Klubide litsentseerimisega seotud
protseduurid Eesti Jalgpalli Liidus

v Kinnitatud EJL peasekretéri poolt 05.05.2010
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Artikkel 1 — Reguleerimisala

Kaesoleva dokumendiga kehtestatakse protseduurireeglid UEFA  klubide
litsentseerimise kvaliteedistandardi (Club Licensing Quality Standard) nduete
taitmiseks Eesti Jalgpalli Liidus (edaspidi EJL).

Artikkel 2 — Sise- ja valiskommunikatsioon

1. Klubide litsentseerimisega seotud sise- ja valiskommunikatsioon peab toimuma
vastavalt EJL-i asjaajamiskorrale ja olema vastavuses klubide litsentseerimise
kordades kehtestatud tdhtaegadega.

2.  Koik klubide litsentseerimisega seotud dokumendid on EJL-i kodulehel
www.jalgpall.ee (alajaotuses “Litsentseerimine”).

3. Klubide litsentseerimisega seotud dokumentide muutmise Kkorral paneb
litsentseerimismanedzer kodulehele dokumendi uue versiooni ning teavitab
sellest klubide litsentseerimise siisteemi osalisi ning vajadusel EJL-i sekretariaadi
tootajaid e-maili teel.

4. Meediaga suhtlemise eest vastutab litsentseerimise pressiesindaja.

5. Kaoikidest kontaktidest meediaga klubide litsentseerimise kusimustes tuleb
eelnevalt informeerida EJL-i peasekretari (edaspidi peaskeretar) ning
kooskdlastada valjastatava informatsiooni sisu.

Artikkel 3 — Konfidentsiaalse informatsiooni kasitlemine

1. Litsentseerimise administratsiooni, litsentsi- ja litsentsiasjade
apellatsioonikomisjoni liikmed ning teised isikud, kes on kas osalise v0i taisajaga
kaasatud litsentseerimise protsessi, peavad allkirjastama

konfidentsiaalsuskohustuse (lisa 1), kuna neil on juurdepdas konfidentsiaalsele
informatsioonile.

2. Klubide litsentseerimise protsessi kaasatud isikud peavad allkirjastama
konfidentsiaalsuskohustused enne litsentseerimisega seotud kohustuste taitmist.

3. Konfidentsiaalsuskohustus kehtib seitse aastat parast selle allkirjastamist.
4. Konfidentsiaalsuskohustuse allkirjastamise korraldab litsentseerimismanedzer.

5. Allkirjastatud konfidentsiaalsuskohustustusi hoitakse kaustas “Personali
dokumendid".

6. Litsentseerimismanedzer saadab igal aastal hiljemalt 31. detsembriks klubidele,
kes on esitanud taotluse litsentseerimiseks, kirjaliku konfidentsiaalsuse
kokkuleppe, millega EJL kohustub hoidma Kklubide poolt litsentseerimiseks
esitatud informatsiooni konfidentsiaalsena.

7. Klubi nimel kirjutab punktis 6 nimetatud kokkuleppele alla selleks &igustatud voi
volitatud isik ning saadab selle maaratud tdhtajaks EJL-ile tagasi. Kokkulepet
hoitakse klubi litsentseerimistaotluse kaustas.


http://www.jalgpall.ee/

Klubil on soovi korral Gigus klubide litsentseerimise protsessi kaasatud isikute
poolt allkirjastatud konfidentsiaalsuskohustustega tutvuda.

Artikkel 4 — S6ltumatuse tagamine

Litsentseerimise administratsiooni, litsentsi- ja litsentsiasjade
apellatsioonikomisjoni liikmed ning teised isikud, peavad deklareerima kirjalikult
oma sodltumatust litsentsitaotlejatest vOi seotust nendega, kui see eksisteerib,
allkirjastades soltumatuse deklaratsiooni (lisa 2.1 voi lisa 2.2).

Klubide litsentseerimise protsessi kaasatud isikute s6ltumatus ei ole tagatud, kui
tema voi tema pereliige (abikaasa, laps, vanem, vend v6i 6de) on litsentsitaotleja
liige, aripartner, toetaja, nodustaja vmt. Eeltoodud loetelu on naitlik, mitte
ammendav.

Klubide litsentseerimise protsessi kaasatud isikud peavad allkirjastama
sOltumatuse deklaratsiooni igal aastal enne litsentseerimisega seotud kohustuste
taitmist.

Soltumatuse deklaratsioonide allkirjastamise korraldab litsentseerimisméanedzer.

Allkirjastatud  sOltumatuse deklaratsioone hoitakse kaustas “Personali
dokumendid".

