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Viited:

® Avaliku teenistuse seadus;

® Taiskasvanute koolituse seadus;

® Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a maarus nr 112 "Ametniku teenistuslahetusse saatmise, lahetuskulude hiivitamise ning
paevaraha maksmise tingimused ja kord ning paevaraha maar";

® Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a maarus nr 110 ,Tédlahetuse kulude hivitise maksmise kord ning vélislahetuse paevaraha

alammaar, maksmise tingimused ja kord*;

Vabariigi Valitsuse 8. novembri 2012 maarus nr 90 ,Ametnike koolituse kord*;

Riigi Tugiteenuste Keskuse arengukava ja tegevuskava;

Riigi Tugiteenuste Keskuse lahetuste ja té6sditude kord;

Riigi Tugiteenuste Keskuse personalivestluste kord;

Strateegilise planeerimise, eelarvestamise ja kulude juhtimise kord;
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Uldp&himdtted

Sisu ja eesmark: kord reguleerib Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) todtajate arendamise ja koolitamise pohimdtete Uhtset rakendamist,
koolituseelarve otstarbekat kasutamist ning sétestab koolitustel osalemise korra. To6tajate arendamise ja koolitamise eesmérk on tagada
tootajate teadmiste, oskuste ja vaartushinnangute pusiv vastavus ametikohale esitatavatele nduetele ning eelduste loomine RTK strateegiliste
eesmarkide saavutamiseks.
Kasutusulatus: kdik RTK-ga avalik-diguslikus teenistus- ja usaldussuhtes olevad ametnikud vdi eradiguslikus tddsuhtes olevad td6lepingulised
tootajad (edaspidi labivalt kasutatud tdotajad).
Vastutajad:
® Peadirektor maaratleb RTK koolitusprioriteedid ja kinnitab koolituseelarve.
® Personaliosakonna juhataja koordineerib koolituspdhimdtete ihtset rakendamist asutuses ja vastutab koolitusplaani koostamise eest.
® Personalipartner
tootab vélja todtajate arendamise ja koolitamise pdhimdtted ja korra ning hoiab seda asja- ja ajakohasena
vastutab koolitusvajaduse véljaselgitamise ja koolituste korraldamise eest
® Vahetu juht:
selgitab vélja alluvate koolitusvajaduse, sh vajaduse pdhjendatuse ja analiilisib seda ning koostab td6taja isikliku koolitusplaani
pustitab koostdos tdotajaga koolitusel osalemisele eesmérgi ja hindab labitud koolituse mdjusust
vBimaldab tdo6tajal koolitustel osalemise ja iseseisva dppimise, sh enesearengupédeva kasutamise
osaleb vajadusel koolitusprogrammide koostamisel vdi to6tajate arendamises sisekoolitajana
loob todtajatele vBimaluse dpitut tédalaselt rakendada
* Tootaja:
tédiendab oma td6alaseid teadmisi ja oskuseid ise ja tddandja poolt pakutud vdimaluste piires ning tagab kvalifikatsiooni séilimise vahemalt
ametijuhendis kirjeldatud nGuetele
kasutab enesetaiendamiseks antud tédaega ja koolitustel saadud dppematerjale tulemuslikult
teeb vahetule juhile pShjendatud ettepanekuid enda t66alaste teadmiste ja oskuste arendamise valdkondade ja vormide osas
esitab vajadusel koolituse labimist tdendava dokumendi ja annab koolitusele tagasisidet
rakendab saadud teadmisi ja oskusi sobivalt igapaevatods



2.

4.

Moisted

Avatud koolitus — koolituse vorm, mille puhul RTK t66taja osaleb koolitusasutuse véaljapakutud koolitusprogrammiga avalikul koolitusel, mis on
suunatud osalejatele erinevatest organisatsioonidest.

Sisekoolitus — koolituse vorm, mille labiviijateks on RTK td6tajad ja mis on suunatud RTK tootajatele.

Tellimuskoolitus — koolituse vorm, mis on suunatud kdigile RTK td6tajatele vdi kindlale sihtgrupile RTK-s ja koolitaja on véljastpoolt RTK-d.
Tellimuskoolituse programm koostatakse koolitusgrupi vajadustest l&htuvalt.

Koolitustaotlus — taotlus koolitusel osalemiseks, mis vormistatakse juhul kui koolitusega ei kaasne siseriiklikku- v6i vélisléhetust.
Koolitustaotluse vormistamisel naidatakse ara koolitusel osalemise eesmark, ajakava ja koolitusasutus ning tasulise koolituse puhul ka
maksumus.

Grupitaotlus — taotlus siseriiklikul koolitusel osalemiseks, kui samal koolitusel osaleb koos taotlejaga veel vahemalt Uiks tootaja.
Koolitustaotlus koos ldhetuskorraldusega — taotlus osalemiseks koolitusel, millega kaasneb siseriiklik- vdi vélislahetus. Taotluses peavad
sisalduma lisaks koolitustaotluse andmetele ka lahetuse eelduslikud kulud.

