Seletuskiri
Terviseameti peadirektori kiskkirja
»lerviseameti lihetusjuhendi kinnitamine“ juurde

Hetkel kehtib Terviseametis peadirektori 4. juuni 2020. a kiskkirjaga nr 1.1-1/20/34 kinnitatud
»lerviseameti ldhetuste planeerimise, vormistamise ja kulude hiivitamise juhend*. Nimetatud
juhend tunnistatakse kehtetuks ja kehtestatakse uus juhend.

Eelndu koostamise eesmérgiks on reguleerida ameti teenistujate ldhetusse saatmise, lahetuse
vormistamise, ldhetuskulude hiivitamise, pdevarahade maksmise ja aruandluse korraldust.
Uldjoontes jddvad senini praktikas rakendatud pdhimdtted lihetuste kasutamisel kehtima,
tdiendavalt on lisatud ning tdpsustatud sdtteid eelnimetatud valdkondade reguleerimiseks.

Kéaskkirja eelndu ja seletuskirja on ette valmistanud jurist Ragne Tsékko
(ragne.tsakko(@terviseamet.ee) koostd0s finantsjuhi, personalijuhi, koolitusspetsialisti ja
finantsspetsialistiga.

Eelndu punkt 1. Uldsitted

Nimetatud punktis sétestatakse juhendi iildsétted: avatakse moisted, mis on {iksikldhetus,
grupildhetus ning thisldhetus, samuti koolitusldhetus.

Juhime tdhelepanu, et 1dhetuse liigi valimisel tuleb teenistujal tépselt eristada, kas ldhetus on
seotud koolitusel osalemisega voi mitte. Kui ldhetus toimub koolitusel osalemiseks, siis tuleb
valida ldhetuse liigiks vastavalt sisekoolitusldahetus voi viliskoolitusldhetus.

Léhetusjuhend reguleerib Terviseameti teenistujate 1dhetusse saatmise, ldhetuse vormistamise,
lahetuskulude hiivitamise, pdevarahade maksmise ja aruandluse iihtset korraldust. Léhetuste
vormistamine ja menetlemine toimub Riigitodtaja Iseteenindusportaali vahendusel.

Eelnou punkt 2. Lihetusse saatmine ja lihetuse vormistamine

Esimese reeglina sétestab juhendi punkt 2.1. ndude jilgida ldhetusi korraldades kasutatavate
ressursside nagu raha, tddaeg jm vastutustundlikku ning sédéstlikku kasutamist. See tdhendab,
et ldhetust planeerides tuleb 1dbi mdelda selle vajalikkus ning korraldada ldhetus voimalikult
optimaalselt.

Lihetusse mineku aluseks on Oigeaegselt vormistatud ning vajalikud kooskolastused ja
kinnitused ldbinud ldhetuskorraldus. Léhetuskorralduse vormistab teenistuja ise Riigitdotaja
Iseteenindusportaalis.

Lahetuskorralduse voib jdtta vormistamata juhul, kui teenistuja tdidab oma igapdevaseid
tavaparaseid teenistusiilesandeid oma topiirkonnas ning kasutab selleks ametiautot. Niiteks
regionaalosakondade teenistujad teevad jarelevalvet oma ametikoha jérgsest t600 asukohast
Tallinn erinevas asukohas, niiteks Raplas, mis on tdo6iilesannete mottes nende to6piirkond.
Seaduse mottes on siinkohal tegemist ldhetusega, kuid praktikas on igakordselt selliste
igapdevaste lilesannete puhul ldhetuse vormistamine liigne halduskoormus. Samas kui niiteks
haldusspetsialistid sdidavad ametiautoga Tallinnast Tartusse todiilesandeid tditma, mille kohta


mailto:ragne.tsakko@terviseamet.ee

ei saa Oelda, et see oleks nende igapdevane ja tavapidrane todiilesanne, siis on mdistlik
lahetuskorraldus siiski vormistada.

Léahetuskorraldus peab ldbima selleks ettendhtud menetlusringi. See tdhendab, et
lahetuskorralduse peavad kooskdlastama ja kinnitama selleks vastavat padevust omavad
teenistujad. Kooskdlastamiseks ja kinnitamiseks méératud isikuid ei ole lubatud teenistujal
menetlusringis asendada ega eemaldada.

