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1 ULDSATTED
1.1. Eesmark

Tagada Transpordiameti (edaspidi ameti) ametnike ja tootajate (edaspidi teenistuja) vilisldhetuste

(edaspidi ldhetus) nduetekohane korraldus.

1.2. Kaisitlusala

Juhendiga reguleeritakse ameti teenistujate ldhetuste sh vélis-koolitusldhetuste vormistamist ja

kooskdlastamist, aruandluse esitamist ja kulude hiivitamist.
Juhendit rakendatakse ameti kdigile teenistujatele.

1.3.  Juhendi sihtgrupp

Lahetusse minev teenistuja

1.4. Seotud dokumendid
1.4.1. Oigusaktid

Avaliku teenistuse seadus.

T606lepingu seadus.

Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012. a méérus nr 112 ,,Ametniku teenistuslédhetusse
saatmise, ldhetuskulude hiivitamise ning paevaraha maksmise tingimused ja kord ning
pievaraha maar*.

Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a madrus nr 110 ,,To66ldhetuse kulude hiivitiste
maksmise kord ning vélisldhetuse paevaraha alammaéér, maksmise tingimused ja kord“.

Majandus- ja taristuministri ning ettevotlusministri 25. veebruari 2016. a kdskkiri nr 16-
0072 ,.Lihetuste korraldamise juhend®.

Majandus- ja kommunikatsiooniministri kdskkiri nr 13-0107 ,,Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeeriumi finants-, palga- ja personaliarvestuse iileminek Riigi

Tugiteenuste Keskusesse*.

Majandus- ja kommunikatsiooniministri kdskkirja nr 13-0107 lisa 1 ,MKM

valitsemisala personali- ja palgaarvestuse toimemudel®.

Majandus- ja kommunikatsiooniministri kaskkirja nr 13-0107 lisa 2 ,, MKM
valitsemisala finantsarvestuse toimemudel*.



https://www.riigiteataja.ee/akt/126032013005?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/110022012002?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/114052013004?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/114052013004?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/114052013004?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/13351709?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/13351709?leiaKehtiv
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM-i%20lähetuste%20korraldamise%20juhend.pdf
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM-i%20lähetuste%20korraldamise%20juhend.pdf
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM-i%20käskkiri%20palgaarvestuse%20üleviimiseks%20RTK-sse.pdf
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM-i%20käskkiri%20palgaarvestuse%20üleviimiseks%20RTK-sse.pdf
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM-i%20käskkiri%20palgaarvestuse%20üleviimiseks%20RTK-sse.pdf
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM_personali_ja_palgaarvestuse_toimemudel.xlsx
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM_personali_ja_palgaarvestuse_toimemudel.xlsx
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM_finantsarvestuse_toimemudel.xlsx
file:///T:/AVALIK/ASO-2_Rahvusvahelise%20koostöö%20korraldamine/MKM_finantsarvestuse_toimemudel.xlsx
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1.4.2. Seotud juhised, lisad, vormid.
e TT 11 J1 VI1-Vilisldhetuse sisuaruande vorm

1.4.3. Viited
e Riigitodtaja iseteenindusportaal (RTIP);

e Riigitodtaja iseteenindusportaali (RTIP) ldhetuste mooduli kasutajajuhend;
e Reisikorraldamisteenuse raamlepingud.

1.5. Mboisted

1.5.1. Vilislihetus - teenistuja ldhetamine kindlaksméératud ajavahemikuks tddiilesannete
taitmisele valisriiki.

1.5.2. Uhislidhetus - lihetus, kus osaleb mitu teenistujat, kellest igaiihele vormistatakse oma
lahetuskorraldus ning kus kdigil on tihine ldhetusperiood, sihtkoht ja eesmirk, kuid eraldi
kulud.

1.5.3. Vilis-koolituslihetus - ldhetused, mille alla kuuluvad erialakoolitused ja dppereisid ning
tootaja kvalifikatsiooni tdstmisega seonduvad konverentsid, messid, seminarid, tehnilised
tuurid.

1.5.4. Reisikorraldaja - ameti lepinguline partner, kellega on sOlmitud raamleping
reisikorraldamisteenuse tellimiseks.

1.5.5. Laéahetus- ja koolitusplaan — teenistuste poolt esitatud nimekiri kalendriaastaks planeeritud
lahetustest ja koolitustest, millel osalemiseks on ameti poolt ette ndhtud rahalised vahendid.

