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1. Uldosa

Juhtimissiisteemi kisiraamatu eesmérgiks on anda terviklik iilevaade organisatsiooni tegevuse
kvaliteedi kindlustamise pohimdtetest, kvaliteedi tagamist toetavatest protsessidest,
kvaliteedisiisteemi koostisosadest ja kvaliteedieesmérkidest. Kéasiraamat hdlmab kogu RTK
tegevust pohiprotsessidest tugiprotsessideni. Kdsiraamatus kirjeldatakse olulisi aspekte tegevuste
planeerimisest kuni tulemuste hindamise ja parendustegevusteni.

Késiraamat koosneb kolmest osast, kus antakse tilevaade:

o organisatsioonist (sh strateegilisest planeerimisest, kvaliteedi tagamise ja edendamise
pohimotetest ja juhtimisalastest vastutustest);

e juhtimissiisteemi dokumentide haldamisest (kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumentide
loomise, kooskdlastamise, uuendamise ja haldamise pdhimdtted);

e poOhi-, juhtimis- ja tugiprotsesside juhtimisest ja vastutusest.
Késiraamatu kasutusalad on jargmised:

e juhtimissiisteemist ja kvaliteedipdhimdtetest iilevaate andmiseks asutuse tootajatele,
pohimotete tutvustamiseks uutele todtajatele ja partneritele;

e juhtimissiisteemi dokumentide koostamiseks;
e tegevust reguleerivate kordade ja juhiste leidmiseks.

Késiraamatut vaadatakse iile vihemalt 1 kord aastas ja ajakohastatakse vastavalt vajadusele.
Muudatusettepanekute tegemise digus on kodigil RTK tdotajatel. Muudatusettepanekud kogub ja
kdsiraamatu haldamise ning ajakohastamise eest vastutab kvaliteedijuht. Kéisiraamat on
kéttesaadav RTK protsesside késiraamatus.

2. Organisatsioon, eestvedamine, strateegia, eesmargid
Organisatsioon

RTK on Rahandusministeeriumi haldusalasse kuuluv valitsusasutus, mis osutab jdrgmisi teenuseid
personali- ja palgaarvestuse teenus, dokumendihaldus- ja arhiiviteenus, finantsarvestuse teenus,
riigihangete korraldamise teenus, toetuste kasutamise korraldamise teenus. Oma iilesannete
tditmiseks on RTK struktuuris 11 osakonda, millest 7 on otsesemalt pShitegevuste eesmirkide
tditmisele suunatud osakonnad ja 4 on toetavate tegevuste korraldamiseks. Tdpsemalt on RTK
tegevusvaldkonnad ja nendes tdidetavad tlilesanded kirjeldatud RTK pdhimééruses.

Strateegia

RTK pdhiméadrusest 1dhtuvad arengueesmérgid on kirjeldatud arengukavas, mis koostatakse no
rulluval pohimdttel neljaks aastaks ja vaadatakse iile 1 kord aastas ning pikendatakse seejérel iihe
aasta vorra. Arengukavas kajastatakse jirgmise nelja aasta missioon, visioon ja strateegilised
eesmdrgid ning jargmise aasta sihttasemed ja olulisemad tegevused eesmirkide saavutamiseks.
Arengukava uuendamise sisendiks on muudatused keskkonnas voi iilesannetes, klientide ootused
ja tagasiside, organisatsiooni arengud ja tdotajate tagasiside. Arengukava uuendamise sisendiks
on muudatused keskkonnas voi iilesannetes, klientide ootused ja tagasiside, organisatsiooni
arengud ja tootajate tagasiside.

Arengukava viiakse ellu 1dbi iga osakonna tegevuskava, eelarve ja tulemus- ja vahevestluste.
Tegevuskavas seatud eesmérkide tditmise lilevaatused toimuvad kolm korda aastas jaanuaris, mais
ja septembris ning aasta eesméirkide sh arengukava eesmirkide tditmise iilevaatus toimub
tegevusaruande koostamise kdigus jaanuar-mérts (vt joonis 1). Tegvuskava ja arengukava
eesmadrkide tditmise tegevusaruanne esitatakse ndukojale maértsis.

Arengukava ja tegevuskava koostamise ja lilevaatamise protsess on iiles ehitatud Demingi pideva
parendamise tslikli loogikat arvestades ning tegevuste ajaraam ldhtub Rahandusministeeriumi
tildisest planeerimis-ja aruandlustegevuste ajaraamist. Arengukavas seatud strateegiliste
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eesmérkide saavutamist toetab tulemusjuhtimise siisteem, mida rakendatakse koikidel tasanditel
1abi terve organisatsiooni. Strateegilise planeerimise protsess ja vastutused on tépsemalt
kirjeldatud RTK strateegilise planeerimise korras (K3).

