KULTUURIMINISTEERIUM

KANTSLERI KASKKIRI

Tallinn 10.02.2025 nr S

Lihetuste juhend

Vabariigi Valitsuse 09.06.2022 méérusega nr 62 kinnitatud ,,Kultuuriministeeriumi pdhimééruse* § 7
16ike 2 punkti 2 ning kultuuriministri 28.01.2014 késkkirja nr 36 ,,Volituse andmine* punkti 1.2 alusel:

1. Kinnitan alates 01.01.2025 Kultuuriministeeriumi (edaspidi ministeerium) ametnike ja toGtajate
(edaspidi iihiselt feenistuja) 1dhetuste juhendi (lisatud).

2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 21.04.2017. a kdskkirja nr 18 ,, Kultuuriministeeriumi
personalitod korra kinnitamine* punkti VI l&hetus.

(allkirjastatud digitaalselt)
Kristiina Alliksaar
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2.2.
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KINNITATUD
Kultuuriministeeriumi kantsleri
10.02.2025 kaskkirjaga nr 5

LAHETUSTE JUHEND

MOISTED

Riigitootaja iseteenindusportaal (RTIP) - ldhetuste taotlemise ja vormistamise elektroonne
keskkond.

Lihetus - teenistuja suunamine teenistus- voi todililesande tditmiseks voi koolitusele véljapoole
alalist teenistus- voi todkoha asukohta kindlaksméératud ajavahemikuks.

Siseriiklik lihetus - teenistuja suunamine teenistus- voi todiilesande tditmiseks viljapoole
alalise teenistus- voi tookoha asukohta asukohariigi piires.

Viilislihetus - teenistuja ldhetamine vilisriiki alla kuue kuu kestvaks perioodiks.
Sise-koolituslihetus - teenistuja siseriiklik l&hetamine koolituse eesmargil.
Vilis-koolituslihetus - teenistuja ldhetamine alla kuue kuu kestvaks perioodiks vilisriiki
koolituse eesmérgil.

Uhislihetus - siseriiklik voi vilislihetus, kus osaleb mitu teenistujat, kes ldhevad ldhetusse
samasse sihtkohta samal ajal ja eesmérgil, kuid kellel vdivad olla erinevad kulud.
Lihetuskorraldus - dokument, mille alusel toimub teenistuja saatmine ldhetusse.
Sisuaruanne - vilisldhetusega seotud teenistus- voi todiilesande tditmise sisuline aruanne.
Kuluaruanne — lihetuse kulude aruanne.

Lihetuste haldur — teenistuja, kes kinnitab sdidupiletite ja majutuse broneerimise, kindlustuse
ning viisa vormistamise reisiteenuse pakkujatele ja teistele lepingulistele partneritele. Noustab
teenistujaid RTIP-1 ldhetuste mooduli kasutamisel ning vajadusel aitab ldhetuskorralduste
vormistamisel.

Kuludokument — majandustehingut tdendav algdokument (pilet, arve, kviitung, tSekk,
pangakonto véljavdte jms).

ULDPOHIMOTTED

Kultuuriministeeriumi (edaspidi ministeerium) ldahetusjuhendiga sétestatakse ministeeriumi
ametnike ja todtajate (edaspidi koos teenistuja) teenistus-, t66- ja koolitusldhetusse (edaspidi
ldhetus) saatmise, ldhetuse vormistamise, ldhetuskulude hiivitamise, pdevarahade maksmise
ning ldhetuse kulu- ja sisuaruandluse korraldus alla kuue kuu kestvate 1dhetuste kohta.
Teenistus-, t60- ja koolitusldhetuste korraldamise iildised pohimdtted ministeeriumis ja tema
valitsemisala riigiasutustes on kehtestatud ministri kdskkirjaga "Kultuuriministeeriumis ja tema
valitsemisala riigiasutuses ldhetuste korraldamise juhendi kinnitamine".

Lihetusse saatmine vormistatakse ldhetus- voi koolitusldhetuskorraldusega RTIP-1 14hetuste
moodulis, mis vdimaldab teenistujatel esitada ka ldhetuse kulu- ja sisuaruannet. Teenistuja
lahetatakse tema esitatud ldhetuskorralduse alusel, mis on saanud juhendi punktis 4 méératud
kooskdlastused ja kinnituse.

