KAITSEMINISTEERIUM

KASKKIRI 26.03.2024 nr 1-2/24/52

Kaitseministeeriumi lahetuste kord

Kaitseministeeriumi ldhetuste kord kehtestatakse Vabariigi Valitsuse 25.05.2023 méaruse nr 53
,Kaitseministeeriumi pohiméédrus® § 6 16ike 2 punkti 4 alusel ning kooskodlas Vabariigi
Valitsuse 19.12.2012 méairusega nr 112 ,,Ametniku teenistusléhetusse saatmise, ldhetuskulude
hiivitamise ning pdevaraha maksmise tingimused ja kord ning pdevaraha maar* ja Vabariigi
Valitsuse 25.06.2009 miirusega nr 110 ,,To6ldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning
vélisldhetuse pidevaraha alammadr, maksmise tingimused ja kord*.

1. Uldpohimétted

1.1 Kaitseministeeriumi ldhetuste kord (edaspidi kord) reguleerib Kaitseministeeriumi
koosseisulise ametniku ja todtaja (edaspidi koos teemistuja) ning Vilisministeeriumi
koosseisuvilise teenistuja, kelle suhtes Kaitseministeerium on vélisteenistuse seaduse § 2
punkti 10 mdistes ldhetajaministeerium (edaspidi vdlisteenistuja), lithiajalisse teenistus- voi
tooldhetusse (edaspidi [dhetus) saatmist, ldhetuskorralduse menetlemist ning ldhetuskulu
hiivitamist.

1.2 Léahetuseks loetakse teenistuja kindlaksméiratud ajavahemikul toimuvat sditu teenistus-
vOi tooiilesannete tiitmiseks viljapoole alalise teenistus- voi todkoha (edaspidi teenistuskoht)
asukohta, kui tooiilesande tditmine ei ole voimalik voO1 otstarbekas videokohtumise
korraldamise ega muude tehniliste vahendite kasutamise kaudu.

1.3  Kiéesolev kord ei reguleeri koolitusldhetustega seonduvat. Ministeeriumi
koolitusldhetuste korraldamisega tegeleb ja ldhetuskulud hiivitab Kaitseressursside Amet.
Léhetus loetakse koolitusldhetuseks, kui selle ainsaks voi peamiseks eesmérgiks on teenistuja
koolitamine.

1.4  Lahetuskulu hiivitamisel ning péevaraha maksmisel ldhtutakse kdesolevas korras,
Vabariigi Valitsuse 19.12.2012 méiéruses nr 112 ,,Ametniku teenistusldhetusse saatmise,
lahetuskulude hiivitamise ning pdevaraha maksmise tingimused ja kord ning pidevaraha maar*
ja Vabariigi Valitsuse 25.06.2009 miiruses nr 110 ,, To6ldhetuse kulude hiivitiste maksmise
kord ning viélisldhetuse pdevaraha alamméér, maksmise tingimused ja kord* sétestatust.

1.5  Lahetuskorraldus vormistatakse ja kinnitatakse ning lahetuse kuluaruanne esitatakse
riigitdotaja iseteenindusportaali 1dhetuste moodulis (edaspidi ldhetuste portaal).

1.6 Siseldhetuse korral, millega ei kaasne kulusid, ldhetuskorraldust ldhetuste portaalis ei
vormistata. Lihetus kooskolastatakse vahetu juhiga e-kirja teel.



2. Lahetusse saatmise kord

2.1 Lahetusse saadetav teenistuja (edaspidi ldhetatav) algatab tildjuhul hiljemalt seitse (7)
toopdeva enne kavandatava ldhetuse algust ldhetuste portaalis lahetuskorralduse, milles mérgib
dara lahetuse info vastavalt korra lisas 1 sétestatule.

2.2 Kui ldhetusega kaasnevad vaid esmalt ldhetatava enda poolt tasutavad kulud, voib enne
lahetusse minekut jatta lahetuskorralduse vormistamata ning ldhetusse minek kooskolastatakse
vahetu juhi ja ldhetuste konsultandiga e-kirja teel. Lihetusest naasmisel vormistatakse lahetuste
portaalis lahetuskorraldus-kuluaruanne, mille kooskdlastamine toimub vastavalt punktile 2.4 ja
kinnitamine vastavalt punktile 2.5.