1) Kooskdlastused. Nii sise- kui vélislahetuskorralduse kooskolastab esmajirjekorras
teenistuja  struktuuriiiksuse juht. Peadirektori vahetusse alluvusse kuuluvatel
teenistujatel ning struktuuriiiksuste juhtidel on kooskdlastajaks peadirektor.
Struktuuriiiksuste juhtidel, kes alluvad peadirektori asetiitjale, kooskdlastab
lahetuskorraldused  peadirektori  asetditja. =~ Peadirektori  ldhetuskorralduse
kooskdlastavad tildosakonna juhataja ja ministeeriumi asekantsler. Vilisldhetuse korral
peab teenistuja midrama endale ka asendaja, mis juhul peab ldhetuskorralduse
kooskodlastama ka asendaja. Kui ldhetuskulud rahastatakse projekti- vm vahenditest,
kooskolastab ldhetuskorralduse ka projektijuht. Sise- ja véliskoolituslahetuskorralduse
kooskdlastavad vastavalt alluvusele struktuuriiiksuse juht, peadirektori asetditja voi
peadirektor ja koolitusvaldkonnaga tegelev personalispetsialist.

2) Kinnitamine. Koik siseldhetuskorraldused kinnitab iildosakonna juhataja. Koik
vélisldhetuskorraldused kinnitab personalijuht. Erisus on siinkohal peadirektori osas,
kelle lahetuskorralduse  kinnitab ministeeriumi kantsler. Sise-  ja
viliskoolitusldahetuskorraldused kinnitab personalijuht.

Isik, kes kooskolastab ja kinnitab lahetuskorraldusi, vdtab sellega endale vastutuse.
Kooskdlastamine ja kinnitamine ei ole lihtsalt automaatne ,klikk*, vaid kooskodlastaja ja
kinnitaja kohustus on kontrollida ldhetuskorralduse oOigsust. Struktuuriiiksuse juht peab
kooskdlastamisel kontrollima, et tegemist on todalasest vajadust tingitud ldhetusega ning et
lahetusega tehtavad kulutused on sihipdrased, otstarbekad ja pohjendatud. Sama roll on
projektijuhil - kontrollida, kas tegemist on projekti vajadusest tingitud ldhetusega, kulud on
pohjendatud, sihipdrased ning kooskolas projekti eelarvega. Léhetuskorralduse kinnitaja on
eelarve eest vastutav isik ning tema roll on kinnitamisel kontrollida, kas lahetuseks vajalikud
eelarvelised vahendid on olemas.

Lahetuskorraldus peab olema menetlusringi ldbinud ning kinnitatud iildjuhul vastavalt
siseldhetuse puhul iiks niddal ning vilisldhetuse puhul kaks nddalat enne ldhetusse minekut.
Kokkuleppel vahetu juhiga on siinkohal vdimalik teha erandeid.

Lahetuskorralduse vormistamisel tuleb dokumenti méirkida terve rivi andmeid alustades
teenistuja nimest, ametikohast, ldhetuse ajast, sihtkohast, eesmérgist jne.

Lisaks on oluline vdimalikult detailselt vdlja tuua ldhetuse kulud, sh kululiik, vdimalikult tipne
summa ning kulude kirjeldus. Lahetuse kulud on darmiselt detailselt vajalik ldhetuskorraldusse
markida sellepirast, et ldhetuskorralduse kooskolastaja ja kinnitaja saaksid adekvaatselt hinnata
lahetuse kulude otstarbekust, sihipédrasust ja mahtu. Kui kulude detailsusaste ei voimalda
kooskolastajal voi kinnitajal eelnimetatud asjaolusid hinnata, litkkab kooskolastaja voi kinnitaja
lahetuskorralduse tagasi koos palvega seda tdiendada.



