Lisa

KINNITATUD

Terviseameti peadirektori kiskkirjaga
»lerviseameti lahetusjuhendi kinnitamine*

Terviseameti lihetusjuhend

1. Uldsitted

1.1. Terviseameti ldhetusjuhendiga (edaspidi juhend) sitestatakse Terviseameti (edaspidi amet)
ametnike ja tOGtajate (edaspidi teenistuja) ldhetusse saatmise, ldhetuse vormistamise,
ldhetuskulude hiivitamise, padevarahade maksmise ja aruandluse korraldus.

1.2. Lahetus on teenistuja suunamine teenistus- voi tdodiilesande tditmiseks voi koolitusele
véljapoole alalist teenistus- voi tdokoha asukohta kindlaksméiratud ajavahemikuks. Teenistuja
lahetamine riigi piires on siseldhetus, teenistuja ldhetamine vilisriiki on vélisldhetus.

1.3. Kui samal ajal, samasse kohta ning samal eesmaérgil 1dhetuvaid teenistujaid on mitu, kuid
neil tekivad erineva mahuga ldhetuskulud, on tegemist iihislahetusega.

1.4. Kui samal ajal, samasse kohta ning samal eesmargil 1dhetuvaid teenistujaid on mitu ning
nad jagavad tihiselt 1dhetuskulusid, on tegemist grupilédhetusega.

1.5. Koolitusel osalemisega seotud ldhetus on koolitusldhetus. Kui ldhetus on seotud nii
koolitusel osalemise kui ka muu teenistus- voi todiilesandega, siis on ldhetuse liigi médramisel
aluseks see, mille osakaal on hinnanguliselt kestuselt pikem.

2. Lahetusse saatmine ja lihetuse vormistamine

2.1. Léhetusi korraldades jélgitakse ressursside (raha, todaeg jms) vastutustundlikku ja
sadstlikku kasutamist.

2.2. Teenistuja ldhetatakse tema poolt vormistatud vajalike kooskolastustega lahetuskorralduse
alusel.

2.3. Léahetuskorralduse algatab ja vormistab teenistuja enne ldhetust 1dhetuskorralduse vormil
elektrooniliselt  Riigitootaja Iseteenindusportaalis  (edaspidi RTIP). Uldjuhul peab
siseldhetuskorraldus olema kinnitatud hiljemalt {iks nddal ning vilisldhetuskorraldus kaks
nidalat enne ldhetusse minekut.

2.4. Léahetuskorralduse voib jitta vormistamata, kui teenistuja tdidab igapdevaseid
teenistusiilesandeid oma toopiirkonnas ning kasutab selleks ametiautot.

2.5. Sise- ja vilisldhetuskorralduse kooskdlastab struktuuriiiksuse juht. Peadirektori vahetusse
alluvusse  kuuluvate  teenistujate  ldhetuskorraldused  kooskdlastab  peadirektor.
Struktuuritiksuste juhtide ldhetuskorraldused kooskodlastab peadirektor voi peadirektori
asetditja. Peadirektori 1dhetuskorralduse kooskdlastavad iildosakonna juhataja ja asekantsler.
Vajadusel kooskolastavad ldhetuskorralduse ka teenistuja asendaja ning l&hetuskulude
rahastamisel projekti- vm vahenditest projektijuht. Sise- ja véliskoolitusldhetuskorralduse
kooskolastavad vastavalt alluvusele struktuuriiiksuse juht, peadirektori asetditja voi peadirektor
ja koolitusvaldkonnaga tegelev personalispetsialist.



2.6. Siseldhetuskorralduse kinnitab iildosakonna juhataja. Vilislédhetuskorralduse kinnitab
personalijuht. Sise- ja véliskoolitusldhetuskorralduse kinnitab personalijuht. Peadirektori
lahetuskorralduse kinnitab ministeeriumi kantsler.

2.7. Teenistuja ldhetuskorralduse kooskdlastamisega kinnitab kooskdlastav teenistuja, et
ndustub teenistuja ldhetusega ning on hinnanud l&hetusega seonduvate kulude sihipérasust,
otstarbekust ja mahtu. Lahetuskorralduse kinnitamisega kinnitab kinnitav teenistuja lahetuseks
vajalike eelarveliste vahendite olemasolu.

