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RIIGI TUGITEENUSTE KESKUSE VAARTUSPAKKUMINE

1. ULDPOHIMOTTED

Sisu ja eesmirk: védrtuspakkumine kirjeldab pdhimdtteid, mida Riigi Tugiteenuste
Keskus (edaspidi RTK) rakendab todtajate heaoluks, arenguks, motiveerimiseks ja
tunnustamiseks, eesmairgiga tagada todtajate pithendumus RTK strateegiliste eesmarkide
saavutamisel.

Kasutusulatus: koik RTK-ga avalik-Giguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olevad
ametnikud voi eradiguslikus téosuhtes olevad toolepingulised tootajad (edaspidi ldbivalt
kasutatud téotajad).

Vastutaja(d): korra koostamise ja ajakohasena hoidmise eest vastutab
personalipartner.

Viited:
1.4.1. RTK tookorralduse reeglid,;

1.4.2. RTK palgajuhend;
1.4.3. RTK personalivestluste kord.

2. TOOTAJATE HEAOLU

Tootajate heaolu tagamiseks soodustab RTK t66- ja isikliku elu tihildamist.

To66- ja isikliku elu paremaks iihildamiseks on tootajal voimalik oma vahetu juhiga

leppida kokku paindlikus tookorralduses, mis hdlmab endas nii ajapaindlikkust kui

kohapaindlikust:

2.2.1. ajapaindlikkus tookoormuse osas tdhendab, et todtajal on kokkuleppel vahetu juhi
ja RTK peadirektoriga voimalus to6tada osalise koormusega;

2.2.2. ajapaindlikkus todaja raames tdhendab, et vastavalt tookorralduse reeglitele on
tootajal voimalik kokku leppida paindlik toopédeva alguse ja 10puaeg;

2.2.3. kohapaindlikus tdhendab vdimalust teha t66d véljaspool tavapédraseid to6ruume
(RTK kontor), sealhulgas on vdimalik kokku leppida alalises tootamises
kodukontoris, kui tooiilesanded seda voimaldavad.

Alalise kodukontoris tootamise korral hiivitab RTK tootajale osaliselt kodukontori

sisseseadmise kulud (kuni 200 eurot) vastavalt tookorralduse reeglitele.

Tervise eest hoolitsemiseks ja eraeluliste kohustuste tditmiseks on t66tajal digus puududa

to0lt koos palga sdilitamisega jargmiselt:
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2.4.1. kolm péeva aastas tervise taastamiseks;

24.2. kolm pideva ldhedase inimese (abikaasa/elukaaslane, laps, lapselaps, vanem,
vanavanem, 0de, vend) surma puhul;

2.4.3. kolm péeva abiellumise puhul;

2.4.4. iiks péev perekonnas aset leidnud dnnetusjuhtumi puhul;

2.4.5. |-1V klassi dpilase vanemale iiks pdev kooliaasta alguse puhul;

2.4.6. ks pdev enda voi ldhedase inimese (laps, elukaaslane/abikaasa) iildhariduskooli,
kutsedppeasutuse, korgkooli 16petamise puhul;

2.4.7. lapse vanemal iiks pdev lapse lasteaia voi huvihariduskooli 1dpetamise puhul.

Vabade pdevade kasutamine vormistatakse Riigitdtaja Iseteenindusportaalis.

Lisaks seaduses satestatud haigushiivitisele (4.-8. haiguspdeva eest), maksab RTK tootaja

haigestumise korral hiivitist ka teise ja kolmanda kalendripdeva eest 70% tootaja

keskmisest palgast.

Tervislike eluviiside propageerimiseks ja oma tootajate toovoime tostmiseks pakub RTK

jargmisi soodustusi:

2.7.1. tootajate individuaalse sportimisega seotud kulude hiivitamine summas 75
(seitsekiimmend viis) eurot kvartalis. Kulude hiivitamine toimub 1dbi Stebby
(www.stebby.eu, endine SportID) veebikeskkonna selles méératletud spordialade
ja spordiklubide loetelu alusel. To6ole asumisel hiivitatakse sportimiskulud
proportsionaalselt kvartalis to6tatud ajaga;

2.7.2. tasuta ruumide kasutamist to0voimet parandavate tegevuste ldbiviimiseks (nditeks
massaaz, voimlemine, valgusteraapia vms);

2.7.3. osavotumaksude hiivitamist meeskondliku osalemise korral spordiiiritustel
(todandja poolt on korraldatud registreerimine).

