Kinnitatud kohtu esimehe
ja kohtudirektori 22.10.2026
kaskkirjaga nr 7-3/26/35

PARNU MAAKOHTU
LAHETUSTE VORMISTAMISE JA LAHETUSKULUDE HUVITAMISE KORD

1. Uldsiitted

1.1. Kéesoleva korraga sétestatakse Parnu Maakohtu (edaspidi asutus) teenistujate 1dhetusse
saatmise, ldhetuse vormistamise, ldhetuskulude hiivitamise, pdevarahade maksmise ja
aruandluse korraldus.

1.2. Teenistus-, t60- ja vilisldhetuste vormistamist ning 1dhetuskulude hiivitamist reguleerivad
jargmised Oigusaktid:

1.2.1. Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a méidrus nr 112 , Ametniku
teenistusldhetusse saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning pdevaraha maksmise
tingimused ja kord ning pievaraha maar*;

1.2.2. Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a mdadrus nr 110 ,, To6ldhetuse kulude
hiivitiste maksmise kord ning vilisldhetuse paevaraha alamméér, maksmise tingimused
ja kord*;

1.2.3. kohtu esimehe ja kohtudirektori ldhetusi reguleerib justiitsministri 29. juuni
2023. a kaskkiri nr 51 ,,Valitsemisala asutuse juhi ja Konkurentsiameti maksejouetuse
teenistuse juhataja puhkuse kasutamise, koolitusel osalemise ja 1dhetusse saatmise ning
lahetuskulude hiivitamise kord*.

1.3. Lahetus on teenistuja suunamine t60- vOi teenistusiilesandeid tditma voi1 koolitusele
véljapoole alalist t00- voi teenistuskoha asukohta kindlaksmédratud ajavahemikus.
Teenistuja ldhetamine riigi piires on siseldhetus ja lahetamine vilisriiki on vélisldhetus.

1.4. Koolitusel osalemisega seotud l&hetus on koolitusldhetus. Kui ldhetus on seotud nii
koolitusel osalemise kui ka muu teenistus- vO1i tooiilesandega, ldhtutakse ldhetuse liigi
médramisel sellest, mille osakaal on hinnanguliselt pikema kestusega.

2. Lahetuskorraldus
2.1. Léhetuste vormistamine toimub Riigitdotaja Iseteenindusportaali www.riigitootaja.ee
(edaspidi RTIP) ldhetuste moodulis (mentiiipunkt ,,Minu ldhetused*) ja koolitusldhetuse korral
koolituste moodulis (meniitipunkt ,,Minu koolitused*) ettendhtud korras.
2.2. Teenistuja ldhetatakse vilisldhetusse vélisldhetuskorralduse alusel, mis vormistatakse
RTIPis vihemalt 10 toGpdeva enne planeeritava lahetuse algust.
2.3. Viilisldhetuskorralduses margitakse:
2.3.1. ldhetuse nimetus ja eesmérk voi iilesanne;
2.3.2. ldhetuse ajavahemik;
2.3.3. lahetuse sihtkoht voi sihtkohad (linn voi asula, vélisldhetuse puhul riik ja linn);
2.3.4. asutus voi asutused, kuhu teenistuja ldhetatakse;
2.3.5. kutse vdi muu alusmaterjali olemasolul vastavad dokumendid;
2.3.6. asendaja, kui see on td0- vOi teenistusiilesannete tottu vajalik;
2.3.7. ldhetuse eeldatavad kulud ja vajaduse korral muud rahastamise tingimused,
sealhulgas teave selle kohta, kui ldhetuskulud voi pdevaraha hiivitab kolmas isik;
2.3.8. vajaduse korral avansisoov;
2.3.9. muud ldhetuse kinnitamiseks vajalikud andmed.



http://www.riigitootaja.ee/

2.4. Vilisldhetuskorralduse kinnitab vahetu juht, hinnates ldhetuse eesmairgipérasust ja
lahetuskulude otstarbekust ning kinnitades voi liikates taotluse RTIPis tagasi.