2.8. Lahetuskorralduses mérgitakse:
2.8.1. teenistuja nimi ja ametikoht;
2.8.2. ldhetuse ajavahemik;
2.8.3. ldhetuse sihtkoht voi sihtkohad (linn voi asula, vélisldhetuse puhul riik ja linn);
2.8.4. asutus(ed), kuhu teenistuja ldhetatakse;
2.8.5. lahetuse eesmaérk voi iilesanne;
2.8.6. lahetuse liik (koolitus- voi todldhetus);
2.8.7. vajadusel pédevaraha vdhendamise protsent ning selgitus pdevaraha vdhendamise
pohjuse kohta;
2.8.8. vajadusel vilisldhetuse ajal asendav teenistuja;
2.8.9. lahetuse eeldatavad kulud (tdpne kululiik, tipne summa ja kulude kirjeldus voimalikult
detailselt), ning vajadusel muud rahastamise tingimused (sh kulutuste tasumisel Elroni
sdidukaardiga mirkida sdidukaardi number);
2.8.10. vajadusel avansisoov;
2.8.11. vahetu juhi mérkus sisuaruande esitamise vajalikkusest.

2.9. Vilisldhetuse puhul lisatakse ldhetuskorraldusele kutse voi registreerimisteate koopia voi
vOimalusel muu vilisldhetuse toimumist tdendav alusdokument. Kui ldhetuskulud ja/voi
lahetuse pédevarahad kompenseerib kolmas isik, nt vastuvotja, mirgitakse kompenseerimise
ulatus 1dhetuskorralduse méarkuste lahtrisse.

2.10. Kui ldhetusega ei kaasnenud teenistujale hiivitatavaid kulusid, tehakse 1dhetuskorralduse
koostamisel mirge kasti ,,kuluaruannet ei esitata®.

2.11. Punktis 2.8.9 mirgitud kulutuste detailsus peab voimaldama ldhetuskorralduse
kooskolastajal ja kinnitajal hinnata kulude otstarbekust, sihipérasust ja mahtu ning teha otsus
kulude tekkimise lubatavuse iile. Kui ldhetuskorralduses mérgitud kulud ei ole otstarbekad ja
sthipdrased voi kulude méarkimise viis ei voimalda juhil hinnangut anda, liikkab kooskdlastaja
voi kinnitaja ldhetuskorralduse tagasi.

2.12. Kui enne ldhetuse algust voi ldhetuse kéigus ilmneb ldhetuse kestuse voi toimumisaja
muutumine vOi ldhetuse drajidmine, tuleb esimesel voimalusel 1dhetuskorraldust muuta.

2.13. Uldjuhul votab kdik sise- ja vilisldhetustega seonduvad reisiteenuste pakkumused
teenistuja RTIPi vahendusel riigihankes edukaks tunnistatud reisikorraldusteenuseid pakkuvalt
asutuselt, kellega on sdlmitud hankeleping.

2.14. Teenistuja voib nimetatud reisiteenuseid iseseisvalt oma nimel tellida lepingupartneriks
mitteolevalt ettevattelt, kui lepinguline partner ei paku sobivat teenust, sobival ajal voi sobiva
maksumusega. Nimetatud juhul tasub teenistuja reisiteenuste eest ise ning taotleb hiljem ametilt
kulude hiivitamist voi taotleb reisiteenuste summa ulatuses avanssi, esitades kirjalikus vormis
vorreldavad pakkumused ja muud vajalikud materjalid.

2.15. Majutuse broneerimisel peab teenistuja ldhtuma sédstlikkuse ja mdistliku majandamise
pohimottest, kasutama ameti eelarvevahendeid otstarbekalt ja sihipdraselt ning eelistama
majutuskoha valimisel parima hinna ning kvaliteedi suhtega majutuskohta.

