LISA 1 LAHTEULESANNE- TEHNILINE KIRJELDUS

1. Hanke objekt ja eesmark
»Koolitused Rahandusministeeriumi kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS) kasutajatele*

Hanke objektideks on Rahandusministeeriumi kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS)
tutvustavate videokoolituste loomine ning Rahandusministeeriumi poolt koostatud KAIS
juhendi (Lisa 4 viikehankele Kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS) juhend) tiiendamine.

Videokoolituste ja juhendi eesmirk on tutvustada tegevuspdhise riigieelarve koostamise ja
tditmisega seotud peamisi toOvahendeid ning Opetada ja juhendada nende kasutamist
kuluarvestuse t66voos olevates protsessides.

Videokoolitused ja juhendid ldbi tootanud KAIS kasutaja omandab oskuse koostada
infosiisteemis eelarvet, analiilisida ja jélgida selle tditmist. Koolitusmaterjalide ldbimine
parandab kasutaja oskuseid ja teadmisi nii kuluarvestuse infosiisteemist kui ka
Rahandusministeeriumi kehtestatud eelarve- ja kuluarvestuse metoodikast.

Koolitusmaterjalide (nii videokoolituste kui juhendi) kasutaja sihtgrupiks on kuluarvestuse
infostisteemis KAIS (SAS EG, SAS CPM ja SAS VA tarkvara) kuluarvestusega tootavad nii
alustavad kui ka juba kogemustega finantsanaliiiitikud.

2. Videokoolitused:

Nouded videokoolitustele
Rahandusministeeriumi poolt on pakkujale antud KAIS kasutamise tehniline juhend Word-i
dokumendina (Lisa 4 vdikehankele Kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS) juhend).

Pakkujalt oodatakse juhendi struktuuri/sisu ja pakkuja kogemuse baasil videokoolituse
loomist vastavalt etteantud teemaldikudele (leitavad punktis 9).

Videokoolitused:

e iiks videokoolitus on eelduslikult kestusega ca 10 min

e kokku on videokoolitusi prognoositavalt 10 (punkt 9). Videokoolituste tegelik pikkus ja
maht tipsustatakse eduka pakkujaga lepingu tditmise kdigus arvestades pakkuja
(toovotja) esitatud koolituste kisikirjasid ning hankijapoolset kooskolastust
videokoolituste kasikirjadele.



e ldhtuvad etteantud teemaldikudest ja Rahandusministeeriumi koostatud KAIS kasutamise

juhenditest, mis tehakse pakkujale kittesaadavaks. Kuluarvestuse to6voogu esitatakse
riigiasutuse ndidiskulumudeli baasil.
annavad kompaktse, selge ja arusaadava iilevaate teemaldigu protsessist ja sammudest
mida tehakse, sh
o sissejuhatav slaid tutvustab kajastatava protsessi/tegevuse asetsemist kogu
kuluarvestuse toovoos, videos kaetud samme/tegevusi ja fookuskiisimusi millele
saab videost vastused.
o sisaldab mh infot kirjeldatava protsessi sisendite ja tulemuste (viljundi) kohta
ning selgitust millised sammud milleks vajalikud on
o on tdienduseks juhenditele- selgitab detaile mida juhendis kirjeldatud ei ole voi
mis vajaks tdiendavat selgitust paremaks arusaamiseks, toob néiteid ja kiib
sammud praktiliselt 1dbi kulumudelis
o viitab eelmistele vOi jargmistele videoldikudele kus tutvustatakse seotud
teemasid
on lahenemiselt iildiselt iiksikule ning sobivates kohtades on soovituslik rikastada seda
ndidete, ristviidete voi tdiendavate allikatega, mis voimaldab soovi korral siigavamale
vaadata (kas viide juhenditele, teistele klippidele vms)
on iilesehituselt sellised, et ei kaota kiiresti asja- ja ajakohasust
on kasutatud mitmekesiseid formaate (sh nt audiovisuaalsed materjalid, illustratsioonid,
skeemid jms), video esitamisel ei ole eeldatud koolitaja kuvamist ekraanil vaid oluline
on materjali selgitamine ja selge diktsiooniga esitamine
on praktilised, niitlikud, selges ja lihtsasti moistetavas keeles edasi antud ning
taiskasvanud iseseisva dppija vajadusi arvestavad
on stiililt ja iilesehituselt loogilised, sidusad ja terviklikud, lahendus peab aitama
esitletavat infot kiirelt ja lihtsalt moista.
sisaldavad hankija esitatud logosid ja visuaalseid elemente kooskodlas valitsusasutuste
visuaalse identiteedi stiilijuhisega https://www.riigikantselei.ee/valitsuslogo;

on formaadilt sobivad vaatamiseks YouTube keskkonnas.