2.5. Teenistujal on odigus saada vilisldhetuskulude ja pédevaraha katteks avanssi nende
ligikaudses suuruses, vélja arvatud kulude osas, mille katab kolmas isik. Avansi taotlemiseks
mérgib teenistuja taotletava summa ldhetuskorralduse vastavale véljale. Avansi vdljamaksmine
enne ldhetust tagatakse, kui kinnitatud 1dhetuskorraldus on raamatupidajani joudnud vihemalt
viis toopdeva enne ldhetuse algust. Kui teenistujal on avansitaotluse esitamise ajal eelneva
lahetusaruande esitamise volgnevus, voib avansi maksmisest keelduda.

2.6. Kui viélislahetus jaib dra, vormistab teenistuja viivitamata ldhetuskorralduse tithistamise ja
margib drajidmise pdhjuse.

2.7. Kui enne vilisldhetuse algust voi ldhetuse kestel muutuvad ldhetuse kuupédevad voi
suurenevad ldhetuskulud, teavitab teenistuja sellest ldhetajat ning vormistab esimesel
voimalusel ldhetuskorralduse muudatuse, mérkides muutmise pdhjuse, tegelikud ldhetuspdevad
ja kulud.

3. Aruandlus

3.1. Teenistuja koostab hiljemalt seitsme kalendripdeva jooksul pérast lihetuse 10ppu RTIPis
vélisldhetuse kuluaruande voi siseldhetuse korral ldhetuskorraldus-kuluaruande. Aruandele
lisatakse elektrooniliselt ldhetuse kuludokumendid.

3.2. Kui ldhetusega ei kaasnenud hiivitatavaid kulusid, esitatakse toovoo korrektseks
1opetamiseks nullsummaga aruanne voi tehakse ldhetuskorralduse koostamisel mérge
,.kuluaruannet ei esitata“.

3.3. Lahetuse kuluaruande kinnitab kohtudirektori volitatud isik (finantsjuht).

3.4. Lahetuskulude aruande tdhtajaks esitamata jdtmisel vOib asutus jétta vastavad kulud
hiivitamata. Otsuse teeb ametisse nimetamise digust omav isik.

4. Liahetuskulude hiivitamine
4.1. Lahetuskulud makstakse asutuse eelarvevahenditest.
4.2. Teenistujale hiivitatakse ldhetusega kaasnevad mdistlikud sdidu- ja majutuskulud ning
muud pohjendatud kulud teenistuja esitatud kuluaruande alusel, millele on lisatud kulusid
toendavad dokumendid.
4.3. Liahetuste korraldamise halduskoormuse védhendamiseks ja mdistliku majandamise
tagamiseks on asutus {iihinenud tsentraalse reisikorraldusteenuse riigihankega. Teenust
osutatakse solmitud raamlepingute alusel.
4.4. Uldjuhul kasutatakse lepingulise reisikorraldaja teenust vilislihetuse korraldamiseks,
sealhulgas transpordi ja majutuse broneerimiseks, ning riigisisese majutuse broneerimiseks.
4.5. Majutuse broneerimisel ldhtutakse sddstlikkuse ja moistliku majandamise pohimdttest.
Eelarvevahendeid kasutatakse otstarbekalt ja sihipéraselt ning majutuskoha valikul eelistatakse
parima hinna ja kvaliteedi suhtega majutuskohta.
4.5.1. Teenistuja kiisib tildjuhul pakkumised ise RTIPi ldhetuskorralduse péises oleva nupu
»Reisikorraldaja pakkumised” kaudu, edastades voimalikult tipse teabe oma vajaduste
kohta.
4.5.2. Kui teenistuja leiab reisikorraldaja pakkumisest soodsama pakkumise, edastab ta
selle reisikorraldajale. Voimaluse korral tehakse vastav pakkumine reisikorraldaja kaudu.
Kui see ei ole voimalik, voib teenistuja enda leitud pakkumise kasuks otsustada, kui see on
vorreldes teiste pakkumistega soodsam.
4.5.3. Pakkumise voib reisikorraldajale voi majutusasutusele kinnitada pérast seda, kui
lahetuskorraldus on RTIPis kinnitatud.
4.6. Transpordiliigi valimisel ldhtutakse sédéstlikkuse ja moistliku majandamise pohimottest.
Esmajérjekorras kasutatakse iihistransporti. Kui see ei ole vdimalik voi otstarbekas, voib



