. Koolituse arvestuse ja aruandluse eesmargiks on saada Ulevaade toimunud koolitusest, selle
kasulikkusest ja kitsaskohtadest, et parandada vangla koolituse korraldust jargnevatel perioodidel.

6.3. Koolituse arvestuse ja aruandluse etapis fikseeritakse koolitusalane info ning anallisitakse vangla
koolitustegevust ja selle tulemuste vastavust koolitusstrateegias maaratletud eesmarkidele ja
pdhimdtetele, koolitusplaanile ning koolituse eelarvele.

6.4. Koolituse arvestust peetakse personaliarvestuse programmis Persona.

6.5. Koolituse aruanne kajastab vangla terve aasta koolitustegevust ning sisaldab kokkuvétteid koolituse
arvestuses saadud info p8hjal koostatud statistilistest naitajatest ja koolituse tulemuslikkusest.

6.6. Koolituse aruanne peab kajastama ilmnenud probleeme vangla ametnike koolituse korraldamisel
ning jareldusi koolituse korraldamiseks jargnevatel perioodidel.

6.7. Koolituse arvestuse pidamise ja koolituse aruande koostamise ning selle sisu digsuse eest vastutab
koolitusjuht. Aruande kinnitab direktor.

7. KOOLITUSE TULEMUSLIKKUSE HINDAMINE



7.1. Koolituse tulemuslikkuse hindamine on protsess, mille kdigus hinnatakse koolituse mdju
organisatsioonile.

7.2. Koolituse tulemuslikkuse hindamine hdlmab koolitustegevuse sééastlikkuse, tdhususe ja méjususe
hindamist.

7.2.1. Saastlikkus téahendab koolitustegevuse kulutuste minimeerimist, séilitades vangla eesmarkide
saavutamiseks vajaliku kvaliteedi.

7.2.2. Tohusus tédhendab sobivaimate tegevuste/ koolituste valimist olemasoleva ressursi juures,
saavutamaks maksimaalseid tulemusi.

7.2.3. M@djusus naitab, mil maaral on saavutatud koolitusele seatud eesmargid ehk mil méaral avaldub

koolitustegevuse mdju tédsoorituses.

7.3. Koolituse tulemuslikkuse hindamise eesmargiks on saada tagasisidet ja vajalikku informatsiooni

edasiseks koolitustegevuseks.

7.4. Koolituse tulemuslikkuse hindamine hdlmab koolitustegevuse kui protsessi hindamist, koolituse
hindamist ja koolituse m&ju hindamist.

7.4.1. Koolitustegevuse kui protsessi  hindamine keskendub koolitustegevuse siisteemsuse,
regulaarsuse ning koolituse juhtimisahela hindamisele (juhtimisfunktsioonide toimimine,
formaliseerituse aste, juhtimisahela labipaistvus).

7.4.2. Koolituse hindamisel hinnatakse konkreetse koolitusiritus eesméarkide saavutamist ja
osalenute tagasisidet koolitusele: korraldus, koolitaja tase ja 6ppematerjalide kvaliteet, meetodi
sobivus, koolitusirituse sisu, koolitavate ootuste taitumine, ettepanekud jargnevateks koolitusteks
jmt.

7.4.3. Koolituse mdju hinnatakse Uksnes pikaajaliste, ressursimahukate vdi vangla funktsiooni
taitmisel vaga oluliste koolitusirituste osas. Koolituse m&ju hindamisel tuleks eristada kahte aspekti:
tbotaja ning organisatsioon tervikuna.

7.4.3.1. Koolituse m&ju hindamisel to6tajale hinnatakse Iabiviidud koolituse rakendatavust
téokohal, selleks intervjueeritakse koolitusel osalenud ametnikku, tema t66kaaslasi, vahetut juhti,

alluvaid.



7.4.3.2. Koolituse m@ju hindamisel organisatsioonile hinnatakse koolituse tulemusel tekkinud

muutuste moju tddulesannete taitmisele organisatsioonis (paranenud t66 kvaliteet, ajakasutus vms).

7.5. Koolituse tulemuslikkuse hindamise kokkuvétte vangla kohta tervikuna koostab koolitusjuht, hinnates
koolituse eesmarkide saavutamist, iimnenud probleeme ning ametnike rahulolu koolitusega.

Kokkuvéte sisaldab statistilisi andmeid, mille p&hjal jareldused tehakse