materjal on autori(te) isiklike hinnangute vaba

on eestikeelne ja kui kasutatakse muukeelset materjali, siis peavad sellel olema lisatud
korrektne eestikeelne tdlge ja/voi subtiitrid voimalusel Eesti keeletehnoloogiat
kasutades.

3. KAIS juhend

Rahandusministeeriumi poolt on ettevalmistatud KAIS kasutamise tehniline juhend Word-i
dokumendina (Lisa 4 véikehankele Kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS) juhend) ja pakkujalt
oodatakse selle tiiendamist selliselt, et juhend vastab jiargmistele nouetele:

on ajakohane ja tdpne

on kasutajale selge, informatiivne, mugavas formaadis ning loogilises jirjestuses
sisaldab voimalusel asjakohaseid niiteid, illustratsioone, pilte (screenshot-¢)

sisaldab lihtsas ja arusaadavas keeles selgitusi/kirjeldusi, miks midagi tehakse ja mis on
protsessi vOi tegevuse tulemus


https://www.riigikantselei.ee/valitsuslogo

sisaldab suunavaid viiteid allikatele (nt teistele juhenditele), millele osalejatel on
voimalik ligi pddseda ning mis tdiendavad juhendis olevat materjali ning tulevad
omandatud teadmiste/oskuste rakendamisel ja kinnistamisel kasuks.

NB! KAIS juhendi tiiendamine ei ole eelduseks videokoolituste loomisel, vaid on eraldi
tellimus eesmiirgiga tosta juhendi arusaadavust KAIS kasutaja jaoks.

4. Pakkumuse esitamine

Pakkumus peab sisaldama:

¢ temaatiliste videokoolituste loomise {ildist kontseptsiooni ja kirjeldust (iilesehitus,

visualiseerimine, tehnika jms), millest ndhtub pakkuja arusaam videokoolituste

eesmargist;

¢ videokoolituse ideelahendust (niidiskasikiri, videoklipi kirjeldus, idee, tehniline

teostus ja selle pohjendatus, tdiendavad alternatiivsed ettepanckud) {ihele

Rahandusministeeriumi poolt viljapakutud teemaldigu videokoolitusele (punktis 9

video nr 4 (Kuluarvestuse toovoo 1. etapp III osa: muudatuste sisse viimine

jagamisreeglitesse, vt punkt 9), kus pakkuja toetub koolituse sisustamisel oma
teadmistele ja kogemustele ning Rahandusministeeriumi KAIS juhenditele, kasutades
vajadusel hiipoteetilisi andmeid ja/voi nditeid mis on kooskdlas juhendiga;
e potentsiaalsete esitajate nimesid ja lithikest taustinfot;
e voimalikke riske, mis ohustavad videokoolituste valmimist voi riske, miks kvaliteet
voib-olla kehvem pakkumuses lubatust ja lithikest ning konkreetset plaani, kuidas
neid riske maandada.
e cttepanekuid ja kirjeldust kuidas KAIS juhendit tdiendatakse, illustreerides seda
ndidetega erinevatest juhendi osadest.
e meeskonna kirjeldust ja rollijjaotust — kes millist lilesannet t66de teostamisel tédidab;
e iga meeskonnaliilkme CV-d ja KAIS kuluarvestusega seotud teostatud todde voi
koolituste/ndustamiste kogemuste loetelu
e t00de teostamise protsessi ja hankijaga koostdd kirjeldust lepingu tditmise ajal
e aja-jategevuskava, kus tegevused on soovitavalt nddalase tipsusega lahti kirjutatud;
e pakkumuse maksumust vormil "Pakkumuse vorm" (Lisa 1 vdikehankele), teenuse
hinnas peavad sisalduma koik teenuse osutamisega seotud kulud (k.a. autoritasu), sh
o videokoolituse 1 minuti maksumus, videokoolituste kogumaksumus eeldusel et
teostatakse 10 videot kestusega ca 10 minutit;

