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KUTSE ANDMISE KORD
kaubanduse kutseala kutsetele

1 ULDOSA

1.1 Kutse andmise kord (edaspidi kord) reguleerib jargmiste kutsete andmise korraldamist:
1) Miuja-klienditeenindaja, tase 4

2) Mugikorraldaja, tase 5

1.2 lga kutse kompetentsusnduded on kehtestatud kutsestandardis. Kompetentsuse hindamise
positiivse tulemusena véljastatakse kutsetunnistus.

1.3 Eesti Kaupmeeste Liit on punktis 1.1 loetletud kutsete kutset andev organ ehk kutse andja
(edaspidi KA).

1.4 KA moodustab kutse andmise erapooletuse tagamiseks kutsekomisjoni, kuhu kuuluvad
kaubanduse kutseala kutse(te) andmisest huvitatud osapooled: tédandjad, tootajad, kutse- ja
erialaliitude esindajad, spetsialistid, koolitajad, vajadusel klientide ja tarbijate esindajad, samuti
teised huvitatud osapooled.

1.5 Vajadusel nimetab kutsekomisjon hindamiskomisjoni(d), kes hindab(hindavad) kutset
taotleva isiku (edaspidi taotleja) kompetentsuse vastavust kutsestandardi nGuetele.

1.6 Kutse- ja hindamiskomisjoni(de) volitused kehtivad KA kutse andmise Giguse kehtivuse
I6ppemiseni.

1.7 Kutse- ja hindamiskomisjon(id) ldhtub (l&htuvad) oma t66s kutseseadusest, korrast,
kutsestandardist jm. kutse andja kehtestatud juhenditest.

1.8 Kutse taotlemine ja tdendamine, sh taastdendamine, on taotlejale tasuline (vastavalt
kutseseaduse § 17 IGikele 2), tasu suuruse kinnitab Teeninduse Kutsendukogu (edaspidi
kutsendukogu) KA ettepaneku alusel.

1.9 Komisjoni(de) lilkmete t60 tasustatakse KA kehtestatud korra alusel.

1.10 Taotlemise dokumente menetletakse haldusmenetluse seaduse satetele vastavalt,
arvestades korrast tulenevaid erisusi.

1.11 Kaorra ja selle muudatused kinnitab kutsendukogu ning need joustatakse kutsendukogu
koosolekule jargneval kutse andmise valjakuulutamisel.

2 KUTSE ANDJA ULESANDED

Kutse andja:

1) tootab koostoos kutsekomisjoniga vélja kutse andmise korra (eelndu) ja esitab selle
kutsendukogule kinnitamiseks (k.a kutse andmise diguse taotlemisel),

2) korraldab kompetentsuse hindamise juhendite ja -materjalide ning teiste kutse andmiseks
vajalike dokumentide valjatootamise,

3) esitab kutsendukogule kinnitamiseks kutse andmise ja kutse taastdendamisega seotud tasu
suuruse, kooskdlastades selle eelnevalt kutsekomisjoniga,

4) kuulutab vélja kutse andmise,

5) tagab kutse andmisega seotud teabe avalikustamise,

6) madarab isiku, kes vastutab kutse andmise tldise korraldamise eest, votab vastu kutse taotleja
avalduse ja dokumendid ning kontrollib nende vastavust kehtestatud korrale,

7) véljastab kutsetunnistuse,

8) tagab kutse andmise kéigus saadud avaldamisele mittekuuluva teabe kaitstuse,

9) vastutab kutse andmise korraldamise protseduuride taitmise eest,



10) esitab kutsendukogule vahemalt kord aastas kutse andmise korraldamise aruande ning
kutse andmisega seotud rahaliste vahendite kasutamise aruande,

11) edastab Kutsekojale punktis 6 nimetatud isiku kontaktandmed ja kutseregistrisse
kandmiseks kuuluvad andmed.

3 KUTSEKOMISJONI KOOSSEIS JA ULESANDED

Kutsekomisjonis peavad olema diglaselt esindatud kdik kutse andmisest huvitatud osapooled
ilma Uhtegi huvi eelistamata.

3.1 Kutsekomisjoni koosseisu kuuluvad jargmised institutsioonid (isikuline koosseis esitatakse
kutse andmise korra lisas nr.1):

1) Tooandjate esindajad (loetelu)

Eesti Kaupmeeste Liit

Prisma Peremarket AS

Rimi Eesti Food AS

2) Tootajate/spetsialistide esindajad

Tallinna Kaubamaja AS AU

3) Koolitajate esindajad

Tartu Kutsehariduskeskus

Ladne-Viru Rakenduskdrgkool

Parnumaa Kutsehariduskeskus

Tallinna Tehnikakdrgkool

4) Kutsekoja esindaja

5) Muud osapooled (néit. tarbija-, jarelevalve-, kliend-, riigi esindajad jne.)