Lihetuskorraldus koostatakse iildjuhul vihemalt seitse pdeva enne ldhetuse algust. RTIP-i
lahetuste mooduli kasutusjuhend on kéttesaadav Riigi Tugiteenuste Keskuse veebilehel
https://www.rtk.ee/ ja RTIP-1 keskkonnas. Léhetuskorralduse vormistamine on vajalik igal
juhul, et tagada teenistujale kaitse todonnetuse korral, ka siis, kui ldhetusega ei kaasne kulusid.
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2.10.

2.11.

2.12.

Liahetusi korraldades jélgitakse ressursside (raha, todaja jms) vastutustundlikku ja sééstlikku
kasutamist, sh vOimalusel eelistatakse virtuaalseid kohtumisi fiiiisilistele koosviibimistele.
Lahetuskorralduses margitakse voimalikult detailne prognoositav ldhetuse kulude eelarve.
Kui ldhetusse minnakse varem vOi sealt naastakse hiljem, kui on vajalik tooiilesannete
téditmiseks, tuleb see enne vahetu juhiga kooskolastada. Léhetuskorralduse lisainfo ja mérkuste
lahtris peab kajastuma: a) teenistuja soov viibida ldhetuse sihtkohas kauem ning b) sdidukulu,
mis oleks tulnud tasuda ldhetuse ajavahemikus tehtud reisi korral.

Lahetuse sihtkohas kauem viibimisel lisapdevade eest teenistujale pdevaraha ei maksta ega
majutuskulusid ei hiivitata (nt viibimisel seal vahetult eelnevatel voi jargnevatel puhke- voi
energiapdevadel, puhkuse ajal voi kasutades seda kaugtod tegemise kohana). Sdidukulud
hiivitatakse tdies ulatuses vaid juhul, kui sdidukulud on samavéirsed voi soodsamad, kui
oleksid ldhetuse ajavahemikus tehtavad sdidukulud. Kui sdidukulud osutuvad kallimaks, kui
lahetuse ajavahemikus tehtavad kulud, palub teenistuja esitada reisifirmal ministeeriumile e-
arve selles summas, mis oleks tulnud reisifirmale tasuda l&hetuse ajavahemikus tehtud reisi
korral ning selle tasub ministeerium. Ulejédinud summa tasub teenistuja ise otse reisifirmale.
Kui ministeerium leiab, et ldhetuses kauem viibimine on tddiilesannete tditmise seisukohalt
oigustatud voi vajalik (nt sihtkohas toimuv koosolek algab toopédeval kell 9.00 ning hommikune
soiduaeg on sinna vihemalt 2,5 tundi voi vélisldhetusse minnes on vajalik pdev varem kohale
jouda, sest puuduvad sobivad lennuajad vms), siis sellisel juhul on tegu 1dhetuse pikenemisega
ja koik ldahetusega seotud kulud katab ministeerium. Vastavasisuline pohjendus tuleb lisada
RTIP-i.

Pereliikmete kaasamine ldhetusse on lubatud vaid erandkorras ning kokkuleppel vahetu juhiga.
Perelitkmete kaasamisega ei tohi asutusele kaasneda lisakulutusi (lisakulude tekkimisel katab
need teenistuja ise). Juhul, kui teenistuja vOtab ldhetusse kaasa tdiskasvanud pereliikme,
viheneb ministeeriumi poolt hiivitatava majutuskulu suurus poole vdrra. Pereliikmete
kaasamine mérgitakse RTIP-i kommentaaridesse ilma isikuandmeteta.

Ndidisarvutused, kui tihe standardtoa hind tihele on 100 eurot 60:

Toa

hind kallineb pereliikme
kaasamise tottu 20 euro vorra (toa
hind 120 eurot 66)

Toa hind ei kalline pereliikme
kaasamise tottu (toa hind 100
eurot 60)

Alaealise
pereliikme
kaasamisel

Teenistuja tasub ise lilekulu 20 eurot
00 kohta ning asutus hiivitab
teenistuja majutuskulud 100 euro

Asutus hiivitab teenistuja
majutuskulud 100 euro ulatuses 66
kohta.

ulatuses 006 kohta.