Grupitaotlus koos lahetuskorraldusega — taotlus osalemiseks koolitusel, millega kaasneb siseriiklik- v6i valislahetus ning samal koolitusel
osaleb mitu tootajat, kes reisivad grupina ja jagavad uhiselt lahetusega seotud kulusid.

Uhis-koolituslahetustaotlus — taotlus osalemiseks koolitusel kui koolitusega kaasneb lahetus, kus on véahemalt kaks osalejat ning periood,
sihtkoht ja eesmark on samad, kuid kulud on eraldi ja lahetuskorraldus tekib kdigile lahetatutele (vdivad olla erinevad kooskdlastusringid). Uhis-
koolitusléhetustaotlust saab esitada nii siseriikliku kui valiskoolituse korral.

Ressursimahuka koolituse leping — koolitusleping, mille RTK sdlmib té6tajaga, kes osaleb koolitusel, mis kestab kalendriaasta jooksul kauem
kui 90 kalendripdeva ja sellele kuluv aeg moodustab olulise osa tema tédajast v6i mille otsesed ja kaudsed RTK poolt tasutavad kulud kokku
Uletavad vahemalt viiekordse TLS § 29 Ig 5 alusel Vabariigi Valitsuse méarusega kehtestatud kuutddtasu alammaara.

Otsesed kulud — koolitusel osalemise tasu, lektoritasu ning kulud dppematerjalide ettevalmistamisele vdi ostmisele.

Kaudsed kulud — koolitusega kaasneva lahetusega seotud kulud (majutus, transport, paevaraha, kindlustus jm) ja/vdi koolitusruumi ning
tehniliste vahendite rent.

TOoOtajate arendamise Uldpdhimbtted

Pakume tootajatele vBimalusi teadmiste tdiendamiseks ja oskuste arendamiseks lahtuvalt asutuse eesmarkidest ja ametikoha vajadustest.
Vaartustame tdo6tajaid, kes on valmis olema sisekoolitajad ning jagavad oma teadmisi ja oskusi kolleegidega.
Uutele todtajatele pakume tuge sisseelamisperioodil.
Toetame tdotajate enesetdiendamist, vdimaldades neil osaleda erinevates arendustegevustes, pidades silmas t66taja arenguvajadusi ja
karjaariplaane. Peamisteks arendustegevusteks on:
® osalemine koolitustel, seminaridel, webinaridel, infopaevadel ja konverentsidel;
® iseseisev Oppimine, sh erialase (aja)kirjanduse lugemine;
rotatsioon ehk sarnase t66 tegemine teisel ametikohal;
arengulllesannete ehk tavapéarasest keerukamate tlesannete taitmine vdi osalemine teise valdkonna projektides;
osalemine asutusesisestes voi -llestes todriihmades;
mentorlus ehk protsess, mille kdigus kogemustega td6taja jagab oma valdkonnapdhiseid teadmisi, oskusi ja kontakte ning juhendab ja
toetab uut todtajat tema sisseelamisperioodil;
® sise- ja véliskoolitustel koolitajaks olemine;
Too6taja arendustegevused lepitakse to6taja ja juhi vahel kokku tulemus- ja arenguvestluste kéigus ja selle pdhjal moodustub td6taja isiklik
arenguplaan. Suuremate muutuste korral korrigeeritakse plaani jooksvalt. Uue to6taja arendustegevused lepitakse kokku katseaja alguse ja
I6puvestlustel.
Tootajale tagatakse vBimalused arendustegevustes osalemiseks jargmiselt:
todalastel koolitustel, seminaridel jms osalemise ajal jatkatakse tootajale palga maksmist;
® jseseisva Oppimise soodustamiseks on tdotajal Sigus kasutada kord kvartalis enesearengupéeva, mille kasutamise ajal jatkatakse
tootajale palga maksmist. Paeva kasutamine ja sisustamine lepitakse kokku vahetu juhiga ja voimalusel jagatakse arengupéeval
omandatut ka kolleegidega;
® rotatsioon, arenguiilesannete taitmine ja tdérihmades osalemine lepitakse kokku t66taja ja vahetu juhi vahel, arvestades t66taja soove
ja tookorraldusest tulenevaid vdimalusi;
® tasemekoolitusega seotud Sppepuhkuse ajal makstakse todtajale tasu vastavalt tdiskasvanute koolituse seadusele.