Joonis 1. Strateegilise juhtimise protsess

11-12
3. RISKIDE HINDAMINE
4. TEGEVUSKAVA KOOSTAMINE
5. ARENGUKAVA KINNITAMINE
. EELARVE KINNITAMINE

9-10 NOUKODA 1-2
10. TULEMUSTE SEIRE (8K) 11. TULEMUSTE SEIRE (1A)
1. ARENGUKAVA UUENDAMINE 12 TEGEVUSARUANDE KOOSTAMINE

2. EELARVE KOOSTAMINE 7. TULEMUSVESTLUSED
NOUKODA AASTASEMINAR

A

7-8 3-4
9. VAHEVESTLUSED 13. TEGEVUSARUANDE KINNITAMINE
PUHKAMINE NOUKODA

8. TULEMUSTE SEIRE (4K)
NOUKODA /

RTK missioon, visioon ja pdhivdirtused on leitavad siseveebist.

Kvaliteedipohimotted

Kvaliteedijuhtimise siisteemi eesmdrk on vdoimalikult hésti tdita klientide, partnerite ja
huvigruppide ootusi ning optimaalselt kasutada RTK ressursse ja sellega kindlustada kvaliteetselt
organisatsiooni pohimédruses ja arengukavas seatud eesmarkide tditmine.

RTK kvaliteedieesmérgiks on pakkuda kliendi vajadustest ldhtuvaid teenuseid. Eesmaérgi
tditmiseks on vaja teenuseid, sealhulgas teenuse pakkumiseks kasutatavaid infosiisteeme,
jarjepidevalt arendada, tagades seelébi klientide korge rahulolu ja usaldusvidirsuse.

Kvaliteedi tagamisel ldhtutakse sarnaselt teistele avaliku sektori asutusele veel jargmistest
pohimdtetest: digeaegsus, tdpsus, juurdepadsetavus, kohasus, vordsus, ldbipaistvus, seaduslikkus.
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Joonis 2. Kvaliteedi kujunemisse panustavad tegurid

Juhtimine ja
eestvedamine

Teadmised,

tehnoloogia, Protsesside

o juhtimine

- Kliendi- ja
Tootajate partnerlus-

kaasamine suhete
jubtimine

3. Organisatsiooni juhtimine
Juhtimistasandid

RTK-d juhib peadirektor, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist rahandusminister.
Peadirektoril on asetiiitja, kes allub vahetult peadirektorile. Osakonnad alluvad peadirektorile voi
peadirektori asetditjale vahetult alluvate osakonnajuhatajate kaudu (tdpsem jaotus leitav RTK
struktuurijooniselt RTK siseveebis). Peadirektor voi peadirektori asetditja koordineerib, suunab
ja kontrollib osakonnajuhatajate tegevust. Suurematel osakondadel on moodustatud alliiksused
(talitused ja iiksused), mida juhtivad alliiksuste juhid. Juhtimistasandite tdpsemad iilesanded on
kirjeldatud RTK péhiméiruses.

RTK pohiméddruse kohaselt koordineerib RTK tegevusvaldkonda kuuluvate teenuste osutamist
nduandva Oigusega alaline néukoda, kuhu kuuluvad teenindatavate ministeeriumite ja
Riigikantselei esindajad. Noukoja esimees on Rahandusministeeriumi kantsler. Noukoda kiidab
heaks muudatused RTK pdhiméiruses, RTK arengukava, tegevusaruande ja arutab muid RTK
tegevust puudutavaid kiisimusi, kliendi rahulolu-uuringute tulemusi, parendusplaane jne.
Noukojas arutatakse ka suuremaid muudatusi, strateegilisi valikuid ja fookusi ning jagatakse
sellekohast infot. Noukoda kohtub reeglina neli korda aastas toimuvatel ndukoja koosolekutel.
Noukoja koosolekud protokollitakse, protokoll kinnitatakse koosoleku protokollija poolt ja on
leitavad dokumendihaldussiisteemist. NoOukoja koosolekute korraldamist ja sellekohast
infovahetust koordineerib RTK arendusosakonna juhataja.

Peadirektor koos asetditja ja osakonnajuhtidega moodustavad juhtkonna. Juhtkond kohtub
iganidalastel koosolekutel, kus arutatakse kiimasolevaid tegevusi ja vahetatakse infot. Uks kord
aastas kohtub juhtkond juhtkonna seminaril ja iiks kord aastas laiendatud juhtkonna seminaril
(juhtkond koos alliiksuste juhtidega), kus arutatakse RTK arenguplaane ja strateegiat ning
osakondade vahelisi koostookohti. Juhtkonna koosolekutest ja seminaridest koostatakse memo,
mida jagatakse toOtajatega siseveebi vahendusel.