Kui tegemist on juhtumiga, mil ldhetuskulud vai ldhetuse padevaraha kompenseerib kolmas isik
(nditeks vastuvdtja), siis tuleb ldhetuskorraldusse mérkida ka péevaraha vihendamise protsent
koos selgitusega ning muud kompenseerimise ulatust puudutavad asjaolud. Vilisldhetuse korral
mirgitakse ldhetuskorraldusse teenistuja asendaja. Asendaja médramine on eelkdige soovitav
struktuuritiksuste juhtidel ja juhtkonnal, kelle puhul on oluline dokumentaalselt fikseerida
otsustamisdigusega isik ajal, mil teenistuja ise ei pruugi saada néiteks dokumente allkirjastada
jm taolisi otsuseid teha.

Vilisldhetuse puhul tuleb ldhetuskorraldusele lisada kutse voi muu vélisldhetuse toimumist
toendav dokument.

Kui lahetusega teenistujale hiivitatavaid kulusid ei kaasne, tuleb ldhetuskorralduse koostamisel
teha marge kastikesse ,,kuluaruannet ei esitata®. Siinkohal tuleb tdhele panna, et kuluaruanne
tuleb esitada iiksnes juhul, kui tegemist on teenistujale endale tekkivate kuludega, mis tuleb
talle lahetuse toimumise jargselt hiivitada. Nt ostab teenistuja oma raha eest bussipiletid voi
tasub majutuse voi takso eest. Samuti juhul, kui teenistujale makstakse vélisldhetuse puhul
pdevaraha. Kui kulud kiill tekivad, kuid need kompenseerib amet (nt kui teenistuja tasub
rongipileti eest Elroni sdidukaardiga v3i broneerib majutuse reisiteenuse pakkuja vahendusel),
siis kuluaruannet esitada vajalik ei ole.

Kui enne ldhetuse algust voi lahetuse ajal selguvad muudatused ldhetuse toimumises: nt muutub
lahetuse aeg vai koht voi ldhetus jaab dra, siis tuleb 1dhetuskorraldust muuta.

Nagu eespool oeldud, tuleb ldhetuse planeerimisel ja korraldamisel kiituda sdéstlikult ning
otstarbekalt. Sama pShimdte on vélja toodud juhendis ka majutuste broneerimise osas. Eelndu
el kehtesta ldhetuses viibimise puhuks majutuse piirméérasid, kuid sétestab iildise pohimotte,
mille kohaselt tuleb majutuskohta valides kasutada ameti eelarvevahendeid sihipdraselt ning
maistlikult ning eelistada parima hinna ja kvaliteedi suhtega majutuskohta.

Ametil on solmitud raamleping reisiteenuse pakkujaga, kelleks on AS Wris. Esmajérjekorras
tuleb reisiteenuste, sh majutuspakkumised kiisida nimetatud reisiteenuse pakkujalt. Juhul, kui
lepinguline partner ei paku sobivat majutust voi muud teenust, sh sobival ajal voi sobiva
maksumusega, siis on lubatud reisiteenust tellida mujalt.

Sadstlikkuse pohimdttest 1dhtumist on juhendis rohutatud ka lennupiletite puhul — nimelt tuleb
lennupiletite soetamisel eelistada vdimalusel soodsamaid economy saver pileteid.
Muudetavaid, flexible pileteid vdib osta iiksnes pdhjendatud juhtudel. Ariklassis lennata on
tildjuhul lubatud iile 6-tunniste lendude puhul ning vahetu juhiga eelneval kokkuleppel.

Eelnéu punkt 3. Lahetuse aruandlus

Lihetuse kuluaruanne tuleb esitada elektrooniliselt hiljemalt viiendal toopédeval parast 1dhetuse
16ppu. Aruandele lisatakse kuludokumendid, mis vdivad olla nii elektroonilised kui skaneeritud
voi pildistatud. Paberdokumentide esitamist e1 nduta.

Kui ldhetuses on juhtunud, et sdiduki véljumine voi saabumine sihtkohta erines oluliselt ajast,
mis on mérgitud kuludokumendil, siis mérgitakse lahetuskulude aruande selgituse reale sdiduki
tegeliku viljumise voi saabumise aeg. Nimetatud asjaolu on vajalik pidevaraha korrektseks
arvutamiseks.



