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Siseministeeriumi

infotehnoloogia-
ja arenduskeskus

KASKKIRI

Tallinn 19.03.2026 nr 1-1/49

Tooldhetuste kord Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuses

Siseministri 17. veebruari 2020 mééruse nr 8 ,,Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja
arenduskeskuse pohimairus* § 10 1dike 1 punkti 10 ja 15ike 2 alusel ning ldhtudes to6lepingu
seaduse §-st 21, tulumaksuseaduse § 13 16ike 3 punktist 1 ja Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009.
aasta méérusest nr 110 ,,To614hetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning vilisldhetuse
paevaraha alammaéér, maksmise tingimused ja kord*:

1. Kehtestan késkkirja lisaks oleva ,,To6ldhetuste kord Siseministeeriumi infotehnoloogia-
ja arenduskeskuses*.

2. Kaiskkiri joustub ja seda rakendatakse allkirjastamise hetkest.
3. Tunnistan kehtetuks 30.12.2024 peadirektori kdskkirja nr 1-1/100 ,,T6614hetuste kord*.
4. Panen kontrolli kdskkirja tditmise iile ja méddran kaskkirja ajakohastamise eest

vastutavaks asjaajamisjuhi-tookeskkonnaspetsialisti.

LISAD:

Lisa 1: Tooldhetuste kord Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuses

(allkirjastatud digitaalselt)

Mait Vaiksaar
peadirektori asetiitja baasteenuste valdkonnas
peadirektori lilesannetes

Lisa 1.

Tooldhetuste kord Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuses

1.  Uldsitted



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Korraga sétestatakse Siseministeeriumi infotehnoloogia- ja arenduskeskuse (edaspidi
SMIT) tootajate toolahetusse (edaspidi lihetus) saatmise, ldhetusega seotud dokumentide
vormistamise ja ldhetuse kulude hiivitamise tingimused ja kord.

Lahetuseks loetakse todandja poolt 1dhetuskorralduse alusel tootaja ldhetamist

kindlaksméératud ajavahemikus todiilesande tiitmiseks (sh koolitusel osalemiseks),

todandja esindamiseks voi tdoandja poolt korraldatud tiritusel osalemiseks viljapoole
toolepinguga madratud t66 tegemise asukohta.

Tootaja lahetamist Eesti Vabariigi piires loetakse siseldhetuseks, tootaja lahetamist

vélisriiki vélisldhetuseks.

Kéesolevat korda ei kohaldata voladigusliku teenuslepingu alusel teenust osutavatele

isikutele.

Summeeritud té0ajaarvestuse alusel tootavate tootajate puhul arvestatakse iga ldhetuses

viibimise 60pdeva kohta 8 tundi todaega.

Siseldhetuse korral:

1.6.1. Kui ldhetataval ldhetuskulusid ei teki, siis 1ahetuskorraldust ei vormistata ja
lahetuskulude aruannet ei koostata;

1.6.2. kui ainult SMITile tekivad ldhetuskulud (nt SMITile esitatud majutusarve), siis
vormistatakse ldhetuskorraldus ja ldhetuskulude aruannet ei koostata.

1.6.3. kui tootajale tekivad ldhetuskulud (nt sdidupileti kulu), siis vormistatakse
lahetuskorraldus ja koostatakse 1dhetuskulude aruanne to6taja poolt makstud kulude
hiivitamiseks.

Koostoopartnerite voi kolmandate osapoolte poolt korraldatavatel tasuta seminaridel,

teabepdevadel, koolitustel jmt ldhetustega seotud iiritustel osalemiseks koostatakse

ldhetuskorraldus, mille alusel korralduse kooskdlastajad hindavad huvide konflikti
tekkimise ja/voi korruptsiooni riski.

Tootaja on kohustatud teavitama ldhetusse mitteminekust voi 1dhetust puudutavast

muudatusest vahetut juhti ja lahetuste haldurit, kes algatab 1dhetuskorralduse ning ostetud

reisikorraldusteenuse muutmise voi tithistamise.

2. Vilislihetuse pievaraha maksmine

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Paevaraha makstakse vélisldhetuse korral 50,00 eurot pievas vélisldhetuse esimese 15
pdeva kohta, kuid kdige rohkem 15 pédeva kohta kalendrikuus, ja 40 eurot iga jirgneva
péeva kohta. Siseldhetuse korral pdevaraha ei maksta.

Tooandja voib vilisldhetuse pdevaraha mééra vihendada kuni 22,37 euroni péevas, kui
lahetuskohas viibimise ajal tagatakse ldhetatule tasuta 1duna- ja Shtusook.

Vilisldhetusse viljasdidu pdeva eest makstakse tdotajale paevaraha, kui vélisriiki suunduv
so0iduk véljub varem kui 21.00. Vilisldhetusest saabumise pdeva eest makstakse paevaraha
siis, kui sdiduk saabub pérast kella 03.00.

Vilisldhetusest saabumise pieval teise vilisldhetusse mineku korral makstakse pdevaraha
tihekordse médéra ulatuses.



3.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5

4.2.

43,
4.4,

5.2.

5.3.

Lihetuskorralduse vormistamine Riigitootaja iseteenindusportaalis

Tootaja esitab 1dhetuskorralduse arvestusega, et see on esitatud ja kinnitatud hiljemalt 5
toopédeva enne ldhetuse algust.

Tootaja poordub reisikorraldusteenuste ostmiseks ldhetuste halduri poole, kes 1dhtub
pakkumiste votmisel sdlmitud reisikorraldusteenuse hankelepingus sétestatust, k.a iirituse
korraldaja poolsete eripakkumiste korral (nt 66bimine konverentsi korraldaja poolt
pakutavas hotellis).