Juhtimisiilesanded
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Juhtimisiilesanded RTK-s jagunevad vastavalt organisatsiooni juhtimistasanditele pohi- ja
tugitegevuste juhtimiseks. Juhtimisiilesanneteks on:

o kindlustada asutuse strateegiline juhtimine, planeerimine ja eesméarkide seadmine;
o tagada strateegia, missiooni ja visiooni mdistetavus ning iihiste véértuste jargi joondumine;
o arendada paindlikku ja arengule suunatud organisatsiooni,
e tootada vilja ja rakendada iilesannete tditmiseks sobiv struktuurimudel;
e kavandada ja rakendada efektiivne juhtimissiisteem ja jdlgida selle toimimist;
¢ luua sobiv sisskommunikatsiooni keskkond;
e hoida ja kujundada RTK mainet;
o tagada infrastruktuuride olemasolu ja tGhus juhtimine;
o juhtida finantsvahendite otstarbekat ja tohusat kasutamist;
o tagada teenuste arendamine ja kliendirahulolu vastavalt seatud eesmirkidele;
e koostada tegevuskavad eesmirkide tiitmiseks ning jéilgida tegevusaruannete kaudu nende
taitmist;
e tagada sujuvad pohitegevuste elluviimiseks vajalikud personaliprotsessid;
e luua t660hkkond, mis on motiveeriv, arendav ja inimesi véadrtustav.
Téapsemad kirjeldused on juhtide kompetentsimudelis.
4. RTK protsessid

RTK protsessid jagunevad p6hi-, juhtimis- ja tugiprotsessideks. Pohiprotsessid aitavad tdita
organisatsiooni lilesandeid, need on kliendi tegevusi otseselt toetavad ning kliendile védrtust
loovad tegevused. Juhtimisprotsessid on organisatsioonile suuna andmise- ja tulemuste hindamise
tegevused ning tugiprotsessid on organisatsiooni tegevusi, arengut ja toimimist toetavad ning
pohitegevuste elluviimiseks eeldusi loovad tegevused.

Protsesside juhtimine on iiles ehitatud Demingi pideva parendamise (PDCA) tsiikli alusel, kus
protsessid on iiles ehitatud neljafaasilisena: planeerimine (eesmérkide seadmine) — teostamine —
kontrollimine (seire ja aruandlus) — korrigeerimine (parendamine, ennetamine).

Pohiprotsessid

RTK pdhiprotsessid moodustavad viis teenust, millega osutatakse tugiteenuseid ja korraldatakse
toetuste rakendamist. Nendeks protsessideks on:

o finantsarvestus;

e personali ja palgaarvestus;

o riigihangete korraldamine;

e toetuste kasutamise korraldamine;
o dokumendihaldus- ja arhiiviteenus.

Finantsarvestuse teenus on pohiprotsess, millega osutatakse vastavaid arvestusteenuseid
teenindatavatele asutustele. Teenuse eesmirk on klientide eesmirkide saavutamist toetava ning
efektiivse finantsarvestuse ja -aruandluse tagamine. Teenuse osutamisel l&htutakse
raamatupidamise sise-eeskirjast. Sisemine td0protsess on kirjeldatud finantsarvestuse
toimingute korras (K17). Riigi raamatupidamise koondaruandluse koostamine on protsess,
millega koordineeritakse riigi, valitsussektori ja avaliku sektori raamatupidamise koondaruannete
koostamist ja selleks vajalike juhendmaterjalide kaasajastamine. Protsess on reguleeritud Avaliku
sektori finantsarvestuse ja -aruandluse juhendis (rahandusministri médrus nr 105) ja
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kirjeldatud riigiarvestuse finantsaruannete koostamise sise-eeskirjas (K9). Protsesside ladusa
toimimise eest vastutab finantsarvestuse osakonna (FAO) juhataja

Personali- ja palgaarvestuse teenus on pohiprotsess, millega osutatakse vastavaid
arvestusteenuseid teenindatavatele asutustele. Teenuse eesmirk on klientide eesmaérkide
saavutamist toetava, efektiivse personali- ja palgaarvestuse ning aruandluse tagamine. Protsess on
kirjeldatud PTO toimingute korras (K15). Protsessi ladusa toimimise eest vastutab
personaliteenuste osakonna (PTO) juhataja.

Riigihangete korraldamise teenus on pohiprotsess, millega osutatakse riigihangete korraldamise
teenust teenindatavatele asutustele ja kesksete riigihangete korraldamise teenust. Teenuse eesmark
on klientide eesmérkide saavutamist toetava, efektiivse hanketegevuse korraldamine. Protsess on
kirjeldatud hankekorras (K14). Protsessi ladusa toimimise eest vastutab riigihangete osakonna
(RHO) juhataja.

