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1. ULDPOHIMOTTED

1.1. Sisu ja eesmiirk: kord reguleerib Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) toGtajate

1.2.
1.3.

1.4.

arendamise ja koolitamise pohimotete iihtset rakendamist, koolituseelarve otstarbekat

kasutamist ning méiratleb koolitustel osalemise tookorralduse, tegevustes osalejad ja nende

vastutuse. Tootajate arendamise ja koolitamise eesmiark on eelduste loomine RTK
strateegiliste eesmarkide ja planeeritud arengusuundade saavutamiseks labi kompetentsete
ja motiveeritud tootajate.

Kasutusulatus: koik RTK tootajad.

Vastutajad:

1.3.1 Rahandusministeeriumi personaliosakonna juhataja vastutab korra
koostamise ja ajakohasena hoidmise eest;

1.3.2 RTK juhataja vastutab RTK strateegilisi arengusuundi ja tegevuskava arvestavate
iildiste  koolitusprioriteetide ~méairatlemise ja iga-aastase Kkoolitusplaani ja
koolituseelarve jaotuse heakskiitmise eest;

1.3.3 Vahetu juht/ osakonnajuhataja vastutab arenguvestluste raames alluvate
koolitusvajaduse ning labitud koolituste mo6jususe hindamise eest, samuti tootajate
enesearendamise ja koolitustel osalemise toetamise ja suunamise eest;

1.3.4 Tootaja vastutab oma teadmiste ja oskuste pideva tdiendamise, enesearendamise ja
kvalifikatsiooni siilitamise eest vihemalt ametijuhendis kirjeldatud nouete ulatuses,
kokkulepitud koolitustel osalemise ning saadud teadmiste ja oskuste tulemusliku
rakendamise eest igapaevatoos;

1.3.5 RM PO koolitusvaldkonna eest vastutavad teenistujad (edaspidi RM PO)
vastutavad RTK koolitustegevuste planeerimise ja koordineerimise ning koolituste
tulemuslikkuse hindamise ja aruandluse eest;

1.3.6 Biiroojuht vo6i assistent vastutab koolituste tehnilise toe ja koolitusega seonduva
(kulu)dokumentatsiooni korrektse menetlemise eest.

Viited:

1.4.1. K7 Arenguvestluste kord;

1.4.2. K3 Eelarve ja kulujuhtimise kord;

1.4.3. Taiskasvanute koolituse seadus.
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MOISTED

Juhtkond — RTK juhataja ja osakonnajuhatajad.

Koolitus — organiseeritud 6ppetegevus (sh konverentsid, seminarid, infotunnid, ppereisid
ja lithiajalised stazeerimised koostoOpartnerite juures), mille eesmargiks on tagada teadmiste,
oskuste ja parimate praktikate omandamine ning tiiendamine vastavalt RTK eesmarkidele ja
vajadustele, ametikohale esitatud nouetele ning tootaja arenguvajadustele.

2.2.1 Avatud koolitus — koolituse vorm, mille puhul iiks v6i enam RTK tootajat osalevad
koolitusasutuse valjapakutud koolitusprogrammiga avalikul koolitusel, mis on
suunatud osalejatele erinevatest organisatsioonidest.

2.2.2 Sisekoolitus - koolituse vorm, mille labiviijateks on RTK tootajad voi RM
valitsemisala teenistujad ja mis on suunatud RTK to6tajaile.

2.2.3 Tellimuskoolitus — koolituse vorm, mis on suunatud koéigile RTK to6tajaile voi
kindlale sihtgrupile RTK-s ja koolitaja on viljastpoolt RTKd. Tellimuskoolituse
programm koostatakse koolitusgrupi vajadustest lahtuvalt

Koolitusplaan — sisaldab RTK tellimus- ja sisekoolitusi ning tootajate individuaalseid

koolitusi. RTK juhataja kinnitab koolitusplaani igal aastal hiljemalt martsiks ja see on koigile

tootajaile tutvumiseks kattesaadav RTK siseveebis.