Asutus  vdhendab majutuskulu
hiivitist poole vOrra ning hiivitab
teenistuja majutuskulud 50 euro
ulatuses 60 kohta.

Tiisealise Teenistuja tasub ise iilekulu 20 eurot
pereliikme 00  kohta.  Asutus  vidhendab
kaasamisel majutuskulu hiivitist poole vorra ning
hiivitab ~ teenistuja  majutuskulud
50 euro ulatuses 60 kohta.

Kuluaruandes ja sellele lisatud kuludokumentides peab selgelt eristuma, millised kulud on
seotud teenistuja ldhetusega ning millised on tekkinud pereliikmete kaasamisega, mida
lahetusega kaasnevaks kuluks ei loeta.

Kui ldhetuskorralduse voi kuluaruande esitamisel otsustatakse kasutada iildreeglitest erinevaid
pohimdtteid (nt teenuseosutaja valimisel ja piirmairade rakendamisel), tuleb seda korralduse
ja/voi aruande juures kirjalikult pohjendada ja voimalusel tdendada lisatavate dokumentidega.
Vilisldhetuste kohta koostab kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise koost66 osakond
teenistujatelt kogutud informatsiooni pdhjal iga kalendriaasta alguses aastaplaani.
Vilisldhetuse, mis ei ole kajastatud viélislédhetuste aastaplaanis, kooskolastab teenistuja enne
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2.13.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

lahetuskorralduse vormistamist kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise koostdd osakonna
juhatajaga, et selgitada eelarvevahendite vdoimaluste olemasolu vilisldhetuse planeerimiseks.
Ministeeriumile koostdo- voi raamlepinguga voimaldatud soodustused ei laiene teenistujatele
eraelulistel eesmarkidel kasutamiseks.

LAHETUSE ja KOOLITUSLAHETUSE TAOTLEMINE

Lihetuskorralduse vormistab teenistuja enne ldhetuse algust RTIP-i ldhetuste moodulis ja

koolitusldhetuskorralduse koolituste moodulis.

Lahetuskorralduses mirgitakse:

3.2.1. teenistuja nimi ja ametikoht;

3.2.2. ldhetuse ajavahemik;

3.2.3. lédhetuse sihtkoht voi sihtkohad (linn voi asula, vilislihetuse puhul riik ja linn);

3.2.4. asutus(ed) vai liritus, kuhu teenistuja léhetatakse;

3.2.5. ldhetuse eesmérk voi iilesanne, sh kutsetega iirituse puhul lisatakse manusena iirituse
kutse voi paevakord.

3.2.6. lédhetuse liik (koolitus- voi téoldhetus);

3.2.7. vilisldhetuse puhul vajadusel asendav teenistuja (ei ole kohustuslik);

3.2.8. ldhetuse eeldatavad kulud (vOimalikult detailne prognoositav kulude eelarve:
soidukulud, majutuskulud, reisikindlustus ja lihetusega kaasnevad muud kulud (nt
linnamaks, kohalik transport sh taksoteenus));

3.2.9. vajadusel mérkuste lahtrisse hiivitaja (kui kulud hiivitatakse hiljem ministeeriumile);

3.2.10. ldhetuskulude hinnapakkumised;

3.2.11. vajadusel avansisoov.

Vilisldhetuse puhul lisab teenistuja ldhetuskorraldusele voimalusel vélisldhetuse toimumist

pohjendava alusdokumendi (kutse, visiidikava, vms).

Punktides 3.2.8.-3.2.10. mérgitud kulutused peavad vdimaldama vahetul juhil hinnata kulude

otstarbekust, sihipérasust ja pohjendatust ning teha otsus kulude tekkimise lubatavuse iile. Kui

lahetuskorralduses mérgitud kulud ei ole otstarbekad, sihipdrased ja pohjendatud voi kulude
mirkimise viis el vOimalda hinnangut anda, liikkkab vahetu juht ldhetuskorralduse vastava
kommentaariga tagasi.

Lihetustega seotud soidu-, majutus- ja kindlustuskulude véljaselgitamiseks vitab teenistuja

tildjuhul hinnapakkumised RTIP-i vahendusel riigihanke alusel valitud reisifirma(de)lt ja

ministeeriumi lepingupartneri(te)lt, kuid pakkumisi voib kiisida lisaks mujalt, valides
majanduslikult soodsaima, arvestades ldhetuse sihtkohta ning mdistlikku aja- ja ressursikulu
ning lisades vastavad hinnapakkumised ldhetuskorraldusele.

