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Kinnitatud:

1. Uldpéhimétted

o Sisu ja eesmdrk: kord reguleerib Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi R7TK) tootajate
arendamise ja koolitamise pohimdtete iihtset rakendamist, koolituseelarve otstarbekat
kasutamist ning sitestab koolitustel osalemise korra. ToGtajate arendamise ja koolitamise
eesmdrk on tagada toOtajate teadmiste, oskuste ja védrtushinnangute piisiv vastavus
ametikohale esitatavatele nouetele ning eelduste loomine RTK strateegiliste eesmirkide
saavutamiseks.

o Kasutusulatus: koik RTK-ga avalik-0iguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olevad
ametnikud voi eradiguslikus toosuhtes olevad téolepingulised todtajad (edaspidi 1dbivalt
kasutatud toétajad).

e Vastutajad:

o Peadirektor miiratleb RTK koolitusprioriteedid ja kinnitab koolituseelarve.

o Personali- ja haldusosakonna juhataja koordineerib koolituspohimotete i{ihtset
rakendamist asutuses ja vastutab koolitusplaani koostamise eest.

o Personalipartner:

e toOtab vilja tootajate arendamise ja koolitamise pohimotted ning korra ja hoiab seda asja-
ning ajakohasena;

o vastutab koolitusvajaduse viljaselgitamise ja koolituste korraldamise eest.

o Vahetu juht:

o selgitab personalivestluste kdigus vélja alluvate koolitusvajaduse, sh vajaduse
pohjendatuse ja analiiiisib seda ning fikseerib kokkulepped personalivestluste vormil;

e piistitab koostdos todtajaga koolitusel osalemisele eesmirgi ja hindab 14dbitud koolituse

mojusust;

o vdimaldab toodtajal koolitustel osalemise ja iseseisva Oppimise, sh enesearengupédeva
kasutamise;

e osaleb vajadusel koolitusprogrammide koostamisel vO1 tddtajate arendamises
sisekoolitajana;

e loob todtajatele voimaluse Opitut todalaselt rakendada;



o tagab uuele tootajale (vOi muutunud tooiilesannetega todtajale) toetuse ja juhendamise

sisseelamisperioodil vajalike teadmiste ja oskuste omandamiseks.
o Tootaja:

o tdiendab ise aktiivselt oma todalaseid teadmisi ja oskuseid, kasutab té6andja poolt pakutud
koolitusvéimalusi ning vastutab oma kompetentside arendamise eest vidhemalt
personalivestlustes kokkulepitule ja ametijuhendis kirjeldatud nduetele vastavalt;

o kasutab enesetdiendamiseks antud té0aega ja koolitustel saadud Oppematerjale
tulemuslikult;

e esitab vajadusel koolituse labimist tdendava dokumendi ja annab koolitusele tagasisidet;

o rakendab saadud teadmisi ja oskusi sobivalt igapdevatoos.

2. Tootajate arendus- ja koolitustegevuste pohimotted

Tooalase arendus- ja koolitustegevuse planeerimisel ja vdimaldamisel ldhtutakse RTK
strateegilistest eesmérkidest, tegevuskavast, tooiilesannetest ja tootaja individuaalsetest
arenguvajadustest ning karjdédriplaanidest. Tegevuste planeerimisel arvestatakse ka
viliskeskkonna mojusid, nt olulised muudatused iihiskonnas, kriisid jms, mis mdjutavad to6tajad
ja tookorraldust.

Peamisteks arendustegevusteks on:

e osalemine koolitustel, seminaridel, webinaridel, infopidevadel ja konverentsidel,;

e iseseisev Oppimine, sh erialase (aja)kirjanduse lugemine ja podcast’ide kuulamine;

e tOOvarjutamine, mille kdigus on vdimalus tutvuda mdne teise todtaja igapdeva todga RTK-
s, vahetada kogemusi, kas valdkonna siseselt voi valdkondade vahel ja motestada seelédbi
enda arenguvajadusi. Reeglina toimub té6varjukuu iiks kord aastas ja seda koordineerib
personali- ja haldusosakond;

e rotatsioon ehk sarnase t60 tegemine teisel ametikohal;

o arenguiilesannete ehk tavapdrasest keerukamate iilesannete tditmine vOi osalemine teise
valdkonna projektides;

o osalemine asutusesisestes voi asutusteiilestes tooriihmades;

e kolleegide juhendamine sisseelamisel vOi1 uute tooiilesannete korral, mille kéigus
kogemustega to0taja jagab oma valdkonnapohiseid teadmisi, seeldbi dppides ja arenedes
ka ise;

» sise- ja viliskoolitustel koolitajaks olemine.

Tootaja arendustegevused lepitakse tootaja ja vahetu juhi vahel kokku personalivestluste kdigus ja
selle pohjal moodustub todtaja isiklik arenguplaan.

