Lisa 1
Kaitseministeeriumi ldhetuste korra juurde

Liahetuskorralduse ja lihetuse kuluaruande vormistamine

I Liahetuskorralduse algatamine léihetatava poolt
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Lihetuskorralduse alustamisel tdidab ldhetatav jargmised andmed:

ldhetuse nimetus — ldhetuse lithike, kokkuvottev nimetus;

lahetuse algus- ja 16ppkuupievad,

lahetuse liik- valida valikust vastavalt 1dhetuse liigile kas siseldhetus voi vélisldhetus.
lahetatavaid —

1) vaikimisi on mirgitud ,,Uks* ehk iiksikisiku lihetus;

2) ,Mitu (iihisldhetus)* margitakse, kui samas ldhetuses osaleb mitu isikut. Selle valiku
korral jagatakse ldhetuskorralduse vormil ldhetuse iildiseid andmeid, kuid kulude bloki
peab tditma ja ldhetuskorralduse menetlusse saatma iga 14hetatav eraldi.

Vahelehel ,,Uldandmed* tiidab lihetatav jirgmised viljad:
eesmirk ja iilesanne;

sihtkoha riik ja sihtkoht (linn voi asukoht);

tirituse info:

1) vastuvotja — vastuvdtja asutus voi organisatsioon;

2) viljale ,Lisainfo ja madrkused” mérgitakse informatsioon selle kohta, kui kulud
hiivitatakse tdielikult voi osaliselt vastuvotja asutuse voi organisatsiooni (nditeks
Euroopa Liidu Noukogu) poolt ning iirituse toimumise kuupédevad;

3) manusena lisatakse iirituse kutse.
Valikuaknas ,,Reisikorraldaja pakkumised, vahelehel ,,Reisiteenuste vajadused* :

1) Transport - kasutatav transpordi liik, reisi algus- ja sihtkoht, kuupdev, muu reisi
broneerimiseks vajalik info;

2) Majutus — sobiv piirkond, muu vajalik info majutuse broneerimiseks;
3) Kindlustus — reisikindlustus, perioodi kuvab ldhetuse info alusel, kui ldhetatavale on

eelnevalt vormistatud aastane reisikindlustus, siis seda vilja ei tdideta.

Vahelehel ,,Lahetatav‘:

1) kui ldhetusse sdiduks kasutatakse sdiduautot, tehakse vastav mirge viljal ,,sdiduauto
kasutamine*;

2) asendaja méddramine ei ole kohustuslik.
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Vahelehel ,,.Lihetuse kulud* lisab ldhetatav jargmised andmed:

1) kui ldhetuse sdidukulud on hiivitatavad Euroopa Liidu Noukogu poolt, valitakse
rippmentiiist ,,ELN t60grupp® toogrupp, mille raames kohtumine toimub;

2) kui ldhetust finantseeritakse mingist toetusest vOi projektist, valitakse rippmentiiist

,» Loetus/projekt®;

3) kulud, mille ldhetatav tasub ldhetuskohas isiklikest vahenditest, lisatakse vajutades nupul

,,Lisa kulurida®“. Kulude makseviisiks valitakse ,,Ldhetatav maksab ise*;

4) kulude puhul, mis tasutakse ministeeriumi véljastatud krediitkaardiga, valitakse

makseviisiks ,,Asutuse pangakaart*; kulude puhul, mille ministeerium tasub arve alusel,
valitakse makseviisiks ,,Ostuarvega®;

5) kui ldhetus toimub riiki, mille ametlik valuuta ei ole euro ning kulud tuleb eeldatavalt

tasuda ldhetuse sihtkoha valuutas, mérgitakse veergu ,,Maksumus®“ summa sihtkoha
valuutas. Siisteem teeb iimberarvestused eurodesse automaatselt;

6) soovitav avansisumma, mis ei saa olla suurem, kui isiklikest vahenditest tehtava kulu ja

lahetuse padevaraha summa kokku.

Kui punktides 1-4 mirgitud andmed on ldhetatava poolt sisestatud, on ldhetuskorraldus
valmis esitamiseks. Kooskdlastusring on eeltididetud (vajadusel voimalik muuta). Viljale
,,Dokumendi kinnitamisest teavitatavad isikud* sisestatakse ldhetuste konsultandi nimi.

Lahetuskorralduse kooskdlastamine ja kinnitamine toimub vastavalt korra punktides 2.4 ja
2.5 toodule. Vilisteenistuja l&hetuskorralduse kooskodlastamine ja kinnitamine toimub
vastavalt korra punktides 2.7 ja 2.8 toodule.

II Kuluaruande esitamine

1.

Lihetusest naasmisele jargneval toopédeval genereerib iseteenindusportaal ldhetatavale
lahetuse kuluaruande esitamise todiilesande.

Liahetatav sisestab ldhetuse kuluaruande vahelehel ,,Léhetuse kulud* koik 1dhetusega seotud
kulud, mis tal tuli tasuda isiklikest vahenditest (sh ka avansist) valides makseviisiks
,,Lahetatav maksab ise“.

Vajadusel korrigeeritakse ldhetuskorraldusse maérgitud ja ldhetuskulude aruandesse
automaatselt iile kantud eeldatavate kulude summad vastavalt tegelikule kulule.

Lihetuskulud maérgitakse ldhetuse kuluaruandesse kuludokumendil olevas valuutas,
limberarvestuse eurodesse teeb siisteem automaatselt.

Lihetuse kuluaruandele lisatakse manusena koik kulu tdendavad dokumendid.
Kuludokumendid voib lisada iihe failina ning modtmetelt véikesed dokumendid (nt
kassatSekid, bussipiletid) voib skaneerida iihe A4 suuruse lehekiiljena. Kui kuludokumendilt
ei selgu selle tasumine, lisatakse juurde maksekorraldus.

Isikliku soiduauto ldhetuses kasutamise korral lisatakse ldhetuse kuluaruandele tdidetud
andmetega ldhetuste korra lisa 2 ning kulu tdendavad dokumendid



Euroopa Liidu Noukogu t60s osalenud ldhetatav on kohustatud lisama manusesse eraldi
failina lennupiletite pardakaardid ning {irituse kutse.

Kui koik ldhetuse kuluaruande véljad on tdidetud ja ldhetuskulude aruanne salvestatud,
esitatakse ldhetuskulude aruanne kooskolastamiseks finantstdotajale ja raamatupidajale
(vaikimisi méératud).