Eelnevalt on mainitud, et kui ldhetuskulud voi ldhetuse pidevaraha kompenseerib ameti asemel
kolmas isik, siis tuleb teha selle kohta ldhetuskorraldusse méarge koos infoga pievaraha
vihendamise suuruse ning kulude kompenseerimise ulatuse osas. Nimetatud juhul on teenistuja
kohustatud nii ldhetuskorralduses kui kulude aruandes kulude ja pédevaraha maksumust
proportsionaalselt vihendama. Kuluaruandes tuleb kulurea juurde lisada ka vastav selgitus.

Kuluaruande esitamisega koos esitab teenistuja ldhetuse sisuaruande vahetule juhile ja teistele
teenistujatele, kellele ldhetusega seonduv info on vajalik. Sisuaruande esitamise kohustus on
juhul, kui teenistuja vahetu juht on selle ldhetuskorralduse kooskolastamisel vajalikuks
markinud. Sisuaruande eesmirgiks on anda iilevaade ldhetuses toimunust, Idbiviidud
kohtumistest, kokkulepetest, omandatud informatsioonist jmt. Sisuaruanne vdib olla koostatud
vabas vormis.

Sarnaselt 1dhetuskorraldusele 1ébib ka kuluaruanne vastava kindlaksmédratud menetlusringi.
Erisus on siinkohal siseldhetuse ning vilisldhetuse osas.

Siseldhetuse kuluaruanne ei 14bi enam kooskdlastusringi, eeldusel, et ldhetuskorralduses on
kulud piisava detailsusega esitatud ning kooskodlastajatel on vdimalus olnud nende otstarbekust
ja pohjendatust hinnata. Siseldhetuse kuluaruande kinnitab RTK raamatupidaja. Sama kehtib
ka sisekoolitusldhetuse kuluaruande kohta.

Juhtumil, kus kuluaruandes esitatud kulud on suuremad ldhetuskorralduses méargitud kuludest
(nditeks on transpordikulu suuruseks algselt ldhetuskorralduses planeeritud 50 eurot, kuid
lahetuse kiigus on kulu suurenenud 100 euroni), on teenistujal kohustus kuluaruanne
tdiendavalt kooskdlastamiseks suunata iildosakonna juhatajale, kes vastutab siseldhetuste
eelarvevahendite eest.

Vilislahetuse kuluaruande kooskolastab personalijuht, kes vastutab vilisldhetuste eelarve eest.
Kui tegemist on viliskoolitusldhetuse kuluaruandega, siis kooskdlastab selle
koolitusvaldkonnaga tegelev personalispetsialist. Vilisldhetuste kuluaruanded kinnitab RTK
raamatupidaja.

Tulenevalt sellest, et ametis esineb juhtumeid, mil teenistujad ei esita ldhetusaruandeid
tahtaegselt ning see pohjustab probleeme ldhetuste menetlemisel ja rahastamisel, reguleeritakse
eelndus ldhetusaruannete mittedigeaegse esitamisega seonduvat jargmiselt:

Juhendisse on lisatud séte, mille kohaselt juhul, kui teenistuja jdtab eelmise ldhetuse
kuluaruande digeaegselt esitamata, on teenistuja vahetul juhil voi osakonnajuhatajal digus jétta
tema uus ldhetuskorraldus kinnitamata.

Sarnaselt iitleb punkt 4.15., et juhul, kui teenistujal on avansitaotluse esitamise hetkel
lahetusaruande esitamise volgnevus, voidakse avansi maksmisest keelduda.

Molemal juhul on tegemist on diskretsiooniotsusega. Sitte eesméirgiks on motiveerida
teenistujaid kuluaruandeid digeaegselt esitama.

Eelnou punkt 4. Lihetuskulude hiivitamine ja pdevaraha maksmine

Lahetuskulude hiivitamist ja pdevaraha maksmist reguleerivad riiklikul tasandil mitmed
médrused, mille loetelu on juhendis esitatud. Terviseamet ldhtub kulude hiivitamisel ja
paevaraha maksmisel nimetatud méérustest.



