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1. ULDSATTED JA MOISTED

1.1 Kéesolevas korras on kirjas Ravimiameti ametnike ja tOotajate (edaspidi feenistujad)
teenistus- ja tooldhetusse (edaspidi ldhetus) saatmise, aruannete esitamise ning ldhetusega
seotud kulude hiivitamise pohimdtted.

1.2 Lahetused liigitatakse jargmiselt:
e siseldhetus — lahetamine Eesti piires;
o vilisldhetus — ldhetamine valisriiki.

1.3 Léhetuse tlilesanded jagunevad jargmiselt:
e osalemine toorithmas voi koosolekul;
e osalemine koolitusel;
e inspektsiooni ldbiviimine;
e osalemine muul teenistuse voi tooga seotud tiritusel.

1.4 Teenistuja saadetakse ldhetusse peadirektori (vélisldhetus) voi vahetu juhi (siseldhetus)
korraldusel.

1.5  Liahetused vormistatakse ja menetletakse Riigitootaja Iseteenindusportaalis (edaspidi
Iseteenindusportaal voi  portaal), ldhtudes juhendist ,Lédhetustaotluse esitamine
Iseteenindusportaalis (vt siseveebist).

1.6 Enne taotluse koostamist on teenistuja kohustatud tutvuma kulude hiivitamise pdhimdtetega
kiesoleva korra punktis 5.

1.7  Léahetuse ajaks sdilitatakse teenistujale teenistuskoht ja palk voi tootasu.

1.8  Amet hiivitab teenistujale kuludokumentide alusel 1dhetusega seotud sdidu-, majutus- ja muud
kulud ning maksab vilisldhetuses viibimise aja eest padevaraha Vabariigi Valitsuse mééruses
kehtestatud tingimustel ja ulatuses.

1.9  Lihetuse jaoks vajalikud reisiteenused tellib sekretdr, kasutades selleks hankega valitud
teenusepakkujaid, v.a juhul kui kutsuja organisatsioon nédeb ette nende tellimiskeskkonna
kasutamise.
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Reisiteenuste valimisel ja muude ldhetusega seotud kulutuste tegemisel ldhtutakse
saastlikkuse, keskkonnahoidlikkuse ja otstarbekuse pdhimdttest ning voimaluse korral
arvestatakse ka teenistujale ldhetuses korge to6voime tagamisega.

Lahetusega seotud ostuarvete menetlemine toimub e-arvekeskuses. Esimesena kooskdlastab
arve reisidokumendid tellinud isik, iildjuhul sekretir, kes kontrollib arvel ndidatud andmete
oigsust, vilisldhetuse puhul ka vastavust vilisldhetuse korraldusele ning lisab korralduse
numbri kommentaari viljale. Seejarel kinnitab arve peadirektor. Edasi liigub arve ameti
finantstootajale, kes lisab raamatupidamises kajastamiseks vajalikud andmed ning viimasena
kinnitab arve Riigi Tugiteenuste Keskuse (edaspidi RTK) raamatupidaja.

Kui teenistuja viibib ldhetuses Eesti rahvus- voi riigipiihal, toimub selle hiivitamine vastavalt
kehtivatele Oigusaktidele ameti palgajuhendis sdtestatud korras. Kui teenistuja viibib
lahetuses puhkepédeval, hiivitatakse see kokkuleppel vahetu juhiga tdiendava vaba aja
andmisega kokkulepitud ajal (eelistatult ldhetusele jirgneva kuu aja jooksul). Samuti vdib
vahetu juht rakendada tavapirasest erinevat tddajanormi ldahetusele jargneval téopdeval, kui
teenistuja saabub ldahetusest 60sel voi varahommikul.

Liahetusse saatmisel arvestatakse olulisi asjaolusid, mis vdivad takistada teenistujal lahetuses
viibida. Sellistest asjaoludest peab teenistuja teavitama esimesel voimalusel ldhetusse saatjat,
kes otsustab edasise ldhetusega seonduva.

Rasedat ja teenistujat, kes kasvatab alla kolmeaastast voi puudega last, voib 1dhetusse saata
iiksnes tema ndusolekul.

Kéesolevas korras reguleerimata kiisimustes l&htutakse Oigusaktides sitestatust. Korda ei
kohaldata ametniku pikaajalisele vélisldhetusele avaliku teenistuse seaduse tihenduses.

SISELAHETUSSE SAATMINE JA ARUANNETE ESITAMINE

Siseldhetusse saadetakse teenistuja tema vahetu juhi korraldusel. Lihetuse tingimused lepib
teenistuja kokku ldhetusse saatjaga e-kirjaga voi suuliselt.

