Politsei- ja Piirivalveameti peadirektori késkkirja
,Politsei- ja Piirivalveameti 1dhetuste korra kinnitamine* lisa

POLITSEI- JA PIIRIVALVEAMETI LAHETUSTE KORD
I Uldsitted

1. Politsei- ja Piirivalveameti ldahetuste korra (edaspidi kord) eesmérgiks on kehtestada Politsei-
ja Piirivalveameti (edaspidi PPA) ldhetuste vormistamise, ldhetuskulude hiivitamise ja
lahetusdokumentide menetlemise nduded ning kasutatavad aruandevormid.

2. Korraga ei reguleerita:

2.1 lahetatava ldhetamist vélisldhetusse kestusega iile kuue kuu;

2.2 ldhetatava ldhetamist vilisteenistuse seaduse alusel (erialadiplomaat), seoses osalemisega
rahvusvahelisel  tsiviilmissioonil ning  nimetamisega  ametikohale rahvusvahelises
organisatsioonis;

2.3 riigivisiitidega seonduvate ning riigisaladuseks tunnistatud vélisldhetuste korraldamist.

3. Moisted
3.1 ldhetatav — PPA politseiametnik, ametnik vOi todtaja (edaspidi thiselt teenistuja), kes
suunatakse ldhetusse;

3.2 lahetus — ldahetatava saatmine teenistus- vOi to0ulesande taitmiseks voi todalasele koolitusele
viljaspool tema alalise teenistuskoha asukohta voi to0piirkonda;

3.3 riigisisene ldhetus — 1dhetatava ldhetamine Eesti Vabariigi piires;
3.4 vilisldhetus — ldhetatava ldhetamine vilisriiki;

3.5 ihisldhetus — PPA {ihest vOi mitmest struktuuritiksusest kahe vOi enama ldhetatava
lahetamine samaks perioodiks samasse sihtkohta Eesti Vabariigi piires voi vélisriiki iihise
teenistus- ja/voi todiilesande tditmiseks vai todalasel koolitusel osalemiseks.

4. Lahetuseks ei loeta politseiametniku {ihepédevast teenistusiilesannete tditmist politsei ja
piirivalve seaduse § 79 alusel véljaspool tema ametikoha struktuuriiiksuse téopiirkonda.

5. Kulude kajastamise pohimotetest tulenevalt kisitletakse finantsarvestuses koolitusega seotud
lahetusi eraldi koolituskulude hulgas.

IT Riigisisese lihetuse vormistamine

6. Riigisisesesse ldhetusse suunamise aluseks on nduetekohaselt dokumendihaldussiisteemis
Delta (edaspidi DHS) menetletud riigisisese ldhetuse taotlus (lisa 1), mis vormistatakse
korralduse (ka suuline), kutse, koolituskava vdi muu ldhetuse vajalikkust tdendava dokumendi
alusel. Riigisisese ldhetuse taotlus on alusdokumendiks ettemakse iilekandmiseks ldhetatava
pangakontole ja ldhetuskulude hiivitamiseks kuluaruande alusel.

7. Riigisisese ldhetuse taotlust ei pea esitama, kui ldhetusega ei kaasne hiivitatavaid kulusid.

8. Riigisisese ldhetuse taotluse koostamine ja menetlemine toimub DHS-is (ekraanivorm
siseldhetuse taotlus).

9. Uhislahetuse korral vdib koostada iihise taotluse, niidates taotluses kdigi ldhetatavate andmed.



10. Lahetatav tdidab riigisisese ldhetuse taotluse ning edastab selle kooskodlastamiseks vahetule
juhile ja volitatud isikule (eelarvejuht, volitatud eelarvejuht, kulujuht v&i projektijuht).
Uhislihetuse korral tiidab taotluse kokkuleppel iiks lihetatavatest. Uhislihetuse korral edastab
lahetatav korralduse kooskolastamiseks kaasldhetatavale, tema vahetule juhile ning volitatud
isikule juhul kui kaasldhetatava ldhetuskulud kantakse teisest teenuse eelarvest.