Vilisldhetuste pdevaraha makstakse teenistujatele 50 eurot vilislihetuse esimese 15 pédeva
kohta, seejuures mitte rohkem, kui 15 pdeva kalendrikuus. Jargnevate pidevade vilisldhetuse
paevaraha méir on 32 eurot.

Juhul, kui teenistujale on vilisldhetuses tagatud tasuta toitlustus, vihendatakse padevaraha mééra
alljargnevalt. Arvestatud on siinkohal, et hommikusd6k on juba majutuse hinna sees. Seetdttu
vihendatakse pdevaraha 70% juhul, kui tagatud on kdik kolm toidukorda pdevas (st hommiku-
, louna- ja 6htus6ok) ning 50% juhul, kui tagatud on kaks toidukorda pdevas (st hommikusdok
ja Iduna- voi 0htusdok).

Eespool on pohjalikumalt selgitatud ka korda, mil viisil teenistujal on kohustus pdevaraha
vihendamise info ldhetuskorraldusse ja kuluaruandesse mérkida.

Péevaraha arvestamise ajaline regulatsioon tuleneb samuti riiklikust méérusest - vélisldhetusse
viljasdidu pdeva eest makstakse teenistujale paevaraha, kui vilisriiki suunduv sdiduk viljub
hiljemalt kell 21.00 ning vélisldhetusest saabumise pdeva eest makstakse pdevaraha siis, kui
soiduk saabub parast kella 3.00.

Kui teenistuja ldheb vilisldhetusest saabumise pédeval kohe teise vélisldhetusse, siis selle pdeva
eest makstakse pdevaraha iihekordses méairas.

Millistest tdpsematest reeglitest lahtuda ldhetuses transpordivahendite valiku ja kasutamise
korral, see on reguleeritud peadirektori kiskkirjas ,, Terviseameti ametiautode kasutamise,
ametisoitudeks isiklike sdiduautode ning iihistranspordi kasutamise kord*. Muuhulgas sétestab
eelnimetatud autode kasutamist reguleeriv kord reeglid isikliku sdiduauto kasutamisele ja
kulude kompenseerimisele.

Lahetusjuhend maérgib siinkohal tdiendavalt, et kui ldhetuses kasutab teenistuja isiklikku
soidukit, siis tuleb tal lisaks 1dhetuskorraldusele tdiendavalt vormistada RTIPi majanduskulude
moodulis isikliku sdiduauto kulude aruanne, milles teenistuja nditab &dra soiduki riikliku
registreerimisnumbri, 1dbisdidumoddiku algndidu ldhetuse algul ning 10ppnididu ldhetuse
16ppedes, ldhetuse kuupdeva ning sdidu marsruudi (nt Tartu — Tallinn — Tartu). Isikliku
soiduauto kulude aruandele RTIPis on vajalik lisada sdiduki registreerimistunnistuse koopia
vO1 volitus, mis tdendaks teenistuja digust nimetatud sdidukit kasutada.

Muud ldhetuses tekkivad kulud (niiteks kulud seoses pagasiveoga, linnasisese transpordiga
(takso vm), kindlustusega jmt) hiivitab amet teenistujale kulu tdendava dokumendi alusel, mis
tuleb lisada kuluaruandesse.

Lihetuse eel on teenistujal vajadusel digus taotleda ldhetuskulude ja pdevaraha katteks avanssi.
Avanssi makstakse kulude ja pidevaraha ligikaudses ulatuses. Avanssi tuleb taotleda piisavalt
varakult: et RTK raamatupidamine jouaks selle digeaegselt vilja maksta, peab ldhetuskorraldus
olema kinnitatud vidhemalt viis toOpédeva enne ldhetuse algust. Avansi taotlemise kohta tuleb
teha vastav marge 1dhetuskorraldusele.

Lihetuse avanss ning hilisem ldhetuskulude hiivitamise summa ning péevaraha kantakse iile
teenistuja isiklikule arvelduskontole. Kui l&hetuse jargselt selgub, et teenistuja on avanssi
rohkem saanud, kui ldhetuskulude ja paevaraha suurus kokku on kujunenud, siis on teenistujal



kohustus avansi enammakse ameti arveldusarvele tagasi kanda, tasaarveldust selles osas ei
tehta.