2.3 Euroopa Liidu Noukogu kohtumiste puhul, mille sdidukulu kuulub hiivitamisele
Euroopa Liidu Noukogu poolt Rahandusministeeriumi Euroopa Liidu maksete osakonna
kaudu, valib teenistuja ldhetuste portaalis 1&hetuskorralduse eeldatavate kulude saki alt vastava
toogrupi/komisjoni kohtumise tipse nimetuse ning lisab ldhetuskorraldusele kutse.

2.4  Teenistuja ldhetuskorraldus suunatakse ldhetuste portaalis kooskdlastamiseks
jargnevalt:
1) ldhetuste konsultandile (kulujuht), kes

- kontrollib, et ldhetuskorralduses oleks maérgitud kdik ndutavad ja vajalikud
andmed;

- korraldab ldhetuskorraldusse mérgitud andmete alusel sdidupiletite, majutuse ja
teiste ldhetusega kaasnevate teenuste pakkumuste saamise ning lisab need
lahetuste portaalis 14dhetuskorralduse juurde ja mirgib ldhetuskorraldusse
lahetusega kaasnevad kulud, vilja arvatud juhul, kui need toimingud on tehtud
juhiabi poolt;

- kontrollib ldhetuseks vajalike eelarveliste vahendite olemasolu ning nende
puudumisel ja/voi sdidupiletite ja majutuse ning muude ldhetustega kaasnevate
eeldatavast maksumusest suuremate kulude korral teavitab sellest ldhetatava
vahetut juhti;

2) finantstootajale ldhetuskorralduse kontrollimiseks vastavalt valdkondlikule
péadevusele.

2.5  Teenistuja ldhetuskorralduse kinnitab:

1) minister - kantsleri ja vahetult ministrile alluvate teenistujate ldhetuse korral;

2) kantsler - ministri, asekantsleri ning vahetult kantslerile alluvate teenistujate ja
struktuuriiiksuste juhtide ldhetuste korral;

3) asekantsler - vahetult asekantslerile alluvate teenistujate ja struktuuriiiksuste
juhtide ldhetuste korral;

4) osakonnajuhataja - osakonna teenistuja ldhetuse korral.

2.5.1 Lahetuskorralduse kinnitaja kinnitab ldhetuskorraldusele kinnituse andmisega, et
lahetus on vajalik, vottes sealjuures arvesse lahetuse konsultandi ja/voi finantstdotaja teavitust
lahetuseks ebapiisavate eelarveliste vahendite ja/voi sdidupiletite ja majutuse ning muude
lahetustega kaasnevate eeldatavast maksumusest suuremate kulude kohta.

2.6 Lahetuste konsultant kinnitab pédrast 1dhetuskorralduse kinnitamist korra punktis 2.5
nimetatud isiku poolt piletite ja majutuse broneeringud ning teiste kaasnevate teenuste
tellimused.
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2.7  Vilisteenistuja, vélja arvatud EV alalisse esindusse NATO juures ja EV alalisse
esindusse Euroopa Liidu juures ldhetatud vilisteenistuja, ldhetuskorraldus suunatakse ldhetuste
portaalis:

1)  kooskdlastamiseks:

- lahetuste konsultandile, kes kontrollib, et l1dhetuskorralduses oleks mérgitud koik
ndutavad ja vajalikud andmed ning korraldab vajadusel sGidupiletite, majutuse
ja teiste ldhetusega kaasnevate teenuste pakkumuste saamise ja lisab need
lahetuste portaalis ldhetuskorralduse juurde;

- valisesinduse juhile;

- finantstootajale ldhetuskorralduse kontrollimiseks vastavalt valdkondlikule

padevusele;
2)  kinnitamiseks rahvusvahelise koostdo osakonna juhatajale.