Ilga litsentsi- vOi litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni koosoleku alguses
kontrollib komisjoni esimees komisjoniliikmete vastavust sdltumatuse nduetele.

Kui komisjoni liige ei vasta soOltumatuse nduetele voi kui mingil muul
pohjusel tekib kahtlus tema erapooletuses, on ta kohustatud taotluse
labivaatamiselt taanduma. Vaidluse korral otsustavad taandamise tlejadnud
komisjoniliikkmed h&aaletamise teel.

Klubil on soovi korral Gigus klubide litsentseerimise protsessi kaasatud isikute
poolt allkirjastatud s6ltumatuse deklaratsioonidega tutvuda.

Artikkel 5 — Tookirjeldused

Klubide litsentseerimise protsessi kaasatud isikutel peavad olema todkirjeldused,
kus on maaratud nende 6igused, kohustused, vastutusvaldkonnad ja vajadusel
kvalifikatsiooninduded.

Tookirjeldused tuleb kehtestada jargmistele funktsioonidele: klubide
litsentseerimise susteemi eest vastutaja, litsentseerimismanedzer,
litsentseerimismanedzeri asetéitja, litsentsi- ja litsentsiasjade
apellatsioonikomisjoni esimehed ja litsentseerimise eksperdid.

Tookirjelduste kehtestamise eest vastutab peasekretér. Peasekretar voib teha
tookirjeldustesse muudatusi.

ToOkirjeldus peab sisaldama vahemalt jargnevat: Ulesanded, digused ja
kohustused, vajadusel ndutud kvalifikatsioon ning asendaja.

Isik, kes teatud funktsiooni tdidab, peab tema suhtes kehtestatud t6dkirjeldusega
tutvuma, sellega ndustuma ja andma selle kohta allkirja. Isik peab
tookirjeldusega uuesti tutvuma ning andma uuesti allkirja tookirjelduse muutmise
korral.

Tookirjeldused hoitakse kaustas “Personali dokumendid”.



=

Artikkel 6 — Padevuse ja koolitusvajaduse hindamine

Igal aastal hindab peasekretar Kklubide litsentseerimise administratsiooni,
litsentsi- ja litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni liikkmete padevust ja
tulemuslikkust ning sellest tulenevat koolitusvajadust.

Padevuse ja koolitusvajaduse hindamine viiakse |abi enne 30. juunit.

Padevuse ja koolitusvajaduse hindamiseks koostab peasekretdr vastava
kusimustiku ning saadab selle e-mailiga kdigile punktis 1 nimetatud isikutele.

Punktis 1 nimetatud isikud tdidavad kisimustikud ja saadavad need téhtajaks
peasekretarile tagasi.

Taidetud kusimustike pdhjal annab peasekretar hinnangu klubide litsentseerimise
administratsiooni ja komisjonide liikkmete padevuse ning koolitusvajaduse kohta.

Hindamiskusimustikke hoitakse kaustas “Personali dokumendid".

Artikkel 7 — Koolituse hindamine
Parast koolitusel osalemist hindab koolitusel osalenu selle efektiivsust.

Koolituse hindamiseks tdidab koolitusel osalenu parast koolitusel osalemist
vastava kusimustiku.

Koolituse hindamise eest vastutab peasekretar.
Koolituse hindamise kusimustikke hoitakse kaustas “Personali dokumendid".

Artikkel 8 — Dokumentide ja andmete sailitamine ja arhiveerimine

Klubide litsentseerimise dokumentatsioon jaguneb silsteemi juhtimise ja
haldamisega seotud dokumentideks ning klubide litsentseerimistaotlusega
seotud dokumentideks ja andmeteks.

Koik klubide litsentseerimise susteemi juhtimise ja haldamisega _seotud
dokumendid on toodud Dokumentide loetelus, mille koostamise ja
ajakohastamise eest vastutab litsentseerimisménedzer. Dokumentide loetelu
asub K-kettal kaustas “Litsentseerimise dokumendid”.

Dokumentide loetelu sisaldab ka marget iga dokumendi asukoha ja kinnitaja
kohta. Juhatuse poolt kinnitatud dokumentide kohta peab olema vormistatud
juhatuse otsus. Peasekretdri poolt kinnitatud dokumentidele kantakse vastav
marge koos kinnitamise kuupéevaga.

Litsentsikomisjon, litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni ja litsentseerimise
administratsiooni liikmete dokumendid asuvad kaustas “Personali dokumendid”.