1.5.6. Riigitootaja iseteenindusportaal (edaspidi RTIP) — portaal, mille kaudu menetletakse
teenistujate isikuandmeid, puhkuseid ja puudumisi, ldhetusi, koolitusi, majanduskulude
aruandeid ning varasid. Portaali kaudu kinnitatud andmed jouavad automaatselt riigi finants-
, personali- ja palgaarvestuse siisteemi SAP.

1.5.7. Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi RTK) — Rahandusministeeriumi hallatav riigiasutus,

mis ameti isikuandmete volitatud tootlejana osutab ametile riigi raamatupidamise ning
personali- ja palgaarvestuse teenust vastavalt kinnitatud toimemudelile.



https://www.riigitootaja.ee/rtip-client/login
file://ALMARE2007/Kvaliteet/02_FUNKTSIONAALNE_JUHTIMINE/02_03_Personalitöö/Lähetuste%20kord/rtip_lähetuste_juhend.pdf
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1.6. Kaasatud osapooled ja vastutus
Osapooled Vastutus antud juhendi raames
Ameti teenistuja Vastutab vilisldhetuse korrektse vormistamise
eest vastavalt juhendile.
Avalike suhete osakonna juhataja Vastutab vilisldhetusteks mdeldud eelarveliste
vahendite olemasolu ja kasutamise eest.
Finantstalituse teenistuja Vastutab finantsdimensioonide maiidramise ja
lisamise eest RTIP-s.
Koolitusjuht Vastutab koolitusplaani koostamise eest ja selle
tditmise eest.
Vilissuhete juht Vastutab vilisldhetusplaani koostamise ja selle
taitmise eest, samuti juhendi uuendamise eest.
Riigi Tugiteenuste Keskus (edaspidi RTK) Vastutab finantsarvestuse pidamise ja ldhetusega
seotud kulude tagasimaksete tegemise eest.

1.7.  Uldreeglid

1.7.1.
1.7.2.

1.7.3.

1.7.4.

1.7.5.

1.7.6.

1.8.

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

1.8.4.

Lahetusse minnakse vastavalt l1dhetus- ja koolitusplaanile.

Plaanivilised ldhetused toimuvad teenistuse direktori ndusolekul vastavalt rahaliste
vahendite vdimalusele. Plaanivélised vilis-koolituslédhetused kooskodlastatakse vastavalt
koolitusjuhendile.

Lahetuses oleku ajal arvestatakse ldhetatava t60- ja puhkeaega ning selle tasustamist
vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Majutuskoha valiku pohikriteeriumiteks on ldhetuse sihtkoht ja hind. Kohapealse
transpordi ja hotellikoha maksumuse vahelist seost tuleb hotelli valikul hinnanguliselt
arvesse votta.

Lihetustel kasutatakse soodsaimat ja sobilikumat transporti (sh otselende), mis voimaldab
moistliku ajaga jouda sihtpunkti. Lennureisidel on teenistuja kohustatud kasutama parima
hinna ja reisiklassi suhtega piletit. Vilisriigis liigeldes tuleb voimalusel eelistada taksole
thistranspordi (buss, tramm, metroo, rong) kasutamist.

Vilisldhetusse vOib minna ametiautoga, ldhtudes otstarbekusest ja eesmaérgist.

Pievarahade maksmine ja lihetuskulude hiivitamine

Teenistujale makstakse ldhetuse (sh vilis-koolitusldhetuse) korral pidevaraha 50 eurot. Kui
lahetuse viibimise ajal tagatakse tasuta toitlustamine, siis vOib teenistuse direktori otsusel
vihendada pdevaraha 70% ulatuses.

Lihetusse véljasoidu pieva eest makstakse paevaraha, kui valisriiki suunduv sdiduk viljub
hiljemalt kell 21.00. Lahetusest saabumise pdeva eest makstakse pdevaraha, kui sdiduk
saabub pirast kella 3.00.

Léhetuse pdevaraha kuni 50 eurot makstakse vélisldhetuse esimese 15 pdeva kohta, kuid
koige rohkem 15 pédeva kohta kalendrikuus, seejirel makstakse 32 eurot iga jirgneva paeva
kohta.

Teenistujale hiivitatakse dokumentaalselt tdestatud (ostuarve, kviitung) sdidu-, majutus- ja
muud ldhetustega seotud kulud. Teenistuja esitab kulude aruande 14bi RTIP ldhetuste
mooduli.
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1.8.5.

1.8.6.

1.8.7.

1.8.8.

1.8.9.

1.8.10.

1.8.11.