11. Vahetu juht kooskolastab ldhetatava ldhetusse suunamise, vastutab ldhetuse vajalikkuse ja
eesmirgipédrasuse eest ning médrab vajadusel asendaja.

12. Volitatud isik kooskdlastab taotluse, kinnitades sellega vajalike eelarveliste vahendite
olemasolu ja ettemakse maksmise. Ettemakse korral lisab volitatud isik riigisisese lédhetuse
taotlusele kooskolastusmirkena majandustehinguid tdendavate dokumentide liikumise korras
sdtestatud arvestusobjektid.

13. Ettemakse iilekandmiseks edastab ldhetatav kinnitatud ja registreeritud taotluse Riigi
Tugiteenuste Keskusele (edaspidi RTK) tditmiseks.

14. Tagamaks ettemakse lackumist ldhetatava pangakontole enne ldhetuse algust, peab taotlus
olema RTK-le esitatud hiljemalt 4 toopédeva enne ldhetuse algust.

III Vilislahetuse vormistamine

15. Vilisldhetusse minemise aluseks on DHS-is koostatud, kooskdlastatud ja kinnitatud
elektrooniline vilisldhetuse korraldus (lisa 2).

16. Vilisldhetuse korralduse koostab ldhetatav (iihisldhetuse puhul esitatakse iihine vilisldhetuse
korraldus) ning edastab selle kooskdlastamiseks vahetule juhile, volitatud isikule ja vajadusel
struktuuritiksuse juhile. Léhetatavale asendaja miiramise korral edastab ldhetatav korralduse
kooskolastamiseks ka asendajale ning maidrab DHS-is asendaja vélisldhetuses viibimise ajaks.
Vilislihetuse ajal on asendajal kdik asendatava ametikohast tulenevad digused. Uhisldhetuse
korral edastab ldhetatav korralduse kooskodlastamiseks kaasldhetatavale, tema vahetule juhile
ning volitatud isikule juhul kui kaasldhetatava ldhetuskulud kantakse teise teenuse eelarvest. Kui
vilisldhetusse sdidab teabehaldus- ja menetlusosakonna keskkriminaalpolitsei teenistuja, tuleb
lisaks vilisldhetuse korraldus edastada kooskolastamiseks keskkriminaalpolitsei juhile.
Vilisldhetuse korralduses tuleb pohjendada iga ldhetatava teenistuja osalemise vajadust, lisades
vastava selgituse ldhetatava(te) rolli(de) ja kohustuste kohta. Volitatud isik peab lisama
korralduse kooskodlastamisel kooskdlastusmérkena majandustehinguid tdendavate dokumentide
litkumise korras sétestatud arvestusobjektid ning pdevade arvu ja pdevaraha summa pievas.

17. Léhetuskulude hiivitamisel kolmandate isikute voi asutuse poolt tuleb volitatud isikul
valisldhetuse korralduse kooskolastamisel kooskolastusmérkena markida:

17.1. asutus voi isik (kulude hiivitaja);

17.2. hiivitatavad kulud liikide 16ikes (pdevaraha, sdidukulud, majutuskulud, kindlustus, jm
lahetusega seotud kulud) voimalusel summaliselt;

17.3. hiivitise saaja (PPA vdi teenistuja).

18. Kooskolastatud korralduse edastab ldhetatav téditmiseks rahvusvahelise koostdd biiroo
(edaspidi RKB) vilisldhetusspetsialistile, kes kontrollib punktides 16-17 sidtestatud nduetele
vastavust, tdpsustab vajadusel vilisldhetusega seonduvaid asjaolusid ja edastab vilisldhetuse
korralduse kinnitamiseks punktides 19 — 21 nimetatud teenistujatele. RKB vilisléhetusspetsialist
lisab resolutsiooni pdevaraha maksmiseks pdevade arvu ja pdevaraha summa péevas ning
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lahetuse koodi (SAP-is TRIP nr) ja edastab DHS-is kinnitatud vélisldhetuse korralduse
tditmiseks RTK raamatupidajale.