Koolitustaotlus — kiesoleva korra mdistes elektrooniline taotlus avatud koolitusel

osalemiseks , mis vormistatakse riigitootaja iseteenindusportaalis (edaspidi RTIP) juhul, kui

koolitusega ei kaasne siseriiklikku- voi vilisldhetust. Koolitustaotluse vormistamisel tuleb
taotlusele kindlasti juurde lisada koolituse eesmairk, ajakava ja programm ning tasulise

koolituse puhul ka maksumus(vt ka tooprotsessi p).

2.4.1 Grupitaotlus - kiesoleva korra moistes taotlus siseriiklikul koolitusel osalemiseks,
kus samal koolitusel osaleb mitu tootajat ning RTIPis vormistatakse iiks iihine
koolitustaotlus.

Koolitustaotlus koos lidhetuskorraldusega - kiesoleva korra moistes elektrooniline

taotlus osalemiseks koolitusel, millega kaasneb siseriiklik- v0i valislahetus ning mis

vormistatakse RTIPis. Taotluses peab sisalduma viahemalt koolituse sihtkoht, eesmark,
ajakava ja programm ning tasulise koolituse puhul ka maksumus ja lahetusega kaasnevad
kulud(vt ka tooprotsessi ).

2.5.1 Grupitaotlus koos lihetuskorraldusega — kiesoleva korra moistes
elektrooniline taotlus osalemiseks koolitusel, millega kaasneb siseriiklik- voi
valislahetus, kus samal koolitusel osaleb mitu tootajat, kes reisivad grupina ja jagavad
iithiselt lahetusega seotud kulusid.

KOOLITUSE ULDPOHIMOTTED

RTK pakub ja finantseerib tootajaile ainult tooalaseid koolitusi.

Keeleope planeeritakse koolitusplaani ja seda finantseeritakse ainult erialase keele oppeks.
RM pakub RTK tootajaile voimalust osaleda RMi sise- ja tellimuskoolitustel, siseseminaridel
ning parastlounatundidel, et jagada teadmisi ja oskusi sarnase valdkonna spetsialistide vahel
valitsemisala iileselt. Info vastavate koolitussiindmuste kohta on kéttesaadav RTIPis.

RM PO edastab RTK biiroojuhile sobivate avatud koolituspakkumiste infot, kes jagab seda
vastavalt kas 14bi RTK siseveebi, RTIPi v6i edastab osakonnajuhataja(te)le.
Tellimuskoolituste korraldamisel ja vormistamisel ldhtutakse RTK kehtivast hankekorrast ja
vastavatest tiitiplepingutest.

Koikidel avatud koolitustel osalemiseks peab t6otaja vormistama koolitustaotluse
voikoolitustaotluse koos ldhetuskorraldusega. Taotlus vormistatakse RTIPis. .

RTK sisekoolitustele registreerumiseks saadab RTK biiroojuht voi assistent liabi RTIPi
sihtgrupile koolitusel osalemiseks kutse, mille osaleja RTIPis aktsepteerib.

RTK tellimuskoolitusele registreerumiseks saadab RM PO koolituse sihtgrupile labi RTIPi
kutse, mille osaleja RTIPis aktsepteerib.
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4. TOOPROTSESSI JOONIS

KOOLITUSPROTSESSI JOONIS
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412 Kinnitab RTIPis koolitusel 413 Kinnitab RTIPi koolitusel Koostades RTIPis
osalemise vajaduse ra a'lste koolitustaotluse
olemasolu koolituseelarves.

4. AVATUD KOOLITUSTEL OSALEMINE

4.2. TASUTA KOOLITUSTEL OSALEMINE

4.2.2. Kinnitab RTIPis koolitusel
lemise vajaduse ja koolitusaj

4.1.4. Loob RTIPis koolituse ja

4.1.5. Registreerib end

lisab toGtaja koolitusel osalejaks

avatud koolituse puhul
4.1.7. Seob e- . koolitusele
arvekeskuses koolituse 4.1.6. Edastab tiotajale ]
kuludokumendi vajaliku infor
koolituse SAP ID-ga koolituse kohta

4.2.1. Taotleb loa RTIP-is

sobivuse, Protsess jatkub
vastavalt punktidele 4.1.4. -4.1.7.

koolitusel osalemiseks

4.3, KOOLITUSLAHETUSEL

[
4.3.2. Kinnitab RTIPis koolitusel

sobivuse.

osalemise vajaduse ja koolitusaja [«—

!

