VALISMINISTEERIUM

KASKKIRI

Tallinn 13.01.2016 nr 8
Teenistuslahetuse kord

Vabariigi Valitsuse 20. mai 2004 maaruse nr 196 ,Valisministeeriumi pohimaarus” § 24 punkti 3 ja § 25
I6ike 1 alusel ning kooskdlas Vabariigi Valitsuse 25. juuni 2009 maarusega nr 110 “Todlahetuse kulude
hiivitiste maksmise kord ning valislahetuse paevaraha alammaar, maksmise tingimused ja kord" ja
Vabariigi Valitsuse 19. detsembri 2012 méaarusega nr 112 “Ametniku teenistuslahetusse saatmise,
lahetuskulude hiivitamise ning paevaraha maksmise tingimused ja kord ning paevaraha maar” kehtestan
teenistuslahetuse korra.

| ULDSATTED

1. Teenistuslahetuseks (edaspidi /ihetus) loetakse Valisministeeriumi koosseisulise teenistuja (edaspidi
teenistuja) suunamist kindlaksmaaratud ajavahemikuks teenistusiilesannete taitmisele valjapoole alalise
teenistuskoha asukohta digusaktides satestatud korras.

2. Vailisesinduse asukohariigist palgatud tootaja lahetusse saatmisel kohaldatakse asukohariigi
oigusaktides satestatud reegleid ja hiivitatavate kulude piirmaarasid. Lahetuse vormistamisel
kohaldatakse kdesolevat korda.

3. Valisministeeriumi koosseisuvalise teenistuja lahetused vormistatakse ja lahetuskulud hiivitatakse
kooskolas lahetajaministeeriumi kehtestatud korra ja muude digusaktidega.

4. Teenistuja lahetamise korral valisesindusse kauemaks kui kuueks kuuks makstakse valislahetustasu ja
hiivitisi kooskolas valisteenistuse seaduse ning selle alusel antud digusaktidega.

Il LAHETUSSE SAATMISE KORD

5. Uldjuhul esitab teenistuja hiliemalt 5 toopdeva enne kavandatava lahetuse algust riigitostaja
iseteenindusportaalis lahetuskorralduse.

6. Euroopa Liidu Noukogu kohtumiste puhul, mille soidukulu hiivitab Euroopa Liidu Noukogu riigi
makseagentuuri kaudu', esitatakse lhetuskorralduses jargmised andmed:
a) kas kohtumine peetakse Euroopa julgeoleku- ja kaitsepoliitika raames voi mitte;
b) kohtumise (komisjoni) tapne nimetus ja ametlik liihend;
c) kohtumise tapsed kuupaevad;
d) millise summa hiivitab kolmas osapool (makseagentuur).

Wastavalt Rahandusministeeriumi edastatud kohtumiste loetelule



7. Olemasolu korral lisatakse lahetuskorraldusele elektrooniliselt dokumendid lahetuse eesmargi ja
kavandatavate kulutuste kohta (kutse, broneering jms). Vilisesinduse asukohariigist palgatud tdotaja
lahetuskorralduses esitatakse viited lahetusse saatmise reegleid ja hiivitatavate kulude piirmaarasid
satestavatele asukohariigi digusaktidele.

8. Isikliku soiduki (mootorsdiduki, mis ei ole tooandja omanduses ega valduses) ldahetuses kasutamise
korral lisatakse lahetuskorraldusele elektrooniliselt mootorsoiduki registreerimistunnistus ning vajaduse
korral volikiri, mis kinnitab teenistuja digust soidukit kasutada. Lahetuskorralduses margitakse lisaks
kavandatavatele kuludele ka labitava teekonna pikkus.

9. Peamajas tootava teenistuja lahetuskorraldus suunatakse kooskolastamiseks rahandusosakonna
peadirektorile ja kinnitamiseks lisas 1 nimetatud isikule.

10. Vélisesinduses tootava teenistuja lahetuskorraldus suunatakse kooskolastamiseks vélisesinduses
asuvale raamatupidajale ja kinnitamiseks lisas 1 nimetatud isikule ning parast lahetuskorralduse
kinnitamist teadmiseks raamatupidajale.

