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TALLINNA HALDUSKOHTU

LAHETUSTE VORMISTAMISE JA LAHETUSKULUDE HUVITAMISE KORD

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Kéesoleva korraga sitestatakse Tallinna Halduskohtu (edaspidi asutus) teenistujate
lahetusse saatmise, ldhetuse vormistamise, ldhetuskulude hiivitamise, pdevarahade
maksmise ja aruandluse korraldus.

Teenistus-, t00- ja vilisldhetuste vormistamise ja ldhetuskulude hiivitamise kord on

reguleeritud jargmiste digusaktidega:

1.2.1. Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a midrus nr 112 ,,Ametniku
teenistusldhetusse saatmise, 1dhetuskulude hiivitamise ning paevaraha maksmise
tingimused ja kord ning pdevaraha maar*.

1.2.2. Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a mddrus nr 110 ,, Tooldhetuse kulude
hiivitiste maksmise kord ning vilislihetuse pdevaraha alammaéér, maksmise
tingimused ja kord“.

1.2.3. Vabariigi Valitsuse 14. juuli 2006. a madrus nr 164 ,Teenistus-, t60-vOi
ametiiilesannete tditmisel isikliku sdiduauto kasutamise kohta arvestuse
pidamise ja hiivitise maksmise kord*.

1.2.4. Kohtu esimehe ja kohtudirektori ldhetusi reguleerib justiitsministri 29. juuni
2023.a. kiaskkiri nr 51 ,Valitsemisala asutuse juhi ja Konkurentsiameti
maksejouetuse teenistuse juhataja puhkuse kasutamise, koolitusel osalemise ja
ldhetusse saatmise ning ldhetuskulude hiivitamise kord*.

Léahetus on teenistuja suunamine t60- voi teenistusiilesandeid tditma voi koolitusele

véljapoole alalist t66- vOi teenistuskoha asukohta kindlaksméératud ajavahemikus.

Teenistuja ldhetamine riigi piires on siseldhetus ja 1dhetamine vélisriiki on vélisldhetus.

Koolitusel osalemisega seotud ldhetus on koolitusldhetus. Kui ldhetus on seotud nii

koolitusel osalemise kui ka muu teenistus- voi tooiilesandega, siis on ldhetuse liigi

méidramisel aluseks see, mille osakaal on hinnanguliselt pikema kestusega.

Lahetuskorraldus
2.1.

Lahetuste vormistamine toimub riigitddtaja iseteenindusportaali www.riigitootaja.ee
(edaspidi RTIP) ldhetuste moodulis (meniitipunkt Minu ldhetused) ja koolitusldhetus
koolituste moodulis (mentitipunkt Minu koolitused) ettendhtud korras.

Léihetuste vormistamise juhendid on kéttesaadavad kohtute siseveebist, vajadusel
abistab ja ndustab vormistamisel personaliosakonna to6taja (lahetuste haldur).
Teenistuja ldhetatakse RTIPis koostatud ldahetuskorralduse alusel, mille algatab ja
vormistab teenistuja riigisisese ldhetuse puhul vihemalt 5 toGpdeva ja vilisldhetuse
puhul vihemalt 10 to6pdeva enne planeeritava ldhetuse algust.

Lihetustaotlus tehakse ja -korraldus vormistatakse alati vélisldhetuse korral ning kui
lahetusega kaasnevad kulutused, voi kui teenistujal ei ole vdimalik samaaegselt
tavaparase todga kaasnevaid kiireloomulisi iilesandeid téita.

Lihetuskorralduses mirgitakse:

2.5.1. lahetuse nimetus ja eesmérk voi lilesanne;

2.5.2. ldhetuse ajavahemik;



http://www.riigitootaja.ee/

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.5.3. ldhetuse sihtkoht voi sihtkohad (linn voi asula, vilislahetuse puhul riik ja linn);

2.5.4. asutus(ed), kuhu teenistuja l&dhetatakse;

2.5.5. kutse vdi muu alusmaterjali olemasolul vastavad dokumendid;

2.5.6. asendaja, kui see on to6- voi teenistusiilesannete tottu vajalik;

2.5.7. lahetuse eeldatavad kulud ning vajadusel muud rahastamise tingimused (nt kui
valisldhetuse ldhetuskulud ja/vdi pédevarahad kompenseerib kolmas isik,
margitakse kompenseerimise ulatus ldhetuskorralduse mirkuste lahtrisse);

2.5.8. vajadusel avansisoov;
2.5.9. muud ldhetuse kinnitamiseks vajalikud andmed.
Lahetuskorralduse kinnitab ametisse nimetamise digust omav isik, hinnates ldhetuse
eesmargipérasust ja ldhetuskulude otstarbekust ning kinnitades voi liikkates vastava
taotluse RTIPis tagasi.
Teenistujal on 0Oigus saada ldhetuskulude ja pdevaraha katteks avanssi nende
ligikaudses suuruses, vilja arvatud ldhetuskulude ja pidevarahade osas, mille katavad
kolmandad isikud. Avansi taotlemiseks mairgib teenistuja taotletava avansi summa
lahetuskorraldusel vastavale véljale. Avansi vdljamaksmine enne ldhetust tagatakse,
kui kinnitatud ldhetuskorraldus on raamatupidajani jdoudnud vihemalt 5 tdOpédeva enne
lahetuse algust. Juhul, kui teenistujal on avansitaotluse esitamise hetkel eelneva
lahetusaruande esitamise volgnevus, voidakse avansi maksmisest keelduda.

