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KINNITANUD
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20.02.2026

késkkirjaga nr 1-2/26-012

TARBIJAKAITSE JA TEHNILISE JARELEVALVE AMETI AMETNIKE JA
TOOTAJATE LAHETAMISE JUHEND

1. Reguleerimisala ning iildpohimotted

1.1. Kéesolev juhend reguleerib Tarbijakaitse ja Tehnilise Jarelevalve Ameti (edaspidi Amet)
ametnike ja tootajate (edaspidi teenistujate) teenistus- voi to6ldhetusse (edaspidi ldhetusse)
saatmise vormistamist, ldhetuskulude hiivitamist ja aruandlust.

1.2. Lahetus, sealhulgas koolitusldhetus (edaspidi ldhetus) on ametniku voi td6taja suunamine
Ameti poolt kindlaksméddratud ajavahemikus teenistusiilesande/tdoiilesande tditmiseks
véljapoole alalist teenistuskohta.

1.3. Uhepievane lidhetus algab ja 1dpeb samal kuupieval, s.t. toimub iihe kalendripéeva piires.
Liahetuseks ei loeta lihepievaseid ametisdite teenistuskoha maakonna piires.

1.4. Kui todaeg langeb riigipiihale, hiivitab Amet riigipiihal 1dhetuses viibimise 1dhetatu valikul
kas kahekordse pdhipalga maksmisega voi tdiendava vaba aja andmisega.

1.5. Léhetusi planeerides ja korraldades tuleb jélgida ressursside (raha, todaeg jms)
vastutustundlikku ja sddstlikku kasutamist. Hiibriidkoosolekute korral eelistatakse tildjuhul
video teel osalemist.

1.6. Lahetuse ajal on ldhetatul digus kasutada Ameti toovahendeid.

2. Lihetuskorraldus

2.1. Léahetuskorraldus vormistatakse iildjuhul vihemalt 7 pdeva enne lédhetuse algust ldhetus-
vo1 koolitusldhetuskorraldusega (edaspidi ldhetuskorraldus) Riigitdotaja Iseteenindusportaali
(edaspidi RTIP) lihetuste moodulis. RTIPi l&hetuste mooduli kasutusjuhend on kéttesaadav
Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi R7K) veebilehel http://www.rtk.ee ja RTIP keskkonnas.

2.2. Lihetuskorralduse vormistab teenistuja. Ldhetuskorralduse peadirektorile vormistab
juhiabi-biiroojuht vo1 RTIP-s ldhetuste halduri iilesannetes olev teenistuja. Lahetuskorralduse
vormistaja peab tagama, et lahetuskorraldus ldbib kooskdlastusringi ja saab kinnituse enne
lahetuse algust.

2.3. Vilislahetuse aluseks on Ameti todplaan, ldhetuste kava, koolitusplaan, peadirektori poolt
heaks kiidetud korraldajate kutse voi peadirektori korraldus.

2.4. Léhetuse puhul, kus osaleb mitu isikut (vdhemalt 2 ldhetatavat), kes ldhevad ldhetusse
samal ajal, samal eesmaérgil ja samasse sihtkohta, vormistatakse iihisldhetus.
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2.5. Vilisldhetuse aluseks on vilisldhetuskorraldus, kus mééiratakse:

- ldhetuse eesmark;

- sihtkoha riik ja linn (asukoht);

- vastuvotja asutus vOi organisatsioon;

- ldhetuse alguse ja 10pu kuupédev ning kellaaja tdpsustus olenevalt vilisriiki suunduva
soiduki véljumisajast voi soiduki saabumisajast, kui kellaajad jadvad ajavahemikku,
mille alusel méératakse ldhetuse pdevaraha maksmise tingimused (punkt 3.10.);

- ldhetuse eeldatavad kulud vastavalt Vabariigi Valitsuse poolt sitestatud kulude
piirmédéradele ja saadud hinnapakkumistele. Kui kulude makseviisiks on ,,Léhetatav
maksab ise“, siis on selle summa ulatuses voimalik taotleda avanssi. Avansi summa ei
saa olla suurem kui pdevarahade ja todtaja poolt tasutavate kulude summa kokku.

- selgitus kulude finantseerimise allika kohta, kui lahetuskulusid ei kaeta Ameti ldhetuste
eelarvest;

- hiivitaja organisatsioon ja hiivitatav summa, kui ldhetusega seotud kulud hiivitatakse
asutusele kolmandate isikute poolt;

- ldhetuse avansi summa. Avanssi makstakse kui ldhetus on kinnitatud vdhemalt 4
toOpdeva enne ldhetuse algust;

- léhetuskorraldusele lisatakse manustena ldhetuse eesmaérki ja iilesannet tdpsustavad
dokumendid.