Toetuste kasutamise korraldamise teenus on mitmetahuline protsess siisteemi loomisest kuni
rakendamiseni, kus toimub erinevatest allikatest toetuste rakendussiisteemi loomine,
rakenduskava elluviimine ja vahendite kasutamise sertifitseerimine, toetuste taotluste
menetlemine, rahastamisotsuste ja viljamaksete tegemine, teavitustegevuste koordineerimine ning
toetuste eesméargipérase kasutamise kontrollimine. Teenuse eesmérk on kvaliteetne, tihetaoline,
kliendisdbralik ja efektiivne toetuste kasutamise korraldamine, mis aitab kaasa riigi mitmekesisele
arengule. Toetuste valdkonna todprotsessid on kirjeldatud EL Solidaarsusfondi tookorras (K19),
toetuste valdkonna tookorras (K21), ELN toos osalevate Eesti delegaatide sdoidukulude
hiivitamise korras (K23), RU téoprotsessid Norra ja EMP programmi rakendamisel (K24),
IPKT tookord (K25, K29), RRF tookorras (K27). Protsessi ladusa toimimise eest vastutavad
toetuste arendamise osakonna (TAO) juhataja, toetuste rakendamise osakonna (TRO)
juhataja ja toetuste maksete osakonna (TMO) juhataja.

Dokumendihaldus- ja arhiiviteenus on pdhiprotsess, millega osutatakse dokumendihaldus- ja
arhiiviteenust teenindatavatele asutustele. Teenuse eesmark on klientide eesmarkide saavutamist
ja nende pohitegevust toetava dokumendi- ja arhiivihalduse korraldamine. Protsessi ladusa
toimimise eest vastutab dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse osakonna (DHO) juhataja.

Personali- ja palgaarvestuse teenuse, dokumendihaldus- ja arhiiviteenuse, finantsarvestuse ja
riigihangete teenuse osutamine on kokku lepitud (standard)toimemudelites (teenusleppes
kokkulepitud tegevuste detailne kirjeldus).

Juhtimisprotsessid

Juhtimisprotsesside fookuses on planeerimise, eestvedamise ja kontrollitegevused, millega
suunatakse ja toetatakse asutuse arengut. RTK olulised juhtimisprotsessid on:

o strateegiline juhtimine ja arengukava koostamine;

o eelarvestamine ja finantsjuhtimine;

e cestvedamine;

o riskijuhtimine;

e tulemusjuhtimine;

e kriisijuhtimine.
Juhtimisprotsessid on kirjeldatud kdesolevas kisiraamatus (K1), strateegilise planeerimise
korras (K3), riskide haldamise korras (KS$5), riigisaladuse kaitse juhendis (K10),

eelarvestamise ja kulude juhtimise korras (K30) ning Kriisijuhtimise korras (K33).
Juhtimisprotsesside ladusa toimimise eest vastutab peadirektor.

Tugiprotsessid

Tugiprotsessid jagunevad arendusprotsessideks, tegevust toetavateks kommunikatsiooni-,
personali- ja haldusprotsessideks.



Tegevust toetavad arendusprotsessid on:

infosiisteemide arendamine ja hooldamine (ISO);

e organisatsiooni arendamine (AO);

e partnerlus- ja kliendisuhete arendamine ja juhtimine (AO);
e kvaliteedijuhtimine (AO);

e driarhitektuur (AO).

Infosiisteemide arendamise ja hooldamise protsessi eesmérgiks on efektiivne infosiisteemide
arendamine, hooldamine ja kasutajatoe pakkumine, tagamaks selle asjakohasuse ja tookindluse
RTK poolt teenindatavatele asutustele ning pohiteenuseid osutavatele RTK tootajatele.
Infosiisteemide arendamise ja hooldamise protsess hdlmab standardtarkvara SAP tooteid ERP
(Enterprise Resource Planning) ja BO (Business Object), Riigitdotaja Iseteenindusportaali, arvete
menetlemise tarkvara (Fitek), riigihangete registri ning SFOS infosiisteemi. Protsess on kirjeldatud
infosiisteemide arendamise ja hooldamise korras (K18). Protsessi ladusa toimimise eest
vastutab infosiisteemide arendamise osakonna (ISO) juhataja. ISO vastutab ka IT ja infoturbe
riskide haldamise korra (K34) ja RTK andmehalduse korra (K16) rakendamise eest.

Organisatsiooni arendamise protsessi eesmdrgiks on edendada organisatsiooni ning selles
pakutavate teenuste ja infosilisteemide arengut. Organisatsiooni arendusprotsesside eest vastutab
arendusosakonna (AO) juhataja. Alamprotsesside eest vastutavad kvaliteedijuht ja driarhitekt.

Partnerlus- ja kliendisuhete arendamise ja juhtimise protsessi eesmirgiks on teada klientide
vajadusi ning arendada kliendi vajadustest ldhtuvaid teenuseid ning tagada klientide kdorge
rahulolu teenuste kvaliteediga samuti teha koost6dd ja arendada partnerlussuhteid. Kliendisuhete
arendamise protsess on kirjeldatud kliendisuhete arendamine ja juhtimise korras (K22), kus
kirjeldatakse olulisemaid partnereid ja huviriihmasid, kliendiriihmadesse jagunemist,
kliendisuhete juhtimisega ja tagasiside kogumise ning parendustegevustega seotud pohimotteid.
Protsessi toimimise eest vastutab arendusosakonna (AQO) juhataja.