Koolitustegevuse pohimotted

Koolitustegevuse planeerimisel ja koolitustaotluste rahuldamisel on prioriteediks td6tajale erialase ja tddalase arengu vdimaldamine l&htuvalt
tootaja isiklikust arenguplaanist ja RTK arenguvajadustest.
RTK koolituseelarve jaguneb RTK Uldisest koolituseelarveks ja osakondade koolituseelarveteks. Koolituskulude eelarve jagunemine erinevate
kulutiksuste vahel lepitakse kokku juhtkonnas. RTK uldiste koolituskulude eelarve juht on personali- ja haldusosakonna juhataja ja sellest
eelarvest rahastatakse personali- ja haldusosakonna poolt keskselt sisse tellitud vdi korraldatud koolitused vastavalt koolitusplaanile, mis
koostatakse hiljemalt martsi I6puks ja avaldatakse intranetis. Osakondade koolituseelarve juhid on osakonnajuhatajad ja nendest rahastatakse
osakonna spetsiifilistest vajadustest Iahuvalt korraldatud koolitused, seminarid jms koolitussiindmused ning to6tajate personaalsed koolitused.
Valisvahenditest rahastatud ametikohtadel to6tavate inimeste té6alased koolituskulud rahastatakse reeglina vélisvahenditest vastavalt palga
rahastusallika proportsioonile.
Tootajate Uldise silmaringi arendamiseks ja motiveerituse hoidmiseks korraldatakse parastldunatunde, mis toimuvad véahemalt kord kvartalis.
Koolitustega kaasnevate lahetuste kulude menetlus ja hivitamine toimub lahetuste ja t66sditude korras kirjeldatud pdhimdtete alusel.
Ressursimahukal koolitusel osalemiseks sdlmitakse to6tajaga koolitusleping. Koolituslepinguga kohustub téétaja hiivitama RTK-le koolituskulud
(sh kaudsed kulud) proportsionaalselt t66- vdi teenistussuhtest varem lahkutud ajaga juhul kui ta lahkub omal soovil enne kokku lepitud tahtaega.
Koolituslepingu pikkuse maéramisel lahtutakse jargnevast:
® tootajaga sdlmitakse 1-aastane RTK-s todtamise kokkulepe, kui koolitus kestab kalendriaasta jooksul kauem kui 90 kalendripaeva ja
koolitusele kuluv aeg moodustab olulise osa té6taja todajast voi mille otsesed ja kaudsed kulud kokku on vahemikus 3000-4000 eurot;
® todtajaga sdlmitakse 2-aastane RTK-s todtamise kokkulepe, kui koolituskulud tletavad 4000 eurot.
Toéoandjal on digus sdlmida tédtajaga leping ka juhul, kui tddtaja 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 to6tajast tulenevatel pdhjustel.



5.

Tooprotsessi kirjeldus

Nr Tegevus

5.1. Koolitusvajaduse hindamine

5

1

Hindab personalivestluste kaigus td6tajate koolitusvajadusi ja kirjeldab vestluste vormis vajalikud arendus ja koolitusvajadused
Kui koolitusvajadus ilmneb jooksvalt t66 kaigus, vestleb tdotajaga, et tapsustada tdotaja koolitusvajadus ja -vdimalused.

Tapsustab juhtkonnaga asutuse eesmargid ja tegevusprioriteedid. Analuisib tulemus- ja arenguvestluste pdhjal saadud
arendus- ja koolitusvajaduse infot, vajadusel suhtleb taiendavalt vahetute juhtidega.

5.2. Koolituse planeerimine ja koolituseelarve haldamine

5

2

Teeb juhtkonnale kinnitamiseks ettepaneku koolituseelarve jaotamiseks osakondade ja RTK kesksete koolituskulude vahel.
Koostab koos personalipartneritega keskselt sisse tellitavate koolituste plaani hiliemalt jooksva aasta martsikuu I8puks.

Planeerivad oma osakonna koolituseelarve kasutamise (kaasates vajadusel personalipartnereid), vastutavad eelarve sihiparase
kasutamise eest ja jalgivad selle taitmist.

5.3. Koolituse korraldamine: tellimus- ja sisekoolitused

5

3

Korraldab nii RTK kesksest vajadusest kui osakondae vajadustest lahtuvad tellimuskoolitused: tapsustab koost6ds vahetute
juhtidega koolituse eesmargi ja sihtgrupi, vtab koolituspakkumised, valib koolitaja, tellib koolituse ja vajadusel s6Imib
koolituslepingu.

Korraldab (vajadusel) koolituste tehnilise teenindamise (ruumid, sh majutus, toitlustus, transport).

Tellimuskoolituse korral loob RTIP-is koolitussiindmuse, saadab sihtgrupile kutsed ja korraldab registreerimise.
Kui koolitusel osaleda soovijaid on rohkem kui koolitusel kohti, teeb valiku koolitusel osalejate osas td6taja isiklikus

koolitusplaanis kaardistatud vajaduse vdi vahetute juhtidega konsulteerimise pdhjal.