Reisifirma(de) pakkumised saabuvad ldhetuse vormistaja e-posti aadressile, mille seast valib

teenistuja sobivaima. Saabunud pakkumised tuleb teenistujal salvestada ja lisada

lahetuskorralduses saabunud pakkumiste lehele. Teenistuja edastab ldhetuste haldurile
kirjavahetuse reisibiirooga, milles on vilja toodud valituks osutunud piletid, majutus ja
kindlustus ning mille alusel ldhetuste haldur kinnitab reisifirmale teenused.

Pérast ldhetuskorralduse kinnitamist vahetu juhi poolt saadab ldhetuste haldur reisifirmale

broneeringu kinnituse.

Reisifirmale, kelle pakkumine valituks ei osutunud, saadab vastavasisulise teavituse e-kirja teel

lahetusse minev teenistuja.

Vastavalt punktile 3.5 peab vilislihetusse minejal olema kehtiv reisikindlustus (meditsiiniabi-

ehk tervisekindlustus ja reisitorkekindlustus), mille kulud hiivitab ministeerium. Pikaajalise

kindlustuspoliisi (1 aasta) ostmine tuleb kooskdlastada kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise
koostdo osakonna juhatajaga. Olenevalt reisi eesmargist, sihtpunktist ja sdiduvahenditest voib
olla pdhjendatud ka pagasikindlustuse vajadus.
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3.10. Kui ldhetuskulud, sh lihetuse pédevarahad, tasub kolmas isik, nt vastuvdtja, tuleb markida

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.
3.18.

3.19.

4.
4.1.

vastav info mérkuste lahtrisse.

Kui ldhetuse on korraldanud teine asutus, nt vastuvdtja, ei ole teenistujal vaja reisifirma(de)lt
pakkumisi votta. Lihetuskorralduse mirkuste lahtrisse mirgib teenistuja vastava info kulude
kompenseerimise kohta ning vélisriiki suunduva sdiduki viljumise ja sealt saabumise kellaaja.
Euroopa Liidu Noukogu todgrupi koosolekul osalemisega seotud ldhetuse puhul, millega
kaasneb sdidukulude hiivitamine ministeeriumile, tuleb ldhetuskorraldusele méarkida ka ELN
toogrupp, ELN t66grupi toimumiskoht (linn) ja kohtumise esimene kuupéev. Lisatud sdidukulu
real tuleb valida hiivitaja “EL Noukogu RTK kaudu”. Antud lihetuse kuluaruandele tuleb lisaks
muudele kuludokumentidele lisada pardakaardid voi lennupiletid ning uuesti valida sdidukulu
real hiivitaja “EL Noukogu RTK kaudu”.

Euroopa Komisjoni todriihmades osalemisega seotud ldhetused vormistatakse sarnaselt nagu
teised vilisldhetused, kuid kulude hiivitamise korral (sdidukulu, majutus, paevaraha) tuleb koik
hiivitatavad summad vilja tuua ning hiivitajaks valida Euroopa Komisjon.

Lennupiletite broneerimisel eelistatakse vOimalusel soodsaimaid mittevahetatavaid nn
economy saver pileteid. PGhjendatud vajadusel (kui pileti kompenseerib iirituse korraldaja, sh
Euroopa Liit v&i kui mingil pdhjusel voib reisi aeg muutuda ning piletiklass tagab, et piletit
voib hiljem soodsamatel tingimustel muuta) voib kasutada ka flexible ehk muudetavaid
pileteid. Ariklassis on iildjuhul lubatud lennata kokkuleppel vahetu juhiga ja iile 6-tunniste
lendude puhul.

Teenistujal on 0Oigus saada avanssi pdevarahade ja nende ldhetuskulude ulatuses, mida
lahetataval tuleb ldhetuses olles ise tasuda. Avansi taotlemiseks margib teenistuja taotletava
avansi summa ldhetuskorraldusel vastavale viljale. Avansi véljamaksmine enne ldhetust
tagatakse, kui kinnitatud l&hetuskorraldus on RTK raamatupidajani joudnud vdhemalt 5
toopdeva enne ldhetuse algust. Kui ldhetuse kédigus tekkis kulusid vdhem, kui teenistujale
avanssi maksti, kannab teenistuja parast 1dhetust enammakstud avansisumma ministeeriumile
tagasi.