Tegevust toetavad personali-ja haldusprotsessid:
e personalitdd korraldamine (PHO);
e dokumendi- ja arhiivihaldus (DHO);
e infohaldus (AO);
e Dbiiroode haldus (PHO);
e tootervishoid- ja tooohutus (PHO);
e sisekommunikatsioon (PHO);
e viliskommunikatsioon (KO);
o mainekujundus (PHO, KO);

e Oigusalane ndustamine ja andmekaitse (AO, TAO toetuste korraldamise talituse
oigusiiksus);

e hankimine (RHO);

o infosiisteemide kasutamine (RMIT, RIT).

Personalitoé korraldamise protsessi eesmirgiks on tagada RTK {ilesannete tditmiseks ja
arenguks vajalike toGtajate olemasolu ning kompetentsus. Personalivaldkonna korraldamisel
lahtutakse valdkonna seadusandlusest ja asutusesiseselt kokku lepitud toOprotsessidest.
Personaliprotsesside haldamine toimub personali-ja haldusosakonnas (PHO). PHO poolt
hallatavate Personaliprotsesside hulka kuuluvad:

e Personali virbamine ja t66- ning teenistussuhete haldamine (K11);
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o Tootajate arendamine ja koolitustel osalemine (K13);

e Personalivestluste korraldamine (K7);

o Tookorralduse reguleerimine (K4);

o Tootajate motivatsioonisiisteemi arendamine ja korraldamine (Vaértuspakkumine K6);
e Praktika korraldamine (K20);

o Lihetuste ja toosoitude korraldus (K26);

o To0alasest rikkumisest teavitamise kord (K32).

Personaliprotsesside toimimise eest tervikuna vastutab PHO juhataja ning alamprotsesside eest
personalipartnerid.

Dokumendi- ja arhiivihalduse pohimdtted on kirjeldatud RTK dokumendihalduse korras
(K2). Dokumendi- ja arhiivihalduse eesmirk on RTK tegevuste usaldusvdirne
dokumenteerimine, tegevuste labipaistvuse ning dokumentide autentsuse tagamine. Kord
kirjeldab tootajate iilesandeid ja vastutusi dokumentide loomisel ja haldamisel, menetlusreegleid
asutuse tegevuste ja otsuste vastuvotmise dokumenteerimisel ning dokumentide séilitamise ja
arhiveerimise p6him6tteid sh teenistuslehtede haldamine ja péringutele vastamine.

Dokumentide liigitamine, nende sdilitustdhtajad ja juurdepdisutingimused on maéératud
dokumentide liigitusskeemis. Dokumendi- ja arhiivihalduse protsessi rakendamise ja arendamise
eest vastutab DHO.

Infohalduse pohimétted on kirjeldatud infohalduse korras (K34). Infohalduse korra eesmérgiks
on anda terviklik iilevaade organisatsiooni infohalduse pdhimdtetest, kasutatavatest
infosiisteemidest ja keskkondadest ning nende haldamisest. Infohalduse pdhimotete ajakohasuse
eest vastutab AO.

Biiroode haldamise eesmirgiks on tagada ruumide turvalisus ja kasutusmugavus ning toetada
tootajate heaolu, pakkudes todtamiseks kaasaegseid ja mugavaid toGtingimusi sh iihised
kokkulepped ruumide kasutamiseks ja heakorra tagamiseks. Biiroode haldus on tagatud
biiroojuhtide kaudu, sh toimub nende kaudu suhtlus hoonete haldajate/rendileandjatega. Biiroode
kasutamise pohimdtted on kirjeldatud siseveebis kontorite kodukordades.

Tootervishoiu- ja todoohutusealase tegevuse eesmirgiks on tootaja toovOoime siilitamiseks
vajalike tingimuste loomine ja tervisele mdju avaldavate ohtude véljaselgitamine ning riskide
hindamine ja to6tervishoiualase seadusandluse jdlgimine. Too6tervishoidu puudutavad kiisimused
reguleeritud tookorralduse reeglites (K4) ja ohutusjuhendis (K12). T66ohutuse ja tootervishoiu
alase tegevuse korraldamise eest vastutab asutuse tookeskkonnaspetsialisti iilesandeid tiitev
tootaja..

Sisekommunikatsiooni eesmérgiks on vajaliku siseinfo jagamine, organisatsioonisisese suhtluse
edendamine ning RTK strateegiliste eesmérkide ja tulemuste tutvustamine. Asutusesisest teavet
jagatakse koosolekute (juhtkonna-, osakondade-, talituste-, majakoosolekute), ndupidamiste,
siseveebi uudiste ning meililistide kaudu. Sisekommunikatsiooni eest vastutab
sisekommunikatsioonispetsialist.