19. Peadirektori kinnitatud vilisldhetuse korraldusega saadetakse vélisldhetusse:
19.1 peadirektori asetditja;
19.2 prefekt;

19.3 siseauditibiiroo ja sisekontrollibiiroo teenistuja.

20. Peadirektori asetditja ja prefekti kinnitatud vélisldhetuse korraldusega saadetakse
vilisldhetusse neile alluv teenistuja.

21. Peadirektori asetditja arenduse alal kinnitatud vélisldhetuse korraldusega saadetakse
valisldhetusse teenistujad {iihisldhetuse korral, kui teenistujad ldhetatakse erinevatest
struktuuriliksustest. Peadirektori asetéitja teabehalduse ja menetluse alal kinnitatud vilisldhetuse
korraldusega saadetakse vilisldhetusse teenistujad iihisldhetuse korral, kui vilisldhetus toimub
menetlustoimingu voi jilitustegevuse raames ja kinnipeetava voi véljasaadetava konvoeerimise
eesmargil.

22. Tagamaks pédevarahade ja ettemakse lackumist ldhetatu pangakontole enne ldhetuse algust,
peab vilisldhetuse korraldus olema koostatud, kooskdlastatud ja kinnitatud hiljemalt 7 toopdeva
enne vélisldhetuse algust ning korraldus peab olema esitatud RTK-le hiljemalt 4 to6pdeva enne
lahetuse algust.

23. Viilisldhetuse korraldus on alusdokumendiks pdevaraha iilekandmiseks ldhetatava
pangakontole, ettemakse tegemiseks ning ldhetuskulude hiivitamiseks kuluaruande alusel.

24. Enne vilisldhetuse algust voi parast vélisldhetuse 10ppemist vaib 1dhetatu erandkorras viibida
vilisldhetuse sihtkohas vilisldhetuse kinnitamise Oigust omava teenistuja otsusel, kandes ise
vilismaal viibimise ja sinna voi tagasisdidukulud.

25. Vilisldhetuse  drajadmise vOi  muutumise korral teavitab  ldhetatu  sellest
vélisldhetusspetsialisti, kes teostab ldhetuse muutumise voOi tithistamisega seonduvaid
toiminguid.

IV Viilislahetuse sisuaruanne

26. Léhetatu koostab vilisldhetuse sisuaruande (lisa 3) DHS-is 10 toopdeva jooksul pédrast
valisldhetusest naasmist. Uhislédhetuse korral esitatakse iihine vélislahetuse sisuaruanne. Aruande
Oigeaegse esitamise eest vastutab iihise vélisldhetuse korralduse koostanud isik.

27. Euroopa Liidu institutsioonide (Euroopa Liidu Noukogu, Komisjon, Euroopa Liidu ametid)
kohtumisel osalemisel koostab ldhetatu vélisldhetuse sisuaruande (lisa 3) DHS-is (registreerides
sisuaruande dokumentide sarjas 1.5.-7) 2 to0pédeva jooksul pérast vélisldhetusest naasmist ning
edastab selle aadressile ELinfo@siseministeerium.ee ja vastava kausta olemasolul eelndude
infostisteemi aadressile.

28. Valislahetuse sisuaruannet ei koostata, kui valisldhetus toimus:

28.1 menetlustoimingu vai jdlitustegevuse raames;
28.2 kinnipeetava voi véljasaadetava konvoeerimise eesmargil;

28.3 ametiabi korras;
28.4 meditsiinilise hddaabi lennu korral;



28.5 tellimuslennu raames;

28.6 vilisvisiidi julgestamise eesmargil;

28.7 Eesti Vabariigi diplomaatilise vélisesinduse turvalisuse tagamise eesmargil;
28.8 seoses osalemisega iihispatrullis.

29. Vilisldhetuse sisuaruanne esitatakse DHS-i kaudu teadmiseks ldhetatu vahetule juhile,
valisldhetusspetsialistile ja vastava struktuuriiiksuse vélissuhtlemise koordineerijale.

