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KINNITATUD
RMK juhatuse
31.03.2020
otsusega nr 1-32/34

RMK tootajate riigisiseste lahetuste ja vilislihetuste kulude hiivitamise
juhend

Uldsitted
Juhendi eesmirk on sdtestada nduded tootajate riigisiseste ldhetuste ja vélisldhetuste
kulude hiivitamiseks.

Mboisted
Juhendis kasutatakse maoisteid jargmises tdhenduses:
riigisisene ldhetus — tootaja ldhetamine todiilesannete tditmiseks véljapoole

tavapdrast toopiirkonda voi koolitusele koos riigisisese majutusega;

vilisldhetus — juhatuse esimehe poolt tootaja ldhetamine tdoiilesande tditmiseks
véljapoole Eesti Vabariiki;

RMK kontor — RMK valduses olev hoone, kus asub tootaja kontorilaua ja
personaalse arvutikasutusvéimalusega todkoht.

Riigisisese lihetusega ja koolitusega seotud majutuskulude hiivitamine
Riigisisese lahetuse majutuskulud hiivitatakse, kui ldhetus kestab kauem kui t6opaev
ja tootaja elukoht asub kaugemal, kui 50 km ldhetuskoha sihtkohast.

Riigisisese majutuskulu, v.a koolituse majutuskulu, piirméédr tootaja kohta on
iildjuhul kuni 80 eurot kédibemaksuga Odpdevas ja kulu kajastatakse tootaja
struktuuritiksuse kuludes.

Hiivitise piirmééra iiletav summa peetakse kinni todtaja todtasust struktuuriiiksuse
juhi voi piirkonna juhi korralduse alusel. Korralduse sisestab struktuuriiiksuse juht
vOi piirkonna juht e-arvekeskuses arve kinnitamisel.

Riigisisese majutuskulu piirmédra iiletavaid 00bimisi on 0digus tdotajatele
broneerida vaid personaliosakonna juhatajal ja juhatuse litkmetel.

Riigisisesel koolitusel hiivitatakse majutuskulud, kui koolitus kestab kauem kui
toopaev.

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

Vilislihetusse saatmine

Vilisldhetusse saatmiseks tuleb tootajal esitada e-kirja teel avaldus juhatuse
litkkmele voi struktuuriiiksuse juhile, kelle alluvuses tootaja todtab. Avalduses
margitakse vilisldhetusse saatmise pohjus, sihtkoha riik, iirituse nimi, kuhu
soovitakse minna ja vélisldhetuse kestvus.

Juhul, kui juhatuse liige vo1 struktuuriiiksuse juht on vilisldhetusse saatmisega nous,
edastab ta tootaja avalduse koos ndustuva kaaskirjaga RMK juhatuse esimehele.
Vilisldhetusse saatmisega noustumisel edastab juhatuse esimees todtaja avalduse
personaliosakonna juhatajale.

Personalispetsialist koostab juhatuse esimehe poolt allkirjastatava vilisldhetusse
saatmise kiskkirja, milles madrgitakse vilisldhetusse mineva todtaja nimi ja
ametikoht, sihtkoha riik, saatmise pdhjus, iirituse nimi, kuhu tootaja saadetakse,
vilisldhetuse kestvus ning maksmisele kuuluva pdevaraha maar.
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Personalispetsialist salvestab kdskkirja DHS-i sarja 2-6 ,,Puhkuste- ja vélisldhetuste
kaskkirjad®.

Vilislihetuse pievaraha ja majutuskulude piirméirad ning vilislihetuskulude
hiivitamine

Vilisldhetuse pdevaraha méér on 32 eurot pievas.

Vilisldhetusse viljasdidu pdeva eest makstakse pdevaraha, kui vélisriiki suunduv
soiduk viljub hiljemalt kell 21.00 ja vélisldhetusest saabumise paeva eest makstakse
paevaraha, kui sdiduk saabub pérast kella 3.00.

Vilisldhetusest saabumise péeval teise vélisldhetusse mineku korral makstakse
paevaraha {ihekordse méaédra ulatuses.

Vilisldhetuse pidevaraha kantakse tootaja arveldusarvele hiljemalt kolm péeva enne
vilisldhetusse minekut.

Vilisldhetuse majutuskulude hiivitise piirmédr on kuni 160 eurot kdibemaksuga
O0pdevas. Piirmiira iiletavad majutuskulud tuleb eelnevalt kooskdlastada juhatuse
esimehega.

Vilisldhetusel ei hiivitata to6taja toitlustuskulusid, v.a majutuskulude hinnas olev
toitlustus.

Vilisldhetuses tootaja poolt tehtud vajalikud muud kulud, nt sdidukulud, viisa
vormistamise kulud, reisikindlustuse kulud, majutuskulud, hiivitatakse kulu
toendava dokumendi alusel 10 pédeva jooksul peale kuludokumendi kinnitamist e-
arvekeskuses.

Vilisldhetuskulud kajastatakse personaliosakonna kuludes.

Vilislihetuskulude aruanne

Personalispetsialist avab peale juhatuse esimehe poolt allkirjastatud késkkirja e-
arvekeskuses vilisldhetusel viibiva to6taja ,,1dhetuskulude aruande®.

Parast vilislahetust kirjutab tootaja e-arvekeskuses lithikokkuvotte vilislahetuse
tulemustest, lisab olemasolul hiivitamisele kuuluvad kuludokumendid ja kinnitab
,Jdhetuskulude aruande®.

Vilisldhetusega seotud kuludokumendid suunatakse edasi osturaamatupidajale.