Kaustas “Personali dokumendid” asuvad jargmised dokumendid: t6dkirjeldused,
allkirjastatud  EJL-i  litsentseerimise  administratsiooni  tegevusjuhised,
allkirjastatud konfidentsiaalsuskohustused ja s6ltumatuse deklaratsioonid,
kvalifikatsioonitunnistused, padevuse- ja koolitusvajaduse hindamise raportid,
koolituse hindamise kusimustikud jm.

Uldine kirjavahetus klubide, UEFA, teiste jalgpalliliitude jm organisatsioonidega
litsentseerimise kiisimustes asub kaustas 6-1 “Kirjavahetus”.

Klubide litsentseerimistaotlusega seotud dokumendid jagunevad paberkandjal
dokumentideks ja elektroonilisteks dokumentideks/andmeteks.

Klubide litsentseerimistaotlusega seotud paberkandjal dokumendid jagunevad:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

a) klubide poolt esitatavad dokumendid;
b) EJL-i siseselt kasutatavad dokumendid.

Klubi poolt esitatavad dokumendid asuvad klubi litsentseerimistaotluse kaustas 6-
3.

EJL-i siseselt kasutatavate dokumentide asukoha kohta on klubi
litsentseerimistaotluse kaustas viide.

Klubi litsentseerimistaotluse kaustas peavad olema jargmised dokumendid:
avaldus, konfidentsiaaluse kokkulepe, kirjavahetus, kriteeriumite taitmist
tbendavad dokumendid.

Klubide litsentseerimistaotluse kaustad asuvad lukustatud kapis, millele on
juurdepdads peasekretaril ja litsentseerimismanedzeril.

Dokumendid peavad olema Gigusparased ja kehtivad ning allkirjastatud selleks
oigustatud isiku poolt.

Kui Klubi esitab dokumendi originaali, tuleb see tagastada ning Klubi
litsentseerimistaotluse kausta panna dokumendi koopia. Klubi
litsentseerimistaotluse kaustas oleval dokumendil peab olema kuupdeva ja
allkirjaga marge selle kohta, et litsentseerimismanedzer on originaaliga tutvunud.

Enne uue litsentseerimisprotsessi algust arhiveerib litsentseerimisménedzer klubi
litsentseerimistaotlusega seotud dokumendid jattes klubi litsentseerimistaotluse
kausta vaid kehtivad dokumendid.

Klubi litsentseerimistaotlusega seotud elektrooniliste dokumentide/andmete
asukoha kohta on klubi litsentseerimistaotluse kaustas viide.

Litsentseerimise ekspertide raportid litsentseerimisméanedzerile ja
litsentseerimismanedzeri koondraportid litsentsi- ja litsentsiasjade
apellatsioonikomisjonile asuvad K-kettal kaustas “Litsentseerimise raportid”.

Litsentsi- ja litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni protokollid asuvad K-kettal
kaustas “Komisjonide koosolekute protokollid” ning kaustas 6-6 “Komisjonide
koosolekute protokollid”.

K-kettal asuvad litsentseerimise kaustad on kaitsud parooliga ja nendele
paasevad ligi vaid peaskretar, litsentseerimismanedzer, tema asetditja,
litsentseerimise pressiesindaja ja litsentseerimise eksperdid.

K-kettal asuvatest dokumentidest tehakse jooksvalt varukoopiaid.

Kdik  klubide litsentseerimisega seotud kirjavahetus registreeritakse
dokumendihaldusprogrammis “Postipoiss”.

Klubide litsentseerimise dokumentatsioon arhiveeritakse ja sailitatakse EJL-i
asjaajamiskorra dokumentide loetelus margitud tahtaegadeni.

Artikkel 9 — Klubide litsentseerimise stisteemi ulevaatus

EJL peab igal aastal tle vaatama klubide litsentseerimise slisteemi toimimise, et
tagada selle efektiivsus ja jatkuv taiustamine.

Peasekretar kehtestab litsentseerimise eesmargid, mille taitmisest lahtuvalt
hinnatakse klubide litsentseerimise slsteemi tdhusust. Eesmargid vaadatakse
ule igal aastal enne uue litsentseerimisprotsessi algust ning edastatakse e-maili
teel kdigile klubide litsentseerimise slisteemi osalistele.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Eesmargid peavad olema mdddetavad.

Koigil klubide litsentseerimise siusteemi osalistel on vdimalus esitada
litsentseerimise ststeemi kohta kaebusi ja ettepanekuid.

Kaebuseks loetakse klubide vOi litsentseerimises osalevate isikute markusi
litsentseerimise dokumentatsiooni, tahtaegadest kinnipidamise, isikute kaitumise,
litsentseerimise susteemi vm kohta.