Kui enne ldhetuse algust ilmneb ldhetuse drajadmine, vormistab teenistuja viivitamatult

lahetuskorralduse tiihistamise, kus ndidatakse drajidmise pohjused.

Kui enne ldhetuse algust voi ldhetuse kestel ilmneb ldhetuse kestuse voi toimumisaja

muutumine vOi kulude oluline suurenemine, informeerib teenistuja sellest 1dhetajat ja

vormistab esimesel voimalusel ldhetuskorralduse muutmise, kus ndidatakse muutmise
pohjused ja tegelikud ldhetuspidevad ning kulud.

Aruandlus

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Teenistuja koostab hiljemalt 7 kalendripdeva jooksul pérast 1dhetuse 16ppu RTIPis
lahetuse kuluaruande. Aruande lisana esitatakse elektrooniliselt ldhetuse kulu-
dokumendid.

Kui soiduki védljumine voi saabumine sihtkohta erineb kuludokumendil mérgitust
oluliselt, tuleb ldhetuskulude aruande selgituse reale mérkida sdiduki tegeliku
viljumise vOi saabumise aeg.

Kui ldhetusega ei kaasnenud hiivitatavaid kulusid, esitatakse t60voo korrektseks
10petamiseks 0-summaga aruanne voi tehakse ldhetuskorralduse koostamisel mirge
kasti ,,kuluaruannet ei esitata“.

Kui ldhetuskulud ja/vdi pédevarahad kompenseerib kolmas isik, on teenistuja
kohustatud ldhetuskulude aruandes ldhetuskulude maksumust vdhendama summas,
mille ulatuses kompenseerib ldhetuskulud kolmas isik. Lahetuskulude aruande vastava
kulurea juurde lisab teenistuja sellekohase selgituse.

Lahetuse kuluaruande kooskdlastab eelarverea eest vastutav(ad) isik(ud) ning kinnitab
ametisse nimetamise digust omav isik.

Lahetuskulude aruande mittedigeaegsel esitamisel vOib asutus jétta teenistujale
vastavad kulud hiivitamata. Vastava otsuse teeb ametisse nimetamise digust omav isik.

Lahetuskulude hiivitamine

4.1.
4.2.

Lihetuskulud makstakse asutuse eelarvevahenditest.

Teenistujale hiivitatakse ldhetusega kaasnevad madistlikud sdidu- ja majutuskulud ning
muud ldhetusega kaasnevad pohjendatud kulud teenistuja esitatud kuluaruande alusel,
millele on juurde lisatud kulu téendavad dokumendid.



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Léhetuste korraldamise halduskoormuse ja mdistliku majandamise huvides on asutus
ithinenud tsentraalse reisikorraldusteenuse tellimise riigihankega. Teenust osutatakse
vastavalt sdlmitud raamlepingu(te)le, mida haldab haldusosakond.

Reeglina  kasutatakse  lepingulise  reisikorraldaja  teenust  vilisldhetuse

organiseerimiseks (transport, majutus jms) ning riigisisese majutuse broneerimiseks.

Majutuse broneerimisel ldhtutakse sddstlikkuse ja mdistliku majandamise pohimattest,

asutuse eelarvevahendeid kasutatakse otstarbekalt ja sihipdraselt ning majutuskoha

valikul eelistatakse parima hinna ja kvaliteedi suhtega majutuskohta;

4.5.1. Asjakohased pakkumised votab reeglina teenistuja ise RTIPi ldhetuskorralduse
pdises oleva nupu ,,Reisikorraldaja pakkumised* kaudu, edastades voimalikult
detailse teabe vajaduste kohta (kus, millal ja mida vajatakse, arvestades ldhetuse
eesmarki ja ldhetusega seotud iirituse vOi muu siindmuse asukohta ning
transpordi vajadust jms);

4.5.2. Kui ldhetatav leiab 1ise reisikorraldaja pakkumisega vorreldes parema
pakkumise, edastatakse see info reisikorraldajale. Voimalusel vdetakse see
arvesse ja tehakse vastav pakkumine reisikorraldaja kaudu. Kui see ei ole
voimalik, kuid l&hetatav soovib siiski enda leitud pakkumist kasutada, vaib selle
kasuks otsustada, kui see on vorreldes teiste pakkumistega soodsam;

4.5.3. Pakkumise saab kinnitada reisikorraldajale voi majutusasutusele peale RTIPis
lahetuskorraldusele kinnituse saamist.