o Juhendi tdiustamise kogumaksumus (tk), tuua vilja teostamise eeldatav tundide
arv ja 1 tunni maksumus

o Pakkumuse maksumust hinnatakse vastavalt vidikeostu dokumendi Lisa 5
"Hindamiskriteeriumid" toodud metoodikale

Pakkumus peab arvestama jargnevaga:

Pakkuja peab moodustama meeskonna, kuhu kuulub vihemalt iiks meeskonnaliige,
kellel on olnud perioodi 2021-2024 jooksul praktilisi kogemusi KAIS-s (SAS VA,
SAS EG, SAS CPM) kuluarvestusega/ -mudelitega to6tamisel, asutuste kuluarvestuse
ndustamisel vdi koolitamisel. Uks isik vdib katta mitut rolli ning iihte rolli vdib katta
mitu isikut. Pakkuja voib oma dranidgemise kohaselt lisada meeskonda tdiendavaid

3



rolle ja isikuid, kes oleks pakkuja hinnangul vajalikud paremaks nduetekohaste
eesmarkide saavutamiseks videote loomisel.

tellija soovib teha tihedat koostodd hanke voitjaga — regulaarne iilevaate saamine
videote valmimisest (lepitakse kokku avakohtumisel);

pakkumus peab olema eesti keeles

pakkumuse koostamisel soovitame tutvuda pakkumiste hindamiskriteeriumitega (Lisa
5 viikehankele)

. Pakkumuste menetlus

e Hankija kontrollib nduetele vastavust vormis esitatud andmete alusel. Hankija voib

kontrollida esitatud andmeid hankijale avalikes andmekogudes kittesaadava info kaudu.
Hankijal on digus lisateabe saamiseks poorduda kolmandate isikute poole. Hankijal on
oigus pakkujalt kiisida tdiendavat lisainfot ja dokumente, mis kinnitavad kinnituse
vormis  viljatoodud andmete digsust. Pakkuja esitab hankija ndutud
andmed/dokumendid 3 (kolme) toopédeva jooksul.

e Hankijal on 0igus vormi mittenduetekohasel tditmisel tunnistada pakkumus

mittevastavaks ja liikata pakkumus tagasi.

Eduka pakkumuse esitanud pakkujaga sdlmitakse to6votuleping

Pakkuja peab omama lepingu tditmiseks vajalikke intellektuaalse omandi digusi ja
praktilise kogemusega meeskonda.

Pakkuja peab olema valmis toddega alustama hiljemalt iihe nddala jooksul peale
lepingu s0lmimist.

. Toode teostamise tingimused

Pooled lepivad avakohtumisel kokku lepingu ajakava

Videokoolituste tdpne arv, 10plik sisu (késikiri ja teostus), ajaline kestus ja loomise
tapsem ajakava lepitakse poolte vahel kokku lepingu tditmise kdigus

Toovotja kooskdlastab hankijaga iga videokoolituse késikirja ja teostuse kirjelduse enne
videoklipi loomise alustamist

Toovotja arvestab videote loomisel vdhemalt iithe kohtumisega hankija ja to6votja
meeskondade vahel ning vihemalt 1 tagasiside vooruga 1 video kohta, mille kéigus
hankijal on digus nduda paranduste ja tdienduste sisseviimist. Uheks tagasiside vooruks
arvestada kuni 1 nédal.

Toovotja arvestab, et videokoolitusi hakatakse looma alates lepingu sOlmimisest ja
antakse tile jooksvalt vastavalt valmimisele, et tagada piisav aeg iga video testimiseks
hankija poolt.

Toovotja peab  arvestama  hankija  tagasisidest saadud  sisendiga ja
taiendusettepanekutega 10pliku videokoolituse valmistamisel.