Siseldhetuskorraldus tuleb Iseteenindusportaalis vormistada vaid juhul kui teenistujal tekib
lahetusiilesande tditmisega kaasnevaid kulusid, mille eest ta ise tasub. Siseldhetuse korral on
voimalik tagasiulatuvalt, parast 1hetuse toimumist vormistada ka nd kaks-iihes dokument ehk
lahetuskorraldus ja kuluaruanne korraga.

Siseldhetuse kuluaruanne tuleb iildjuhul esitada nédala jooksul parast ldhetuse toimumist.
Majutuskulu  maksimummaér siseldhetuse puhul on 150 eurot Odpdevas. Kallima
majutusasutuse valik on pohjendatud kui 66bimine on seotud vélisldhetusega ja majutusasutus
asub lennujaama vahetus ldheduses.

VALISLAHETUSSE SAATMINE

Vilisldhetuskorralduse kooskolastab osakonnajuhataja ning kinnitab peadirektor.

Enne korralduse algatamist edastab ldhetatav sekretdrile ldhetuseks vajalikud reisiteenuste
soovid (sdidupiletid, reisikindlustus, majutus, vajadusel kohalik transport jms).

Sekretér ldhtub majutusasutuse pakkumust vottes eelkdige sellest, et majutusasutus asub
iirituse toimumisega samas hoones voi iirituse toimumise kohast kuni 2 km raadiuses, vastab
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vidhemalt drihotelli tasemele ning majutuskulu ei iileta 250 eurot 66pédevas. Kui nimetatud
tingimustele vastavat majutusasutust pole saadaval, siis valitakse saadaolevatest odavaim.
Teenistuja ndusolekul voib valida majutusasutuse mones teises piirkonnas (nt ldhemal
lennujaamale).

Sekretdr edastab pakkumised ldhetatavale, kes ldhtub reisiteenuse valiku tegemisel
sadstlikkuse, keskkonnahoidlikkuse ja otstarbekuse pohimottest. Kui kutsuja organisatsiooni
kutses on toodud soovituslik majutusasutuste nimekiri ja selles esitatud hinnad on soodsamad
kui ameti lepinguliste reisibiiroode poolt pakutud, siis vdib teenistuja majutuse broneerida
kutsuja organisatsiooni kaudu ise.

Kutsuja organisatsiooni poolt kompenseeritavate vélisldhetuste korral voib teenistuja
kasutada nimetatud organisatsiooni pakutavaid reisiteenuseid.

Pérast reisiteenuste valimist esitab teenistuja vélisldhetuse taotluse Iseteenindusportaalis.

Teenistujal on digus saada avanssi pidevaraha ja teenistuja poolt tasutavate ldhetuskulude
ligikaudses suuruses, kui teenistuja on avansi summa mérkinud vilislédhetuse taotluses ning
see on kinnitatud vdhemalt viis toOpdeva enne ldhetuse algust. Avansi mittesaamisel v3ib
teenistuja ldhetusest keelduda.

Pérast ldhetuskorralduse kinnitamist vormistab sekretir ldhetusega seotud sdidupiletid,
majutuse jms, lisab Iseteenindusportaali ldhetuskorralduse juurde elektroonilised
reisidokumendid ning edastab need ka teenistujale.

Kui teenistujal ei ole vdimalik vélislahetusse minna, tuleb tal sellest viivitamata teavitada oma
vahetut juhti (vahetu juhi draolekul tema asendajat) ja sekretéri, kes tithistab voi muudab
reisidokumendid. Seejérel esitab ldhetatav esimesel voimalusel Iseteenindusportaalis ldhetuse
tithistamise taotluse.

Kui enne ldhetuse algust muutub ldhetuse aeg vO1 koht, siis tiihistab ldhetatav
Iseteenindusportaalis juba kinnitatud korralduse, avab selle muutmiseks ja algatab uue
menetluse.

Kui ldhetuse ajal muutub ldhetusega seonduv oluline asjaolu (nt lendude tiihistamisega seoses
muutub ldhetuse aeg), tdiendab ldhetatav ldhetusest naastes Iseteenindusportaalis
lahetuskulude aruannet asjakohase informatsiooniga.

VALISLAHETUSE ARUANNETE ESITAMINE

Vilisldhetuses viibinud teenistuja on kohustatud esitama vilislihetuse kuluaruande {ihe
néddala jooksul pérast vélisldhetusest saabumist. Kuluaruannet ei pea esitama juhul, kui kdik
lahetusega seotud kulud tasus kutsuja organisatsioon.