kasutada isiklikku voi teise isiku omandis olevat sdiduautot. Taksoteenust voib kasutada juhul,
kui thistransporti ei ole voimalik kasutada mdistliku aja- voi rahakuluga ning takso
kasutamiseks on todalane vajadus.
4.7. Kui ldhetus algab voi 10peb muus kohas kui teenistuja alaline teenistuskoht, hiivitatakse
soidukulu tegelikult kantud kulude ulatuses, kuid mitte rohkem kui oleks hiivitatud sdidul
alalisest teenistuskohast ldhetuse sihtkohta ja tagasi.
4.8. Piisivalt kaugtdod tegeva teenistuja puhul médratakse lahetuskulude arvestamise 1dhtekoht
vajaduse korral kaugt6o kokkuleppes.
4.9. Isikliku sdiduauto kasutamise kulu hiivitatakse ldhetuse sihtkohta ja tagasi alalisse
teenistuskohta kulgeva vahemaa eest, ldhtudes Transpordiameti veebilehe Tark Tee
marsruudiandmetest, jirgmiselt:
4.9.1. kui sama soiduautot kasutab ldhetusse sdoitmiseks samal ajal vihemalt kaks asutuse
teenistujat, hiivitatakse kulu arvestusega 0,30 eurot kilomeetri kohta. Kuluaruandes margib
teenistuja temaga koos sditnud teenistuja nime;
4.9.2. kui teenistuja sdidab ldhetusse iiksi, hiivitatakse kulu arvestusega 0,15 eurot
kilomeetri kohta. Kui vastaval teekonnal ei liigu piisava tihedusega iihistransporti,
hiivitatakse kulu arvestusega 0,22 eurot kilomeetri kohta.
4.10. Vilisvaluutas tehtud kulutused arvestatakse eurodesse vilisldhetusest saabumise paevale
jargneval toopdeval kehtinud Euroopa Keskpanga péaevakursi alusel voi teenistuja tegelikult
kantud kulude jérgi.
4.11. Kui ldhetusega kaasnevad kulud iiletavad ldhetuskorralduses margitud eeldatavat kulu,
hindab ldhetaja kulude otstarbekust esitatud selgituste ja kuludokumentide alusel ning kinnitab
voi likkab kuluaruande RTIPis tagasi.

5. Pidevaraha maksmine viilisliihetuse korral

5.1. Vilisldhetuse pidevaraha méar on kuni 50 eurot vélisldhetuse esimese 15 pédeva kohta, kuid
koige rohkem 15 pédeva eest kalendrikuus, ja 32 eurot iga jdrgneva péieva eest.

5.2. Vilisldhetusse véljasdidu pdeva eest makstakse teenistujale pdevaraha, kui vilisriiki
suunduv soiduk véljub vihemalt kolm tundi enne kesk6od. Vilisldhetusest saabumise péeva
eest makstakse pdevaraha, kui saabumispéeva algusest kell 00.00 on sdiduki saabumise ajaks
moddunud vihemalt kolm tundi.

5.3. Pdevaraha méira vidhendatakse juhul, kui ldhetuskohas viibimise ajal on teenistujale
tagatud tasuta toitlustus, kuid mitte rohkem kui 70% pédevaraha méérast. Vastav seadistus on
tehtud RTIPis.

5.4. Pdevaraha ei maksta teenistujale, kellele makstakse vélisldhetustasu.

6. Hiivitamisele mittekuuluvad kulud
6.1. Hiivitamisele ei kuulu:
6.1.1. ldhetuses viibimise ajal tekkinud pohjendamata parkimiskulud;
6.1.2. muud pdhjendamata kulud, kulud kuludokumendi puudumise korral voi juhul, kui
kuludokument ei vasta kvaliteedinduetele, nditeks on loetamatu voi kahjustatud;
6.1.3. isikliku sdiduautoga ldhetuses viibimise korral tdiendavalt linnasisese iihistranspordi
soidupiletid.
6.2. Kui teenistuja ei ole ldhetuskorralduses voi kuluaruandes isikliku sdiduauto kasutamisel
markinud temaga kaasasditnud teenistuja nime, hiivitatakse kulu tiksinda sditmise mééra jéargi.

7. Loppsitted
7.1. Léhetuste vormistamise ja ldhetuskulude hiivitamise korra kinnitab ning seda muudab
kohtudirektor késkkirjaga.