SA Innove

3.2 Kutsekomisjon valib oma liikmete seast esimehe ja aseesimehe.

3.3 Kutsekomisjon:

1) tootab valja kutse andmise korra eelndu koost6os kutse andjaga (kutse andmise diguse
taotlejaga),

2) tootab vélja kutsekomisjoni tookorra,

3) nimetab vajadusel hindamiskomisjoni(d) ja to6tab valja hindamiskomisjoni toéokorra,

4) arvestab ja esitab KA-le kooskdlastamiseks kutse andmise ja taastdendamise tasu suuruse,

5) kinnitab hindamisjuhendid ja -materjalid ning teised kutse andmiseks vajalikud dokumendid,
6) otsustab kutse kompetentsuse hindamise vormi(d),

7) korraldab taotleja dokumentide labivaatamise,

8) otsustab taotlejale kutse andmise vdi andmata jatmise,

9) otsustab kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamise

10) lahendab hindamiskomisjoni tegevuse kohta esitatud kaebusi,

11) kinnitab vajadusel kompetentsuse hindamise koha nduded.

3.4 Kutsekomisjoni koosolekud protokollitakse. Koosoleku protokoll peab sisaldama véhemalt
jargmisi andmeid: koosoleku toimumise aeg ja koht, koosolekul osalenud kutsekomisjoni
lilkmete loetelu, koosoleku paevakord, koosoleku kéik ja otsused, koosoleku juhataja ja
protokollija nimed ja allkirjad. Kutset taotlenud isikutele kutse andmise vdi andmata jatmise
protokollis peab olema viide kutsekomisjoni otsuse vaidlustamise vimaluste, koha, tahtaja ja
korra kohta (haldusmenetluse seadus § 57 Ig 1).

3.5 Kutsekomisjoni liige ei tohi osaleda taotlejale kutse andmise otsustamisel, kui ta on:

1) osalenud hindamiskomisjoni t66s voi

2) vahetult seotud taotlejale kutse andmiseks ettevalmistava koolituse vO6i valjabppe
korraldamisega voi

3) taotleja tédandja voi muul viisil isiklikult huvitatud kutse andmisest v6i kui muud asjaolud
tekitavad kahtlust tema erapooletuses.



4 HINDAMISKOMISJONI MOODUSTAMINE JA ULESANDED

4.1 Hindamiskomisjon(id) moodustatakse kutsekomisjoni otsusega taotleja kompetentsuse
hindamiseks.

4.2 Hindamiskomisjon:

1) hindab taotleja kompetentsust,

2) koostab hindamise korraldamise ja tulemuste protokolli, mis sisaldab vahemalt jargmisi
andmeid: hindamise toimumise aeg ja koht, hinnatava nimi, taotletav kutse, hindamisobjekti/
hinnatav(ate) kompetentsi(de) nimetus, hindamisviis(id), hindamistulemus, mis Kkeeles
hindamine toimus, mérge hindamisprotsessist ajutiselt taandatud komisjoniliikmete kohta.
Hindamise tulemuste protokolli allkirjastavad hindamisel osalenud hindamiskomisjoni litkmed.
Hindamiskomisjon esitab hindamise tulemuste protokolli kutsekomisjonile.

4.3 Hindamise tulemust on v@imalik vaidlustada ainult juhul, kui punktis 4.6 esitatud nduete
taitmata jatmine on oluliselt m&jutanud hindamise tulemust.

4.4 Hindamiskomisjoni esimehe mééarab kutsekomisjon.

4.5 Hindamiskomisjon koosneb véhemalt kolmest liikmest. Kui hindamine toimub eksami
vormis automaatse testimissiisteemi kasutamisel, mille puhul inimene eksami hindamisse ei
sekku, vaid ainult fikseerib tulemusi, siis peab hindamiskomisjonis olema vahemalt (ks liige.
4.6 Hindamiskomisjoni(de) liilkmete kompetentsus peab kogumis vastama jargmistele nuetele:
1) kutsealane kompetentsus,

2) kutsestisteemialane kompetentsus,

3) hindamisalane kompetentsus,

4.7 Hindamiskomisjoni liikmed peavad olema sobivate isikuomaduste ja hoiakutega ning
tegutsema erapooletult.

4.8 Hindamiskomisjoni liikmetest ei tohi ule Uhe kolmandiku olla vahetult seotud antud
hindamiseks ettevalmistava koolituse voi véljadppe korraldamisega ja tle Uhe kolmandiku olla
taotleja tb6andjaga samast asutusest, valja arvatud punktis 4.5 nimetatud automaatse testimise
puhul.