Videokoolituse loomine hdlmab produtseerimist, helindamist, infograafika kasutamist
(RAM infograafika, VV disainimall), vastava protsessi/toovoo filmimist kasutaja
vaatest, montaazi jne, s.t. koiki vajalikke tegevusi videokoolituse loomiseks.

Toovotja meeskond teostab videote loomist vastavalt hankes ndutud tingimustele.
Vodimalike to0votja poolt sisse ostetavate todde kvaliteedi eest vastutab toovotja.
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e Hankija esitab toovotjale videokoolituste esitamise aluseks nédidiskulumudeli.

Toode vastuvotmine:

e T66vOtja laeb valmis videokoolitused iiles tihistoo keskkonda, kust on need véimalik alla
laadida; t66vatja esitab hankijale videote failid mdnes tildlevinud, nt MP4 formaadis ja
kvaliteediga Full HD.

e To606d voetakse hankija poolt vastu iileandmis-vastuvotmisaktiga:

o valmis videokoolitused tehakse hankijale ndhtavaks enne iileandmis-
vastuvotmisakti allkirjastamist

o hankijale antakse {ile kasutamiseks valmis KAIS juhend, mis on tdiendatud
vastavalt ldhteiilesandes toodud nduetele; eelnevalt on juhend esitatud hankijale
tagasiside andmiseks (ca 1 nddal) ja toovotja on arvesse votnud hankija
tagasisidet

o videokoolituste késikirjade, videote ja juhendi autoridigused antakse to6voOtja
poolt iile hankijale

e Toode tiitmise aeg on:

o Kasutamiseks valmis videokoolitused vdetakse vastu/ antakse iile igakuiselt
alates lepingu allkirjastamisest, ajakava lepitakse kokku lepingu sdlmimisel voi
avakohtumisel, kdik videokoolitused peavad olema iile antud hiljemalt lepingu
16pptéhtajal 16.12.2024

o Tiiendatud hankija poolt aktsepteeritud juhend hiljemalt 16.12.2024

7. Hindamiskriteeriumid
e Hankija hindab pakkumust vastavalt pakkumuskutse Lisa 5 Hindamiskriteeriumid

8. Kulumudeli ndidismudel

Hankija tagab to6votjale vajaliku ligipddsu KAIS juhenditele ja ndidismudelile kuluarvestuse
infostisteemis.

9. Videokoolituste teemade nimekiri:

Videokoolituste teemad katavad kuluarvestuse to6voogu KAIS tarkvaras vastavalt
Rahandusministeeriumi poolt esitatud juhendile ja selles viidatud juhenditele (Lisa 4
viikehankele Kuluarvestuse infosiisteemi (KAIS) juhend):



Andmete ettevalmistamine

H o

Paigaldustabelite loomine SAS EGs

55

3 Tegevused SAS CPMis

b

Juhtimisinfo loomine PIPE ja LINE

ﬂ\

Joonis illustreerib kuluarvestuse t66voo etappe, mille tutvustamiseks luuakse videokoolitused.

NB!

e Iga etapi/ teema kohta 1 video, eeldatavalt pikkusega ca 10 minutit (16plik maht
kooskdlastatakse késikirja koostamisel, pakkuja vdib teha ettepanekuid
muudatusteks)

e videokoolitused peavad baseeruma ,,Tegevuspdhise eclarvestamise késiraamatu*
KALIS juhenditele (mis on RM poolt pakkujale edastatud dokumendiga Lisa 4
vidikehankele), katma tdies ulatuses kuluarvestuse t66voo ja muu hulgas vastama
iga teema juures toodud tdpsustavatele kiisimustele

e pakkumuses esitatav videokoolituse néidiskisikirja teema on: nr 4 Kuluarvestuse
toovoo 1. etapp III osa: muudatuste sisse viimine jagamisreeglitesse

Videokoolitused:
1. Ulevaade KAISi siisteemist ja selle komponentidest.
Selgitatakse, missugused erinevad tarkvarad tagavad infovahetuse KAISis ja osalevad

kuluarvestuse t66voo protsessis.