2.8  EV alalisse esindusse (EVAE) NATO juures ja EV alalisse esindusse Euroopa Liidu
(EVAE EL) juures ldhetatud vilisteenistuja lahetuskorraldus suunatakse lahetuste portaalis:

1) kooskdlastamiseks:

- esinduse vanemreferendile, kes kontrollib, et 1dhetuskorralduses oleks méargitud
koik ndutavad ja vajalikud andmed ning korraldab sdidupiletite, majutuse ja
teiste ldhetusega kaasnevate teenuste pakkumuste saamise ja lisab need ldhetuste
portaalis ldhetuskorralduse juurde;

- vastavalt kas EVAE NATO juures suursaadikule vdi EVAE EL juures juhi
asetditjale halduskiisimustes;

- NATO ja Euroopa Liidu osakonna (NEO) juhatajale voi kaitsetalituse
direktorile, juhul kui ta on méératud vastava eelarvekonto kulujuhiks ja ta ei ole
ldhetuskorralduse kinnitaja;

- finantstdotajale ldhetuskorralduse kontrollimiseks vastavalt valdkondlikule
padevusele;

2)  kinnitamiseks:
- kaitsetalituse direktorile EVAE NATO juures teenistujate osas. Kaitsetalituse
direktori ldhetuskorralduse kinnitab NEO juhataja;
- NEO juhatajale EVAE EL juures teenistujate ja kaitsetalituse direktori osas.

2.9  Léahetuskorralduse alusel on ldhetataval digus saada avansina ldhetuse pdevaraha ning
avanssi ldhetatava enda poolt makstavate ldahetuskulude katmiseks. Avansi maksmine on
voimalik, kui ldhetuskorraldus on kinnitatud vihemalt kolm (3) toopdeva enne ldhetuse algust.
Avanssi ei maksta varem kui viis (5) to6pdeva enne 1dhetuse algust.

2.10 Kui ldhetataval on eelmisest ldhetusest tagastamata ettemakse jddk vOi esitamata
lahetuskulude aruanne, voib finantstootaja keelata enne 1dhetust avansi maksmise.

2.11  Perelitkme ldhetusse kaasa votmist e1 hiivitata. Erandina hiivitatakse ministri ja kantsleri
abikaasa sOidu- ja majutuskulud ning reisikindlustus, kui kutsele on maérgitud, et oodatakse
ministrit vO1 kantslerit koos abikaasaga. Sama kehtib erandina ka kaitseataseede ja EVAE
NATO juures kaitsetalituse direktori osas, kes on saanud kutse osaleda iiritusel koos abikaasaga.
Abikaasa viibimine ldhetuses margitakse ka ldhetuskorraldusele. Kaitseatasee
ettevalmistusperioodil abikaasa ldhetuskulusid ei hiivitata.

2.12  Kinnitatud ldhetuskorralduse muutmiseks avab ldhetuste konsultant voi juhiabi
lahetuste portaalis ldhetuskorralduse, sisestab muudetud andmed ning esitab uuendatud
lahetuskorralduse kooskdlastamiseks ja kinnitamiseks algse ldhetuskorralduse kooskdlastanud
ja kinnitanud isikutele. Eelnev ldhetuskorraldus saab ldhetuste portaalis staatuse ,, Tiihistatud®.
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2.13  Kinnitatud ldhetuskorralduse tiihistamiseks avab ldhetuste konsultant v&i juhiabi
lahetuste portaalis ldhetuskorralduse, esitab tiihistamisdokumendi kooskdlastamiseks ja
kinnitamiseks ldhetuskorralduse kooskdlastanud ja kinnitanud isikutele ning lisab info kulude
voimaliku tagasisaamise kohta.

2.14 Léhetuse muutmisel voi tiihistamisel muudab voi tiihistab ldhetuste konsultant voi
juhiabi koik ldhetusega seotud broneeringud. Enne 1dhetuskorralduse tiihistamist vilja makstud
avanss kuulub Kaitseministeeriumile tagasi maksmisele hiljemalt kolme (3) toopéeva jooksul
lahetuskorralduse tiihistamisest arvates.

2.15 Léhetuse tiihistamisel ldhetatu terviserikke tottu on ldhetatu kohustatud esitama
arstitdendi haigestumise voi dnnetusjuhtumi kohta voi muu meditsiinilise dokumendi, mis on
kindlustusandja poolt noutav kindlustushiivitise maksmiseks. Kui kindlustushiivitis jadb
saamata eelnimetatud dokumendi esitamata jatmise tottu, on ldhetatu kohustatud hiivitama
ministeeriumile tekkinud kulud.