Viliskommunikatsiooni ja mainekujunduse eesmirgiks on tdsta teadlikkust RTK-st, meie
pakutavatest teenustest ja nende mdjust Eesti riigile ning hoida ja kasvatada RTK head mainet.
Viliskommunikatsiooni eest vastutab ja tegevusi planeerib kommunikatsiooniosakonna (KO)
juhataja, alamprotsesside eest vastutavad kommunikatsioonispetsialistid. Tegevused, peamised
sonumid ja sihtrithmad ning muu vajalik info on kirjeldatud kommunikatsiooni korraldamise
pohimotetes (K28) ning kommunikatsioonistrateegias.


https://goveertk.sharepoint.com/SitePages/Kontorite-kodukorrad.aspx

Oigusalase ndustamise ja andmekaitse protsessi eesmirgiks on tagada pdhi- ja tugitegevuste
diguspdrasus ja isikuandmete kaitse. Oigusndu annavad ja digusdokumente kooskdlastavad ning
koostavad TAO toetuste korraldamise talituse Oigusiiksus ja arendusosakonna jurist-
andmekaitseekspert. Andmekaitse alastes kiisimustes pakub tuge ja koostab ning hoiab korras
seonduvat dokumentatsiooni AO jurist-andmekaitseekspert.

Hankimise protsessi eesmirgiks on tagada Oiguspdrane riigihangete seadusest ldhtuv
hanketegevus, mis voimaldab tShusat ressursside kasutamist ning vajadustest 1dhtuvat hinna ja
kvaliteedi suhet. Hankimise pohimdtted ja vastutused on kirjeldatud asutuse hankekorras (K14)
ja toimemudelis, mis sisaldab juhiseid riigihangete ettevalmistamiseks, ldbiviimiseks ja
riigihangetest tulenevate lepingute sdolmimiseks ning nende erisusi. Hangete ldbiviimine RTK-s
toimub vastavalt hankeplaanile. Hanketegevuse korraldamise ja seaduspérasuse eest vastutab
RHO juhataja. Hankimisega seotud ostuotsuste ja tehingute eest vastutavad kulujuhid vastavalt
eelarvestamise ja kulude juhtimise korrale (K30).

Infosiisteemide kasutamise protsessi eesmdrgiks on tagada asutuse infosilisteemide ja
arvutitookohtade turvaline, tdrgeteta ja tulemuslik toimimine. Infotehnoloogiate haldamise ja
kasutamisega seotud pohimdtted on kirjeldatud RTK Infosiisteemide kasutamise korras (K8).
Infosiisteemide haldamise, andmekaitse, arvutitdokoha pakkumise ja kasutajatoe eest vastutavad
teenusepakkujatena RMIT ja RIT.

5. Protsesside juhtimise ja haldamise pohimotted

Juhtimissiisteemi dokumentide loomine ja uuendamine

Koigi oluliste protsesside kohta on loodud todprotsessi kirjeldus (kord voi juhend) ja vajadusel
tdiendavad juhised, metoodikad, reeglistikud ja vormid ehk juhtimissiisteemi dokument. Vajadus
protsessi voi selle osa kaardistamiseks ja dokumenteerimiseks voib tuleneda koostatud
pohiprotsesside nimekirjast, riskide hindamisest, audiitori tdhelepanekust, juba kaardistatud
protsessi elluviimisel tekkinud torgetest (nt tuginedes kliendi tagasisidele) jne. Juhtimissiisteemi
dokumendi eesmérgiks on kirjeldada to0protsessi sisu ja vastutusi.

Igal protsessil on protsessi omanik, kes vastutab protsessi viljatootamise, muutmise ja kirjelduse
uuendamise eest ning protsessis osalejad, kes vastutavad tooprotsessi tegevuste nouetekohase
tditmise eest. Juhtimissiisteemi holmatud dokumentide tervikpildi, haldamise pdhimdtete,
koostatavate dokumentide kvaliteedijuhtimissiisteemile vastavuse, iihtsuse ja arusaadavuse eest
vastutab kvaliteedijuht. Vajaduse tuvastamine uue protsessi kirjeldamiseks voi protsessi
osade muutmiseks/tiiendamiseks toimub protsessi omaniku ja kvaliteedijuhi koostoos, kus
analiiiisitakse siisteemi sobivust, lepitakse kokku koostamise ajakavas ja tootatakse vilja
dokumendi projekt.

Protsessi omaniku iillesanneteks on:
o toOprotsessi kirjelduse koostamiseks voi muutmiseks vajalike arutelude juhtimine;
o muudatusettepanekute kogumine to6tajatelt voi teistelt huvipooltelt;
e protsessimuudatuste viljatootamine ja kooskdlastuste korraldamine;
e protsessiga seotud juhendite ja vormide ajakohastamine;
e protsessis osalejate informeerimine protsessi muudatustest;

e protsessiga seotud reguleerivate Oiguslike nduete muudatuste jédlgimine ja protsessi
uuendamine nendest ldhtuvalt;

e protsessi koolituste ldbiviimine.
Protsessis osalejate iilesanneteks on:

e osaleda temale maédratud protsessides ja tdita ettendhtud protsessitegevusi noutud
kvaliteediga;



o teha ettepanekuid protsessi parendamiseks;

o osaleda protsessi kirjeldamise voi muutmise aruteludes;

e informeerida protsessi omanikku diguslike jm nduete muudatustest.
Kvaliteedijuhi iilesanneteks on:

e hinnata loodava dokumendi vOi kavandatava muudatuse sobivust RTK ldisesse
kvaliteedijuhtimissiisteemi;

o leppida kokku koostamise ajakavas ja kaasatavates osapooltes;

e valminud todprotsessi lilevaatamine ja tagasiside andmine;

o hallata juhtimissiisteemi kuuluvate dokumentide loetelu;

e protsessi omanikele ja tootajatele tehtud ettepanekute kohta tagasiside andmine.
Juhtimissiisteemi dokumentide (korrad, juhendid vormid) vormistamine