Kui stisteemi suhtes esitatakse kaebusi voi ettepanekuid, siis need:
a) registreeritakse litsentseerimisméanedzeri poolt;

b) vaadatakse labi ja nende rahuldamise/mitterahuldamise kohta kantakse
vastav marge registrisse.

Parast litsentseerimisprotsessi |6ppu saadab litsentseerimismanedzer
litsentseeritud Kklubidele tagasisidekisimustiku, mille eesmark on saada
tagasisidet klubide rahulolu kohta klubide litsentseerimise stisteemiga.

Litsentseeritud Kklubid saadavad taidetud kisimustikud maaratud téahtajaks
litsentseerimisménedzerile tagasi.

Litsentseerimismanedzer koostab tagasisidekisimustike kohta kokkuvdtte ning
edastab selle hiljemalt 30. juuniks litsentseeritud klubidele.

Parast litsentseerimisprotsessi |I6ppu kogub litsentseerimismanedzer tagasisidet
litsentsi- ja litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni esimeestelt nende rahulolu
kohta Kklubide litsentseerimise siisteemiga. Tagasiside kogumine voib toimuda
kas vestluse vdi vastava kusimustiku saatmise teel.

lgal aastal enne 30. juunit viib litsentseerimismanedzer 1abi klubide
litsentseerimise susteemi riskianaltiisi, mille eesmark on valja selgitada
riskantsed valdkonnad. Riskianaltusi tulemuste kohta koostab
litsentseerimisméanedzer kokkuvdtva raporti, milles on valja toodud ka riske
ennetavad tegevused.

Igal aastal enne 30. juunit viib EJL labi klubide litsentseerimise sisteemi
siseauditi. Siseaudiitor koostab eelnevalt siseauditi t66plaani, milles maarab
kindlaks auditeeritavad valdkonnad ja auditi ajakava.

Siseaudiitoriks voib olla nii EJL-i td6taja, kellel on vastavad teadmised ja oskused
vOi siseaudiitor valjaspool EJL-i, kes osutab siseauditi teenust. Siseaudiitor ei
tohi kuuluda klubide litsentseerimise administratsiooni.

Siseauditi tulemused vormistatakse raportina ning esitatakse
litsentseerimisménedzerile, kes need omakorda esitab peasekretérile ning EJL-i
juhatusele (edaspidi juhatus).

Igal aastal enne 30. juunit hindab peasekretar, kas klubide litsentseerimise
administratsiooni ja komisjonide liikkmed mdistavad tegevusjuhises toodud
eetikanorme ja p6himotteid ning tegutsevad nendega kooskdlas.

Kdik klubide litsentseerimise ststeemi toimimist kahjustavad puudused voi
susteemi mittevastavused, mis vlivad ilmneda ststeemi Ulevaatuse tegevuste
tulemusena (siseaudit, riskianallius, klubide ja komisjonide esimeeste tagasiside
jne) kantakse litsentseerimisménedzeri poolt registrisse koos vastava
korrigeeriva tegevusega, tegevuse eest vastutaja ning tahtajaga.

Korrigeerivate tegevuste taitmist kontrollib peasekretar.
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23.

24,

Klubide litsentseerimise ststeemi puuduste register asub K-kettal kaustas
“Litsentseerimise dokumendid”.

Litsentseerimismanedzer koostab igal aastal hillemalt 5. juuliks klubide
litsentseerimise sUsteemi Ulevaatuse kokkuvotva raporti, mis sisaldab jargmist
informatsiooni:

c) eesmarkide saavutamine;

d) kaebused klubide litsentseerimise siisteemi kohta;

e) litsentseeritud klubide tagasiside;

f)  litsentsi- ja litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni esimeeste tagasiside;
g) riskianaltdsi tulemused;

h)  siseauditi tulemused;

i)  tegevusjuhises toodud eetikanormide ja pOhimdtete taitmine klubide
litsentseerimise administratsiooni tootajate poolt;

)] suisteemi toimimist kahjustavad puudused.

Klubide Litsentseerimise stisteemi Ulevaatuse kokkuvottev raport peab sisaldama
ka soovitusi ja ettepanekuid ilmnenud probleemide kdrvaldamiseks ja ststeemi
taiustamiseks.

Igal aastal enne 15. juulit peab EJL labi viima sisteemi Ulevaatuse koosoleku,
kus osalevad peasekretéar ja klubide litsentseerimise administratsiooni liikmed.
Vajadusel viivad koosolekust osa votta ka juhatuse liilkmed.

Klubide litsentseerimise susteemi Ulevaatuse koosoleku kutsub kokku
litsentseerimismanedzer.