Pérast ldhetuse toimumist genereerib Iseteenindusportaal ldhetuse kuluaruande esitamise
tooiilesande ja edastab selle teenistujale. Kuluaruande esitamiseks tdidab teenistuja aruande
tegelike kulude pohjal, lisab sellele kuludokumendid ja edastab aruande kooskdlastusringile.

Esmalt edastab portaal dokumendi kooskdlastamiseks finantstodtajale, kes kontrollib aruande
ja selle lisadokumendid, sisestab vajalikud lisaandmed ja kooskdlastab dokumendi. Seejirel
edastab portaal aruande peadirektorile kinnitamiseks. Pérast kinnitamist edastab portaal
dokumendi RTK-le 1dpliku arvestuse ja viljamaksete tegemiseks.
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6.1

Viide vilislahetuse kokkuvottele (toorithma/koosoleku protokoll voi kokkuvote) ja 1dhetusega
seotud materjalide asukoha kohta tuleb lisada to6riihmades osalemise plaani. Toéoriihmades
osalemise plaanis mittekajastatud lahetuste sisulised kokkuvdtted ja materjalid tuleb
salvestada ameti vorgukettale slistematiseeritult l&hetuste voi teemade kaupa pérast ldhetusest
saabumist. Juhul kui dokumendid on kéttesaadavad mdne portaali vahendusel, tuleb ameti
vorgukettale salvestada vihemalt iirituse kokkuvdte. Dokumente ei pea kirjeldatud korra jargi
salvestama juhul, kui ldhetuse iilesandeks oli inspektsiooni ldbiviimine voi koolitusel
osalemine. Vilisldhetuse dokumentide kittesaadavuse tagamine on ldhetuses viibinud
teenistuja kohustus.

LAHETUSKULUDE HUVITAMINE

Lahetuse kulud hiivitatakse kulu tdendava dokumendi alusel. Kui teenus ei ole ostetud
Ravimiameti lepingupartneritelt, on teenistuja kohustatud jdlgima, et ldhetuse
kuludokumentidel oleks nidha kulu nimetus, maksumus ja kuupiev, nende puudumist tuleb
selgitada kuluaruandes.

Kulude hiivitamisel peab teenistuja arvestama jdrgnevat:

Taksot voib ldhetusel kasutada, kui selle vajadus on pdhjendatud (varane koosolek voi
koolitus, oluline aja vdi ressursi kokkuhoid, tihistranspordi sdidugraafik ei vasta vajadusele,
tervislik pohjus jms) ning kulu on mdistlik.

Teenistuja isikliku sdiduauto kasutamine hiivitatakse vastavalt peatiikis 7 toodud korrale.
Soiduauto parkimine hiivitatakse kuludokumendi alusel. Parkimise eest voib tasuda ka ameti
mobiiltelefoniga, informeerides sellest finantstdotajat e-kirjaga (vt Ravimiameti
mobiiltelefonide hankimise ja kulude hiivitamise kord punkt 9.4).

Vilisladhetuse pdevaraha makstakse 75 eurot vélisldhetuse esimese 15 pdeva kohta ja 40 eurot
iga jargneva paeva kohta. Pdevaraha 75 eurot paeva kohta makstakse lihes kalendrikuus kuni
15 paeva eest.

Vilisldhetusse viljasdidu pédeva eest makstakse teenistujale paevaraha, kui valisriiki suunduv
soiduk véljub vdhemalt kolm tundi enne keskodd. Vilisldhetusest saabumise pédeva eest
makstakse pdevaraha, kui saabumispédeva algusest (kell 00.00) on sdiduki saabumise ajaks
moddunud vihemalt kolm tundi.

Kulude hiivitamisel arvestatakse vilisvaluutas tehtud kulutused eurodesse vilisldhetuselt
saabumise pievale jargnenud todpédeval kehtinud Euroopa Keskpanga pédevakursi alusel voi
hiivitatakse ldhetatu tegelikult kantud kulud.

Koik ldhetusega seotud kulusid tdendavad dokumendid lisatakse elektrooniliselt ldhetuse
kuluaruande juurde, sh paberdokumendid digitaalsel kujul. Paberdokumentide originaalid ja
pardakaardid tuleb siilitada iiksnes juhul, kui ldhetuskulud kompenseeritakse teise
organisatsiooni poolt ja nende kord seda nduab.

Kui kulude arvestamisel selgub, et teenistujale enne vélisldhetust vilja makstud avanss oli
suurem kui ldhetuse tegelikud kulud, siis tagastab teenistuja avansi jddgi kuu aja jooksul pérast
lahetuse kulude arvestuse kinnitamist vastavalt RTK ndudele.