Dokumentide vormistamisel ja kujundamisel Il&htutakse RTK stiiliraamatus ja RTK
dokumendihalduse korras kehtestatud pohimotetest. Juhtimissiisteemi dokumendid luuakse ja
muudetakse protsesside kdsiraamatus MS SharePointis, milles kirjeldatakse protsessi olulised
aspektid. Protsessi iilesehitusel lahtutakse pdhimottest, et igal protsessil on sisend ja véljund.

Protsessikirjelduse (kord, juhend) olulisteks koostisosadeks on:

e sisu ja eesmirgi sOnastus — kirjeldatakse, mis on tegevuse eesmirk ja selle saavutamise
olulised tingimused, kuhu me tahame jouda ja mis on konkreetse protsessi eesmérk.

e vastutajate ja osaliste defineerimine — protsessi kirjelduses mirgitakse protsessi omanik
ametikoha tipsusega ja kirjeldatakse osalised ehk tegevusi ldbi viivad to6tajad voi tootajate
rithmad, kellele kord laieneb.

o seotud dokumendid ehk millistest dokumentidest ja digusaktidest ldhtutakse ning millised
dokumendid tegevuse tulemusena tekivad.

o toOprotsessi kirjeldus - mida ja kuidas me teeme kirjeldades siinjuures tegevusi, osapooli
ja nendevahelist toimeloogikat ning tihtaegasid ja ajaraami, milles tegutsetakse.

o tulemuste hindamine — kuidas ja milliste mdddikute kaudu protsessiga saavutatavat
tulemust moddetakse, millise tihedusega mdddetakse.

Protsessikirjelduse koostamisel ldhtutakse pdhimdttest, et olulised protsessi osad oleksid
kirjeldatud voimalikult selgelt ja arusaadavalt. Protsess algab tegevuste ettevalmistamise voi
planeerimisega ja 1dpeb iildjuhul hindamise voi tulemuste analiiiisiga.

Juhtimissiisteemi dokumendid nimetatakse K (ehk kord ja korra number, nt K1) dokumendi
nimetus, versiooni number, kinnitamise kuupdev. Kui juhtimissiisteemi dokumendil on lisad
(tdiendav juhis, vorm vms), mida soovitakse kinnitada korra koosseisus, siis lisa nimetatakse K
(number), L (number), lisa nimetus, versiooni number, kinnitamise kuupdev. Uldjuhul on
dokumendiga seotud tdiendavad juhendmaterjalid, vormid ja metoodikad té6dokumendid, mida ei
pea kinnitama korra koosseisus ja mille muutmise tdiendamise digus on protsessi omanikul.
Toodokumentidele (vormid, juhised, metoodikad) lisatakse uuendamise kuupéev, ning protsessi
omanik vastutab selle eest, et dokumentide kasutajatel oleks kasutamiseks kéttesaadav uusim
versioon.

Juhtimissiisteemi dokumentide kooskélastamine, kinnitamine ja avaldamine

Kvaliteedijuhtimissiisteemi  dokumendid kooskdlastatakse protsessiga vahetult seotud
struktuuriiiksustega. Tugiprotsesside korrad/juhendid kooskdlastatakse kdigi struktuuriliksuste
juhtidega. Kooskodlastamine toimub dokumendihaldussiisteemis, kus kvaliteedijuht algatab
menetlusringi. Paralleelselt on kooskdlastajateks protsessiga vahetult seotud struktuuriliksuste
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juht/id ja/voi tootajad ja dokumendihalduse spetsialist (viimase iilesandeks on vaadata iile
késkkirja sisu ja kooskolalisus RTK dokumendihalduse pdhimdtetega).

Kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumendid kinnitatakse RTK peadirektori kdskkirjaga, mille koostab
kvaliteedijuht. RTK peadirektori kaskkirju hoitakse ja sdilitatakse dokumendihaldussiisteemis.

Juhul, kui kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumendis esineb kirjaviga voi muu ilmne ebatdpsus
Haldusmenetluse seaduse §59 mottes, mis ei mojuta dokumendi sisu, siis selliseid muudatusi ei
pea kinnitama RTK peadirektori kédskkirjaga.