Uutele tootajatele pakutakse tuge kiireks ja edukaks sisseelamiseks organisatsiooni ja
toolilesannetesse vastavalt sisseelamis- ja juhendamisprogrammile. Peamisteks uute tootajate
arendustegevusteks on:

o juhendamine sisseelamisel, mille kdigus kogemustega todtaja jagab oma
valdkonnapohiseid teadmisi, oskusi ja kontakte;

o uute tootajate infotunnis ja sisseelamiskoolitusel osalemine;

o sissejuhatavate koolituste (korruptsiooni, infoturbe ja andmekaitse e-koolituste) 1dbimine
ja vajadusel muude toodiilesannetega seotud koolituste ldbimine.



Uue tootaja arendustegevused lepitakse kokku katseaja alguse ja lopuvestlustel ning
juhendamistegevused juhendamiskavas. Juhendamisprotsessi rakendatakse organisatsioonisisese
litkumise voi tooiilesannete olulise muutumise korral.

Juhendamisoskuste arendamiseks ja iihtlase kvaliteedi tagamiseks rakendatavad meetmed on:

e baas- ja tdiendkoolituste ning todtubade korraldamine, mis soodustavad heade
juhendamispraktikate ja kogemuste jagamist ning seeldbi juhendamiskvaliteedi
tihtlustumist organisatsioonis;

e juhendamisega seotud abimaterjalide avaldamine siseveebis.

Tootajale tagatakse voimalused arendustegevustes osalemiseks jargmiselt:

o toodalastel koolitustel, seminaridel jms osalemise ajal jatkatakse toGtajale palga maksmist;

o iseseisva Oppimise soodustamiseks on tootajal Oigus kasutada kord kvartalis
enesearengupideva, mille kasutamise ajal jitkatakse todtajale palga maksmist. Péeva
kasutamine ja sisustamine lepitakse kokku vahetu juhiga ja vOimalusel jagatakse
arengupdeval omandatut ka kolleegidega;

e rotatsioon, arenguiilesannete tditmine ja toorithmades osalemine lepitakse kokku tdotaja ja
vahetu juhi vahel, arvestades td6taja soove ja tookorraldusest tulenevaid voimalusi;

e tasemeOppes vOi tdOalase enesetdiendamise eesmairgil tdienduskoolitusel osalemiseks
antud dppepuhkuse ajal makstakse to6tajale tasu lahtuvalt tdiskasvanute koolituse seaduses
sdtestatud pohimdtetele.

3. Koolituste planeerimine ja voimaldamine

Peamisteks koolitustel osalemise voimalusteks on:
e RTK personali- ja haldusosakonna poolt keskselt korraldatud koolitused (sisse tellitud,
sisekoolitajate poolt 1dbiviidud vms koolitused, seminarid, infotunnid);
e struktuuriiiksuse vajadusest ldhtuvalt korraldatud koolitused;
e tO0taja individuaalsest arenguvajadusest ldhtuvad koolitused (valdkondlikud koolitused,
vorgustikud, infotunnid vdi avatud koolitusturu koolitused).

RTK keskne koolitusplaan sisaldab tellimus- ja sisekoolitusi struktuuriiiksuste iileselt kattuvate
koolitusvajaduste osas. Koolitusplaani koostamise aluseks on lisaks strateegilistest eesmérkidest
ja tegevuskavast tulenevale sisendile personalivestlustest saadud sisend. Koolitusplaan
avaldatakse hiljemalt mértsis RTK siseveebis.

Koolitustegevuse planeerimisel on olulised valdkonnad: erialased oskused, digipddevus,
juhtimiskvaliteet, enesejuhtimisoskused ja toovOoime hoidmine. Tootajate iildise silmaringi
arendamiseks ja motiveerituse hoidmiseks korraldatakse parastlounatunde voi kogemuskohvikuid,
mis toimuvad vihemalt kolm korda aastas.

Avatud koolitustel osalemise taotluste rahuldamisel on prioriteediks todtajale erialase arengu
toetamine ldhtuvalt tootaja isiklikust arenguplaanist ja RTK arenguvajadustest, kuivord muud
valdkonnad on peamiselt toetatud RTK poolt keskselt korraldatavate koolitustega.



RTK koolituseelarve jaguneb RTK iildiseks koolituseelarveks ja osakondade koolituseelarveteks.
Koolituskulude eelarve jagunemine erinevate kuluiiksuste vahel lepitakse kokku juhtkonnas.

RTK iildiste koolituskulude eelarve juht on personali- ja haldusosakonna juhataja ja sellest
eelarvest rahastatakse personali- ja haldusosakonna poolt keskselt sisse tellitud voi korraldatud
koolitused.

Osakondade koolituseelarve juhid on osakonnajuhatajad ja nendest rahastatakse osakonna
spetsiifilistest vajadustest 1dhtuvalt korraldatud koolitused, seminarid jms koolitussiindmused ning
tootajate personaalsed koolitused. Vilisvahenditest rahastatud ametikohtadel tootavate inimeste
todalased koolituskulud rahastatakse reeglina vilisvahenditest vastavalt palga rahastusallika
proportsioonile.