4.3.3. Kinnitab RTIPis koolitusel

ja rahaliste vahendi
olemasolu koolituseelarves.

4.3.4. Tdiendab taotlust SAP-is
koolituseks vajalike andmetega

|

[

4.3.5. Korraldab vajadusel reisi ja
majutuse broneeringu

12

4.3.6. Seob e-arvekeskuses koolituse
kuludokumendi koolituse SAP ID-ga

1
4.3.1. Taotleb loa RTIP-is
koolitusel osalemiseks ja
kooskdlastab lihetuse
RTIP-is madratud
isikutega

5. KOOLITUSTEL
OSALEMINSE
TUHISTAMINE

5.2. Eemaldab RTIPis tootaja
koolitusel osalejate nimekirjast

5.2. Eemaldab sisekoolituse puhul

RTIPis t66taja koolitusel osalejate

nimekirjast

5.1. Teavitab vahetut juhti,
koolituse korraldajat, RM
PO-d ja biiroojuhti
koolitusel
mitteosalemi:

I

5.3. Koolituslédhetuse
korral algatab RTIP-is
lahetuskorralduse
tithistamise

6. KOOLITUSE
TULEMUSLIKKUSE HINDAMINE
JA ARUANDLUS

6.2. Hindab t66taja koolitusel
omandatud teadmiste ja oskuste
kasutamist igapédevatods. Annab

arengule hinnagu arenguvestlusel.

6.1. Edastab koolituse tagasiside
vormi koolitusel osalejatele

6.3. Esitab RTK juhatajle
koolitustegevuse kokkuvdtte ithes
jérgmise perioodi koolituseelarve ja
-plaaniga

6.4. Juhtkond arvestab
koolitustegevuse kokkuvotet
[—T—>{jérgmise perioodi kooliusplaani ja -
eelarve koostamisel

6.5. Analiiiisib koolituste
tagasisidet ja korraldab

aruandluse

©Ainult RTK siseseks kasutamiseks




Riigi Tugiteenuste Keskus

juhataja

Haldur: RM personaliosakonna

Téihis: K13

Kinnitamise kuupdev:

Versioon nr: 2

Koostaja: Marge Dubrovkin

Avaldatud: intranetis

Lk.4/6

5. TOOPROTSESSI KIRJELDUS

Nr

Tegevus

Vastutaja

Tahtaeg

1. KOOLITUSVAJADUSE HINDAMINE

1.1

Hindab oma alluvate koolitusvajadust iga-aastase
arenguvestluse  kiaigus: kirjeldab, toetudes
tootajate olemaolevatele teadmistele ja oskustele,
arenguvestluse vormis koostt0s tootajaga tema
tooeesmarkide taitmiseks vajalikud
arendustegevused, sh koolitused.

Vahetu juht

Marts

1.2

Koostab ja edastab igal aastal arenguvestluste
jargselt  ja  arenguvestlustes  viljatoodud
koolitusvajadustest ldhtuvalt RTK juhatajale
koolitusplaani kavandi koos koolituseelarve
jaotuse ettepanekuga. Vt ka p 6.3.

RM PO

Marts

2. KOOLITUSE PLANEERIMINE

2.1

Arutab RTK koolitusplaani ja koolituseelarve
jaotust vajadusel RTK juhtkonnas. Vajadusel teeb
plaani kavandisse tdiendused. Kinnitab RTK
koolitusplaani ja koolituseelarve jaotuse.