Lahetuse transpordiliikide valimisel ldhtutakse sddstlikkuse ja mdistliku majandamise
pohimottest. Esimese eelistusena kasutatakse ldhetusel {ihistranspordi teenuseid. Kui
see ei ole vOimalik voi otstarbekas, on selleks lubatud kasutada isiklikku voi teise isiku
omandis olevat sdiduautot. Taksoteenust on lubatud kasutada juhul, kui puudub
ithistranspordi kasutamise vdimalus moistliku aja- voi rahakuluga, ning kui selleks on
todalane vajadus.

4.6.1. Teenistujale hiivitatakse isikliku sdiduauto kasutamise kulu vahemaal ldhetuse
sihtkohta ja tagasi alalisse teenistuskohta (lihtudes Maanteeameti veebilehel
Tark tee https://tarktee.mnt.ee/ marsruudi andmetest) jargmiselt:

4.6.2.Juhul, kui sama soiduautot kasutab ldhetusse sditmiseks vihemalt kaks asutuse
teenistujat samaaegselt, hiivitatakse kulud arvestusega 0,30 eurot kilomeetri
kohta. Lahetuskulude aruandes mérgib teenistuja temaga koos sditnud teenistuja
nime ja lisab aruandele sdiduauto kasutamise digust tdendava dokumendi koopia,
v.a juhul kui see on varasemalt esitatud ja selles esitatud andmed ei ole
muutunud;

4.6.3.Juhul, kui ldhetusse sdidab teenistuja iiksi, hiivitatakse kulud 0,15 eurot
kilomeetri kohta;

4.6.4. Uhes kalendrikuus tehtud sditude eest makstakse hiivitist mitte rohkem kui 355
eurot tihe hiivitist saava fiiiisilise isiku kohta.

Vilisvaluutas tehtud kulutused arvestatakse eurodesse vélisldhetusest saabumise

pdevale jirgneval toopdeval kehtinud Euroopa Keskpanga pidevakursi alusel voi

lahtudes ldhetatu tegelikult kantud kuludest.

Kui lédhetusega kaasnevad kulud iiletavad ldhetuskorralduses mairgitud lahetusega

kaasnevat eeldatavat kulu, hindab ldhetaja kulude otstarbekust (selgituste ja kulu

toendavate dokumentide alusel) ning kinnitab v6i litkkkab kuluaruande RTIPis tagasi.

. Pidevaraha maksmine vilislihetuse korral
5.1.

Vilislahetuse pdevaraha méér on kuni 50 eurot vélislédhetuse esimese 15 pédeva kohta,
kuid koige rohkem 15 pdeva kohta kalendrikuus, ja 32 eurot iga jirgneva pédeva kohta.


https://tarktee.mnt.ee/

5.2. Vilisldhetusse viljasdidu pdeva eest makstakse teenistujale pidevaraha, kui vélisriiki
suunduv soiduk véljub vihemalt kolm tundi enne kesk6od. Vilisldhetusest saabumise
pdeva eest makstakse pédevaraha siis, kui saabumispieva algusest (kell 00.00) on
s0iduki saabumise ajaks moddunud vihemalt kolm tundi.

5.3. Ametisse nimetamise 0igust omav isik vOib pidevaraha médra vihendada juhul, kui
lahetuskohas viibimise ajal on teenistujale tagatud tasuta toitlustus, kuid mitte rohkem
kui 70% pdevaraha miérast. Vastav mérge tehakse ldhetuskorraldusele.

5.4. Pdevaraha ei maksta teenistujale, kellele makstakse vélisldhetustasu.

. Hiivitamisele mittekuuluvad kulud

6.1. Hiivitamisele ei kuulu:
6.1.1. ldhetuses viibimise ajal tekkinud pohjendamata parkimiskulud;
6.1.2. mistahes pdhjendamata kulud, kulud kuludokumendi puudumisel voi
kuludokumendi mittevastavusel kvaliteedinduetele (nt loetamatu, purunenud);
6.1.3. isikliku sdiduautoga ldhetuses viibimise korral tdiendavalt linnasisese
tthistranspordi soidupiletid;
6.2. Kui teenistuja ei ole lahetuskorralduses voi ldhetuskulude aruandes isikliku sdiduauto
kasutamise korral mérkinud temaga kaasasditva teenistuja nime, kompenseeritakse
kulud arvestusega, et sditis iiks isik.

. Loppsitted

7.1. Lahetuste vormistamise ja ldhetuskulude hiivitamise korra kinnitab ja korda muudab
kohtudirektor oma kiskkirjaga.



