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RIIGI INFOSUSTEEMIAMETI LAHETUSTE KORD

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

Kéesolev kord reguleerib t66- ja koolitusldhetuste taotlemist, vormistamist ja
aruandluse esitamist Riigi Infosiisteemi Ametis (edaspidi RIA) ja on kohustuslik
taitmiseks koigile RIA ametnikele ja todtajatele (edaspidi iihiselt nimetatud
teenistuja).

Korra koostamisel on ldhtutud avaliku teenistuse seadusest, todlepingu seadusest,
Vabariigi Valitsuse 25.06.2009 méérusest nr 110 ,,To6ldhetuse kulude hiivitiste
maksmise kord ning vilisldhetuse pidevaraha alammaéddr, maksmise tingimused ja
kord“, ja Vabariigi Valitsuse 19.12.2012 maddrusest nr 112 ,, Ametniku
teenistusldhetusse saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning pdevaraha maksmise
tingimused ja kord ning pdevarahaméér”.

Léhetuseks loetakse teenistuja suunamist kindlaksméadratud ajavahemikuks t66- voi
teenistusiilesande tditmisele voi todalasele enesetdiendamisele véljapoole alalise t60-
voi teenistuskoha asukohta.

Lihetused jagunevad:

1) siseldhetus — t66- vOi teenistusiilesannete tiitmine véljaspool alalise t66- voi
teenistuskoha asukohta Eesti piires;

2) valisldhetus — t66- vo1 teenistusiilesannete tditmine vilisriigis, esinemine
konverentsil;

3) sise-koolitusldhetus — koolitusel osalemine viljaspool alalist t66- voi
teenistuskoha asukohta Eesti piires;

4) vilis-koolitusldhetus — koolitusel ja konverentsil osalemine vilisriigis.

Koik teenistujani joudvad kutsed RIA esindamiseks vilisriikides, ettekanded
konverentsidel ja seminaridel ning muu oskusteabe jagamine tuleb edastada
ldhetatava vahetule juhile ja rahvusvaheliste suhete juhile. Kavandatavast
vilisldhetusest kohustub teenistuja teavitama oma vahetut juhti ja rahvusvaheliste
suhete juhti enne ldhetuskorralduse vormistamist riigitotaja iseteenindusportaalis
(edaspidi RTIP).

Teenistuja ei 1dhe iildjuhul ldhetusse varem kui iiritusele vahetult eelneval paeval ega
naase hiljem kui irituse I0ppemisele jargneval pdeval. Punktis 2.8 nimetatud
lahetuskorralduse kinnitaja otsusel ja vottes arvesse 0konoomsuse aspekti, vaib sellest
nodudest teha pdhjendatud erandeid.

Erinevus on lubatud iiksnes juhul, kui:

1.6.1. ldhetusse minekuks voi tagasisdiduks soetatakse soodsama hinnaga sdidupilet
nii, et ldhetusse mineku ja tagasisdidu kuupdevade sisse jadb nddalavahetus ning
tingimusel, et vélisldhetust iiletavate vilisriigis viibitud pdevade eest teenistujale
pdevaraha ei maksta ja majutust ei tagata. Ldhetuse korraldusele lisatakse
soodsama voi sama hinna tdendamiseks vorreldavad hinnapakkumised.



1.7.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
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1.6.2. Kui teenistuja soovib viibida vélisriigis enne ldhetuse ametlikku algust voi pérast
selle 16ppu viljaspool niddalavahetust, tuleb vormistada puhkus ning hankida
iseseisvalt lennupilet reisimiseks puhkusel viibimise ajaks. Juhul, kui puhkus
jaab lahetuse algusesse, on teenistujal kohustus tasuda ldhetusse suundumise
lennupileti eest isiklike vahenditega. Kui puhkus pikendab l&hetuse 16ppu, tuleb
tagasisdidu lennupileti eest tasuda teenistuja isiklike vahenditega.

1.6.3. Erisused eeldavad taasesitamist voOimaldavat kirjalikku  kokkulepet
peadirektoriga.

Teenistuja ja tema vahetu juhi kokkuleppel voib anda teenistujale puhkeaega
lahetusele jargneval toopdeval, kui ldhetatav saabub ldhetuselt 0dsel voi
varahommikul.

. Lahetuse vormistamine

Uldjuhul esitab teenistuja vihemalt 7 pieva enne kavandatava lihetuse algust RTIP-i
kaudu vastavasisulise taotluse.

Taotlus peab sisaldama infot ldhetuse sihtkoha, ajavahemiku, eesmirgi ning
vastuvotja kohta. Taotlusele lisatakse ldhetusega seotud kutse, pdevakava voi muud
dokumendid, méirgitakse eeldatavad kulud ning vajadusel asendaja.