2.6. Riigisisese ldhetuse aluseks on siseldhetuskorraldus, kus méératakse:

- léhetuse eesmairk ja iilesanne;

- sihtkoht/asukoht;

- ldhetuse eeldatavad kulud;

- isikliku sdiduauto kasutamine, sdiduki registreerimisnumber ja eeldatav kulu. Lahetatu
peab tdendama sodiduki kasutusdigust.

2.7. Riigisisese ldhetuse puhul ei pea vormistama kuluaruannet, kui lahetusega kaasneb ainult
asutuse poolt arvega tasutud kulu. Korralduse eeldatavate kulude lehel tehakse kuluaruande
kohta sellekohane marge.

2.8 Riigisisese ldhetuse voib vormistada grupildhetusena juhul, kui reisitakse grupina ning
jagatakse tihiselt ldhetuse kulusid. Grupildhetuse puhul on kooskdlastusring kdigil {ihine.

2.9. Hinnapakkumuse kiisimine:

2.9.1. Hinnapakkumuste kiisimine toimub RTIP ldhetuste portaali kaudu ning pakkumused
lackuvad ldhetatu meiliaadressile. Pakkumused voetakse reeglina asutuse raamlepinguga
médratud reisiteenuste pakkujatelt. Uldjuhul valitakse soodsaim pakkumus, muu valiku puhul
tuleb hinnapakkumuse juurde lisada pdhjendus (niiteks on fiirituse korraldaja on eelnevalt
majutuskohad ette méédranud). .

2.9.2. Lidhetatu lisab reisibliroode pakkumused RTIP ldhetuste portaali koos vajalike
selgitustega.

2.9.3. Hinnapakkumuse kinnitus saadetakse e-maili teel l&hetatu poolt pakkumuse esitajale
(sh vastab ldhetatu ka mittevalituks osutunud pakkumise esitajale) peale ldhetuskorralduse
kinnitamist peadirektori poolt.



2.10. Asendamine:

2.10.1. Vilisldhetuse puhul on asendaja lisamine kohustuslik.
2.10.2. Riigisisese ldhetuse puhul ei ole asendaja ndutav.
2.11. Kooskdlastamine ja kinnitamine:

2.11.1. Lahetuskorralduse kooskdlastavad osakonnajuhataja ja finantsndunik, koolituskulude
puhul lisandub personalijuht.

2.11.2. Lahetuskorralduse kinnitab peadirektor ning peadirektori l&hetuskorralduse Majandus-
ja Kommunikatsiooniministeeriumi kantsler.

2.11.3. Kooskolastaja voi kinnitaja to6lt eemaloleku ajal kinnitavad voi kooskolastavad
lahetuskorralduse vastavad asendajad.

2.11.4. Lahetuskorralduse kooskolastajad ja kinnitaja médravad RTIP-is endale asendaja
puhkuse voi pikemaajalise teenistusiilesannete tiitmisest eemaloleku ajaks ning delegeerivad
RTIP-is tooiilesanded asendajale.

2.11.5. Kinnitatud vélisldhetuskorralduse andmed saadetakse automaatselt majandusarvestuse
stisteemi SAP RTK raamatupidajale, kes teostab ldhetuskulude avansi iilekande ldhetatule
hiljemalt l&hetusele eelneval toopdeval. Lahetuskorralduse vormistamisega hilinemise korral
(vt p.2.5.) tildjuhul avanssi ei maksta ja lahetuskulud hiivitatakse parast ldhetuse kuluaruande
esitamist.

3. Lahetuskulude hiivitamine

3.1. Lahetusel kasutatakse soodsaimat ja sobilikumat iihistransporti, mis voimaldab mdistliku
ajaga jouda sihtpunkti.

3.2. Lennupiletite puhul eelistatakse mittevahetatavaid nn economy saver pileteid. Kui on
teada, et ldhetuse alguse ja 16pu kuupiev ei ole kindel, voib kasutada flexible ehk muudetavaid
pileteid.

3.3. Reeglina ajastatakse transport vilisldhetuse sihtkohta ja seal tagasi vastavalt iirituse
toimumise kuupdevadele. Transpordi puudumisel voi Tirituse toimumise kellaaegadest
tingituna voib sihtkohta saabuda pdev varem voi sealt lahkuda péaev hiljem.