RTK juhataja

Marts

2.2

Analiiiisib koosto6s osakonnajuhatajatega
tdiendavalt tootajate II poolaasta koolitusvajadusi
ja eelarvelisi voimalusi, vottes arvesse
koolitusplaani tditmise I poolaastal. Vajadusel
korrigeerib koolitusplaani ja koolituseelarve
jaotust. Teavitab muudatustest RM POd.

RTK juhataja

August

3. KOOLITUSE KORRALDAMINE: TELLIMUS- JA SISEKOOLI

TUSED

3.1

Uldjuhul korraldab tellimuskoolitused: koost66s
RTK asjassepuutuvate esindajatega tapsustab
koolituse sihtgrupi, votab koolituspakkumised,
valib koolitaja, tellib koolituse ja valmistab ette
koolituslepingu. Edastab vajaliku info biiroojuhile
vOi assistendile.

RM PO

Jooksvalt

3.2

tehnilise
ruumide,

Korraldab  (vajadusel)  koolituste
teenindamise (toitlustus, majutus,
piletite broneeringud, transport jms).

Biiroojuht,
assistent

Jooksvalt

3-3

Korraldab registreerimise tellimuskoolitustele.
Loob RTIPis vastava koolitussindmuse, saadab
sihtgrupile kutsed, koostab registreerumislehe.

RM PO

Jooksvalt

3.4

RTK sisekoolituse puhul loob RTIPis vastava
koolitussiindmuse, saadab kutsed osalejatele,
triikib registreerumislehe.

RTK biiroojuht
vOI assistent
koost60s
koolituse
korraldajaga

Jooksvalt aasta
jooksul, reg.
leht hiljemalt
koolituse
toimumise
paeval

4. KOOLITUSEL OSALEMINE: AVATUD KOOLITUSED

4.1. Tasulistel koolitustel osalemine, mis ei ole seotud lihetusega

4.1.1

Taotleb loa koolitusel osalemiseks, koostades
selleks RTIPis koolitustaotluse.

Tootaja

14
kalendripdeva
enne
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Nr  Tegevus Vastutaja Tahtaeg
koolitusiiritust
4.1.2 Kinnitab RTIPis koolitusel osalemise vajaduse ja = Vahetu juht ja/voi = Jooksvalt
koolituse toimumisaja sobivuse. osakonnajuhataja
4.1.3 Kinnitab RTIPis koolitusel osalemise vajaduse RTK juhataja Jooksvalt
rahaliste vahendite olemasolu koolituseelarves.
4.1.4 Loob RTIPis koolituse, lisab koolitusstatistika RM PO Jooksvalt
tarbeks vajaliku info RTIPis ja taotluse esitanud
tootaja koolitusel osalejaks.
4.1.5 Kooskolastuse korral registreerib end avatud
koolituse korraldaja juures koolitusele.
4.1.6 Edastab tootajale kogu vajaliku informatsiooni = Koolituse Jooksvalt
koolituse tapse ajakava, programmi ja voimalike | korraldaja
muudatuste kohta.
4.1.7 Seob e-arvekeskuses koolituse kuludokumendi RTK biiroojuht Peale arve
(nt koolitusarve) koolituse SAP IDga. vOl assistent saabumist 2
toopaeva
jooksul
4.2. Tasuta koolitustel osalemine, mis ei ole seotud léiihetusega
4.2.1 Taotleb loa koolitusel osalemiseks, esitades 14
selleks koolitustaotluse RTIPis mis sisaldab kalendripaeva
koolituse eesmarki, programmi ja ajakava. Tootaja enne
koolitusiiritust
4.2.2 Kinnitab RTIPis koolitusel osalemise vajaduse @ Vahetu juht ja/v4i = Jooksvalt
ja koolituse toimumisaja sobivuse. Protsess osakonnajuhataja
jatkub vastavalt punktidele 4.1.4-4.1.7.
.3. Osalemine koolitustel, millega kaasneb siseriiklik- voi viilisldhetus
Taotleb RTIPi kaudu koolitusel osalemiseks loa, Td6otaja Vidhemalt 14
vormistades koolitustaotluse koos kalendripdeva
lahetuskorraldusega, kuhu lisab koolituse enne
4.3.1 eesmargi, programmi ja ajakava ning eeldatava koolitusiiritust
maksumuse. Kooskolastab koolitustaotluse koos
lahetuskorraldusega (vastavalt RTIPi
seadistusele) jirgmiste tootajatega:
e asendaja
e vahetu juht (ja osakonnajuhataja)
¢ RM PO koolitusspetsialist
e RTKjuhataja
e RTK biiroojuht voi assistent
4.3.2 Kinnitab  koolitusldhetuse  vajalikkuse ja Vahetu juhtja/v6i Jooksvalt
koolituse toimumisaja sobivuse. osakonnajuhataja
4.3.3 Kinnitab koolitusel osalemise ja koolituseelarve RTK juhataja Jooksvalt
vahendite olemasolu.
4.3.4 Taiendab taotlust SAPi sisestatava RM PO Jooksvalt
koolitusstatistika tarbeks vajaliku infoga:
koolituse liik ja koolitustundide arv.
4.3.5 Korraldab  (vajadusel)  (lennu)piletite = ja RTK biiroojuht Jooksvalt
majutuse broneeringu. vOi assistent
4.3.6 Seob e-arvekeskuses koolituse kuludokumendi RTK biiroojuht Peale arve
(koolituse-, lennupiletite arve vms) koolituse & vGi assistent saabumist 2
SAP IDga. toopaeva
jooksul
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5. KOOLITUSEL OSALEMISE TUHISTAMINE