Lihetuskulude aruanne vormistatakse kuludokumentide alusel sihtriigis kasutatud
vélisvaluutas. Léhetuskulude hiivitamisel RTIP konverteerib tehtud kulutused eurodesse
valisldhetusest saabumise pidevale jargnenud toopdeval kehtinud Euroopa Keskpanga
paevakursi alusel.

Soidukulud hiivitatakse kulu tdendava dokumendi alusel (ostuarve, kviitung, sdidupilet).
Léhetusse minekul ja saabumisel vdib kasutada taksot sdidul Tallinnas lennujaama,
sadamasse, bussijaama vOi raudteejaama. Ldhetuses viibimise ajal teenistuja isikliku
soiduki parkimine lennujaama parklas hiivitatakse juhul, kui see on odavam takso sdidu
kulust lennujaama ja lennujaamast sihtkohta (kodu, todkoht).

Muud ldhetusiilesannete tditmisega seotud kulud (viisa, reisikindlustus, pagasivedu,
sideteenused jne) kuuluvad hiivitamisele kulu tdendavate dokumentide alusel ldhetuse
kuluaruande kinnitamisel.

Juhul kui amet on tasunud ldhetuse reisikindlustuse ja tekib reisikahju, siis hiivitatakse
ametile tehtud kulutused ning teenistujale tema kulutused ja kahju. Kindlustusjuhtumi
korral suhtleb teenistuja ise kindlustusega. Kui kogu kindlustushiivitis on kantud iile
teenistujale, siis tuleb ameti tehtud kulutuste osa kanda iile Rahandusministeeriumi kontole
EE932200221023778606 (Swedbank) voi EE891010220034796011 (SEB), viitenumber
2800045496.

Kui ldhetusega seonduvad reisi- ja majutuskulud kompenseerib muu isik voi organisatsioon
(nditeks EMSA, EASA, Euroopa Komisjon) ameti arvele, siis ldhtutakse teenistuja
lahetuskulude kompenseerimisel tavaparasest korrast ehk punktides 1.7.7.1 kuni 1.7.7.7
kirjeldatud nduetest.

Kui ldhetusega seonduvad reisi- ja majutuskulud kompenseerib muu isik vdi organisatsioon
otse ldhetatava pangakontole, siis peab teenistuja transpordivahendite ja majutuse valikul
lahtuma maksja kehtestatud reeglitest ja hinnapiirmééradest. Sellisel juhul ei kata amet
dubleerivalt kolmanda isiku poolt kaetavaid kulusid (pdevaraha, majutus, transport) ning
samuti ei kompenseeri kolmanda isiku poolt majutamise ja transpordiga seonduvaid
mitteaktsepteeritud kulusid (mis iiletab maksja kehtestatud piirméérasid, niiteks hotelli
hind on lubatust kallim, voi ei ole maksja poolt kompenseeritavad, nditeks takso,
lennujaama parkla).

Kui teenistujale maksab ldhetusega seotud kulud ja pdevaraha muu isik, siis on teenistuja
kohustatud esitama muu isiku kinnituse nende maksmise kohta vdi ise kinnitama selle
saamist, lisades vastava dokumendi vO0i kinnituse (ndit garantiikirja) ldhetuse
kuluaruandele. Amet ei kompenseeri kulusid ja ei maksa pdevaraha teenistujale 1dhetuse
nende pievade eest, mille on tasunud muu isik voi organisatsioon. Kui ldhetus holmab
pdevi, mille eest ei tasu paevaraha muu isik vOi organisatsioon, siis maksab nende pdevade
eest pdevaraha amet.
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2 TEGEVUSE KIRJELDUS

2.1
2.1.1

2.1.2

2.13

2.1.5

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

Lihetuse vormistamine ja kinnitamine

Léhetuskorralduse ja koolitustaotluse koos ldhetuskorraldusega algatab teenistuja ise RTIP-
is vastavas moodulis. Vilisldhetus vormistatakse ldhetusmoodulis, vilis-koolitusldhetus
vormistatakse koolitusmoodulis. Vajadusel abistab teenistujat mooduli valikul vélissuhete
juht (vt p 1.4.3, Viited).

Lahetuskorraldus (sh vélis-koolitusldhetus) vormistatakse teenistujale personaalselt. Mitme
lahetatava puhul samal ajavahemikul ja samasse sihtkohta minekul tuleb vormistada
ithisldhetus. Léhetuskorralduse kulude osa peab iga ldhetatav tditma eraldi, iga ldhetatav
saadab oma ldhetuskorralduse eraldi menetlusse. Uhislihetuse algataja méiratakse otsese
juhi (vajadusel teenistuse direktori) poolt.