11. Kantsleri lahetuskorraldus suunatakse kinnitamiseks ministrile ja ministri [ahetuskorraldus kantslerile.

12. Kui lahetuskulud hiivitatakse osaliselt voi taielikult teise struktuuriiiksuse eelarvest, suunatakse
lahetuskorraldus kooskdlastamiseks ka oma struktuuriiiksuse juhile.

13. Struktuuriiiksuse juht voi asekantsler kinnitab lahetuskorralduse, kui:
1) ta peab lahetust pohjendatuks, otstarbekaks ja eesmargistatuks;
2) osakonna voi valisesinduse t60 jarjepidevus ei ole hairitud;
3) ta on nous, et lahetuskulud kaetakse struktuuriiiksusele kinnitatud eelarve kasutamata jaagist;
4) on margitud koik vajalikud andmed - soidukulud, paevaraha, majutuskulud, lahetusperiood,
kes kannab kulutused jne - ning need on kooskodlas ldhetust kasitlevate oigusaktide ja
Valisministeeriumi juhistega.

14. Rahandusosakonna peadirektor voi vélisesinduses asuv raamatupidaja  kooskolastab
lahetuskorralduse, kui:

1) kulutused on maaratud (sh jaotatud) korrektselt, kooskélas digusaktide ja muude asjaomaste

juhistega;

2) ministeeriumi eelarvest struktuuriiiksusele eraldatud eelarves on vajalikud vahendid olemas.
Kui lahetuskorralduse esitajal on eelmisest lahetustest tagastamata ettemakse jaak voi varasemast
esitamata lahetuskulude aruanne, voib rahandusosakonna peadirektor voi valisesinduses asuv
raamatupidaja jatta lahetuskorralduse kooskolastamata voi ettemakse tegemata.

15. Ettemakset ei tehta varem kui 15 toopdeva enne lahetuse algust ega peale ldhetuse [Gppemist.
Ettemakse tehakse iildjuhul kuni 30 paevaraha ulatuses.

16. Lahetatava teenistuja perekonnaliikme sdidu- ja majutuskulud voidakse hiivitada juhul, kui lahetuse
aluseks olevale kutsele on margitud, et kutsutut oodatakse koos perekonnalilkmega voi seda naeb ette
diplomaatiline  protokoll.  Nimetatud kulude hiivitamiseks esitab teenistuja  kantslerile
dokumendihaldussiisteemis lahetuskorraldusest eraldi pohjendatud taotluse koos protokolliosakonna
peadirektori hinnanguga kulude otstarbekuse ja vajalikkuse kohta.

17. Lahetatav teenistuja on kohustatud kasutama optimaalset sdiduvdimalust ning majutust. Kui juhendiga
kehtestatud piirmaaradest ei ole voimalik kinni pidada, naitab teenistuja lahetuskorralduses tegelikult
planeeritavad kulutused ning pohjendab piirmaarade iiletamise vajadust.



iseteenindusportaalis lahetuskorralduse muutmise vai tiihistamise ja muudab voi iitleb dra asjaomased
broneeringud ning vajaduse korral tagastab piletid. Lahetuskorralduse muutmine ja tiihistamine
suunatakse kooskolastamiseks ja kinnitamiseks punktis 9, 10 voi 11 nimetatud isikutele ning teadmiseks
raamatupidajale voi valisesinduses asuvale raamatupidajale. Kinnitatud lahetuskorralduse muutmise alusel
ning seal toodud maaras hiivitab teenistuja vajadusel Valisministeeriumile kulud kiimne toopaeva jooksul.

Lahetuskorralduse muutmist ei esitata, kui kinnitatud lahetuskorralduses muutuvad ainult kulud. Sellisel
juhul kinnitab vastavate kulude arved struktuuriiiksuse juht, kelle eelarvest lahetuskulud hiivitatakse.