Uhislihetuse vormistamisel tuleb igal lihetuses osalejal mirkida enda prognoositav kulu ning
suunata ldhetuskorraldus kooskdlastus- ja kinnitusringile.

Koolitusldhetused vormistatakse ldhetuskorraldusega RTIP-i koolituste moodulis.

Kui enne ldhetuse algust selgub, et ldhetus jaab dra, tuleb teenistujal esimesel voimalusel
lahetuskorraldus tiihistada. Kui ldhetuse drajidmise pohjuseks on solmitud kindlustuslepingus
kaetud juhtum (nt teenistuja haigestumine), tuleb teenistujal esimesel voimalusel {ihendust
votta ka kindlustusandjaga.

Kui ldhetuse kéigus selgub, et ldhetuse kestus muutub, ei ole vaja ldhetuskorraldust iimber
vormistada, vaid kuluaruandes saab kajastada vajalikud muudatused ning korrigeerida
péevarahasid.

LAHETUSE KOOSKOLASTAMINE JA KINNITAMINE
Lahetuskorralduste menetlusringides osalejad ja nende iilesanded on jirgmised:

4.1.1. Siseldhetuskorralduse menetlusring

4.1.1.1. | Siselihetuskorralduse Kooskolastaja Kinnitaja Teadmiseks/
esitaja reisifirmale
pakkumise
kinnitaja
Minister - Kantsler ministri ja
kantsleri abi
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Ministri ndunikud e Minister Kantsler Lahetuste
haldur/ministri
ja kantsleri abi
Kantsler ° - Minister Lahetuste
haldur/ministri
ja kantsleri abi
Asekantsler ° - Kantsler Lahetuste
haldur/ministri
ja kantsleri abi
Kantsleri vahetus | o - Kantsler Lahetuste haldur
alluvuses olevad
teenistujad ja siseauditi
juht
Teised teenistujad ° - Vahetu juht Lahetuste haldur
Kultuurindunikud e Vilisesinduse juht | Kommunikatsiooni- | Léhetuste haldur
(valisriigis) (suursaadik) ja rahvusvahelise
koostdo osakonna
juhataja
4.1.1.2. | Sisekoolituslihetus- Kooskoélastaja Kinnitaja Teadmiseks/
korralduse esitaja reisifirmale
pakkumise
kinnitaja
Minister e Kantsler Personalijuht ministri ja
e Personalindunik kantsleri abi
Ministri ndunikud e Minister Personalijuht ministri ja
e Personalindunik kantsleri abi
Kantsler e Minister Personalijuht ministri ja
e Personalindunik kantsleri abi
Asekantsler e Kantsler Personalijuht ministri ja
e Personalindunik kantsleri abi
Kantsleri vahetus | e Kantsler Personalijuht Lahetuste haldur
alluvuses olevad | ¢ Personalindunik
teenistujad ja siseauditi
juht
Teised teenistujad e Vahetu juht Personalijuht Lahetuste haldur
e Personalindunik
Kultuurindunikud e Kommunikatsiooni- | Personalijuht Lahetuste haldur
(valisriigis) ja  rahvusvahelise
koostod  osakonna
juhataja
e Personalindunik
e Vilisesinduse juht
(suursaadik)
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4.1.2. Vilisldhetuskorralduse menetlusring

4.1.2.1.

Vilislihetuskorralduse
esitaja

Kooskolastaja

Kinnitaja

Teadmiseks/
reisifirmale
pakkumise

kinnitaja

Minister

Lahetuste haldur
Kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise
koostoo osakonna
juhataja

Kantsler

ministri ja
kantsleri abi

Ministri ndunikud

Asendaja (vajadusel)
Lahetuste haldur
Kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise
koostoo osakonna
juhataja

Minister

Kantsler

ministri ja
kantsleri abi

Kantsler

Asendaja (vajadusel)
Lahetuste haldur
Kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise
koostdo osakonna
juhataja

Minister

ministri ja
kantsleri abi

Asekantsler

Asendaja (vajadusel)
Léhetuste haldur
Kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise
koost6o osakonna
juhataja