3.4. Vilisldhetuse sihtkohas hiivitatakse transport saabumisel ja lahkumisel ning edasi-tagasi
soit koosoleku toimumiskohta. Taksosodite iildjuhul ei hiivitata v.a. pdhjendatud juhtudel.
Perioodipiletid hiivitatakse juhul, kui need on odavamad kui tiksikpiletid ning ldhetatu peab
seda kuluaruandes tdendama.

3.5. Juhul, kui vilislihetuse majutuskulude tasumiseks kasutatakse isiklikku maksekaarti,
arvestatakse kulutused vastavalt reaalsetele kuludele ilma intressita maksekaardi viljavotte
alusel.

3.6. Vilisldhetuse korral makstakse pdevaraha 75 eurot vilisldhetuse esimese 15 pieva kohta,
kuid kdige rohkem 15 pédeva kohta kalendrikuus ja 40 eurot iga jirgneva pdeva kohta.
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Riigisisese ldhetuse puhul paevaraha ei maksta. Nimetatud méérad kehtivad RTIP portaalis
al.01.03.2026 s.h RTIP portaalis kinnitatud ldhetustele.

3.7. Peadirektor voib ldhetatule, kellele tagatakse lahetuses viibimise ajal tasuta toitlustamine,
vihendada pievaraha kuni 70 % ulatuses.

3.8. Kui ldhetatule maksab pdevaraha muu isik voi asutus, on ldhetatu kohustatud esitama
muu isiku voi asutuse kinnituse Ameti finantsndunikule ning Ameti poolt makstakse
paevaraha punktis 3.7 sétestatud pdevaraha médra ja muu isiku voi asutuse poolt makstava
summa vahe ulatuses. Punktis 3.6 sitestatud piirméira iiletav osa, mille maksab muu isik,
kuulub teenistuja poolt deklareerimisele vastava aasta tuludeklaratsioonis.

3.9. Vilisldhetuse viljasdidu pdeva eest makstakse vilislihetuse paevaraha juhul, kui
vélisriiki suunduv sdiduk viljub vihemalt kolm tundi enne kesk6od. Vélisldhetusest
saabumise pdeva eest makstakse vilislihetuse pdevaraha juhul, kui saabumispéeva algusest
(kell 00.00) on sdiduki saabumise ajaks moddunud vihemalt kolm tundi.

3.10. Vilislahetusest saabumise péeval teise 1dhetusse mineku korral makstakse paevaraha
iithekordse mééra ulatuses.

3.11. Léhetatu peab enne vilisldhetust tutvuma sihtkohas kehtestatud COVID-19
turvalisusmeetmetega. Kui riiki sisenemisel on ndutud COVID-19 testi tegemine, siis selle
maksumus hiivitatakse ldhetatule kuludokumendi alusel.

3.12. Vilisldahetuse puhul on kohustuslik s6lmida reisikindlustus, mis holmab
tervisekindlustust ja reisitorke kindlustust (kindlustussumma peab katma transpordi ja hotelli
kogumaksumuse l4hetatu kohta) ning vajadusel pagasikindlustust vastavalt pagasi vdértusele.
Pikaajaline reisikindlustus vormistatakse, kui planeeritud vélisldhetuste kindlustuskulud on
suuremad pikaajalise kindlustuse maksumusest v3i punktis 2.3 sétestatu kohaselt osutub
pikaajaline reisikindlustus Ametile majanduslikult soodsamaks. Reisikindlustus voetakse
asutuse raamlepinguga méiiratud reisiteenuste pakkujatelt.

3.13. Lahetuskulude hiivitamisel arvestatakse vélisvaluutas tehtud kulutused eurodesse
vilisldhetuselt saabumise pédevale jargneval toopaeval kehtinud Euroopa Keskpanga
paevakursi alusel. Riigitodtaja Iseteenindusportaali aruandes toimub valuuta sisestamisel
imberarvestus automaatselt.

3.14. Léahetusse minekul ja ldhetusest saabumisel hiivitatakse takso voi muu sdiduvahendi
kasutamise kulud sdidul Eestis lennujaama, sadamasse, bussijaama voi raudteejaama ja sealt
tagasi kuludokumendi alusel kokku kuni 40 euro ulatuses. Piirméédra iiletamine on lubatud
erandjuhtudel ja lahetatu peab seda pohjendama.

3.15. Lahetuse ajal isikliku auto parkimistasu lennujaama, bussijaama vai raudteejaama
parklas hiivitatakse kuludokumendi esitamisel kuni 40 euro ulatuses.