Lahetuskorraldus peab olema kinnitatud vihemalt seitse pdeva enne ldhetuse algust RTIP-i
lahetuste moodulis. Lihetuse avansi korral peab ldhetuskorraldus joudma RTK-sse hiljemalt
kolm to0pdeva enne maksetdhtaega. Erandjuhul vo&i1 erakorralise ldhetuse korral
vormistatakse léhetus esimesel voimalusel enne léhetust.

Koik lahetuse korraldamisega seotud dokumendid (kutsed, pidevakavad, hinnapakkumised)
peavad olema lisatud manusena RTIP-i ldhetuskorralduse juurde.
RTIP-i ldhetuskorraldusse mirgib ldhetatav alljargnevad andmed:

e lihetuse nimetus;

e ldhetuse liik;

e ldhetuse algus ja 1opp;

e lihetuse eesmirk ja lilesanne;

e sihtkoht ning vastuvdtja.
Léhetuskorralduses maérgitakse voimalikult tdpne ja detailne prognoositav ldhetuse kulude
eelarve. Lahtrisse ,,Hiivitaja® maérgitakse, kes hiivitab ldhetuse kulud ja kui suures osas.
Hiivitaja lisamisel on valikus on vélja toodud erinevad hiivitajad. Muu hiivitaja korral tuleb
kommentaari lahtrisse lisada hiivitaja nimi, kes on teenuse tellinud (kulude tagastus arve
alusel).
Léhetused, mis on seotud projektidega voi kui muutuvad teenistujaga seotud kontolaiendid,
tuleb info lisada ,,Uldandmetes* lahtrisse ,,Lisainfo ja mirkused®.

Liahetuste reisikorraldamise teenus tellitakse iildjuhul reisikorraldajatelt, kellega on sdlmitud
reisikorraldamise raamleping.

Léahetusega seotud hinnapakkumised kiisib reisikorraldajalt teenistuja 1abi RTIP léhetuste
portaali voi reisikorraldajaga otse suheldes. Vajadusel abistab teda pakkumiste vOtmisel
dokumendihaldusosakonna teenistuja.

Uhislihetuste puhul vdtab hinnapakkumised dokumendihaldusosakonna teenistuja, kes
madratakse iga ldhetuse pohiselt.
Pakkumised vdetakse:

e  vilisriigi majutusteenusele;

o vilisriigi lennupiletitele;

e vilisriigi auto- ja bussirenditeenusele;

e viisateenusele ja reisikindlustusele;
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2.1.10

2.1.11

2.1.12

2.1.13

2.1.14

2.1.15

2.1.16

2.1.17

2.2
2.2.1

222

223

o vilisriigi laeva-, bussi- ja rongipiletitele.
Pakkumiste vOotmine ei ole ndutav vilisriigis kasutatava kohaliku {tihistranspordi (rong,
metroo, buss, tramm) piletite ostmisel.

Lahetustega seotud pileteid ja majutusteenust voib votta teistelt teenusepakkujatelt, kui
samavéadrne teenus on odavam vorreldes reisikorraldajate pakutavaga. Sellisel juhul peavad
olema reisikorraldaja tehtud pakkumised lisatud vordluseks RTIP-i ldhetuste moodulisse.

Lahetuse korralduse kooskdlastavad kooskolastusringil:
e vahetu juht;
e vilissuhete juht;
e koolitusjuht (vilis-koolituslidhetuste korral);
e finantstalituse tootaja.

Peadirektori otsealluvate puhul peadirektorit kooskolastusringi ei lisata, nende ldhetustele
annab kooskdlastuse peadirektor 1dhetuse kinnitamisega.

Lihetuse kinnitab teenistuse teenistuja puhul teenistuse direktor ja tugiosakonna teenistuja
puhul tugiosakonna juhataja. Peadirektori otsealluvate ldhetused kinnitab peadirektor.
Peadirektori ldhetuse kinnitab kantsler.

Kui ldhetuse andmed muutuvad (ldhetuse kuupdevade muutus jne), saab teenistuja
kooskolastatud ldhetuskorraldust muutmiseks avada. Pdrast andmete muutmist genereerib
siisteem ldhetuskorraldusest uue versiooni, mis ldbib sama kooskdlastusringi, mis esialgne
lahetuskorraldus ning ldhetuskorralduse vana versioon tiihistatakse pérast uue versiooni
kinnitamist.

Teenistuja ei tohi oma ldhetuskorraldust ise kinnitada (nditeks juhul, kui ta tdidab ajutiselt
teenistuse direktori vOi osakonna juhataja iilesandeid), vaid peab selle suunama endast
korgemal positsioonil olevale vahetule juhile (nditeks peadirektorile).