Kantsler

ministri ja
kantsleri abi

Kantsleri vahetus
alluvuses olevad
teenistujad ja siseauditi
juht

Asendaja (vajadusel)
Lahetuste haldur
Kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise
koostdo osakonna
juhataja

Kantsler

Lahetuste
haldur

Teised teenistujad

Asendaja (vajadusel)
Lahetuste haldur
Kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise
koost6o osakonna
juhataja

Vahetu juht

Lahetuste
haldur

Kultuurinéunikud
(valisriigis)

Asendaja (vajadusel)
Finantsosakonna
finantsnounik
Vilisesinduse
(suursaadik)

juht

Kommunikatsiooni-
ja  rahvusvahelise
koostod osakonna
juhataja

Lahetuste
haldur
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4.1.2.2. | Vailiskoolituslihetus- Kooskolastaja Kinnitaja Teadmiseks/
korralduse esitaja reisifirmale
pakkumise
kinnitaja
Minister e Lihetuste haldur Personalijuht ministri ja
e Kantsler kantsleri abi
e Personalindunik
Ministri ndunikud e Asendaja (vajadusel) | Personalijuht ministri ja
e Lihetuste haldur kantsleri abi
e Minister
e Personalindunik
Kantsler e Asendaja (vajadusel) | Personalijuht ministri ja
e Lihetuste haldur kantsleri abi
e Minister
e Personalindunik
Asekantsler e Asendaja (vajadusel) | Personalijuht ministri ja
e Lihetuste haldur kantsleri abi
o Kantsler
e Personalindunik
Kantsleri vahetus e Asendaja (vajadusel) | Personalijuht Lahetuste
alluvuses olevad e Lihetuste haldur haldur
teenistujad ja siseauditi | ¢ Kantsler
juht e Personalindunik
Teised teenistujad e Asendaja (vajadusel) | Personalijuht Lahetuste
e Lihetuste haldur haldur
e Vahetu juht
e Personalindunik
Kultuurindunik e Asendaja (vajadusel) | Personalijuht Lahetuste
(valisriigis) e Kommunikatsiooni- ja haldur
rahvusvahelise
koost6o osakonna
juhataja
e Personalindunik
¢ Finantsosakonna
finantsndunik

Vilisesinduse juht

(suursaadik)

4.2.  Lahetuskorralduse kinnitamisega kinnitab punktis 4.1.1. — 4.1.2. nimetatud isik, et ndustub
teenistuja ldhetusega ning on hinnanud ldhetusega seonduvate kulude sihipdrasust, otstarbekust
ja mahtu ning ldhetuse pdhjendatust.

4.3. Kolmandate isikute

(eksperdid, komisjonide

liikmed jt)

reisikulude hiivitamiseks

ministeeriumi eelarvest votab seotud teenistuja reisifirmalt vajalikud pakkumised ning
kooskolastab kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise koost6d osakonna juhatajaga kulude
katmise vajaduse ning suunab valitud reisifirma pakkumised kinnitamiseks 1dhetuste haldurile.
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5. LAHETUSE KULU- JA SISUARUANNE

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Kuluaruande vormistab teenistuja RTIP-is hiljemalt 10 té0pédeva jooksul pérast ldhetusest

naasmist.

Aruannet kontrollivad ja kooskdlastavad:

5.1.1. riigisisese ldhetuse korral finantsosakonna finantsnounik;

5.1.2. vilisldhetuse korral finantsosakonna finantsnounik, kommunikatsiooni- ja
rahvusvahelise koost66 osakonna juhataja;

5.1.3. koolitusldhetuse korral finantsosakonna finantsnounik ja personalindunik.

Aruande kinnitavad:

5.3.1. sise- ja vélisldhetuse puhul vahetu juht;

5.3.2. koolitusldhetuse puhul personalijuht.

Lahetuse kdigus tekkinud kulu tdendamiseks lisab teenistuja kuluaruandele kuludokumendid

nende kulude kohta, mille teenistuja tasus isiklikult vdi ministeeriumi pangakaardiga.

Kui ldhetusega ei kaasne teenistujale hiivitatavaid kulusid, tehakse ldhetuskorralduse

koostamisel mirge kasti ,,kuluaruannet ei esitata® voi esitakse toovoo lopetamiseks 0-aruanne.