5.1 Kui tootaja on koolitusele (avatud-, tellimus-,  ToGtaja Esimesel
sise-) registreeritud, kuid ei saa sellel mingil voimalusel
pohjusel osaleda, siis teavitab koolitusel
mitteosalemisest oma vahetut juhti, koolituse
korraldajat, RM  PO-d ning biiroojuhti.

Sisekoolituse puhul ei pea teavitama RM PO-d.

5.2 RM PO (sisekoolituse puhul RTK biiroojuht) | RM PO, RTK Esimesel
eemaldab RTIPis tootaja koolitusel osalejate = biiroojuht voimalusel
nimekirjast.

5.3 Koolitusldhetuse korral tiihistab lahetuskoolitusel | To6taja Esimesel
osalemise RTIPis, algatades selleks korralduse voimalusel
muutmise menetlemise.

6. KOOLITUSE TULEMUSLIKKUSE HINDAMINE JA ARUANDLUS

6.1 Tootab vilja koolituse tagasiside esitamise vormi | RM PO 1 nadala jooksul
ja edastab selle peale tellimuskoolituse toimumist peale
koolitusel osalejatele. Sisekoolituste kohta kiisib koolitusiirituse
tagasisidet vastavalt vajadusele ja kokkuleppele toimumist
RTK juhtkonnaga (vt ka p 6.5).

6.2 Jalgib ja hindab, kuidas tootaja koolitustelt Vahetu juht Jooksvalt aasta
saadud teadmisi ja oskusi igapidevatoos kasutab jooksul, hinnang
ning annab arenguvestlusel hinnangu koolituse arenguvestlusel
pikemaajalise moju kohta to6taja arengule.

6.3 Esitab RTK juhatajale koos koolitusplaani RM PO Mairts
kavandi ja koolituseelarve jaotuse ettepanekuga
kokkuvotte eelmise aasta koolitustegevuse kohta.

6.4 Votab eelneva(te) perioodi(de) koolitustegevuse = Juhtkond Marts
kokkuvotet arvesse jargmise perioodi
koolitusprioriteetide seadmiseks koolitusplaani ja
-eelarvejaotuse kinnitamisel.

6.5 Analiiisib  koolitustel  osalejate  tagasisidet RM PO Jooksvalt aasta
jargmiste koolitustegevuste voimalikult jooksul
kvaliteetseks planeerimiseks ja labiviimiseks.

Koostab muu vajaliku aruandluse.
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