Kui ldhetuskulud (sh padevaraha) katab RIA asemel muu isik vOi asutus, peavad
taotluses olema mérgitud vastava isiku voi asutuse andmed voi lisatud kinnitus kulude
tasumise kohta.

Teenistuja vormistab ldhetuse péevadeks reisikindlustuse, sealhulgas tervise-,
reisitorke- ja pagasikindlustuse. Reisides ohtlikesse piirkondadesse on lubatud
vormistada terrorismi- ja looduskatastroofi riski lisakaitse. Teenistuja otsustab
terrorismi- ja looduskatastroofi riski lisakaitse vajalikkuse. Reisikindlustuse leping
sOlmitakse RIAga raamlepingu sdlminud reisiteenuse pakkuja vahendusel ja
kindlustusvdtjaks on RIA.

Siseldhetuse korral tuleb 1dhetuskorraldus vormistada juhul, kui 1dhetusega kaasnevad
kulud (nt majutuskulu, transpordikulu jms).

Koolitusldhetuse korral tuleb koolitustaotlusele vormistada ldhetuskorraldus juhul,
kui koolitusega kaasnevad ldhetuskulud (nt majutuskulu, transpordikulu).

Kui tihe eesmirgi ja sihtkohaga samal perioodil toimuvas ldhetuses osaleb mitu
teenistujat, voib vormistada iihise ldhetuskorralduse.

Léihetuskorraldused esitatakse jérjestikuseks kooskdlastamiseks 1dbi RTIP-i
jargmiselt:

2.8.1. Vailisliahetuskorraldus:

2.8.1.1.  personalispetsialist (haldur)

2.8.1.2.  vahetu juht

2.8.1.3.  EU CyberNeti lihetuste puhul projekti kulujuht
2.8.1.4.  rahvusvaheliste suhete juht

2.8.1.5.  finantsosakonna juhataja

2.8.2. Viilis-koolituslihetuskorraldus ja sise-koolituslihetuskorraldus:

2.8.2.1.  personalispetsialist (haldur)
2.8.2.2.  vahetu juht



2.8.2.3.  personaliarendusjuht
2.8.2.4.  finantsosakonna juhataja

2.8.3. Siselidhetuskorraldus:

2.9.

2.8.3.1.  personalispetsialist (haldur)
2.8.3.2.  vahetu juht
2.8.3.3. finantsosakonna juhataja

Lahetuskorraldused kinnitatakse jargmiselt:

2.9.1. peadirektori lahetuskorraldused — Justiits- ja Digiministeeriumi kantsler;

2.9.2. peadirektorile otsealluvate teenistujate ja otsealluvuses olevate osakondade

teenistujate ldhetuskorraldused — peadirektor;

2.9.3. kiiberturvalisuse keskuse peadirektori asetiitjale otsealluvate teenistujate

ja otsealluvuses olevate osakondade teenistujate lihetuskorraldused:

2.9.3.1. vilislahetuskorraldused ja vilis-koolitusldhetuskorraldused —
peadirektor;

2.9.3.2. siseldhetuskorraldused ja sise-koolitusldhetuskorraldused — peadirektori
asetditja kiiberturvalisuse alal;

2.9.4. riigi infosiisteemi teenistuse peadirektori asetiitjale otsealluvate

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

teenistujate ja  otsealluvuses olevate osakondade teenistujate
lahetuskorraldused:

2.9.4.1. vilislahetuskorraldused  ja  vélis-koolitusldhetuskorraldused — —
peadirektor;

2.9.4.2. siseldhetuskorraldused ja sise-koolituslédhetuskorraldused — peadirektori
asetditja riigi infosiisteemi alal.

Lahetusega seonduvate kulude planeerimisel ja tegemisel tuleb ldhtuda otstarbekuse
ja sadstlikkuse pohimottest. Lihetusega seotud kulude (nt sdidu-, majutus- ja
kindlustuskulud) sobivaima pakkumise véljaselgitamiseks voetakse vorreldavad
hinnapakkumised RIAga raamlepingu sdlminud reisiteenuse pakkujalt RTIPi kaudu.

Lahetujal on 6igus teha alternatiivseid tehinguid teiste reisibiiroode, transporditeenuse
osutajate, majutusasutuste jt teenuse osutajatega, kui viliselt teenuse osutajalt on
voimalik saada samavéddrne teenus odavamalt kui raamlepingu partneri pakutav ja
raamlepingu partner on kirjalikult keeldunud oma reisipakkumuse hinda langetamast
reisiteenuste turult tellijale avalikult kdttesaadava hinna tasemele.