2.16. Lennupiletite broneerimisel eelistatakse vdimalusel soodsaimaid mittevahetatavaid nn
economy saver pileteid. Pohjendatud vajadusel voib kasutada ka flexible ehk muudetavaid



pileteid. Ariklassis on iildjuhul lubatud lennata vahetu juhiga kokkuleppel ja iildjuhul iile 6-
tunniste lendude puhul.

3. Lihetuse aruandlus

3.1. Hiljemalt viiendal toopdeval pérast ldhetuse Ioppu esitab teenistuja elektrooniliselt
lahetuskulude aruande.

3.2. Aruande lisana esitatakse elektrooniliselt voi skaneerituna ldhetuse kuludokumendid. Kui
soiduki véljumine vdi saabumine sihtkohta erineb kuludokumendil mérgitust oluliselt, tuleb
lahetuskulude aruande selgituse reale mérkida sdiduki tegeliku véljumise v3i saabumise aeg.

3.3. Elektroonilised ja skaneeritud kuludokumendid loetakse vordvadrseks paberkandjal
esitatud kuludokumentidega, kusjuures suhetes koostdOpartnerite ja teenuse osutajatega
eelistab amet arvete esitamise viisina elektroonilisi kanaleid.

3.4. Kui ldhetuskulud ja/vdi ldhetuse pidevarahad kompenseerib kolmas isik, nt vastuvotja, on
teenistuja kohustatud ldhetuskorralduses ja ldhetuskulude aruandes ldhetuskulude ja/voi
pdevarahade maksumust vdhendama summas, mille ulatuses kompenseerib ldhetuskulud
kolmas isik. Vastava kulurea juurde lisab teenistuja ka sellekohase selgituse.

3.5. Samaaegselt ldhetuskulude aruande esitamisega esitab teenistuja vahetule juhile ja
asjassepuutuvatele teistele tootajatele RTIPi vahendusel ldhetuse sisuaruande juhul, kui
teenistuja vahetu juht on selle vajalikkuse kohta 1dhetuskorraldusse mérke teinud.

3.6. Siseldhetuse kuluaruannet ametis tdiendavalt ei kooskdlastata. Vélja arvatud juhul, kui
aruandes esitatud tegelikud kulud iiletavad ldhetuskorralduses margitud ldhetuse maksumuse,
mis juhul suunab teenistuja aruande kooskolastamiseks iildosakonna juhatajale.

Siseldhetuse kuluaruande kinnitab Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) raamatupidaja.
Sisekoolitusldahetuse kuluaruande kinnitab RTK raamatupidaja.

3.7. Vilisldhetuse kuluaruande kooskdlastab personalijuht ning kinnitab RTK raamatupidaja.
Viliskoolituslédhetuse kuluaruande kooskdlastab koolitusvaldkonnaga tegelev
personalispetsialist ja kinnitab RTK raamatupidaja.

3.8. Lahetuskulude aruande mittedigeaegsel esitamisel on punktis 2.6. mirgitud isikul digus
jatta teenistuja jargnev ldhetuskorraldus kinnitamata.

4. Lahetuskulude hiivitamine ja pdevaraha maksmine

4.1. Teenistujale hiivitatakse ldhetuse aruandes nimetatud ja dokumentaalselt tdendatud sdidu-
ning majutuskulud ja muud ldhetusega seotud kulud ning makstakse vélisldhetuses oldud aja
eest pdevaraha Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a médrusega nr 110 ,,T66ldhetuse kulude
hiivitiste maksmise kord ning vilislihetuse pdevaraha alammiir, maksmise tingimused ja
kord“, Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a méédrusega nr 112 , Ametniku
teenistusldhetusse saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning pdevaraha maksmise tingimused ja
kord ning pdevaraha méadr“ ning Vabariigi Valitsuse 14. juuli 2006. a méédrusega nr 164
,,LTeenistus-, t60- vOi ametililesannete tditmisel isikliku sdiduauto kasutamise kohta arvestuse
pidamise ja hiivitise maksmise kord* ettendhtud korras.

4.2. Vilisladhetuse pdevaraha médr on 50 eurot vélisldhetuse esimese 15 pédeva kohta, kuid koige
rohkem 15 pédeva kohta kalendrikuus, ja 32 eurot iga jargneva pieva kohta.