30. FRONTEX-i vdi CEPOL-i algatusel toimuvate vilislihetuste korral loetakse vélisldhetuse
sisuaruandeks nimetatud EL agentuuridele esitatavat vilisldhetuse aruannet, mille lidhetatu
edastab teadmiseks punktis 29 toodud teenistujatele.

V Kuluaruande esitamine

31. Alusdokumendiks ldhetuskulude arvestamisel ja ldhetatavale ldhetuskulude (kulude ja saadud
ettemakse vahe) iilekandmisel voi tagasindudmisel on kuluaruanne, mille vorm on kinnitatud
majandustehinguid tdendavate dokumentide liikumise korraga.

32. Kuluarvanne tuleb koostada vilisldhetuse korralduse voi siseldhetuse taotluse
jargdokumendina hiljemalt kiimnendal toopdeval pérast ldahetusest naasmist. Kuluaruandele
lisatakse skaneeritud kuludokumendid sh rongi- ja bussipiletid.

33. Kuluaruanne koostatakse iildjuhul DHS-is, edastatakse kinnitamiseks volitatud isikule,
registreeritakse ja edastatakse tditmiseks RTK-le tdhtajaga 7 toOOpdeva arvates volitatud isikule
kinnitamiseks méératud tdhtajast.

34. Volitatud isik:

34.1 kontrollib kuludokumentide olemasolu ja esitatud andmete (sh isikliku sdiduauto
kasutamisel keskmist kiitusekulu, finantsandmeid) oigsust. Kui kuluaruandes mérgitud
keskmine kiitusekulu kasutatud sdiduauto puhul on 12 liitrit 100 km kohta voi rohkem, kiisitakse
logistikabiiroo tehnika-ja varustustalituselt arvamus mdistliku kiitusekulu kohta;

34.2 lisab kinnitusmérkena majandustehinguid tdendavate dokumentide liikumise korras
satestatud arvestusobjektid;

34.3 lisab kinnitusmérkena vajadusel tdiendavad selgitused (nt kinnitatava summa, kui see ei iihti

kuluaruande summaga voi kuulub hiivitamisele osaliselt, keskmise kiitusekulu erinevus);
34.4 kinnitab tehtud kulud.

35. Kuluaruannet koostamata tuleb esitada RKB-le pardakaardid, kui PPA-le ldhetusega
kaasnevad kulud hiivitab hiljem kolmas isik voi asutus (va kui kulud hiivitatakse ldahetatavale ja
pardakaardid tuleb edastada hiivitajale).

36. Kuluaruannet ei pea esitama, kui 1dhetatav ei ole saanud ettemakset voi kui ldhetusega ei
kaasnenud kulusid, mida tuleb hiivitada.

37. RTK raamatupidaja:

37.1 kontrollib kuluaruande vastavust (sh majandusliku sisu  vastavust lisatud
kuludokumentidele (kviitungid, arved jmt). Vajadusel tagastab kuluaruande kinnitajale puuduste
korvaldamiseks;

37.2 kajastab majandustehingu majandustarkvaras SAP ja lisab DHS-i SAP dokumendi numbri
ja makse kuupideva.



VI Liahetuskulude hiivitamine

38. Riigisisese ldhetuse korral pdevaraha ei maksta. Vilisldhetuse korral makstakse pdevaraha 40
eurot pdevas vilisldhetuse esimese 15 padeva kohta, kuid mitte rohkem kui 15 pdeva kalendrikuus
ja 32 eurot iga jargneva pdeva kohta. Peadirektor voib eelarve piires ja pohjendatud juhtudel
pdevaraha maiira suurendada kuni tulumaksuseaduse § 13 10ike 3 punktis 1 sdtestatud
vilisldhetuse pdevaraha maksuvaba piirmédirani. Volitatud isik teeb ettepaneku pidevaraha médra
suurendamise kohta RKB juhile, edastades kooskolastamiseks vastava resolutsiooniga
vilisldhetuse korralduse. RKB juht edastab DHS-is vélislihetuse korralduse kooskdlastamiseks
peadirektorile.

39. Léhtudes ldhetuskohas viibimise ajal ldhetatule tagatud tasuta toitlustamise osakaalust, voib
paevaraha vihendada volitatud isiku otsusel.

