PATENDIAMET

KASKKIRI
21.01.2025 nr 1-1/25-2-0O

Patendiameti teenistuslahetuste kord

Kaskkiri kehtestatakse avaliku teenistuse seaduse § 67 16ike 1 ja Patendiameti pdhimaaruse § 15 p
3 alusel.

1. Kaesolev kord reguleerib Patendiameti (edaspidi amet) ametnike ja t66tajate (edaspidi koos
teenistujad) suunamist riigisisesesse voi valislahetusse ning tddalasele tdienduskoolitusele
(edaspidi lahetus) ning lahetusega seotud kulude kompenseerimist ameti poolt.

2. Lahetusse saatmine ning lahetuskulude hivitamine toimub avaliku teenistuse seaduse ja
Vabariigi Valitsuse 19.12.2012 maaruse nr 112 ,Ametniku teenistuslahetusse saatmise,
lahetuskulude hlvitamise ning paevaraha maksmise tingimused ja kord ning paevaraha
maar“ ning 25.06.2009 maaruse nr 110 ,Tédlahetuse kulude hivitiste maksmise kord ning
valislahetuse paevaraha alammaar, maksmise tingimused ja kord“ alusel.

3. Pikaajaline valislahetus on lle kuue kuu kestev teenistuslahetus valisriiki. Valislahetustasu
maksmine ja lahetuskulude hivitamine pikaajalises valislahetuses olevale ametnikule
toimub valisteenistuse seaduse §-des 63-66, 68, 69 ja 73 ja Vabariigi Valitsuse 14.12.2006
maaruses nr 256 ,Valislahetustasu ning abikaasa- ja registreeritud elukaaslase tasu
maksmise ning teenistuja kulude katmise kord“ satestatud tingimustel ja korras. Pikaajalisse
valislahetusse saadetud ametnikuga kaasasolevale abikaasale v&i registreeritud
elukaaslasele makstakse abikaasa- ja registreeritud elukaaslase tasu valisteenistuse
seaduse §-s 67 satestatud tingimustel ja korras.

4. Patendiamet menetleb ja sailitab elektroonselt Iahetuskorraldusi ja l[&hetuste kuluaruandeid
Riigitd6taja iseteenindusportaali (edaspidi RTIP) Iahetuste moodulis.

5. Teenistuja suunatakse lahetusse dokumendihaldussisteemi kaudu peadirektorilt voi
osakonna juhatajalt saadud td6ulesande alusel. Lahetuskorraldusele margitakse lahetuse
aluseks oleva dokumendi registreerimisnumber dokumendihaldussiisteemis.

6. Lahetusse saatmiseks algatab teenistuja RTIP-s lahetuskorralduse (koolitusldhetuse korral
koolitusmoodulis koolitustaotlus koos lahetuskorraldusega). Teenistuja lahetuskorralduse
kinnitab ning hlvitamisele kuuluvate kulude ja paevaraha tasumise tingimused maarab
peadirektor vdi tema poolt volitatud isik.

7. Peadirektori valislahetuskorralduse kinnitab ning hlvitamisele kuuluvate kulude ja
paevaraha tasumise tingimused maarab Justiitsministeeriumi kantsler véi tema poolt
volitatud isik.

8. Toostusomandi apellatsioonikomisjoni esimehe ja aseesimehe valislahetuskorralduse
kinnitab ning hulvitamisele kuuluvate kulude ja paevaraha tasumise tingimused maarab
Justiitsministeeriumi kantsler vdi tema poolt volitatud isik.
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Lahetuskulude katteks avansi saamiseks peab lahetuskorraldus olema kinnitatud ja
edastatud Riigi Tugiteenuste Keskusele vahemalt kolm t66péeva enne lahetuse algust.
Muude lahetusega seotud kulude eest avansi saamiseks tuleb lahetuskorraldusele lisada
vastavaid kulusid tdendavad dokumendid.

Lahetatav saadab RTIP-i kaudu ametile reisiteenust osutava(te)le reisiblroo(de)le
reisiteenuse pakkumise paringu. Saabunud pakkumised lisatakse RTIP-i ja méargitakse ara
valituks osutunud pakkumine. Pakkumised peavad olema lahetuskorraldusele lisatud enne
dokumendi koosk®olastusringile suunamist.

Lahetusega seotud kulud hlvitatakse Vabariigi Valitsuse maarustega kehtestatud korras.

Juhul, kui lahetatava séidukulud, paevaraha ja/véi majutuskulud hivitab vastuvétja asutus,
kuid alles parast lahetust, katab esialgu kulud amet vdi maksab lahetatule soovi korral kulude
katteks avanssi. Lahetatu tagastab lahetuse avansi kolme t60paeva jooksul parast temale
kulude hivitamist vastuvédtja asutuse poolt.

Sodidukulud hivitatakse sdidupiletite voi muu kulu tdendava dokumendi alusel. Séidupiletite
tellimisel tuleb eelistada standardklassi pileteid. Isikliku séiduauto kasutamisel tuleb esitada
kulude hivitamise taotlus labi RTIP majanduskulude mooduli.

Valislahetusse valjasdidu paeva eest makstakse teenistujale paevaraha, kui valisriiki
suunduv sdiduk valjub vahemalt kolm tundi enne keskdod. Valislahetusest saabumise paeva
eest makstakse paevaraha siis, kui saabumispdeva algusest (kell 00.00) on sdiduki
saabumise ajaks mé6dunud vahemalt kolm tundi.

Majutuskulud hivitatakse kulu téendava dokumendi alusel.

Isikliku sbéiduvahendi parkimistasu Tallinna lennujaama, raudteejaama voi sadamate
parklates lahetuse ajal ei kompenseerita.

Parast lahetusest saabumist taidab ja esitab lahetatu RTIP-s kolme tddpéeva jooksul
ldhetuse kuluaruande. Kuluaruandes esitatakse taielik informatsioon rahaliste kulutuste
kohta. Aruandele lisatakse kdik rahalisi kulutusi tdendavad dokumendid ja pardakaardid voi
muud lahetuse toimumist tdendavad dokumendid.

Valisvaluutas tehtud lahetuskulud huvitatakse Eestis kaibel olevas rahas, vottes aluseks
kuludokumendil kajastatud véi l&hetuspdevale jargneval tddpaeval kehtinud Euroopa
Keskpanga paevakursi, voi [&htudes I&hetatu tegelikult kantud kuludest.

Lahetuskulude avansi jaak tuleb lahetatul tagasi maksta 3 toopaeva jooksul parast
kuluaruande kinnitamist finantstdotaja poolt (v.a punktis 12 méargitud juhul).

Lahetuse langemisel riigipihale vdi nddalavahetusele voib teenistuja ja tema vahetu juhi
kokkuleppel anda puhkeaega.

Kirjalik vabas vormis aruanne lahetusilesande taitmisest tuleb Idhetatul esitada RTIP-s
osakonna juhatajale, juhtkonnale ja teistele asjast huvitatud teenistujatele hiliemalt 30 paeva
jooksul parast lahetusest saabumist, kui vahetu juhiga pole kokku lepitud teisiti.

Tunnistan kehtetuks Patendiameti peadirektori 30.10.2015 kaskkirja nr 1-1/15-49-O
.Patendiameti teenistuslahetuste kord®.

Kéaskkiri joustub tagasiulatuvalt alates 01.01.2025.a.



(allkirjastatud digitaalselt)
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Peadirektor