KUTSUJA ORGANISATSIOONI POOLT KOMPENSEERITAVATE
LAHETUSKULUDE HUVITAMINE

Kui teenistuja ldheb ldhetusse, kus ldhetusega seotud kulud kompenseeritakse hiljem osaliselt

voi tdielikult kutsuja organisatsiooni poolt, on teenistuja kohustatud jiargima kutsuja
organisatsiooni kehtestatud kulude hiivitamise korda.
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Kui kutsuja organisatsioon kompenseerib hiljem kulud ametile (nt Euroopa Komisjon), on
teenistuja kohustatud hiivitaja info mérkima nii ldhetuskorraldusele kui ka Ildhetuse
kuluaruandele. Léhetuse sihtkohas tuleb mirkida kompensatsiooni saajaks amet ning
vajadusel edastada kompenseerija kontaktisikule ndutud kujul ameti panka ja pangaarvet
identifitseerivad dokumendid, mille koostamises osaleb vajadusel ameti finantstodtaja.
Lahetuskulude kompenseerimise taotluse esitamine on teenistuja kohustus.

Kui teenistuja ldhetusega seoses ei ole amet teinud sdidu-, majutus- ega kindlustuse kulusid,
ei ole maksnud pédevaraha ja ldhetusse sdiduks ei kasutata ameti autot ning kutsuja
organisatsiooni kulude kompenseerimise tingimused kindlustavad teenistuja koikide
lahetuskulude hiivitamise, vOib teenistuja taotleda kulude kompensatsiooni maksmist
isiklikule pangakontole.

Kui kutsuja organisatsiooni kulude kompenseerimise tingimused nédevad ette ainsa
voimalusena ldhetuse kulude kompenseerimist otse teenistujale ja seejuures ei kaeta koiki
lahetusega seotud kulusid, siis kannab kompenseerimata jadnud kulud amet.

Kui amet on hiivitanud ldhetusega seotud kulud ning hiljem selgub, et kutsuja organisatsioon
hiivitab ldhetusega seotud kulud otse teenistujale, tuleb teenistujal sellest ametit teavitada ning
hiivitada ametile tehtud ldhetuskulud.

TEENISTUJA ISIKLIKU SOIDUAUTO KASUTAMISE KULUDE HUVITAMINE

Teenistuja vaib taotleda isikliku, tema renditud voi tema kasutuses oleva sdiduauto (edaspidi
auto) kasutamist teenistus- voi todiilesannete tditmiseks.

Auto kasutamine on pdhjendatud, kui:
ithistranspordi sdoidugraafik ei vasta vajadusele voi
ameti auto kasutamine ei ole voimalik vo1

ithe autoga soidab iiritusele mitu teenistujat.

Nousoleku auto kasutamiseks teenistus- voi tddiilesannete tditmisel annab l1dhetusse saatja.
Vilisldhetuse puhul mirgitakse isikliku auto kasutamine vilisldhetuse korralduses ning
siseldhetuse puhul antakse teenistujale ndusolek isikliku auto kasutamiseks suuliselt vai e-
kirjaga enne ldhetusse minekut.

Auto kulude hiivitamisel on ldbitud kilomeetrite arvestuse algus- ja 10pp-punktiks teenistuja
alaline teenistuskoht.

Auto kasutamise kulud hiivitatakse kas arvestuse alusel (vt punkt 7.6) voi kuludokumentide
alusel (vt punkt 7.7).

Auto kasutamise kulude hiivitamine arvestuse alusel:

lahetuse kuluaruandes tdidetakse isikliku auto hiivitise kululiigi juures auto riikliku
registreerimismérgi andmed, 14bisdidumdddiku alg- ja 10ppndit, sdidu kuupdev ning sdidu
marsruut;

kulu hiivitamise méar on 0,40 eurot iihe kilomeetri kohta, kuid mitte rohkem kui 550 eurot
kuus, summa iiletamisel hiivitatakse auto kasutamine kuludokumendi alusel.

esmakordsel hiivitise taotlemisel vOi kasutatava auto muutumisel lisab auto kasutaja

kuluaruandele manusena auto kasutamise digust tdendava dokumendi koopia
(registreerimistunnistus, volikiri).

5(6)



7.7  Auto kasutamise kulude hiivitamine kuludokumendi (kiitusetseki) alusel:

7.7.1 léhetuse kuluaruandes lisatakse mirkuste lahtrisse ldhetusega seotud ldbitud kilomeetrid;

7.7.2 kulu hiivitamise maar on 8 liitrit 100 km kohta;

7.7.3 kiituse kuludokumendi kuupdev vaib olla ldhetuse kuupédevadest erinev, kuid mitte iile seitsme
kalendripdeva ldhetuse algus- ja loppkuupéevast.
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