RTK sisekoolituse korral teavitab sihtgruppi RTIP-i kaudu koolituse toimumisest, korraldab registreerimise ja saadab
kalendrikutsed.

Tootab vélja koolituse tagasiside esitamise vormi ja edastab selle peale tellimus- ja sisekoolituse toimumist koolitusel
osalejatele. Avatud koolituste kohta kisib tagasisidet vastavalt vajadusele.

Anallusib koolituste tagasisidet ja kasutab saadud infot edaspidi koolituste planeerimisel.

5.4. Avatud koolitusel osalemine

Kusib sobiva avatud koolituspakkumise korral (sh tasuta koolitusuritusel osalemiseks) koolitusel osalemiseks ndusoleku oma
vahetult juhilt ja algatab vahemalt tiks nadal enne koolitust RTIP-is koolitustaotluse vdi koolitustaotluse koos
lahetuskorraldusega. Lisab taotlusele koolituse programmi vdi kirjeldab selle sisu ja v8imalusel lisab lingi koolituse infole ning
markuste véljale koolitusega kaasnevad muud véimalikud kulud. Valisvahenditest rahastatava koolituse korral lisab
kooskdlastusringi projektijuhi.

Vastutaja

Vahetu juht

Personalipartner

Personalijuht

Osakonnajuhtajad

Personalipartner

Assistent,
personalispetsial
ist

Personalipartner

Koolituse

korraldaja

Personalipartner

Tootaja



Hindab koolitusvajadust, koolituse programmi sisu ja osakonna koolituseelarve v8imalusi. Koosk&lastab RTIP-i menetlusringis
tootaja esitatud taotluse, kui koolitus on pdhjendatud ja sellel osalemiseks on olemas vajalikud ressursid.

Valisvahenditest finantseeritava koolituse puhul kinnitab, et koolituseks (vdi koolituslahetuseks) vajalikud vahendid (sh nii
otsesed kui kaudsed kulud) on projekti eelarves olemas ja abikdlblikud.

Kinnitab koolitustaotluse, kui taotlus on pdhjendatud ja eelarves on vastavad vahendid ning loob koolitustaotluse puhul RTIP-i
koolitussindmuse.

Registreerib end péarast vajalike kooskolastuste saamist koolitusele. Palub edastada koolitusasutusel Riigi Tugiteenuste
Keskusele e-arve. Véljaspool Eestit toimunud koolituste eest v8ib koolitusasutus edastada arve e-postiga. Kui avatud
koolitusega kaasneb léhetus, broneerib majutuse ja/vdi transpordi vastavalt 1ahetuste korrale.

Vajadusel korraldab td6tajaga lepingu sdimimise, kui td6taja osaleb ressursimahukal koolitusel vdi koolitusel, mille
pdhjendamatu katkestamisega kaasnevad asutusele olulised kulud.

5.5. Sisekoolitustel osalemine

5

Esitab oma soovi koolitusel osalemiseks RTIP-i kaudu ja informeerib sellest oma vahetut juhti.

Kinnitab koolitusel osalemise taotlused ja saadab osalejatele kalendrikutsed

5.6. Koolitusel osalemise tiihistamine

Teavitab esimesel véimalusel labi RTIP-i koolitussiindmuse loojat koolitusest loobumisest. Kui koolitusel osalemiseks on
vormistatud l&hetuskorraldus, algatab selle muutmismenetluse. Avatud koolituse puhul teavitab ka koolituse korraldajat
koolitusest loobumisest, kui ta on varasemalt koolitusele ennast registreerinud ja veendub, et tihistatud osalemise kohta ei
esitata pdhjendamatult kuludokumente.

Kui koolitusel osalemise tiihistamisega v6i koolituse katkestamisega kaasnevad kulud, korraldab nende tasumise.

5.7. Koolituse tulemuslikkuse hindamine ja aruandlus

5

7

Jélgib ja hindab, kuidas td6taja koolitustelt saadud teadmisi ja oskusi igapéevatdos kasutab ning annab tulemus- ja
arenguvestlusel tagasisidet koolituse m&ju kohta t66taja arengule.

Taidab RTIP-is péarast koolituse toimumist tagasiside vormi ja annab vajadusel personalipartnerile taiendavat tagasisidet
koolituse kohta.

Analliusib saadud teadmiste rakendamist igapéevatdds ja annab katseaja I16pu vestlusel v8i tulemus- ja arenguvestlusel
hinnangu koolituse tulemuslikkuse kohta.

Vahetu juht ja
osakonnajuhataj
a (kui vahetu
juht ei ole
osakonnajuhataj
a)

Projektijuht

Personalipartner

Tootaja

Personalipartner

Tootaja

Koolituse
korraldaja

Tootaja

Personalipartner

Vahetu juht

Tootaja
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