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. Kéesoleva juhendi eesmaérgiks on sétestada teenistus-, t60- ja koolitusldhetuste
(edaspidi ldhetused) korraldamise pohimotted Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumis ja tema valitsemisala riigiasutustes (edaspidi
asutused).

. Juhendi koostamise ldhtealusteks on avaliku teenistuse seadus, t6olepingu seadus,
Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a méarus nr 112 ,,Ametniku teenistusldhetusse
saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning paevaraha maksmise tingimused ja kord ning
paevaraha maar” ja Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a méérus nr 110 ,,T66ldhetuse
kulude hiivitiste maksmise kord ning vélisldhetuse pdevaraha alamméir, maksmise
tingimused ja kord®.

. Ametnikule ja to6tajale (edaspidi teenistujale) hiivitatakse ldhetusega seotud kulud
punktis 2 nimetatud oigusaktides kehtestatud médrades ja tingimustel. Vilislédhetuse
pdevaraha makstakse iihetaoliselt koikides vilisldhetuse sihtkohtades — ei tehta erisusi
lahetuse sihtkoha riikide vahel. Teenistujale makstakse vilislahetuse paevaraha 50 eurot
tulumaksuseaduse § 13 16ike 3 punktis 1 kehtestatud tingimustel.

. Asutused kinnitavad ldhetuste korra, millega sdtestatakse ldhetuste vormistamise,
kooskdlastamise, kulu- ja sisuaruandluse ning kulude hiivitamise (sh ldhetusel olles
tekkinud {lekulude, pédevarahade vidhendamise jm) reeglid. Nimetatud korra
koostamisel ldhtutakse kédesolevas juhendis kirjeldatud pohimdtetest.

. Lahetus vormistatakse vdhemalt 7 pdeva enne ldhetuse algust ldhetus- VoI
koolituslédhetuskéskkirjaga (edaspidi ldhetuskdskkiri) Riigitootaja Iseteenindusportaali
(edaspidi RTIP) ldhetuste moodulis, vastavalt selles loodud vdimalustele. RTIP-i
lahetuste mooduli kasutusjuhend on kéttesaadav Riigi Tugiteenuste Keskuse veebilehel
http://www.rtk.ee ja RTIP-i keskkonnas.

RTIP-is vormistatud ldhetuskéskkiri kinnitatakse asutuse juhi vOi tema mdiédratud
teenistuja poolt. Kinnitamisel ei kasutata digiallkirjastamise funktsiooni.

. Teenistus- voi tooldhetusse saadetakse teenistuja liksnes ameti- voi toGilesannete
tditmiseks. Koolitusldhetusse saadetakse teenistuja tddalase enesetdiendamise
eesmargil.

. Lahetusi korraldades jdlgitakse ressursside (rahalised vahendid, todaeg jms)
vastutustundlikku ja sdéstlikku kasutamist. Soodsaimate ldhetusega seotud kulude
(nditeks sdidu-, majutus- ja kindlustuskulud) viljaselgitamiseks voetakse iildjuhul
hinnapakkumised riigihanke alusel valitud reisifirmadelt. Lahetuskéskkirja mérgitakse
voimalikult detailne prognoositav lahetuse kulude eelarve.


http://www.rtk.ee/
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Koik ldhetuse korraldamisega seotud dokumendid (kutsed, péevakavad,
hinnapakkumised, kuludokumendid, kulu- ja sisulised aruanded jm) peavad olema
sisestatud RTIP-i ja seotud ldahetuskéskkirja voi -aruandega.

Kui minnakse ldhetusse varem vOi naastakse ldhetusest hiljem, kui on vajalik
tooiilesannete tditmiseks (vahetult ldhetuse ette voi jirele jadb nddalavahetus), siis ei
tohi ldahetust pikendavad pédevad tuua asutusele kaasa lisakulutusi. Nende pidevade eest
el maksta ldhetatule pdevaraha ega hiivitata majutuskulusid. Eelpool 6eldu ei kehti
juhul, kui asutus peab ldhetuse pikenemist pohjendatuks. Sellisel juhul katab koik
lahetusega seotud kulud asutus.

Kui ldhetus iihildatakse puhkusega (nditeks jd&b teenistuja peale ldhetuse loppu
puhkusele ega naase kohe ldhtekohta), siis ei loeta tagasisdidupiletit lahetusega seotud
kuluks. Juhul kui asutus on otsustanud selle kulu katta, on tegemist teenistujale tehtud
erisoodustusega ning see kuulub maksustamisele tulu- ja sotsiaalmaksuga seaduses ette
ndhtud korras.

Kui ldhetuse korraldamisel voi kulude hiivitamisel esinevad erinevused kehtivatest
Oigusaktidest ja kinnitatud asutusesisestest kordadest (nditeks wvalitakse kallim
soidupilet, transpordiliik, majutus), siis sdilitatakse tdiendavalt kodik tehtud otsust
selgitavad dokumendid RTIP-is ldhetuskaskkirja juures (vt kdesoleva juhendi punkti
10).

Asutuse juhi ldhetused vormistatakse asutuse RTIP-i ldhetuse moodulis ldhtudes
juhendis toodud pohimdtetest.

Asutuse juhi ldhetuskéskkirja kinnitab kantsler.

Asutuse juhi ldhetuse kuluaruande kinnitab asutuses médratud teenistuja.