Lahetuskorralduses peavad olema niidatud: lhetuse sihtkoht, ldhetuse kestus, 1dhetuse
eesmadrk, ldhetuse pdevaraha miir ja eeldatav lahetuskulude maksumus ning lisatud
reisikorraldusteenuse pakkumus(ed).

Tootaja siseldhetuse ja vilislihetuse aluseks on vahetu juhi poolt kinnitatud
lahetuskorraldus.

Uhe lidhetuskorraldusega (iihislihetus) voib samadel tingimustel lihetada rohkem kui iihe
tootaja, kui ldhetused toimuvad samadel alustel.

Lihetusega seotud aruannete esitamine

Lahetatu esitab ldhetuskulude aruande Riigitodtaja iseteenindusportaalis 5 todpdeva
jooksul peale ldhetuse 10ppu ning suunab selle kinnitamiseks vahetule juhile.
Vilisldhetuste puhul esitatakse ldhetuskulude aruanne ka juhul, kui ldhetatava jaoks oli
kulu 0 eurot.

Lahetusega seotud kulutusi tdendavad originaaldokumendid lisab ldhetatud tootaja
manusena Riigitdotaja iseteenindusportaalis 1dhetuskulude aruandele.

Lihetuskulude hiivitamine

Tooandja hiivitab kulu tdendava dokumendi alusel sdidu- ja majutuskulud ning lahetuse

eesmirgi tditmisega seotud muud kulud (néiteks reisikindlustus, viisa vormistamine vms).

5.1.1. Uhistranspordiga sditmisel eelistatakse tavaklassi pileteid. Juhul kui see pole

voimalik, kirjutab ldahetatav kuluaruandesse pdhjenduse kallima hinnaklassi piletite

soetamise kohta.

5.1.2. Siseldhetuste puhul on keskkonnajalajélje jm ressursside kokkuhoiu nimel auto

kasutamisele eelistatud sdidu jagamine juhul, kui mitme t66taja lahetuse ajad ja sihtkohad

kattuvad (sh erinevad tiimiiiritused, koolitused jms).

Lihetusega seotud sdidukuluks loetakse:

5.2.1. soitu sadamasse, lennu-, raudtee- voi bussijaama tihistranspordi voi taksoga;

5.2.2. soitu sadamast, lennu-, raudtee- vO1 bussijaamast majutuskohta ja tagasi
tihistranspordi voi taksoga;

5.2.3. majutuskoha ja lirituse toimumiskoha vahelist soitu;

5.2.4. tagasisOitu sadamast, lennu-, raudtee- voi bussijaamast tihistranspordi voi taksoga.

Isikliku sdiduauto kasutamine ldhetuses

5.3.1. Léahetuses isikliku sdiduauto kasutamise korral hiivitatakse isikliku sdiduautoga
otseselt seotud tdiendavalt tekkinud kulud (kiitus, laevapiletid parkimine jms), vélja
arvatud remondi- ja hoolduskulud. Kulud hiivitatakse kulu tdendava
originaaldokumendi alusel. Kiituse ostmist toendav kuludokument vdib erineda
lahetuse perioodist kuni kaks nddalat. Kiitusekulu hiivitamisel ldhtutakse labitud
kilomeetrite arvust ldhetuse sihtkohta ja tagasi ning mdistlikust kiituse kogusest
labitud vahemaa kohta.

5.3.2. Isikliku sdiduauto kasutamine peab olema fikseeritud ldhetuskorralduses.

5.3.3. Isikliku sdiduauto kasutamine ldhetuseks on lubatud juhtudel, kui ldhetusse ei ole
voimalik minna ametisdidukiga, ihiskondlik transport ei taga teekonna labimist
moistliku aja jooksul ja/voi ldhetataval on ldhetusse minekul vajalik kaasa votta
suuremodtmeline voi raske pagas. To6taja peab ldhtuma isikliku sdiduauto
kasutamisel selle majanduslikust otstarbekusest.



5.4.

5.5.

5.6.

5.3.4. Isikliku sdiduautona kisitletakse tootaja kasutuses olevat sdiduautot, mis ei ole
tooandja omanduses ega valduses.

Majutuskulude hiivitamine
5.4.1. Reeglina ei tohi iihe to6taja vélisldhetuse majutuskulu iiletada 250 eurot ja
siseldhetuse majutuskulu 100 eurot 66 kohta, sisaldades voimalusel hommikus6oki
ja vajadusel parkimist. Piirmairast suurem majutuskulu peab olema
lahetuskorralduses pdhjendatud.
Tootajal on digus saada ldhetuskulude ettemaksu ldhetatava poolt tasutavate ldhetuskulude
ligikaudses suuruses, téites ldhetuskorralduses avansi osa. Ettemaks tehakse tingimusel, et
lahetuskorraldus on esitatud digeaegselt (vastavalt kidesoleva korra punktile 3.1) ja
varasemad ldhetuskulude aruanded on Riigitd6taja iseteenindusportaalis esitatud.
Lahetuskulude aruande alusel hiivitamisele kuuluv summa kantakse iile toGtaja
arvelduskontole. Lahetuskulude hiivitatavat summat vihendatakse saadud ettemakse vorra.
Kui tegelikud 1dhetuskulud on ettemaksena saadud summast vdiksemad, kannab to6taja
kasutamata summa tagasi vastavalt Siseministeeriumi poolt esitatud ndudele.
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