3.16. Kui puudub regulaarne iihendus sihtkohaga voi ldhetusiilesanne ei voimalda
tihistranspordi kasutamist ning puudub vdimalus kasutada asutuse transporti, hiivitatakse
siseldhetuse korral isikliku sdiduauto kasutamisega seotud kulud vastavalt 1dbitud
kilomeetritele 0,35 eurot kilomeetri kohta, kuid mitte rohkem kui teenistuskoha ja lédhetuse
sihtkoha vaheline vahemaa.

3.17. Vilislahetuseks ettendhtud kulude katteks kantakse ldhetatu pangaarvele avanss vastavalt
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lahetuskorraldusele hiljemalt ldhetusele eelneval todpaeval.

4. Laiahetuse kuluaruanded

4.1. Lahetuse kuluaruande vormistab teenistuja RTIP-1 1dhetuste moodulis hiljemalt 3 toopaeva
jooksul ldhetusest saabumise paevast.

4.2. Léhetuse kuluaruanne on ldhetuste moodulis automaatselt eeltdidetud asutuse poolt
ostuarvetega tasutud kuludega, vélisldhetuse puhul lisaks pdevaraha maiidra ja ldhetatule
makstud avansi summaga. Kuluaruandesse margib teenistuja tdiendavalt tema poolt tasutud
kulude summad, méérates dra kulurea makseviisi. Teenistuja lisab kuluaruandele manusena
kuludokumendid (transpordi arved, piletid jne), mis tdendavad tehtud kulutusi. Ostuarvetega
tasutud kulude kohta tidiendavaid kuludokumente ei esitata.

4.3. Isikliku sdiduki kulude hiivitamisel tuleb aruandes esitada sdiduauto riikliku registriméargi
andmed, 14bisdidumoddiku alg- ja 16ppndit ja 1dbitud vahemaa pikkus.

4.4. Kuluaruande kinnitamine:

4.4.1. Kuluaruande kinnitab finantsnounik, kes kontrollib aruande kulude vastavust
lahetuskorralduses kinnitatule ja lisatud kuludokumentidele ning lisab finantsdimensioonid.
Koolitusldhetuse kuluaruanne kooskdlastatakse eelnevalt personalijuhiga.

4.4.2. Kui aruande alusel esitatud kulud erinevad rohkem kui 100 eurot vélisldhetuskorralduses
ning 50 eurot siseldhetuskorralduses toodud eeldatavatest kuludest, suunab finantsnounik
aruande kinnitamiseks peadirektorile.

4.4.3. Lahetuse kuluaruande kooskdlastaja ja kinnitaja to6lt eemaloleku ajal kinnitavad voi
kooskolastavad ldahetuse kuluaruande vastavad asendajad.

4.4.4. Lahetuse kuluaruande kooskolastaja ja kinnitaja méadravad RTIP-is endale asendaja
puhkuse voi pikemaajalise teenistusiilesannete tditmisest eemaloleku ajaks ning delegeerivad
RTIP-is tooiilesanded asendajale.

4.5. Kinnitatud kuluaruanne saadetakse automaatselt RTK raamatupidajale, kes teostab
vastavalt aruandele teenistujale tdiendava viljamakse. Kui teenistujale makstud avansisumma
iiletab tema poolt tehtud kulutused, siis kuulub summa teenistuja poolt tagastamisele e-
riigikassa kontole. Avansijdédgi tagastab l1dhetatu 5 todpédeva jooksul pdrast finantsndunikult
vastava teate saamist.

4.6. Riigisisese ldhetuse puhul ei vormistata kuluaruannet, kui ldhetusega kaasneb ainult
asutuse poolt arvega tasutud kulu. Korralduse eeldatavate kulude lehel tehakse kuluaruande
kohta sellekohane mérge.

4.7. Riigisisese grupildhetuse korral kuluaruannet ei vormistata, kui ldhetusega kaasneb ainult
asutuse poolt arvega tasutud kulu. Grupildhetuse puhul on kooskodlastusring koigil iihine. Kui
grupildhetuses osalenud teenistujal tekib ldhetusega seotud tdiendav kulu, siis teenistuja lisab
grupildhetusele individuaalse kuluaruande, mille alusel tema tdiendavad kulud hiivitatakse.

4.8. Lahetuskulud hiivitatakse kuluaruande alusel 5 to0pdeva jooksul parast aruande edastamist
RTK-le.



5. Dokumentide siilitamine

5.1. Vilisldhetuskorraldused, riigisisese ldhetuse korraldused ja aruanded siilitatakse RTIP-i
lahetuste moodulis.
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