Juhul kui kinnitatud kvaliteedijuhtimissiisteemi dokument puudutab enamikku tootajatest
informeeritakse koiki todtajaid siseveebi, e-kirja ja/vdi dokumendihaldussiisteemi kaudu.
Suuremate muudatuste puhul saadetakse uuendatud kord 1dbi dokumendihaldussiisteemi
tootajatele, kus todtajad annavad kinnituse, et on korraga tutvunud.

Kinnitatud ja kehtivad kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumendid asuvad protsesside kadsiraamatus.
Nende sinna lisamise ja versioonide haldamise eest vastutab kvaliteedijuht.

Keskkonnahoid ja sotsiaalne vastutus

RTK peab oluliseks kéituda sotsiaalselt vastutustundlikult, mis tdhendab, et vidirtustame
organisatsiooni, lithiskonna ja riigi jatkusuutlikku arengut ning seome keskkonna- ja sotsiaalse
modtme ja pohimdtted oma tegevustega ning kiitume kokkulepitud pohimdtete jargi.

Tegevused iihiskonna suunal:

e panustame jdreltuleva pdlve arengusse ja thiskonna todjoukvaliteedi parendamisse
praktikaprogrammi ja koolides tegevuste tutvustamine kaudu;

e toetame tOOtajate aktiivset osalemist sotsiaalse vastutusega seotud siindmustel (nt
heategevuses osalemine) vdimaldades neile selleks vaba aega ja vOtame ette iihiseid
aktsioone;

e panustame regionaalsete tookohtade loomisesse;

e soovime meie tegevusvaldkonnas toimuvaid muudatusi iihiskonnale ja seotud
huvigruppidele proaktiivselt selgitada osaledes tiritustel ja avaldades artikleid,

o jalgime RTK-ga seotud meediakajastuste arvu ning positiivsete kajastuste osakaalu ning
osaleme maineuuringutes.

Tegevused keskkonnahoiu suunal:

e pohitegevuse valdkonnas otsime pidevalt tohustamisvoimalusi ja infosiisteemide
arendamise puhul koostame drianaliiiisi, et hinnata tehtava investeeringu mojukust;

o ldhetustel ja to0soitudel eelistame kasutada iihistransporti, hindame hoolikalt osalemisest
saadavat kasu ja vajadust minna kohale ning vdimalusel kasutame osalemiseks
virtuaallahendusi;

o tehes kingitusi jdlgime, et kingitus oleks praktilise védrtusega ja soodustaks
vastutustundlikku kditumist (nt spordiinventar, korduvkasutatavad ndud jms);

o« meil ei ole kontorites joogiveeautomaate, sest eelistame kasutada puhast kraanivett
(vajadusel parendame joogivee kvaliteeti filtrite lisamisega);

o kasutame ressursse heaperemehelikult ja voimalusel taaskasutame — mdobel, tehnika;

e vildime printimist, prindime vaid vajadusel. Printerid on seadistatud printima
o6konoomselt, mustvalgelt ja kahepoolselt;

e oma iritustel ei kasuta me plastndusid ning teavitame oma eelistusest ka {irituste
koostddpartnereid;

o vidhendame digipriigi, jdlgime regulaarselt kasutatavaid andmemahtusid ning teeme
iileskutseid failide korrastamiseks ja andmemahu vdahendamiseks;
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o kontorites sorteerime priigi liigiti;
o riigihangete planeerimisel ja korraldamisel arvestatakse vdOimalusel sotsiaalsete
kaalutluste, innovatsiooni rakendamise ja keskkonnasédstlike lahendustega (hankekord).

Oleme edukad kaugtoé rakendajad, mis kirjeldab meie suutlikust korraldada t66 tegemine
viljaspool tooandja ruume paindlikult ja tohusalt. Alates 2017. aastast oleme tunnustatud Kaugt6o
tegija mérgisega.

RTK omab alates aastast 2022 Peresobraliku téooandja kuldmirgist, mis tdhistab meie
pliihendumist todtajasdbraliku, tootajaid vairtustava ja kaasava ning t60- ja pereelu iihildada
sooviva organisatsiooni kujundamisele.

RTK on iihinenud Tervist edendavate tookohtade vorgustikuga. Hoolime oma tdotajatest ja
panustame tervise hoidmisesse ja edendamisse.

12



	Juhtimissüsteemi käsiraamat (K1)
	1. Üldosa
	2. Organisatsioon, eestvedamine, strateegia, eesmärgid
	Organisatsioon
	Strateegia
	Kvaliteedipõhimõtted

	3. Organisatsiooni juhtimine
	Juhtimistasandid
	Juhtimisülesanded

	4. RTK protsessid
	Põhiprotsessid
	Juhtimisprotsessid
	Tugiprotsessid

	5. Protsesside juhtimise ja haldamise põhimõtted
	Juhtimissüsteemi dokumentide loomine ja uuendamine
	Juhtimissüsteemi dokumentide (korrad, juhendid vormid) vormistamine
	Juhtimissüsteemi dokumentide kooskõlastamine, kinnitamine ja avaldamine
	Keskkonnahoid ja sotsiaalne vastutus