Kuvariga t60ks ettendhtud prillide maksumuse hiivitab tédandja tootajale 100 (likssada)

eurot tootervishoiu voi silmaarsti tdendi ja ostutSeki alusel iiks kord aastas, kui silmade ja

nidgemise kontrollil on selgunud, et t66taja ndgemisteravus on muutunud.

Tootajad saavad lihaspingete vdhendamiseks ja toopdeva kestel virgutuspausideks

kasutada 1dbi koikide korruste kulgevat terviserada Tartu ja Tallinna kontoris.

3. TOOTAJATE ARENGUVOIMALUSED

RTK vairtustab tootajate todalast arengut ja vOimaldab todtajale iihe isikliku
arengupdeva palga sdilitamisega enese erialaseks tdiendamiseks kord kvartalis.
Arengupédeva voib tootaja kasutada erialase kirjanduse voi kohtulahenditega tutvumiseks,
e-kursusel osalemiseks voi muul viisil t66 eriparast lahtuvaks enesetdiendamiseks. Pdeva
kasutamine ja sisustamine lepitakse kokku vahetu juhiga ja vdimalusel jagatakse
arengupdeval omandatut ka kolleegidega.

ToGtajatega viiakse vastavalt personalivestluste korrale 14bi viahemalt kaks struktureeritud
vestlust aastas. Tulemusvestlusel saab tootaja tagasisidet eelmise perioodi tootulemustele
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ja planeeritakse tema jargmise perioodi eesmargid ning arenguvestlusel keskendutakse
to0taja professionaalsele arengule.

RTK soosib tdotajate rotatsiooni, vottes todiilesannete jaotamisel ja t66 korraldamisel
arvesse tooOtajate soovi arendada ennast erinevates tooloikudes. Tooalase
arenguvOimaluse soodustamiseks teavitatakse tootajaid vabadest ametikohtadest RTK
siseveebi vahendusel.

Lisaks erialastele koolitustele pakub RTK tootajatele voimalust vidhemalt kord kvartalis
votta osa ilildharivatest ja silmaringi laiendavatest loengutest.

4. TOOTAJATE MOTIVEERIMINE

Heade tooalaste tulemuste eest makstakse tOOtajatele tulemustasu vastavalt RTK
palgajuhendile kord aastas peale tulemusvestluste ldbiviimist.

Tootajate  motiveerimisel  on  oluline  osa  tunnustamisel, mis on o0sa
organisatsioonikultuurist. Hea tavana tunnustavad juhid oma meeskonna liikkmeid nende
todalaste saavutuste eest. Samuti on oluline, et ka kolleegid mérkaksid ja tunnustaksid
kaaskolleegide toosaavutusi.

Koost60  ja meeskonnatunnetuse parandamiseks korraldab RTK oma tdotajatele
ithisiiritusi (aastaseminar, suveseminar ja osakondade seminarid) ning tihistab erinevaid
tahtpdevi (RTK silinnipdev, Eesti Vabariigi aastapdev, vastlapdev, naistepéev,
meestepéev, laste joulupidu, tootajate jouluiiritus).

Aastaseminaril tunnustatakse tOootajaid eelmisel aastal saavutatud heade todalaste
tulemuste eest vastavalt kidesoleva korra punktis 5 kirjeldatud pdhimotetele.