Il ARUANDLUS

19. Kolme toopaeva jooksul lahetusest naasmisest esitab teenistuja riigiteenistuja iseteenindusportaalis
lahetuskulude aruande. Aruandes ndidatakse paevaraha, saadud ettemakse ja koik isiklikest vahenditest
makstud muud kulud. Aruandele lisatakse elektrooniliselt kulu toendavad dokumendid ja vajadusel
pardakaardid. Pardakaardid on kohustuslikud punktis 6 viidatud kohtumiste puhul. Punktis 6 viidatud
Euroopa Liidu Noukogu kohtumiste puhul, v.a Alaliste esindajate komiteel, iildasjade néukogul, vilisasjade
néukogul ning Euroopa Ulemkogul osalemise korral, lisatakse kohtumisel osalejate nimekiri.

Teenistuja suunab lahetuskulude aruande kinnitamiseks struktuuriiiksuse juhile, kelle eelarvest
lahetuskulud hiivitatakse ning peamajas teadmiseks raamatupidajale voi valisesinduses asuvale
raamatupidajale voi finantsassistendile. Finantsassistent suunab peale makse sooritamist aruande
teadmiseks esinduse raamatupidajale.

20. Struktuuriiiksuse juht, kelle eelarvest lahetuskulud hiivitatakse, kinnitab lahetuskulude aruande:
1) kui kulutused on kooskalas digusaktide ja muude asjaomaste juhistega;
2) kui ministeeriumi eelarvest struktuuriiiksusele eraldatud eelarves on vajalikud vahendid
olemas;
3) tuues vélja kulud, mille hiivitamist struktuuriiiksuse eelarvest ei pea asjakohaseks.

IV SOIDUKULUDE HUVITAMISE MAARAD JA TINGIMUSED

21. Lahetuse sodidukuludeks loetakse teenistuja kulutusi transpordile lahetuskohta suundumiseks voi
lahetuskohast alalise teenistuskoha asukohta naasmiseks, mis on iildjuhul tehtud:

1) kinnitatud lahetuskorralduses mérgitud lahetusperioodil vdi

2) lahetusele vahetult eelnevatel puhkepaevadel voi riigipiihadel Iahetusse suundumiseks voi

3) lahetusele vahetult jargnevatel puhkepaevadel vai riigipiihadel lahetusest naasmiseks.
Puhkusepaev ei ole puhkepaev.

22. Lahetuse soidukulud hiivitatakse soidupiletite, arvete, pardakaartide voi muude kulu toendavate
dokumentide alusel.

23. Isikliku soiduki kasutamisel hiivitatakse kulu toendavate dokumentide alusel lisakulud, mis on otseselt
seotud soOiduki lahetuses kasutamisega, vdlja arvatud remondi- ja hoolduskulud. Isikliku soiduki
kasutamisel makstakse hiivitist kuludokumentide alusel, kuid mitte rohkem kui 12 senti iga
teenistusiilesannete taitmisel soidetud kilomeetri kohta.

24. Kui sdidukulud hiivitab Euroopa Liidu Noukogu riigi makseagentuuri kaudu, arvestatakse neid kuni
kulude hiivitamiseni asjaomase struktuuriiiksuse lahetuskuluna.



V PAEVARAHA HUVITAMISE MAARAD JA TINGIMUSED

25. Teenistujale makstakse valislahetuses viibimise ajal paevaraha 50 eurot paevas kuni 15 paeva eest
tihes kalendrikuus ja 32 eurot iga jargneva paeva eest. Kui jarjestikune valislahetuses viibimise aeg iiletab
15 pdeva, makstakse vilislahetuses viibimise ajal paevaraha 32 eurot pdevas esimesest vilislahetuses
viibimise paevast arvates.

Teeloleku ja lahetuskohas viibimise aja eest makstakse teenistujale lahetuse péevaraha tingimusel, et
lahetuskoht asub vahemalt 50 kilomeetri kaugusel selle asula piirist, kus paikneb teenistuskoht.

Kui teenistujale on makstud paevaraha rohkem kui kdesolevas punktis satestatud, tagastab teenistuja
enam saadud paevaraha rahandusosakonna esitatud néude alusel.