Keeledppe vdoimaldamisel 1dhtutakse jirgmistest pShimotetest:

e tOdlilesannete tditmine eeldab olulises mahus suhtlust vdorkeeles voi vodrkeelsete
tooalaste tekstide mdistmist ja/voi koostamist;

e toetatakse reeglina kesk- voi kdrgtaseme Opet ja vestluskursusi;

e tOOtaja personaalset keeledpet hiivitatakse reeglina osaliselt ja keskselt sisse tellitud
koolituse puhul vdib rakendada todtajale omaosalust.

Koolitustega kaasnevate ldhetuste kulude menetlus ja hiivitamine toimub lihetuste ja t66sditude
korras kirjeldatud pohimotete alusel.

Ressursimahukal koolitusel osalemiseks sdlmitakse to6tajaga koolitusleping. Koolituslepinguga
kohustub tootaja hitvitama RTK-le koolituskulud (sh kaudsed kulud) proportsionaalselt t66- voi
teenistussuhtest varem lahkutud ajaga juhul, kui ta lahkub omal soovil enne koolituslepingus
kokku lepitud tdhtaega.

Koolituslepingu pikkuse médramisel lahtutakse jargnevast:

o tOOtajaga sOlmitakse 1-aastane RTK-s tootamise kokkulepe, kui koolitus kestab
kalendriaasta jooksul kauem kui 90 kalendripdeva ja koolitusele kuluv aeg moodustab
olulise osa todtaja todajast voi mille otsesed ja kaudsed kulud on kokku vahemikus viie
kuni kuuekordne Vabariigi Valitsuse méddrusega kehtestatud kuu tootasu alammaéér.

o tOOtajaga sOlmitakse 2-aastane RTK-s tootamise kokkulepe, kui koolituskulud iiletavad
enam kui kuuekordse Vabariigi Valitsuse madrusega kehtestatud kuu to6tasu alammaira.

Toodandjal on digus sdlmida todtajaga leping ka juhul, kui tootaja osaleb avalikule sektorile
keskselt korraldatud koolitusel, mille katkestamise korral rakendub RTK-le kohustus hiivitada

koolituskulu. Sellise lepingu sisuks on koolituskulude hiivitamise kohustus juhul, kui koolituse
katkestamine on tingitud tdotajast tulenevatel pdhjustel.

4. Tunnustamine arendustegevustesse panustamise eest

Sisekoolitajad ja teadmiste jagajaid tunnustatakse RTK aastaseminaril vastavalt tunnustamise
korrale.

Juhendajate panus tuuakse esile samuti aastaseminaril.



Vaimalusel tdstetakse sisekoolitajate panust esile ka véljaspool RTK-d, niiteks esitades kellegi
kandidatuur sisekoolitajate konkursile, sotsiaalmeedia postituste voi infokirja lugude kaudu jne.

Tootaja panust teadmiste jagamisse ja kolleegide juhendamisesse arvestatakse ihe komponendina
ka tulemustasu mééaramisel.

5. Moisted

e Avatud koolitus — koolituse vorm, mille puhul RTK td6taja osaleb koolitusasutuse
viljapakutud koolitusprogrammiga avalikul koolitusel, mis on suunatud osalejatele
erinevatest organisatsioonidest.

o Sisekoolitus — koolituse vorm, mille l&biviijateks on RTK tootajad ja mis on suunatud
RTK tootajatele.

e Tellimuskoolitus — koolituse vorm, mis on suunatud koigile RTK tootajatele voi kindlale
sihtgrupile RTK-s ja koolitaja on véljastpoolt RTK-d. Tellimuskoolituse programm
koostatakse koolitusgrupi vajadustest lahtuvalt.

o Koolitustaotlus — taotlus koolitusel osalemiseks, mis vormistatakse juhul kui koolitusega
el kaasne siseriiklikku- voi vilisldhetust. Koolitustaotluse vormistamisel nédidatakse dra
koolitusel osalemise eesmirk, ajakava ja koolitusasutus ning tasulise koolituse puhul ka
maksumus.

e Koolitustaotlus koos lidhetuskorraldusega - taotlus koolitusel osalemiseks, mis
vormistatakse juhul kui koolitusega kaasneb siseriiklik- voi vélisldhetust. Lisaks
tavapirasele koolitustaotluse infole nididatakse taotlusel &ra ka ldhetusega seonduvad
(eeldatavad) kulud.

e Ressursimahuka koolituse leping — koolitusleping, mille RTK sdlmib too6tajaga, kes
osaleb koolitusel, mis kestab kalendriaasta jooksul kauem kui 90 kalendripéeva ja sellele
kuluv aeg moodustab olulise osa tema tddajast voi mille otsesed ning kaudsed RTK poolt
tasutavad kulud kokku iiletavad vdhemalt viiekordse TLS § 29 lg 5 alusel Vabariigi
Valitsuse madrusega kehtestatud kuutodtasu alammaaéra.

e Otsesed kulud — koolitusel osalemise tasu, lektoritasu ning kulud Oppematerjalide
ettevalmistamisele voi ostmisele.

o Kaudsed kulud — koolitusega kaasneva ldhetusega seotud kulud (majutus, transport,
péevaraha, kindlustus jm) ja/voi koolitusruumi ning tehniliste vahendite rent.
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