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KINNITATUD
RMK juhatuse 11.02.2025
otsusega nr 1-32/32

RMK tootajate riigisiseste lahetuste ja valislahetuste kulude htvitamise
juhend

Uldséatted
Juhendi eesmérk on sétestada nduded tootajate riigisiseste lahetuste ja valislahetuste
kulude hivitamiseks.

Maisted

Juhendis kasutatakse mdisteid jargmises tahenduses:

rilgisisene l&hetus — tootaja l&dhetamine tooulesannete téaitmiseks valjapoole
tavaparast toopiirkonda vdi koolitusele koos riigisisese majutusega;

valislahetus — tootaja lahetamine tooulesande taitmiseks valjapoole Eesti Vabariiki;
juht — struktuuritiksuse juht v@i juhatuse liige, kelle alluvuses to6taja todtab.

Riigisisese lahetusega ja koolitusega seotud majutuskulude hivitamine
Riigisisese lahetuse majutuskulud hivitatakse, kui lahetus kestab kauem kui téopéaev
ja tootaja elukoht asub kaugemal, kui 50 km lahetuskoha sihtkohast.

Riigisisese majutuskulu, v.a koolituse majutuskulu, piirmaar tootaja kohta on
uldjuhul kuni 100€ kaibemaksuga 66pdevas ja kulu kajastatakse to6taja struktuuri-
uksuse kuludes.

Riigisisese majutuskulu piirmaara Uletavad 66bimised tuleb totajal eelnevalt koos-
kolastada juhiga.

Riigisisesel koolitusel hivitatakse majutuskulud, kui koolitus kestab kauem kui t66-
péev.

Riigisisese koolituse majutuskulu kooskdlastatakse eelnevalt personaliosakonnaga
ja kulu kajastatakse personaliosakonna kuludes.

Vaélislahetusse saatmine

Vilislédhetusse saatmiseks tuleb todtajal esitada DHS-i kaudu juhile avaldus.
Avalduses mérgitakse vélislahetusse minemise pdhjus, sihtkoha riik, Grituse nimi,
kuhu soovitakse minna ja valislahetuse kestvus.

Avaldus registreeritakse DHS-i sarja 2-1 ,,Personaliga seotud kirjavahetus RMK
sisese kirjana.

Vélisl&dhetusse saatmisega ndustumisel (DHS-is tditmismarge ,heaks kiidetud®),
edastab tootaja avalduse labi DHS-i kvaliteedi- ja teabehaldusosakonna assistendile.

Valislahetuse paevaraha ja majutuskulude piirmaarad ning véalislahetuskulude
hivitamine

Vélisl&dhetuse péevaraha méar on 75€ péevas.

Vélislédhetusse véljasdidu paeva eest makstakse péevaraha, kui vélisriiki suunduv
s6iduk véljub hiljemalt kell 21.00 ja vélislahetusest saabumise péeva eest makstakse
péevaraha, kui sdiduk saabub pérast kella 03.00.

Vélislahetusest saabumise péeval teise valisléhetusse mineku korral makstakse
péevaraha Uhekordse maara ulatuses.

Viélislahetuse péevaraha kantakse tOotaja arveldusarvele hiljemalt 3 péeva enne
vélislahetusse minekut.
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Valisldhetuse majutuskulude hvitise piirmédar on kuni 160€ kéibemaksuga 66-
paevas.

Vilisléhetusel ei hivitata tootaja toitlustuskulusid, v.a majutuskulude hinnas olev
toitlustus.

Kui tootaja soovib vélislahetuse sihtkoha riiki reisida varem vdi naasta sealt hiljem,
kui valislahetuse eesmargi taitmiseks vajalik, tuleb kallima pileti hinnavahe t66tajal
endal tasuda. Sellisel juhul loetakse vélislahetuse ajaks Uksnes lahetuse eesmérgil
sihtkoha riigis viibitud aeg ja vélislahetust Uletavate péevade eest tootajale
paevaraha ei maksta ning majutuskulusid ei hivitata.

Valislahetuses tootaja poolt tehtud vajalikud muud kulud, nt sdidukulud, viisa
vormistamise kulud, reisikindlustuse kulud, majutuskulud, hivitatakse kulu
tdendava dokumendi alusel 10 p&eva jooksul peale kuludokumendi kinnitamist e-
arvekeskuses.

Valislahetuskulud kajastatakse arendus- ja kliimaosakonna kuludes.

Valislahetuskulude aruanne e-arvekeskuses ja kokkuvote véalislahetusest
Kvaliteedi- ja teabehaldusosakonna assistent avab peale avalduse DHS-i lingi
saamist e-arvekeskuses valislahetusel viibiva tootaja ,,1ahetuskulude aruande®.
Parast vélislahetust 5 todpaeva jooksul todtaja:

6.2.1. lisab e-arvekeskusesse huvitamisele kuuluvad kuludokumendid, kinnitab
,lahetuskulude aruande* ja suunab kuludokumendid edasi osturaamatu-
pidajale;

6.2.2. kirjutab vastavalt juhendi lisale kokkuvdtte vélisldhetusest ja saadab selle e-
kirja teel juhile ja e-postiaadressile lahetused@rmk.ee. Kui valislahetuses
kéis rohkem, kui 1 tootaja, esitatakse tihine kokkuvote valislahetusest.

Saadetud valislahetuse kokkuvotte lisatakse siseveebi kdigile RMK tootajatele

lugemiseks.



Lisa
»,RMK todtajate riigisiseste lahetuste ja
valisldhetuste kulude hivitamise juhendi
juurde

Kokkuvote valislahetusest

Lahetatu nimi voi nimed

Vilisldhetuse periood

Vilisldhetuse sihtkoha
riik ja lirituse nimi

Vilisldhetuse eesmark

Kokkuvote
valislahetusest:

1. konverentsi/koolituse
puhul teemade
liihikokkuvote;

2. kohtumiste puhul
kellega kohtuti ja mis
teemadel

Ettepanekud ja
jatkutegevused