Korgema kui economy klassi pileteid on lubatud eelistada pikkadel lendudel (iile 7
tunni) juhul, kui need on soodsamad economy klassi piletitest. Kallima hinna puhul
on kdrgemad kui economy klassi piletid pohjendatud juhtkonna eelneval loal, juhul,
kui kdrgema hinnaklassi piletite maksumus ei iileta 1200 eurot.

Kui pérast ldhetuskorralduse kinnitamist selgub, et piletid ja/vdi majutuskulude
maksumus on olulisel méiral suurenenud, kooskolastab ldhetuse haldur maksumuse
e-kirja teel rahvusvaheliste suhete juhiga (vilisldhetuse korral) voi personaliosakonna
juhatajaga (vilis-koolitusldhetuse korral).

Teenistuja kohustub teavitama ldhetuse ja koolitusldhetuse drajddmisest,
edasiliikkamisest, kestuse muutumisest vOi osalemise takistusest (nt haigus)
viivitamatult RIAga raamlepingu sdlminud reisiteenuse pakkujat, 1dhetuse haldurit,
vahetut juhti ja rahvusvaheliste suhete juhti (1dhetuse puhul). Kui 1dhetuseks vajalikud
broneeringud on tehtud teenistuja enda poolt, kohustub teenistuja tiithistama ise tehtud
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broneeringud. Lahetuskorralduse muutmiseks voi tithistamiseks tuleb RTIPi kaudu
esitada vastav taotlus.

2.15. Arajisinud ldhetuse ja koolituslihetuse avanss tuleb tagastada Rahandusministeeriumi

arvelduskontole.

2.16. Teenistuja haigestumise korral on teenistujal endal kohustus suhelda reisikindlustuse

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

s0lminud biirooga ja esitada vajalikud tdestavad dokumendid kindlustushiivituse
taotlemiseks. Kindlustushiivituse saaja on kindlustusvotja ehk RIA.

. Lahetuskulude hiivitamine

Lihetusega seotud kulud hiivitatakse Vabariigi Valitsuse méirustega kehtestatud
ulatuses ja korras.

Vilislahetuse ja vilis-koolitusldhetuse korral makstakse pédevaraha Vabariigi
Valitsuse 25.06.2009. a midrusega nr 110 ,,To6ldhetuse kulude hiivitiste maksmise
kord ning vélisldhetuse pdevaraha alamméiir, maksmise tingimused ja kord“ ja
19.12.2012. a maéadrusega nr 112 ,Ametniku teenistusldhetusse saatmise,
lahetuskulude hiivitamise ning pédevaraha maksmise tingimused ja kord ning
pdevaraha maar” ettendhtud piirméérades. Pdevaraha voib vdhendada kuni 70%, kui
lahetuskohas tagatakse ldhetatule tasuta toitlustus.

Lihetuseks isikliku sdiduauto kasutamisega otseselt seotud kulud hiivitatakse
vastavalt RIAs kehtestatud RIA tookorralduse reeglitele punkt 8.3.

Muude ldhetusega kaasnevate kulude hiivitamisel l&htutakse l&hetuskorralduses
eeldatavate kulude kohta esitatud andmetest. Kulud hiivitatakse kulu tdendava
dokumendi alusel.

. Lahetuse aruandlus

Teenistuja esitab kolme todpaeva jooksul parast 1ahetusest saabumist finantsosakonna
juhatajale RTIP-is ldhetuskulude aruande koos skaneeritud kulude tekkimist ja
tasumist toendavate dokumentidega.

Teenistuja esitab kolme tdOpdeva jooksul pirast vilisldhetusest voi vilis-
koolitusldhetusest saabumist ldhetuse sisulise aruande, mis sisaldab kokkuvotet
lahetuse kdigus toimunud kohtumiste, arutusel olnud teemade, edasise koost6o
voimaluste, kokkulepete ja muu olulise informatsiooni kohta.

Uhel eesmiirgil, sihtkohas ja perioodil toimunud lihetuse korral vdivad lihetuses
viibinud teenistujad esitada {ihise sisulise aruande.

Lihetuse sisuline aruanne edastatakse koigile teemasse puutuvatele teenistujatele,
vahetule juhile, rahvusvaheliste suhete juhile, kommunikatsiooniosakonna juhatajale,
peadirektori asetditjatele ja peadirektorile e-kirja teel. Lisaks tuleb memo laadida iiles
Confluence’i Léhetuste memode kausta
https://confluence.ria.ee/pages/viewpage.action?pageld=109123501

RTIPi kaudu sisulist aruannet edastama ei pea.
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