4.9 Juhul, kui punktis 4.8 nimetatud tingimused ei ole taidetud, peab tingimustele mittevastav
komisjoni liige end hindamisprotsessist ajutiselt taandama.

5 KUTSE TAOTLEMISE EELTINGIMUSED JA ESITATAVAD DOKUMENDID
5.1 Eeltingimused ja neile vastavust tdendavad dokumendid:

Muitja-klienditeenindaja, tase 4

1) haridustase — uldkeskharidust vdi kutsedpet keskhariduse baasil haridust tdendava(te)
dokumendi(dokumentide) koopia(d),

2) kutsealane koolitus — koolituse labimist tbendava(te) dokumendi(dokumentide) koopia(d)

3) tdienduskoolitus vdi varasem kvalifikatsioon — taiendkoolitus(t)e I&bimist voi varasemat
kvalifikatsiooni tbendavate dokumentide koopiad,

4) tooalane kompetentsus — CV, to6alase tegevuse kirjeldus vms,

Muitigikorraldaja, tase 5

1) haridustase — keskharidust tdendava(te) dokumendi(dokumentide) koopia(d),

2) kutsealane koolitus — kutsedppe vOi kutsealase tdiendkoolituse l&bimist tbendava dokumendi
koopia

3) tdienduskoolitus vdi varasem kvalifikatsioon — téiendkoolitus(t)e Iabimist vdi varasemat
kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide koopiad,

4) tooalane kompetentsus — kuni 1-aastane erialane té6kogemus vdi 3-aastane tookogemus
ilma kutseOppeta, CV, téoalase tegevuse kirjeldus vms,

5.2 Kutse taotlemiseks esitatavad dokumendid:



Miuja-klienditeenindaja, tase 4

1) avaldus (kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis),

2) koopia isikut tdendavast dokumendist (pass voi ID kaart),

3) maksekorraldus vdi muu Kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta.

4) haridustase — haridust tdendava(te) dokumendi(dokumentide) koopia(d),

1) tdienduskoolitus vdi varasem kvalifikatsioon — tdiendkoolitus(t)e labimist vdi varasemat
kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide koopiad,

2) tdoalane kompetentsus — CV, to0alase tegevuse kirjeldus vms,

Mutgikorraldaja, tase 5

1) avaldus (kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis),

2) koopia isikut tdendavast dokumendist (pass voi ID kaart),

3) maksekorraldus vdi muu Kinnitus kutse andmisega seotud kulude tasumise kohta.

4) haridustase — haridust tdendava(te) dokumendi(dokumentide) koopia(d),

5) taienduskoolitus vBi varasem kvalifikatsioon — taiendkoolitus(t)e labimist v6i varasemat
kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide koopiad,

6) tooalane kompetentsus — portfoolio (t6id tutvustav mapp), CV, téoalase tegevuse kirjeldus
vms.

5.3 Varasemate Gpingute ja tdbkogemuse arvestamine

Kutsekomisjon véib vilja tootada varasemate dpingute ja tdokogemuse arvestamise (VOTA)
korra. Selle alusel hinnatakse taotleja eeltingimustele vastavust juhul, kui taotlejal puuduvad
eeltingimustele vastavust tdendavad dokumendid.

6 KUTSE ANDMISE VALJAKUULUTAMINE JA DOKUMENTIDE
MENETLEMINE

6.1 KA kuulutab kutse andmise valja vahemalt 1 kord aastas. Kutse andmise vdib jatta
korraldamata, kui vélja kuulutatud tahtajaks on laekunud alla 10 taotluse vdi ei ole taidetud
teisi KA maaratud tingimusi.

6.2 KA avalikustab oma veebilehel:

1) avalduste ja dokumentide vastuvdtu koha ja téhtajad ning esitamise viisi,
2) hindamiste toimumise ajad,

3) tasu suuruse kutse andmisega seotud kulude katteks,

4) muu kutse andmise korraldust ning tingimusi puudutava.

6.3 Kutsekomisjon to6tab vélja dokumentide menetlemise korra ja esitab KA-le kinnitamiseks.

6.4 Dokumentide menetlemise korras sétestatakse:

1) avalduste ja dokumentide registreerimine,

2) dokumentide olemasolu ja nduetele vastavuse kontroll,

3) dokumentide menetlemisega seotud téhtajad, sh dokumentide esitamisel ilmnenud puuduste
kdrvaldamise tédhtaeg ning taotleja teavitamine.