2.16 Lahetuse tithistamisel ldhetuskorraldust ei kustutata.

2.17 Léhetuskorraldust ei muudeta, kui l&hetuses viibitud pdevade arv muutub teenistujast
sOltumatutel asjaoludel (nt lennutdotajate streik, ilmaolud, lendude hilinemised) ning see ei too
endaga kaasa tdiendavaid kulusid sdidu- ja majutuskuludele. Kuluaruandes tuleb sel juhul
kajastada paevaraha plokis dige lahetuse paevade arv ja lisainfo kommentaari véljale kirjutada
muudatuse pdhjus.

2.18 Léahetuskorraldus séilitatakse lahetuste portaalis.
3 Aruandlus

3.1 Léhetatu esitab viie (5) to0pdeva jooksul pérast ldhetusest saabumist vahetule juhile ja
teadmisvajadustega inimestele iilevaate ldhetuse tulemusena saadud informatsiooni, jarelduste,
edasiste tegevuste jms kohta. Uldjuhul esitatakse iilevaade kirjalikku taasesitamist vdimaldavas
vormis.

3.2 Urituse korral, kuhu lihetati ministeeriumist kahe- vdi enamaliikmeline delegatsioon,
koostab iilevaate delegatsiooni juhi médratud teenistuja koostdods teiste ldhetatutega.
Delegatsiooni juhi puudumisel lepivad teenistujad omavahel kokku isikus, kes koostab iihise
iilevaate.

3.3 Juhul, kui l&hetatu on iiletanud {ilevaate esitamise tihtaega enam kui viis (5) todpéeva,
on vahetul juhil digus mitte kooskdlastada tema jargmisi 1dhetuskorraldusi ja seda kuni lilevaate
esitamise kohustuse tditmiseni.

3.4  Viie (5) toopdeva jooksul ldhetusest naasmisest esitab teenistuja ldhetuste portaalis
lahetuse kuluaruande kooskdlas korra lisa 1 II peatiikis tooduga. Erandina ei esita kuluaruannet
lahetuste portaali kaudu viélisteenistuja, vilja arvatud vilisteenistuyja EVAE NATO voé1 EL
juures, kes kajastab tekkinud kulud igakuiselt esitatavas kuluaruandes.

3.5  Léahetuse kuluaruandes mérgib teenistuja isiklikust rahast tasutud ldhetuskulu ning lisab
kuluaruandele kulu tdendavad dokumendid ja maksekorralduse, kui arvelt ei néhtu selle
tasumine.

3.6 Isikliku sdiduki ldhetuses kasutamise korral lisab ldhetatav 1dhetuse kuluaruandele korra
lisas 2 toodud vormi koos sellel ndutud andmetega, lisades kulu tdendavad dokumendid.

Liahetatav vastutab esitatud andmete digsuse eest.
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3.7  Vilisvaluutas tehtud kulutused hiivitatakse eurodes kuludokumendil oleva voi
lahetusele jargneval toopdeval kehtinud Euroopa Keskpanga pédevakursi alusel voi ldhetatu
pangavéljavotte alusel. Kursivahest tulenev lisakulu hiivitatakse kulu tdendava dokumendi
alusel (néiteks valuuta ostu tSekk voi kaardimakse korral pangavéljavote, millel on margitud
valuuta ostukurss).

3.8  Esitatud ldhetuse kuluaruande kontrollib ja kooskdlastab finantstootaja.

3.9  Kui esitatud ldhetuse kuluaruande kulud iiletavad ldhetuskorraldusega kinnitatud
kulusid kokku rohkem kui seitsmekiimne viie (75) euro vorra, suunab finantstootaja
kuluaruande ldhetuskorralduse kinnitajale tdiendavaks kooskdlastamiseks.