4.3. Pdevaraha médra vihendatakse juhul, kui ldhetuskohas viibimise ajal on teenistujale
tagatud tasuta toitlustus, kuid mitte rohkem kui 70% pédevaraha méirast, alljirgnevalt:

4.3.1. kui tagatud on kolm toidukorda péaevas — 70%;

4.3.2. kui tagatud on kaks toidukorda paevas — 50%.

4.4. Mirke pdevaraha vihendamise kohta koos selgitusega teeb teenistuja ldhetuskorraldusele.

4.5. Vilisldhetusse viljasdidu pédeva eest makstakse teenistujale pdevaraha, kui valisriiki
suunduv sdiduk véljub hiljemalt kell 21.00. Vilisldhetusest saabumise pédeva eest makstakse
paevaraha siis, kui sdiduk saabub pirast kella 3.00.

4.6. Vilisldhetusest saabumise péeval teise vilislahetusse mineku korral makstakse pdevaraha
tihekordses mééras.

4.7. Siseriikliku ldhetuse puhul pdevaraha ei maksta.

4.8. Transpordivahendite kasutamine ldhetuses toimub Terviseameti peadirektori kiskkirjas
,lerviseameti ametiautode kasutamise, ametisditudeks isiklike sdiduautode ning
tihistranspordi kasutamise kord* sitestatud tingimustel ja korras.

4.9. Isikliku soiduauto kulud hiivitatakse isikliku soiduauto kulude aruande alusel, mille
teenistuja esitab RTIPi majanduskulude moodulis hiljemalt viiendal t66pdeval peale ldhetuse
16ppu, ndidates aruandes jargmised andmed:

4.9.1. soiduauto riikliku registreerimismérgi andmed;

4.9.2. soiduauto 1abisdidumoddiku alg- ja 16ppndit 1ahetuse algul ning 1dhetuse 16pus;

4.9.3.kuupéev ja sdidu marsruut;

4.10. Aruandele lisab teenistuja sdiduki registreerimistunnistuse koopia voi muu sdiduki
kasutamise digust tdendava dokumendi.

4.11. Léhetusega kaasnevad muud kulud (pagasiveo, linnatranspordi (sh taksoteenuse)
kasutamise jm todiilesannete tditmisega seotud pdhjendatud kulud) hiivitatakse kulu tdendava
dokumendi alusel.

4.12. Valisvaluutas tehtud kulutused sisestatakse RTIP1 lahetusaruande kulureale valuutas ning
portaal arvestab kulusumma automaatselt eurodesse Euroopa Keskpanga paevakursi alusel. Kui
kulud on tasutud kaardiga vo1 pangaiilekandega keskpanga kursist erineva kursiga, lisatakse
lihetusaruandele maksedokument ning ldhetusaruandes kajastatakse kulu eurodes tegelikult
makstud summas. Valuutakursi arvestuse aluseks on ka valuutavahetust tdendav
kuludokument.

4.13. Teenistujal on digus saada ldhetuskulude ja pidevaraha katteks avanssi nende ligikaudses
suuruses, vélja arvatud ldhetuskulude ja pdevarahade osas, mille eelnevalt katavad kolmandad
isikud.

4.14. Avansi taotlemiseks mirgib teenistuja taotletava avansi summa ldhetuskorraldusel
vastavale viljale. Avansi viljamaksmine enne ldhetust tagatakse, kui kinnitatud
lahetuskorraldus on raamatupidajani joudnud vdahemalt viis toOpdeva enne ldhetuse algust.

4.15. Juhul, kui teenistujal on avansitaotluse esitamise hetkel ldhetusaruande esitamise
volgnevus, voidakse avansi maksmisest keelduda. Avansi mittesaamise korral voib teenistuja
lahetusest keelduda.

4.16. Léhetuse avanss ning ldhetuskulude hiivitamise summa ja pdevaraha kantakse iile
teenistuja isiklikule arvelduskontole. Avansi enammakse kannab teenistuja tagasi viie toopaeva
jooksul arvates ldhetusaruande esitamise kohustuse pdevale jdrgnevast todpédevast.
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