KINNITATUD
Kaitsevae juhataja 14.11.2023
kaskkirjaga nr 1971

Liuhiajaliste lahetuste korraldamise juhend Kaitsevaes

| Juhendi reguleerimisala ja eesmark

Juhend reguleerib Kaitsevae teenistujate riigisiseste ja llhiajaliste (kuni 6 kuud kestvate)
valislahetuste vormistamist ja menetlemist.

Riigisaladusega kaitstud Ulesannete taitmisel vormistatakse lahetus Kaitsevae juhataja voi
tema poolt volitatud teenistuja otsusega ja otsus registreeritakse selleks ettenahtud
andmebaasis, arvestades digusaktides ja kaesolevas juhendis satestatud juhiseid.

Il Moisted

1.
2.

3.

5.
6.
7.

Teenistuja — tegevvaelase, ametniku ja tdétaja koondnimetus.

Lahetuste haldur — teenistuja (naiteks dokumendihaldur), kellel on RTIP-is digused teha
I&ahetuste moodulis toiminguid teiste teenistujate eest.

Uhislahetus — kahe ja enama teenistuja lahetamine, kes jagavad lahetuskorraldusel
uldandmete vahelehte, kuid kellel véivad lahetusega seoses kaasneda erinevad kulud.
Lahetuskorraldusel saab maarata lahetatavale asendajat.

Grupilahetus — viie ja enama teenistuja lahetamine Uhest struktuurilksusest, kes jagavad
l&hetuskorraldusel Uldandmete vahelehte ning kellel ei kaasne lahetusega erinevaid
kulusid, mille eest lahetatav ise peab tasuma. Grupildhetust kasutatakse uhtlasi
koolituslahetuste vormistamisel, millel samasisulisse lahetusse tuleb teenistujal sbita
mitmel korral (moodul- vai tsuklidpe).

Grupivanem — grupildhetuse korral Iahetuse eest vastutama maaratud isik.

RTIP — riigitdotaja iseteenindusportaal

RTK — Riigi Tugiteenuste Keskus.

Il Lahetamise alused

8.

Riigisiseste ja lUhiajaliste valislahetuste korraldamisel l&htutakse seadustest, kaesolevast

juhendist ning jargnevatest maarustest:

8.1. Vabariigi valitsuse 21.03.2013 maarusest nr 49 "Tegevvaelase lahetusse saatmise
ning sellega seotud kulu hlvitamise tingimused ja kord”;

8.2. Vabariigi valitsuse 19.12.2012 nr maarusest 112 “Ametniku teenistuslahetusse
saatmise, lahetuskulude huvitamise ning paevaraha maksmise tingimused ja kord
ning paevaraha maar”;

8.3. Vabariigi valitsuse 25.06.2009 maarusest nr 110 “Toolahetuse kulude huvitiste
maksmise kord ning valislahetuse paevaraha alammaar, maksmise tingimused ja
kord”.

IV Lahetamise digust omav lilem

9.

Riigisiseselt lahetab teenistujat Kaitsevae juhataja voi tema poolt volitatud teenistuja.

10. Valislahetusse lahetab teenistujat Kaitsevae juhataja voi tema poolt volitatud isik.
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V Riigisisene lahetus

11. Riigisisene ldhetus vormistatakse RTIP-is kui teenistuja taidab teenistus- Voi
tooulesandeid voi viibib koolitusel valjaspool alalist ameti- voi tookohta.

12. Erijuhud riigisisese lahetuse vormistamisel

12.1.

12.2.

Ametikohad, mille teenistusilesannete taitmine eeldab ajakriitilist [&hetamist, vdivad
lahetuse fikseerida lahetuse volitamist omava Udlema kinnitusel Kirjalikku
taasesitamist vbimaldavas vormis, vormistades tagantjarele nduetekohase
Iahetuskorralduse kolme t66paeva jooksul peale l1ahetuse 16ppu.

Riigisisest lahetust ei ole kohustuslik RTIP-is vormistada juhul, Kkui
teenistusilesannete taitmine valjaspool tavaparast teenistuskohta leiab aset
tédpaeva jooksul ning tuleneb teenistuja teenistusilesannete iseloomust (nt peab
regulaarselt tegema soite teise asukohta) voi teenistuslilesande taitmine on
fikseeritud Kaitsevaesisese haldusaktiga v6i muu tédkorraldusliku dokumendiga (nt
oOppuste puhul), milles kajastub teave sarnaselt lahetuse esildisega (nt teenistuja
Ulesannete taitmise asukoht, ajavahemik, eesmark) ja lahetusega ei kaasne
teenistujale lahetusega seotud ja hlvitamisele kuuluvat kulu.