3.10 Kui ldhetatu hilineb ldhetuse kuluaruande esitamisega rohkem kui nidala, saadab
finantstodtaja talle teavituse aruande esitamise tdhtaja moddumise kohta. Kui kuluaruande
viibimist ei pohjendata ega esitata seda jargneva kuu jooksul, on finantstodtajal digus esitada
lahetuse kuluaruanne pédevaraha ning ostuarvete alusel tasutud kulude kohta, jittes 1dhetatu
poolt tasutud kulud arvestamata.

3.11 Léahetuste kuluaruanded siilitatakse 1dhetuste portaalis.
4 Pidevaraha hiivitamise méérad ja tingimused

4.1  Péaevaraha makstakse ldhetatavale vilisldhetuse korral viiskiimmend (50) eurot paevas
vilisldhetuse esimese viieteistkiimne (15) kalendripdeva kohta, kuid mitte rohkem kui
viieteistkiimne (15) kalendripdeva eest kalendrikuus ning kolmkiimmend kaks (32) eurot iga
jargneva kalendripdeva kohta. Pdevaraha ei maksta vilisteenistujale, pikaajalises vélisldhetuses
olevale teenistujale ega riigisisese ldhetuse korral.

4.2  Pidevaraha makstakse véljasdoidu pdeva eest, kui vilisriiki suunduv sdiduk véljub
hiljemalt kell 21.00. Vilisldhetusest saabumise pdeva eest makstakse pdevaraha, kui sdiduk
saabub parast kella 3.00.

4.3 Lihetatava pdevaraha miira vdhendatakse:
1) 70%, kui ldhetuskohas viibimise ajal tagatakse ldhetatavale tasuta toitlustamine;
2) 50%, kui lahetatavale tagatakse ldhetuses kaks tasuta toidukorda pédevas.

4.4  Toitlustamis- ja muud kulud lennukis, laeval ja hotellis ei kuulu hiivitamisele, vilja
arvatud hommikusook, kui see kuulub vaikimisi laevapileti vai hotellimajutuse maksumuse
sisse.

4.5  Kuildhetatavale maksab pidevaraha muu isik voi asutus, on ldhetatav kohustatud esitama
Kaitseministeeriumile muu isiku voi asutuse kinnituse pdevaraha maksmise kohta voi ise
kinnitama selle saamist. Kaitseministeeriumi poolt hiivitatakse punktis 4.1 sitestatud pdevaraha
mééra ja muu isiku voi asutuse poolt makstava summa vahe.

5 Soidukulude hiivitamise miirad ja tingimused

5.1 Léahetuse sodidukuluks loetakse kulu, mida ldhetatav teeb transpordile ldahetuskohta
suundumiseks, ldhetuskohas ja ldhetuskohast alalisse teenistuskohta naasmiseks.

5.2 Léhetuse sdidukulu hiivitatakse arve ja sdidupileti voi muu kulu tdendava dokumendi
alusel. Léhetatavale hiivitatakse dokumentaalselt toendatud, ainult 1ahetusega seotud sdidukulu.
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53 Soidupileti kuupdevad ldhetuskohta ja tagasi peavad iihtima ldhetuse algus- ja
16ppkuupdevaga. Kui teenistuja soovib léhetusse sdita voi ldhetusest naasta kuupédevadel, mis
ei vasta ldhetuskorralduses margitule, tuleb vdtta reisibiiroodelt pakkumused nii soovitud kui
ka tegeliku ldhetuse kuupédevadeks. Kui teenistuja soovitud ajal osutuvad lennud kallimaks,
hiivitab ldhetatav hinnavahe.

54  Pileti ettetellimise kulu hiivitatakse vastava kuludokumendi alusel voi sdidupiletile
tehtud vastava méarkuse pdhjal.

5.5 Uldjuhul vormistatakse lihetatavale mitte-paindlik turistiklassi lennupilet ja tavaklassi
laevapilet. Paindlik lennupilet (economy flex) vormistatakse juhul, kui tdidetud on vihemalt {iks
alljargnevatest tingimustest:

1) lend kestab vahemaandumiseta kauem kui neli tundi;

2) sihtkohta lendamisel tehakse kaks voi enam {imberistumist;

3) lahetutakse rahvusvahelise sdjalise operatsiooni piirkonda;

4) tirituse toimumise kuupéevad vdivad muutuda;

5) ldhetatav ei ole piletite broneerimise vajaduse ajaks nimeliselt teada;
6) lahetutakse ministeeriumivilise delegatsiooni koosseisus;

7) mitte-paindlikud turistiklassi piletid on vélja miitidud.