Tapsustavad kiisimused:

Missugused kasutajadigused voimaldavad kasutada KAISi erinevaid rakendusi? Mis on KAISi1
sisestusliidese, SAP BO, SAS EG, SAS CPMi, SAS VA, REISi roll ja eesmidrk andmete
litkumise ja aruandluse kontekstis? Kuidas need rakendused koos to6tavad, et tagada terviklik
andmete liikkumise ja aruandluse protsess? Kuidas andmed laaditakse erinevatesse
rakendustesse? Kuidas hoida korras tihist td6ruumi?

2. Kuluarvestuse toovoo 1. etapp I osa: andmete ettevalmistamine.

Esitletakse kuluarvestuse toovoo koiki etappe ja selgitatakse, millised on iga kuluarvestuse
etapi eesmdrk, sisend ja viljund. Selgitatakse kulumudeli koostamise pdohimotteid ja
ettevalmistavaid tegevusi jagamisreeglite koostamiseks.

Tdpsustavad kiisimused.



Mis on kuluarvestuse to6voo iildine eesmark ja kuidas see protsess on iiles ehitatud? Mis on iga
etapi eesmérk/roll? Kuidas seondub iga jargmine etapp eelmisega, kuidas on iihe etapi sisend
ja valjund seotud jargmise etapi lilesannetega?

Mis on kuluarvestuse metoodika ja kuidas see madrab loodavaid jagamisreegleid?

Kuidas koguda infot jagamisreeglite loomiseks? Kuidas mojutavad asutuse struktuur,
osutatavad teenused, finantsarvestuse ja strateegilise planeerimise seosed jagamisreeglite
loomist? Kuidas otsustada, missugused ériloogika asjaolud nduavad detailsema jagamisreegli
kirjeldamise?

3. Kuluarvestuse toovoo 1. etapp Il osa: jagamisreeglite loomine

Kirjeldatakse jagamisreeglite loomist ja hoiustamist. Viidata ka ettevalmistavale osale, kus
rddgitakse jagamisreeglite ettevalmistamisest kuluarvestuse metoodikas (videokoolitus nr 2).

Tdpsustavad kiisimused.:

Milleks on jagamisreegleid vaja? Kuidas luuakse jagamisreegleid? Kas sisendandmete tabeli
koik véljad peavad olema tdidetud? Kas tabelites on kohustuslikke vélju? Missugust kiiturit
vOi erimérki kasutada ja miks?

Kuidas otsustada, kas sama reegel koigile stsenaariumitele vdi kdigi stsenaariumite kohta
erinevad reeglid? Kuidas saab kontrollida reeglite jarjekorra toimivust?

4. Kuluarvestuse toovoo 1. etapp I1I osa: muudatuste sisse viimine jagamisreeglitesse

See on niidiskiisikirja teema

Selgitatakse, millised olukorrad toovad kaasa reeglite muutmise vajaduse, millal ja kuidas
jagamisreegleid uuendada. Viidata eelmisele videokoolitusele jagamisreeglite loomise kohta.

Tédpsustavad kiisimused.:

Kuidas saada aru, et reegleid tuleb uuendada? Milline on optimaalne viis jagamisreeglite
uuendamiseks? Millised on parimad praktikad kuluarvestuse protsessi muutuse sisse viimiseks
jagamisreeglitesse selleks, et tagada teenuste tdpne ja/vdi optimaalne arvestus? Kuidas tagada
struktuuriliksuse muutuse korral reeglite korrektsus?

Kuidas kontrollida, kas jagamisreeglite jarjekord toimib?

5. Kuluarvestuse toovoo 2. etapp. Paigaldustabelite loomine SAS EGs

Video tutvustab SAS EG projekti kui toovahendit failide, andmehulkade, protsesside ja
tulemuste haldamiseks ning néitab kuidas teostada soovitud tegevusi ning kontrollida
tulemusi.

Tapsustavad kiisimused.:



Milliseid samme tuleb astuda projekti kdivitamiseks ja kuidas veenduda, et projekt toimib
ootuspéraselt? Mis on paigaldustabelite loomise Idpptulemus? Missuguseid andmeid
sisaldavad?