40. Kui ldhetatavale maksab pdevaraha kolmas isik vOi asutus, on ldhetatav kohustatud tegema
vastava marke vélisldhetuse korraldusse ning voOimaluse korral lisama maksja kinnituse.
Nimetatud juhul on makstava pdevaraha suurus, ldhtuvalt PPA ldhetuste korraga kinnitatud
plirmédrast, pdevaraha médra ja muu isiku vdi asutuse makstava summa vahe. Kui pdevaraha
maksab nii ldhetav asutus kui ka kolmas isik voi asutus, arvestatakse maksuvabana kdigepealt
ldhetava asutuse makstavat summat.

41. Vilisldhetusse viljasdidu pdeva eest makstakse ldhetatavale pédevaraha, kui vilisriiki
suunduv sdiduk viljub vihemalt kolm tundi enne kesk6dd. Vilisldhetusest saabumise paeva eest
makstakse pdevaraha siis, kui saabumispédeva algusest (kell 00.00) on sdiduki saabumise ajaks
moddunud vahemalt kolm tundi.

42. Vilisldhetusest saabumise pédeval teise vélisldhetusse mineku korral makstakse péevaraha
ithekordse mééra ulatuses.

43. Lihetataval on digus nouda ldhetuskulude katteks ettemakset ldhetuskulude eeldatavas
suuruses (sh kui kolmas isik hiivitab ldhetatavale koik kulutused ldhetuse jargselt).

44. Alalisest teenistuskohast ldhetuskohta sdidu ning tagasisdidu kulud hiivitatakse sdidupileti
voi muu kulu tdendava dokumendi alusel.

45. Soidupileti ettetellimise jm piletiga seotud kulud hiivitatakse kulu tdendava dokumendi voi
soidupiletile tehtud vastava mérkuse alusel.

46. Kui thistransport ei taga madistliku ajaga joudmist lennujaama, sadamasse voi kohtumise
sthtpunkti voi kui sdit toimub Sisel ajal voi muul mdjuval pdhjusel, hiivitatakse taksosdidu kulud
lahetatava vastavasisulise selgituse alusel, mis tuleb lisada taksosdidu kviitungile vo1
lahetuskulude aruandesse.

47. Riigisisese ldhetuse ja vilisldhetuse majutuskulude hiivitamisel lahtutakse Vabariigi
Valitsuse maidrusega kehtestatud piirmédaradest. Majutuskulu piirmiéra arvestatakse iga 66pdeva
kohta eraldi.

48. Volitatud isikul on digus lubada vélja maksta ka piirmédrast kallima majutuskoha kasutamise
kulud, kui puudub vdimalus kasutada piirméérale vastava hinnatasemega majutuskohta.
Piirméérast kallim majutuskoht on aktsepteeritav, kui ei ole pdhjendatult mdistlik kasutada
odavamat 66bimiskohta (nt kohtumine toimub samas hotellis jmt).



49. Majutuskulu hiivitatakse kulu tdendava dokumendi alusel.

50. Muud ldhetusega seotud pdhjendatud kulud (reisikindlustus, viisa vormistamine, pagasivedu,
transpordi kasutamine ldhetuse sihtkohas, valuutakursside vahest tulenevad voi muud sarnased
kulud) hiivitatakse kulu tdendavate dokumentide alusel.

51. Isikliku sdiduauto kasutamine 1dhetuseks on lubatud juhtudel, kui 1dhetusse ei ole vdimalik
minna ametisdidukiga, tihiskondlik transport ei taga teekonna Idbimist moistliku aja jooksul ning
muu pohjendatud vajaduse korral.

52. Isikliku sdiduautona késitletakse isiku kasutuses olevat sdiduautot, mis ei ole tddandja
omanduses ega valduses, tdendades kasutamisdigust soiduki registreerimistunnistusega.
Skaneeritud registreerimistunnistuse koopia lisatakse kuluaruandele.