Klubide litsentseerimise susteemi Ulevaatuse koosolekul teeb peasekretar
ettekande siisteemi Ulevaatuse kokkuvotvast raportist. Vajadusel tehakse sinna
parandusi ja tdiendusi. Samuti vaadatakse ule sUsteemi toimimist kahjustavate
puuduste kdrvaldamiseks kehtestatud korrigeerivate tegevuste sobivus.

Klubide Litsentseerimise susteemi Ulevaatuse koosoleku tulemused koos klubide
litsentseerimise slsteemi Ulevaatuse raportiga edastab peasekretér juhatusele
tutvumiseks.

Artikkel 10 — Klubide litsentseerimise kordade labivaatamine

EJL-i klubide litsentseerimise kord ja EJL-i Esiliiga klubide litsentseerimise kord
vaadatakse vahemalt kord aastas labi eesmaérgiga kindlustada selle jatkuv
sobivus, adekvaatsus ja efektiivsus.

Labivaatamise eest vastutab peasekretar.

Ettepanekuid klubide litsentseerimise kordade muutmiseks on &igus teha
litsentseeritavatel klubidel, litsentsi- ja litsentsiasjade apellatsioonikomisjoni
liikmetel, klubide litsentseerimise administratsiooni liikmetel, peasekretéril ja
juhatuse lilkmetel. Ettepanekute objektiks vdivad olla ko&ik litsentseerimise
kordade osad.

Klubide litsentseerimise korrad vaadatakse l&abi igal aastal enne 15. juunit.

Peasekretar otsustab, milliste EJL-i klubide litsentseerimise korra kriteeriumide
osas on vaja UEFA-It taotleda erandeid. Erandite taotluse edastab maaratud
tahtajaks UEFA-le litsentseerimisménedzer.



6. Muudetud EJL-i klubide litsentseerimise korra saadab litsentseerimismanedzer
maaratud tahtajaks UEFA-le labivaatamiseks ja kinnitamiseks.

7. Muudetud EJL-i Klubide litsentseerimise korra ja EJL-i Esiliiga klubide
litsentseerimise korra kinnitab juhatus hiljemalt 30. septembriks.

Artikkel 11 — Lisad
Kdik lisad moodustavad k&esoleva juhendi lahutamatu osa.

Artikkel 12 — Jdustumine
K&esolev juhend joustub selle heakskiitmisel peasekretéri poolt.



LISA 1. KONFIDENTSIAALSUSKOHUSTUS

Mina, , Kinnitan, et ma olen tutvunud Eesti Jalgpalli
Liidu ja tema lilkkmeks olevate klubide vahel s6lmitud konfidentsiaalsuse kokkuleppega
ning pean selles sisalduvat konfidentsiaalsuskohustust enda jaoks siduvaks.

Olen teadlik, et minu konfidentsiaalsuskohustus kestab ka parast seda, kui minu
osalemine klubide litsentseerimise protsessis on I6ppenud.

AllKiri:

Funktsioon:

Kuupaev: 20 .a

Tutvunud:

Peasekretar:

Kuupaev: 20 .a

10



LISA 2.1. SOLTUMATUSE DEKLARATSIOON

Mina, , kinnitan, et mina, minu abikaasa, lapsed voi
vanemad on seotud (klubi liige, aripartner, sponsor, konsultant vms) jargmiste Eesti
Jalgpalli Liidu poolt litsentseeritavate klubidega:

a M wdh e

Kinnitan, et dlaltoodud loetelu on ammendav ja ma ei ole seotud Uhegi teise klubiga,
mis kuulub litsentseerimisele.

Olen teadlik, et ma ei tohi osaleda otsustamisprotsessis, mis puudutab tlanimetatud
klubidele litsentsi valjastamist voi sellest keeldumist.

Kinnitan, et informeerin Eesti Jalgpalli Liitu kirjalikult kohe, kui selles nimekirjas toimub
muudatusi.

AllKiri:

Funktsioon:

Kuupaev: 20 .a

Tutvunud:

Peasekretar:

Kuupaev: 20 .a

11



LISA 2.2. SOLTUMATUSE DEKLARATSIOON

Mina, , kinnitan, et mina, minu abikaasa,
lapsed vOi vanemad ei ole seotud (klubi liige, aripartner, sponsor, konsultant vms)
Uhegi Eesti Jalgpalli Liidu poolt litsentseeritava klubiga.

Kinnitan, et informeerin Eesti Jalgpalli Liitu kirjalikult kohe, kui selline seotus tekib.

AllKiri:

Funktsioon:

Kuupaev: 20 a

Tutvunud:

Peasekretar:

Kuupaev: 20 a
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