Kuidas veenduda, et kdik vajalikud protsessid paigaldustabelite loomiseks on teostatud SAS
EGs ja andmed korrektselt kaasatud? Millised sammud tuleb astuda pérast projekti [dpetamist,
et kontrollida andmete digsust ja vigu?

Millised on parimad praktikad, et tagada andmete oige liikumine ja to6tlemine,
paigaldustabelite korrektne loomine ja vigade puudumine?

6. Kuluarvestuse toovoo 3. etapp. Tegevused SAS CPMis

Videos selgitatakse kasutaja kuluarvestuse t06voo raames tehtavaid tegevusi SAS CPMis.
Esitletakse SAS CPMi iilesehitust ja mudeli mitmemoddtmelisust ning Eesti tegevuspohise
riigieelarve metoodikas kasutatava kulumudeli struktuuri (moodulid, arvestusobjektid,
dimensioonid, stsenaariumid jt).

Tdpsustavad kiisimused.:

Mis funktsionaalsusi voiks teada ja kasutada modelleerija? Mis on kuubi konfiguratsiooni
omaniku roll? Kuidas toimida, kui mudel on lukustunud? Millal tuleb vahetada mudeli
omanikku? Mida pean teadma, kui olen mudeli omanik? Kellel on &igused mudeli
kustutamiseks? Mida teha, kui mudeli arvutamisel ilmneb veateade?

Kuidas vaadata kulumudeli tulemusi lisaks SAS VA-le ka SAS CPM-is? Mis pohjustel
kasutada iihte voi teist lahendust?

7. Kuluarvestuse toovoo 4. etapp. I osa: PIPE projekt.

Tutvustatakse PIPE projekti, selle loomist, uuendamist, andmekontrolle, aruannete loomist
PIPE tabeli pealt.

Tédpsustavad kiisimused.:

Mis on PIPE projekt KAIS kontekstis ja mis on selle eesmérk? Kuidas to6tab PIPE projekt ja
milliseid andmeid see kogub ja t66tleb?

Kuidas toimub PIPE projekti esmakordne loomine ja uuendamine? Kuidas toimub andmete
lisamine v3i uuendamine PIPE projektis? Mis struktuuriga on PIPE tabel? Mis on vastavustabel
ja kuidas seda kasutatakse PIPE projektis?

Millal ja kuidas koostada kinnitatud eelarve PIPE projektiga ning millised piirangud sellega
kaasnevad? Mida teha juhul kui asutusel on edasiantavaid kulusid?

Kuidas lugeda vigade raportit?



8. Kuluarvestuse toovoo 4. etapp II osa: LINE projekt

Tutvustatakse LINE projekti funktsionaalsust ja eesmérki, sh selle loomist, uuendamist,
projekti raportit, aruannete loomist LINE tabeli pealt.

Tapsustavad kiisimused.:

Missuguses omavahelises seoses on PIPE ja LINE andmehulgad? Mis on LINE projekti
funktsionaalsus ja viljundid?

9. Kuluarvestuse toovoo 5. etapp. Aruandlus SAS VAs.

Kuidas jouavad aruanded SAS VA toolauale ja kus asuvad RAMi poolt ettevalmistatud
aruanded. Juhised ja pdhimotted kasutajale aruannete loomiseks.

Tdpsustavad kiisimused.:

Missuguse andmete visualiseerimise voimalused on KAISi programmides?
Kuidas lugeda keskselt koostatud aruandeid?

10. Kulude litkumine kogu kuluarvestuse protsessi ulatuses.

Néidata ja selgitada kulude liikumist ldbi koigi kuluarvestuse toovoo etappide, erinevate
moodulite kuni planeerimistasanditele. Tuua vélja, mis on kuluarvestuse t66voo iga etapi sisend
ja véljund ning kuidas see toimib sisendina jdrgmisele tegevusele. Kuidas kontrollida, et

andmed on korrektselt edasi litkkunud jargmisesse toovoo etappi?

Naiite aluseks on lisavahendite eraldamine reservist. Néide lepitakse kokku koostods tellijaga

késikirja koostamise raames.

Tdpsustavad kiisimused.:

Selgitada, kuidas iihte ja sama majandusliku sisuga kulu saab késitleda erinevate

jagamisreeglitega.
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