Lahetuse drajdamisel ja ldhetuskorralduse tiihistamisel tuleb teenistujal juhul, kui 1dhetusega

oli seotud ostuarve(d), esitada ka ldhetuse kuluaruanne, kuhu tuleb mérkida info selle kohta,

kui kindlustusandja hiivitab ministeeriumile sdidu- ja/vdi majutuskulud.

Lennuki pardakaardid voéi lennupiletid tuleb lisada kuluaruande juurde juhul, kui need

hiivitatakse ministeeriumile hiljem kolmanda osapoole poolt. Teistel juhtude kuluaruandele

lennuki pardakaarte voi lennupileteid lisada vaja ei ole.

Vilisldhetuse (v.a EL tooriihmas osalemise korral) sisuaruanne vormistatakse memona 10

toopdeva jooksul pdrast ldhetuse toimumist ning lisatakse failina RTIP-i ja edastatakse

teenistuja vahetule juhile ja teenistujatele, kellele info on vajalik.

Lihetuse sisuaruandes peab kajastuma info vdhemalt jargnevate asjaolude kohta:

5.9.1. ldhetuse toimumise aeg ja koht;

5.9.2. lahetuse teema;

5.9.3. iilevaade ldhetusel késitletud teemadest;

5.9.4. vilisldhetusel vilisriigi kolleegidega tehtud kokkulepped ja antud lubadused.

Ministri ja kantsleri vélislahetuse sisuaruande koostab kommunikatsiooni- ja rahvusvahelise

koostdd osakonna teenistuja, kes samuti ldhetuses viibis.

6. LAHETUSE PAEVARAHA MAKSMINE JA KULUDE HUVITAMINE

6.1.

6.2.

6.3.

Teenistujale hiivitatakse ldhetuse kuluaruandes maérgitud ja kuludokumentidega tdendatud
lahetuskulud, sh sdidu-, majutus- ja kindlustuskulud ning muud ldhetusega seotud kulud
Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009. a mééruse nr 110 ,,To6ldhetuse kulude hiivitiste maksmise
kord ning vilisldhetuse pidevaraha alamiir, maksmise tingimused ja kord*, Vabariigi Valitsuse
19. detsembri 2012. a méédruse nr 112 “Ametniku teenistusldhetusse saatmise, ldhetuskulude
hiivitamise ning pdevaraha maksmise tingimused ja kord ning pédevaraha méadr” ning
kultuuriministri 22.01.2023 késkkirja nr 19 , Kultuuriministeeriumis ja tema valitsemisala
riigiasutuses ldhetuste korraldamise juhendi kinnitamine* ning antud ldhetusjuhendi alusel.
Vilisldhetuse pdevaraha makstakse {ihetaoliselt kdikides valisldhetuse sihtkohtades — lahetuse
sihtkoha riikide vahel erisusi ei tehta. Teenistujale makstakse vilisldhetuse pdevaraha
tulumaksuseaduse § 13 16ike 3 punktis 1 kehtestatud tingimustel.

Teeloleku ja vilisldhetuses viibitud aja eest makstakse teenistujale pidevaraha, mis arvestab
toitlustuse vajadust ldhetuses, pdevaraha maaramisel kehtivad jargmised reeglid:

6.3.1. Vilislédhetuse pdevaraha on 75 eurot ldhetuses viibitud esimesed 15 péeva, kuid koige
rohkem kokku 15 pdeva kalendrikuus. Ulejddnud ldhetuses viibitud pdevade eest
makstakse padevaraha 40 eurot.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.3.2. Kui vélisldhetus algab ohtul kella 18.00 ja 21.00 vahel (transpordivahendi viljumisaeg),
makstakse esimese pdeva eest pdevaraha 40 eurot ning jirgnevate pdevade eest
kdesoleva 16ike punktis 1 toodud méaara kohaselt.

6.3.3. Vilisldhetusest saabumise padeva eest makstakse paevaraha 40 eurot juhul, kui sdiduki
saabumine jadb ajavahemikku kell 3.00— 9.00.