26. Lahetusse viljasoidu paeva eest makstakse teenistujale paevaraha, kui valisriiki suunduv sdiduk valjub
vahemalt kolm tundi enne keskood. Lahetusest saabumise pdeva eest makstakse paevaraha siis, kui
saabumispaeva algusest (kell 00.00) on sdiduki saabumise ajaks moddunud vahemalt kolm tundi.

27. Kui teenistujale maksab paevaraha muu isik voi asutus, on teenistuja kohustatud esitama koos
lahetuskorraldusega muu isiku voi asutuse kinnituse paevaraha maksmise kohta voi ise kinnitama selle
saamist. Sel juhul makstakse paevarahana punktis 25 toodud paevaraha maéara ja muu isiku voi asutuse
makstava summa vahe. Juhul, kui selgub alles lahetuse ajal, et paevaraha maksab muu isik voi asutus,
kinnitab teenistuja seda lahetuskulude aruandes.

Juhul kui kolmanda isiku makstav paevaraha iiletab punktis 26 toodud paevaraha maara ning see
makstakse Valisministeeriumile koos ministeeriumi tehtavate kulude hiivitisega, arvestatakse
ministeeriumi kuludest iilejadv summa teenistuja paevarahaks ja sellelt tasutavateks erisoodustuse
maksudeks. Parast maksude kinnipidamist iilejadv paevaraha makstakse vélja teenistujale.

28. Kui lahetuskohas viibimise ajal tagatakse ldahetatule tasuta toitlustamine, voib kantsler paevaraha
maara vahendada kuni 70%.

29. Laevapileti maksumusse ja hotelliarvesse arvatud toitlustamiskulusid, valja arvatud hommikusoak, ei
loeta lahetuskuludeks ning neid eraldi ei hiivitata.

VI MAJUTUSKULUDE HUVITAMISE MAARAD JA TINGIMUSED

30. Majutuskulude piirmaar valisriigis on kuni 128 eurot ning Eestis kuni 77 eurot iga 60paeva kohta.
Piirmaarast kallima majutuskulu kohta lisab teenistuja selgituse. Valisesinduses tootava teenistuja
lahetusse saatmisel Eestisse majutuskulusid iildjuhul ei hiivitata.

31. Majutuskulud hiivitatakse kulu toendava dokumendi alusel.

VII LISAKULUTUSTE HUVITAMISE MAARAD JA TINGIMUSED

32. Lahetuse ajaks solmitakse tervisekindlustus, mille kulud hiivitatakse.

33. Transpordikulu lahetuskohas ja muu lahetusega seotud kulu vdidakse hiivitada kulu tdéendava
dokumendi alusel. Transpordikulu ei hiivitata, kui iihe séidukorra maksumus on alla 2 euro.

34. Lahetuskulude hiivitamisel arvestatakse vélisvaluutas tehtud kulutused Eestis kaibel olevasse rahasse
valislahetusest saabumise paevale jargnenud toopaeval kehtinud Euroopa Keskpanga paevakursi alusel.
Kursivahedest tulenevad olulised lisakulutused, mida teenistuja on kandnud majutus- ja sdidukulude
katmiseks, voidakse hiivitada kulu toendavate dokumentide esitamisel.



VIl LOPPSATTED
35. Lahetuskorralduse esitamisega kinnitab teenistuja, et on juhendiga tutvunud ja kohustub seda jargima.
36. Kaskkirja taitmist jalgib ja selle ajakohastamist korraldab rahandusosakond.

37. Kaesolevat korda rakendatakse vilislahetustele algusega 01. veebruar 2016 voi hiljem. Enne

01. veebruari 2016 alanud ldhetustele kohaldatakse 28. detsembri 2015 kaskkirja nr 315
,Teenistuslahetuse kord".

38. Tunnistan alates 01. veebruarist 2016 kehtetuks 28. detsembri 2015 kéaskkirja nr 315
,Teenistuslahetuse kord".

Rainer Saks
Kantsler

Lisa: Lahetuskorralduste kinnitamine

Malle Soidla, malle.soidla@mfa.ee
637 7311