Avansitaotluse taotlemise korral peab olema kinnitatud ldhetuskorraldus. Léhetuse avanss
kantakse ldhetatava pangaarvele hiljemalt ldhetusele eelneval toopdeval. Varasema avansi
vajaduse korral tuleb teenistujal vastav info kirjutada ,,Uldandmetes* lahtrisse ,,Lisainfo ja
maérkused*®.

Kui ldhetuskorraldus on kinnitatud, kuid 1dhetus jaab &ra (teenistuja haigestumine voi muud
olulised pohjused), tuleb ldhetuskorraldus tiihistada. Tiihistamiseks tuleb teenistujal avada
kinnitatud lahetuskorraldus ning vajutada nuppu ,, Tiihistan®. Siisteem genereerib selle alusel
tithistamise avalduse, kuhu kirjutatakse lédhetuse tiihistamise pdohjus. Pérast avalduse
esitamist 1ibib tiihistamise avaldus samasuguse kooskdlastusringi nagu lihetuskorraldus. Ara
jdanud lahetusega tekkinud kulude korral esitatakse kuluaruanne.

Lihetuse kuluaruande koostamine ja kinnitamine

RTIP siisteem genereerib esimesel toopédeval pérast ldhetuse 16ppu ldhetusest naasnud
teenistujale kuluaruande esitamise tooiilesande.

Koik ldhetusega seotud kuludokumendid (piletid, hotelliarved, kindlustuspoliis jms) lisab
teenistuja manusena kuluaruande juurde.

Lahetuse kuluaruande vormistab lédhetuses kdinud teenistuja RTIP kolme t66pdeva jooksul
pérast lahetusest saabumist.
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225

2.3
23.1

232

Lihetuse kuluaruande vormil on eeltdidetuna olemas ldhetuse nimetus, sihtriik ja periood.
Kui ldhetusega seotud ostuarved on juba makstud, kajastub see kuluaruande ,,Andmed SAP-
ist” ridadel (need kuluread on lukus ja neid ei ole vdimalik kuluaruandel muuta). Kui
lahetuskorralduse eeldatavate kulude plokis on vélja toodud kulusid, mida l&hetatav ise pidi
lahetuse ajal maksma, siis on nende kuluridade kuluaruanne juba eeltdidetud, eeldatavate
kulude summasid tuleb teenistujal korrigeerida vastavalt tegelikult tekkinud kuludele.
Kuluridasid saab vajadusel juurde lisada. Pdevaraha plokis saab iile kontrollida pdevaraha
summa.

Kuluaruannet ei kinnitata enne kui selle juurde on lisatud ldhetuse sisuaruanne. Léhetuse
kuluaruande kooskdlastab:

e vilissuhete juht (tutvub sisuaruandega);

e otsene juht.
Finantstalituse to0taja kinnitab kuluaruande.

Lihetuse sisuaruande koostamine

Sisuaruande koostamine on kohustuslik. Lihetuse sisuaruande vormistab ldhetuses kdinud
teenistuja RTIP-is vastavalt mooduli kasutusjuhendile kolme todpdeva jooksul pérast
ldhetuse toimumist Ildhetuste mooduli ,Minu ldhetused” wvaates. Sisuaruanne asub
lahetuskorralduse ja kuluaruandega {ihes plokis.

Sisuaruande aknasse lisatakse manusena tdidetud vorm ,,Véilisldhetuse sisuaruanne®, kus on
vilja toodud lahetuse toimumise aeg ja koht, kaasosalejad, eesmirk, kasitletud teemad, millist
uut informatsiooni/teadmisi sai osaleja, iiritusel osalenud asutused jne (vt p 1.4.2, Lisa 1).
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Lahetuse eesmark:

Lihetuse toimumise aeg:

Osaleja:

VALISLAHETUSE SISUARUANNE

Kaasosalejad (juhul, kui 1dhetuses osaleti ameti poolt mitmekesi):

Lisa 1

1. [Ldihetuse pohilised tulemused.: iilevaade toimunust, olulisemad aruteluteemad, voimalikud
kriitilised valdkonnad ja teiste riikide seisukohad nendes kiisimustes, Eestit mojutavad
otsused, Eesti poolt avaldatud seisukohad ja sonavotud]

2. [Ldihetusest tulenevad iilesanded ja tihtajad: motted, iilesanded ja kohustused, mis
kohtumise kdigus tekkisid ning mida tuleb rakendada. Soovitused jdrgnevateks tegevusteks]
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