7 TAOTLEJA KOMPETENTSUSE HINDAMINE

Kaubanduse kutseala kutsete kompetentsuse hindamisvormid:
Miuuja-klienditeenindaja tase 4 kutse kompetentsuse hindamisvormid:
kirjalik teadmiste eksam,

suuline teadmiste eksam,

praktiliste oskuste eksam,

rolliméng,

dokumentide alusel hindamine,

intervjuu,




e kombinatsioon loetletud hindamisvormidest.
Mulgikorraldaja, tase 5 kutse kompetentsuse hindamisvormid:
e Kkirjalik teadmiste eksam,

¢ suuline teadmiste eksam,

o praktiliste oskuste eksam,

rollimang,

dokumentide alusel hindamine,

intervjuu,

kombinatsioon loetletud hindamisvormidest.

8 KUTSE ANDMISE OTSUSTAMINE JA KUTSETUNNISTUSE VALJASTAMINE

8.1 Kutsekomisjon teeb kutse andmise vdi mitteandmise otsuse hindamistulemuste pohjal iga

taotleja kohta eraldi.

8.2 KA teatab otsusest taotlejale. Kutse mitteandmise otsust pdhjendatakse kirjalikult.

8.3 Taotlejal on digus esitada kaebus hindamisprotsessi ja -tulemuse kohta kutsekomisjonile.

8.4 Taotlejal on digus esitada vaie kutsekomisjoni otsuse kohta kutsendukogule

haldusmenetluse seaduses satestatud tingimustel ja korras.

8.5 KA esitab kutsekomisjoni otsuse kutse andmise ja registrisse kandmise kohta 7 td6paeva

jooksul Kutsekojale, kes korraldab andmete kandmise kutsetunnistuse plankidele ja véljastab

trukitud kutsetunnistused KA-le.

8.6 KA vaéljastab kutsetunnistuse hiljemalt 14 t66paeva jooksul parast kutse andmise otsuse

vastuvotmist.

8.7 Kaubanduse kutseala kutsetunnistuse kehtivus

e Miuuja-klienditeenindaja tase 4 kutsetunnistus kehtib alates kutsekomisjoni otsuse tegemise
kuupdevast. Kutsetunnistus on tahtajatu.

e Miilgikorraldaja tase 5 kutsetunnistus kehtib alates kutsekomisjoni otsuse tegemise
kuupdevast. Kutsetunnistus on tahtajatu.

8.8 Kutsekomisjonil on digus tunnistada kutsetunnistus kehtetuks, kui:

1) kutsetunnistus on saadud pettuse teel;

2) kutsetunnistus on valja antud voltsitud voi valeandmeid sisaldava dokumendi alusel;

3) kutset omava isiku tegevus ei vasta kutsestandardiga satestatud normidele.

8.9 Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel peab kutsekomisjon andma isikule vdimaluse

esitada kirjalikus, suulises v6i muus sobivas vormis asja kohta oma arvamuse ja vastuvéited.

Kutsekomisjon v@ib kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel tugineda kolmandate isikute (nt

aukohus) seisukohtadele jne.

8.10 Kutsetunnistuse kehtetuks tunnistamisel kustutatakse see kutseregistrist ning KA teatab

otsusest asjaomasele isikule tahtkirjaga ja avaldab sellekohase kuulutuse Ametlikes

Teadaannetes (http://www.ametlikudteadaanded.ee/).

8.11 Vajadusel voib kutsetunnistuse omanik taotleda kutsetunnistuse duplikaadi valjaandmist

kutseregistri volitatud tootlejalt.

9 KUTSE ANDMISE DOKUMENTEERIMINE JA DOKUMENTIDE
SAILITAMINE
KA dokumenteerib kutse andmisega seotud tegevuse kutseasutuse vélja téotatud
dokumendivormide jargi ja maaratud ulatuses ning dokumente séilitatakse kutseasutuse
kinnitatud arhiveerimiskorras satestatud aja jooksul, kui digusaktides ei ole tdhtaegu sétestatud.



Kaubanduse kutsekomisjoni koosseis

1) Marika Merilai ~ Kaupmeeste Liit

2) Anu Moosel Sihtasutus Innove

3) Edda S6oru Tartu Kutsehariduskeskus

4) Heve Kirikal Laane-Viru Rakenduskdrgkool

5) Ingrid Lepik Sihtasutus Kutsekoda

6) Kaie Parn Parnumaa Kutsehariduskeskus liige
7) Reet Ratas Prisma Peremarket AS liige
8) Viive Siitan Tallinna Kaubamaja AS

9) Heldi Kikas Tallinna Tehnikakdrgkool

10) Klli Joandi ETKA

11) Kaire Tero Rimi Eesti Food AS liige

komisjoni esimees
liige
liige
liige
liige

liige
liige
liige
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