6.3.4. Vilisldhetuse viljasoidu pdeva eest ei maksta pdevaraha, kui vélisriiki suunduv sdiduk
valjub pérast kella 21.00. Vilisldhetusest saabumise péeva eest ei maksta pdevaraha,
kui sdiduk saabub enne kella 3.00.

6.3.5. Vilisldhetusest saabumise pideval teise vilislihetusse mineku korral makstakse
pievaraha lihekordses mééras.

6.3.6. Kui vilisldhetuse pédevaraha tasub kolmas isik, hiivitab ministeerium vajadusel
punktides 6.3.1.-6.3.5. ettendhtud pédevaraha ja kolmanda isiku poolt makstava
paevaraha vahe.

Péevaraha ei maksta teenistujale, kellele makstakse pikaajalises (iile kuue kuu kestvas)

vilisldhetuses viibimise tottu vilisldhetustasu avaliku teenistuse seaduse voi vilisteenistuse

seaduse alusel.

Siseriikliku 1dhetuse puhul pdevaraha ei maksta.

Lahetuse transpordiliikide valimisel Ildhtutakse {tldjuhul pohimottest, et kasutatakse

tthistranspordi teenuseid.

Teenistujal on vdoimalus ldhetuse tarbeks kasutada isiklikku sdiduautot vdi rendiauto teenuseid

1abi isikliku kasutajarakenduse, vahetu juhi ndusolekul arvestades moistlikku aja- ja

ressursikulu.

Teenistusiilesannete tditmiseks kasutatava isikliku sdiduauto kulude hiivitamine toimub

jargmiselt:

6.8.1. Kuludokumendi alusel hiivitatakse teenistujale sdidukulu arvestusega 8 liitrit kiitust 100
km 1dbisdidu kohta, kuid mitte rohkem kui esitatud kiitusetSeki summas.

Lihetuse kuluaruandele lisab teenistuja kiitusetSeki, mis ei tohi olla hilisema
kuupédevaga, kui 10 pdeva pérast ldhetuse toimumist ning mérgib ldbitud vahemaa
kilomeetrites.

6.8.2. Sodidupédeviku alusel hiivitatakse teenistujale sdidukulu arvestusega 40 eurosenti lihe
teenistusiilesannete tditmisel sdidetud kilomeetri kohta, kuid mitte rohkem kui 400
eurot kalendrikuus iihe hiivitist saava teenistuja kohta.

Lihetuse kuluaruandele lisab teenistuja sdiduauto kasutamisdigust tdendava
dokumendi koopia ja mérgib sdidu kuupdeva ning odomeetri alg- ja 16ppnéidu.

6.8.3. Léahetuses isikliku sdiduauto voi rendiauto parkimisel tuleb kuluaruandele lisada kulu
toendav dokument.

Juhul, kui Ildhetuses kasutatakse ministeeriumi lepingupartneri taksoteenust voi

kergliiklusvahendit, tuleb teenuse tellimisel valida maksemeetodiks Kultuuriministeerium.

Juhul, kui ldhetuse kiigus kasutatakse ministeeriumi lepingupartneri taksoteenust,

kergliiklusvahendit vdi Elroni sdidukaarti, mille eest tasub ministeerium kuu 1dpus esitatava

arve alusel, siis ldhetuse kuluaruandele eraldi kulurida ei lisata, vaid mérgitakse kuluridade alla
lisainfo/kommentaari véljale info taksoteenuse ja/voi Elroni sdidukaardi kasutamise kohta.

Vilisvaluutas tehtud kulutused sisestatakse RTIP-i ldhetusaruande kulureale valuutas ning

portaal arvestab kulusumma automaatselt eurodesse ldhetuse 16pu kuupéevale jargneva pédeva

Euroopa Keskpanga pédevakursi alusel. Kui kulud on tasutud kaardiga vOi pangaiilekandega

keskpanga kursist erineva kursiga, lisatakse ldhetusaruandele maksekorraldus ning

lahetusaruandes kajastatakse kulu eurodes tegelikult makstud summas.

Kui teenistuja ldhetatakse valisriiki, mille kohta on antud tdiendavad vaktsineerimise

soovitused, hiivitab ministeerium teenistuja vaktsineerimise kulud.

Eesti kodaniku passi ja viisa taotlemise ning vormistamise eest vastutab ldhetatav,

ministeerium hiivitab viisataotlemisega seotud kulutused.
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