5.6  Punkti 5.5 rakendamisel voib erandeid teha kantsleri voi ministri otsusega. Sellisel juhul
suunatakse lahetuskorraldus kantslerile vdi ministrile kinnitamiseks.

5.7  Isikliku sdiduauto ldhetuses kasutamise kulu hiivitatakse kulu tdendava dokumendi ja
korra lisas 2 toodud vormil esitatud andmete alusel. Hiivitatakse ainult konkreetse ldhetusega
otseselt seotud kulu: kiitus, parkimiskulu, teemaks, laevapilet vms. Pohjendatud juhul
hiivitatakse ldhetuse perioodiks eraldi ostetav auto kindlustuspoliis. Remondi- ja hoolduskulu
ei hiivitata.

5.8  Kiitusekulu hiivitatakse vastavalt ldhetuse jooksul ldbitud teekonnale, arvestades
soiduki keskmist kiitusekulu, kuid mitte rohkem kui 10 liitrit 100 km kohta. Kulu hiivitatakse
kuludokumentide alusel.

5.9  Kiitusekulu hiivitatakse ka juhul, kui kiitust on tangitud kuni viis (5) paeva enne ldhetuse
algus- vai 16pukuupieva.

5.10  Kui ldhetusse siirdumisel pargitakse isiklik sdiduauto lennujaama voi sadamaterminali
parklasse, hiivitatakse ldhetuskorraldusega kinnitatud isikliku sdiduauto parkimiskulu, kui see
on majanduslikult soodsam v3i samavéérne taksoteenuse kasutamisega.

5.11 Rendiauto kasutamise kulu hiivitatakse, kui see on pdhjendatud (sihtkohast mdistlikul
kaugusel puudub rahvusvaheline lennujaam vo1 muu kuluefektiivne tihistranspordi kasutamise
voimalus) ning ldhetuskorraldusega kinnitatud.

6 Majutuskulude hiivitamise méirad ja tingimused

6.1 Majutuskulu piirméér vélisldhetuse korral on likssada kaheksakiimmend (180) eurot
O0pdevas ja riigisisese ldhetuse korral sada (100) eurot O6pdevas. Piirmiidrast kallima

majutuskulu kohta lisab ldhetatav 1dhetuskorraldusele selgituse.

6.2  Léhetatavale hiivitatakse majutuskulu tema poolt tasutud ja esitatud arve alusel.
Majutusasutuste poolt kohaldatav linnamaks arvestatakse majutuskulu hulka.
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7 Lisakulutuste hiivitamise miirad ja tingimused

7.1 Lihetusega kaasnev muu moistlik kulu (nt pagasivedu, sideteenus vms) hiivitatakse
lahetatavale kulu toendava dokumendi alusel.

7.2  Léahetuses viibitud puhkepdevad kompenseeritakse ldhetatule vabade piaevade
andmisega kokkuleppel vahetu juhiga. Vabad pievad antakse voimalusel vahetult pérast
lahetust, kuid mitte hiljem kui iiks (1) kuu pérast 1dhetuse 10ppemist. Samuti voib vahetu juht
anda teenistujale puhkepdeva vOi rakendada tavapérasest erineva todajanormi ldhetusele
jargneval toopdeval, kui teenistuja saabub ldhetusest 66sel voi varahommikul.

7.3 Riigipithal ldhetuses viibitud pédevad kompenseeritakse teenistujale vastavalt
kaitseministri kehtestatud Kaitseministeeriumi ja ministeeriumi valitsemisala ametiasutuste
palgajuhendis sitestatud korrale.

8 Loppsatted

8.1 Tunnistan kehtetuks kaitseministri 24.01.2022 késkkirja nr 12 ,,Kaitseministeeriumi
lahetuste korra kehtestamine®.

8.2  Kaskkiri teha teatavaks koikidele ministeeriumi teenistujatele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Hanno Pevkur
Minister
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