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KOOSTOOVESTLUSTE KORD

1. Uldsitted ja méisted

1.1. Koostdovestluse korra eesmérgiks on kehtestada iihtsed pShimdtted Ravimiameti
ametnike ja tootajate koostodvestluste, sealhulgas katseajavestluste, 1dbiviimiseks.

1.2. Kéiesolevas korras kasutatakse jargmiseid moisteid:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Ametnik — isik, kes on Ravimiametiga avalik-Giguslikus teenistus- ja
usaldussuhtes ning teostab avalikku voimu. Ametnik t6otab avaliku teenistuse
seaduse alusel.

Tootaja — isik, kes on Ravimiametiga eradiguslikus toOsuhtes ning ei teosta
avalikku véimu, vaid teeb avaliku voimu teostamist toetavat to6d. To0taja toGtab
toolepingu alusel.

Edaspidi ametnik ja to6taja koos nimetatud feenistuja.

Koostdovestlus (edaspidi vest/us) — teenistuja ja tema vahetu juhi vaheline vestlus,
mille kédigus hinnatakse teenistuja tootulemusi, ametialast arengut ja
koolitusvajadust ning rddgitakse ldbi jargmise perioodi eesmirgid, sh annab
teenistuja juhile tagasisidet juhtimise kohta.

Katseajavestlus — uue teenistuja ja tema vahetu juhi vestlus, mille kdigus
hinnatakse kas teenistuja haridus, tdokogemus, teadmised ja oskused vastavad
teenistus- voi todiilesannete tditmiseks kehtestatud nouetele.

Vahetu juht — juht, kelle otseses alluvuses teenistuja tootab.

2. Koostoovestluse eesmirgid ja iildpohimotted

2.1. Vestluse eesmarkideks on:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.
2.14.
2.1.5.
2.1.6.

anda hinnang teenistuja eelmise perioodi toGtulemustele, koostodalgatustele,
tookorralduse uuendustele, Oigusaktide muutmise ettepanekutele, ldbitud
koolituste mdjususele ja arengule,

tdpsustada teenistuja ametialast tegevust ja koostoovorgustikes osalemist,
vajadusel teha ettepanekud ametijuhendi ajakohastamiseks,

leppida kokku jargmise perioodi tegevus- ja arengueesmairgid,

hinnata teenistuja koolitus- ja arenguvajadust,

selgitada vélja teenistuja ja juhi vastastikused ootused ning

anda juhile tagasisidet juhtimise ja tookorralduse kohta.

2.2. Vestluse tulemused voivad olla aluseks:

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.

muudatustele teenistus-/todiilesannetes ja tookorralduses,
koolitusplaani véljatootamisele,
tookeskkonna parandamisele jne.



2.3.

2.4.
2.5.

Vestlus viiakse l4bi kdikide teenistujatega vdhemalt iiks kord aastas. Seda teeb
teenistuja vahetu juht. Erandkorras viib vestluse 14bi korgema tasandi juht.

Ravimiametis viiakse vestlused 14bi igal aastal iildjuhul oktoobri — detsembri jooksul.

Vestlust ei pea teenistujaga 14bi viima ja selle voib edasi liikkata jirgmisesse aastasse,
kui:

2.5.1. teenistuja on olnud teenistuses voi to6l vihem kui kuus kuud,
2.5.2. teenistujaga labi viidud katseajavestlusest on moddas vihem kui kuus kuud,
2.5.3. teenistuja teenistus- voi t0osuhe on olnud eelneva aasta jooksul peatatud kokku

iile kuue kuu,

2.5.4. teenistuja vahetu juht on olnud teenistuses voi t66] vahem kui neli kuud.

3. Koostoovestluse Libiviimine

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Vestlusel kisitletavad teemad valmistavad ette nii teenistuja kui tema vahetu juht, et
tagada sisukas ja eesmadrgipdrane arutelu. Vestlused vormistatakse PlanPro
keskkonnas.. Vestlusel voib votta aluseks eelmise perioodi vestluse kokkuvotte,

teenistuja ametijuhendi, Ravimiameti arengustrateegia ja muud vajalikud
dokumendid.

Vestlus toimub aruteluna kahe vordse osapoole vahel ning see on eelkdige
orienteeritud koostdole, arengule ja lihiste eesméarkide saavutamisele.

Vestluse kokkuvdte on konfidentsiaalne ning sellele on juurdepdds molemal vestluse
osapoolel ja personalispetsialistil. Vestluse kokkuvottega saab tutvuda ka korgema
tasandi juht.

Vestluse kokkuvdttest sisestab personalispetsialist teenistuja jidrgmise perioodi
koolitusvajadused  koolitusplaani.  Loplikud  koolitusevajadused  sisestab
koolitusplaani teenistuja vahetu juht. (vt Koolituste korda). Tookorralduslikest
ettepanekutest teeb personalispetsialist anoniitimse kokkuvdtte juhtkonnale.

Kui vestluse kdigus selgub, et teenistuja kompetentsid voi todtulemused ei vasta
teenistuskoha nouetele, annab vahetu juht teenistujale moistliku aja (ligikaudu 4-6
kuud) koolituseks ja enesetdiendamiseks ning lepitakse kokku uus vestluse aeg.
Vastav kokkulepe vormistatakse vestluse kokkuvottes ning teenistuja vahetu juht
informeerib sellest kdrgema tasandi juhti.

4. Katseajavestluste libiviimine

4.1.

4.2.

Uue teenistujaga vesteldakse katseaja 10pus (katseajavestlus), hiljemalt kaks niddalat
enne katseaja l0ppu, kusjuures katseaja 16pp likkkub edasi nende pidevade vorra, mil
ametniku teenistussuhe voOi tootaja toosuhe oli peatunud, nditeks puhkus, ajutine
toovoimetus jne.

Katseajavestluse kéigus hinnatakse teenistuja to6tulemusi ja vastavust teenistuskohal
esitatavatele nouetele ning vajadusel otsustatakse iseseisvale toole lubamine
(teenistuskoha nduded on kirjeldatud ametijuhendis). Lisaks hinnatakse teenistuja



4.3.
4.4.

edasist arengu- ja koolitusvajadust (sh edasist juhendamise vajadust) ning
planeeritakse jdrgmise perioodi eesmérgid.

Vestlus vormistatakse PlanPro keskkonnas.

Katseaja ebarahuldavate tulemuste korral voib ametniku teenistusest vabastada
Avaliku teenistuse seaduse § 91 alusel ning todtaja toolepingu lopetada Todlepingu
seaduse § 86 alusel hiljemalt katseaja viimasel paeval.