5. TOOTAJATE TUNNUSTAMINE AASTASEMINARIL JA
THTLISAAJATE VALIKUPROTSESS

Tootajaid tunnustatakse viies kategoorias. Tunnustamise kategooriad tulenevad RTK
pohivédirtustest, milleks on kompetentsus, usaldusvddrsus ja koost6d. Tunnustamisel
jagatavad tiitlid on jargmised:
5.1.1. Kompetentsus
5.1.1.1. Aasta teadmiste jagaja — (sise)koolitaja, kes on teadmiste jagamisega
markimisvaarselt panustanud asutuse
tootajate/klientide/koostodpartnerite  arengusse ja saanud  seeldbi
positiivset tagasisidet tootajatele/klientidele/koostoopartneritele
labiviidud koolitustele/ndustamistele.
5.1.1.2. Aasta eestvedaja — juht (sh projektmeeskonna juht), kes on innustanud
tootajaid votma vastutust ja julgustanud neid keerukates olukordades.
Juht, kes on olnud eeskujuks nii oma meeskonnale kui ka teistele
juhtidele. Aasta eestvedaja innustab todtajaid koostodle ja védrtustab
tagasiside andmist ning Opib talle antud tagasisidest.
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5.1.2. Usaldusvéirsus
5.1.2.1. Osakonna aasta kolleeg — toGtaja, kes on oluliselt panustanud osakonna
toosse, loonud lisandvaartust nii oma osakonnale kui ka asutusele
tervikuna. Usaldusvéirne kolleeg, kelle peale saab alati kindel olla. Peab
kinni tdhtaegadest ja kokkulepetest. Lubab seda, mida saab ja teeb seda,
mida on lubanud.
5.1.3. Koostoo
5.1.3.1. Aasta meeskond — tunnustame meeskonda, kuhu kuuluvad mitme
osakonna litkmed, kes on teinud tulemuslikku osakondade iilest
koostddd.
5.1.3.2. Aasta tegu — tunnustame viljapaistvat tegu, mis tdi kasu nii RTK-le kui
tildises plaanis kogu Eesti riigile.
Tunnustamise protsessi koordineerib personali- ja haldusosakond, kes paneb paika
ajakava, jagab infot ja loob vodimalused valikuprotsessi ldbiviimiseks. Tunnustamise
pohimotteid ja jagatavaid tiitleid tutvustatakse tootajatele siseveebi ja RTK meililistide
vahendusel.
Tiitlisaajate véljaselgitamiseks moodustatakse tunnustamiskomisjon, kuhu kuulub iiks
lilge igast osakonnast ning peadirektor ja/vdi peadirektori asetditja. Komisjoniliikme
nimetab osakonnajuhataja igal aastal enne nominentide esitamist.
Nominentide esitamine toimub e-vormi kaudu. Kaikides kategooriates saavad nominente
esitada koik RTK tdotajad. Nominatsiooni esitamisel tuleb e-vormis mirkida inimese
nimi/aasta tegu koos pohjendusega. [lma pdhjenduseta nominatsioone ei arvestata.
Tunnustamiskomisjon koguneb peale nominentide esitamist ja valib tunnustatavad
jargmistes kategooriates: Aasta teadmiste jagaja, Aasta eestvedaja, Aasta meeskond ja
Aasta tegu. Tunnustamiskomisjonil on digus anda vilja kuni kaks eriauhinda e-vormist
tuleneva info pohjal (nt aasta sdrasilm).
Osakondade aasta kolleegid valitakse osakondade pohiselt. Aasta kolleegi tiitli valiku
tegemisel osalevad osakonnajuhataja ja talituste/iiksuste juhid (nende olemasolul).
Nominentide esitamine toimub punktis 5.4. kirjeldatud korras. Valiku tegemisel
lahtutakse esitamiste arvust ja/voi pohjendustest. Lahtuvalt osakonna suurusest valitakse
osakondade kolleege jargmiselt: finantsarvestuse osakonnas 3 tunnustatavat,
personaliteenuste-, toetuste arendamise ja toetuste rakendamise osakonnas 2
tunnustatavad ning teistes osakondades 1 tunnustatav.
Aasta jooksul silmapaistnud té6tajate tunnustamine toimub RTK aastaseminari raames.
Pérast tunnustamist avaldatakse nominentide ja tunnustuse saanud tdotajate nimed
siseveebis.
Tiitli saanud to6tajaid tunnustatakse tdnukirja ja kingitusega.