53. Isikliku sdiduauto kasutamisel hiivitatakse sdiduauto lahetuses kasutamisega otseselt seotud,
tdiendavalt tekkinud kulu (kiitus, parkimine, teedemaksud, praamiiilevedu, laevapiletid jms),
vilja arvatud remondi- ja hoolduskulu. Kulu hiivitatakse kulu tdendava dokumendi alusel.
Kiitusekviitung peab olema véljastatud hiljemalt {iks nddal enne voi vahetult pédrast ldhetust.
Kiituse kulu arvestades voetakse aluseks kuluaruandes margitud kiitusekulu 100 kilomeetri
kohta, 1dbitud kilometraaz ja kuludokumendil ndidatud kiituse hind. Kui kuluaruandes mirgitud
keskmine kiitusekulu kasutatud sdiduauto puhul on 12 liitrit 100 km kohta vdi rohkem, voetakse
aluseks volitatud isiku poolt méédratud keskmine kiitusekulu. Lébitud kilometraazi leidmisel
voetakse aluseks elektroonilise kaardi abil leitud vahemaa. Hiivitamisel l&htutakse teenistuja
esitatud kilometraazist, kui see ei erine elektroonilise kaardi andmetest rohkem kui 20 km iihel
suunal.

54. Kui ldhetatavale hiivitatakse tema kasutuses oleva sdiduauto kasutamine Vabariigi Valitsuse
midrusega kehtestatud teenistus-, t66- vOi ametililesannete tditmisel isikliku sdiduauto
kasutamise kohta arvestuse pidamise ja hiivitise maksmise korra alusel, siis talle sdiduauto
ldhetuses kasutamisega otseselt seotud kulusid ei hiivitata.

55. Lahetuskulusid hiivitades arvestatakse vélisvaluutas tehtud kulutused eurodesse iildjuhul
vilisldhetuselt saabumise pédevale jargnenud toopaeval kehtinud Euroopa Keskpanga pidevakursi
alusel.

56. Asutuse krediitkaardiga tasutud kulutuste korral ei kisitleta tekkinud valuutakursi vahesid ja
sularaha véljavotmise teenustasusid ldhetuskuludena. Sularaha viljavotmise teenustasud kajastab
RTK kuludes riigikassa véljavotte alusel.

57. Lidhetataval on kohustus esitada kulude hiivitamiseks (nt Euroopa Liidu institutsioonide
poolt) vajalik PPA pangarekvisiitide vorm kulu hiivitavale asutusele ja vastava vormi viljastab
RKB.

VII Arveldused

58. Ettemakse ldhetuskulude katteks, pdevarahad ja hiivitatavad ldhetuskulud kannab RTK
lahetatavale iile panka samale pangakontole, kuhu kantakse ldhetatava tootasu. Ettemaksete
korral, kus kolmas isik hiivitab ldhetatavale koik kulutused ldhetuse jirgselt, edastatakse RTK
poolt ldhetatavale DHS-is ettemaksu tagastamise tooiilesanne tditmiseks. Ldhetatav voib
tooililesande mérkida tdidetuks kui ta on ettemaksu PPA-le tdielikult tagastanud.



59. Sularahas véljamakseid ei tehta.

60. Nouetele mittevastavate dokumentide alusel tehtud ja pohjendamatuid ldahetuskulutusi ei
hiivitata. Kuluaruande pdhjendamatult tihtajaks mitteesitamisel ei kuulu kulud hiivitamisele.

61. Lahetuses tekkinud pohjendatud kulud hiivitatakse ldhetatavale hiljemalt 7 t66pdeva jooksul
parast korrektselt vormistatud kuluaruande edastamist DHS-is RTK-sse.

62. Lahetuskulude ettemakse kasutamata jédék voi ettemaks juhul kui ldhetatu ei ole digeaegselt
esitanud ettemaksu kasutamise kuluaruannet, tuleb ldhetatul tagasi maksta PPA riigitulude
kontole e-riigikassas 7 toopdeva jooksul vastava teate edastamisest RTK poolt ldhetatava
elektronposti aadressile voi ldhetatava vahetu juhi elektronposti aadressile.