13. Riigisisese lahetuse vormistamine

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

Riigisisese lahetuse vormistamisel I[8htutakse RTIP-i lahetuste mooduli
kasutusjuhendist®. Siselahetus vormistatakse Uksiklahetusena, Uhislahetusena voi
grupilahetusena.
Uksiklahetuse korral vormistab lahetuskorralduse teenistuja.
Uhislahetuse ja grupildhetuse korral vormistab ldhetuskorralduse (ks
lahetatavatest vdi grupilahetuse korral grupivanem. Uhisléahetuse korral peab
I&ahetuskorralduse kooskdlastusringile esitama iga lahetatav ise. Kui lahetataval voi
grupivanemal pole pdéhjendatult véimalik I&ahetuskorraldust vormistada, siis voib
seda teha lahetuste haldur.
Kui lahetus on seotud teenistuja koolitamisega, siis vormistatakse siseldhetus
RTIP-is ,Minu koolitused“ moodulis sise-koolituslahetusena.
Kui lahetus kestab Ule nadalavahetus(t)e vormistatakse lahetus Uhe perioodina.
13.5.1. Koolituslahetus moodul- vdi tsiklidppele (sh naiteks koolitused regulaarselt
kindlaks maaratud péevadel vobi ajavahemikel) tuleb vormistada
grupilahetusena. Lahetuse Uldandmetes margitakse kogu lahetuse periood
ja lahetatavate vahelehel tapsed lahetuse ajavahemikud eraldi iga mooduli
voi tsukli kohta.
Lahetuskorraldusel margib lahetatav lahetuse eeldatavad kulud, mille eest tasub
I&hetatav esialgu ise.
Lahetuse avansi vajadusel margib l|ahetatav avansi suuruse ldhetuskulude
ligikaudses suuruses ldhetuskorralduses.
Lahetuskorraldus kooskdlastatakse vastavalt struktuuritiksuse tookorraldusele. Kui
lahetusega kaasnevad kulud, peab kooskdlastusringis olema vastava valdkonna
ostujuht.  Sise-koolituslahetuse  puhul peab olema kooskdlastusringis
Kaitseressursside Ameti koolituspartner
Lahetuse perioodide vb6i lahetatavate isikkoosseisu muutumisel vormistab
l&hetatav, grupivanem voi lahetuste haldur lahetuskorralduse muudatuse.

13.10. Kui lahetus jaab ara/tlihistatakse, tuleb lahetuskorraldus tihistada. Selleks tuleb

I&hetuskorraldusel valida tihistamine, kirjutada ara jaédmise p&hjus ning edastada
kooskodlastusringile. TlUhistamise saab algatada lahetatav, lahetuste haldur voi
grupilahetusel lahetuse vormistanud grupivanem.

13.11. Kui Il8hetuse jargselt dletab lahetuse tegelik kulu planeeritud kulu voi

l&hetuskorralduses ei olnud margitud planeeritavaid kulusid (summa 0), tuleb

! http:/iwww.rtk.eefriigitootaja-iseteenindusportaal
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13.12.

kuluaruandes pdhjendada lisakulu tekkimist.
Kui I6ppkontrollimisel kinnitatud aruande kulu suureneb, on RTK-l digus saata
aruanne volitatud teenistujale uues summas kooskdlastamisele.

14. Riigisisese lahetuse vormistamise tahtajad

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Lahetuskorralduse vormistamise protsess algatatakse lahetatava poolt aegsasti
enne lahetuse algust arvestades, et lahetuskorraldus peab Uldjuhul saama
kinnitatud enne lahetuse algust.

Avansi taotlemisel peab ldhetuskorraldus olema lahetamise &igust omava
teenistuja poolt kinnitatud hiljemalt 5 tddpaeva enne lahetuse algust.

Kui lahetuskorraldus vormistatakse erandolukorras pdhjendatult tagasiulatuvalt,
peab lahetuskorralduse esitama koos kuluaruandega.

Lahetuse muudatused voi tuhistamine tuleb vormistada hiliemalt 5 té6paeva
jooksul peale lahetuse 16ppu.

15. Riigisisese lahetusega kaasnevad kulud

15.1.
15.2.
15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

Majutuse valimisel tuleb véimalusel kasutada Kaitsevae struktuuritksuste poolt

pakutavaid majutusvdimalusi.

Lahetusega seotud majutuskulu Glemmaar on 90 eurot 60paevas.

Teenistuja esitab l&hetuskorralduses oma struktuuriiiksuses reisiteenuseid tellima

volitatud teenistujale andmed majutuse, sodidupiletite jm vormistamiseks

lahetuskorraldusel ,Reisikorraldaja pakkumised® vahelehel.

Kaitsevae-valise majutuskoha kasutamisel tuleb valida standardtuba, erandjuhud

ja majutuse piirmaara Uletav majutuskulu kooskdlastatakse eelnevalt ostujuhiga.

Lahetuse  sihtkohta ja  tagasi sditmiseks kasutatakse Kaitsevae

majandussodidukeid, nende puudumisel Ghistransporti.

Isikliku mootorsdiduki kasutamine on lubatud kui:

15.6.1. Kaitsevae majandussdiduki kasutamine ei ole véimalik.

15.6.2. Uhistranspordi kasutamine on ebapraktiline véi vajalik on suuremahulise
inventari transportimine.

Isikliku mootorsdiduki kulu hivitatakse kulu ja maksmist tdendavate dokumentide

(kutusetSekkide) alusel arvestades labitud kilomeetreid ja kasutatava

mootorsdiduki keskmist kiitusekulu (kuid mitte rohkem kui 10 liitrit 100 kilomeetri

kohta) ja kutuse hinda. KitusetSeki kuupaev peab jadma perioodi, mis on 5 paeva
enne lahetuse algust ja 5 paeva parast lahetuse 16ppu.

15.7.1. Isikliku mootorsdiduki (mootorsdiduki, mis ei ole tédéandja omanduses ega
valduses) lahetuses kasutamise korral lisab I|8hetatav portaalis
l&hetuskorralduse eeldatavate kulude lehel selgitusse pdhjenduse, miks ei
kasutata Kaitsevae majandussoidukit voi Uhistransporti  lahetuse
transpordina ning toob valja isikliku mootorsdiduki keskmise kiitusekulu.

15.7.2. Lahetuse kuluaruandes tuleb isikliku sdiduauto kasutamise korral markida
lahetuses labitud marsruut ja kilometraaz ning isikliku mootorsdiduki
keskmine kitusekulu.

Riigisisese lahetuse personaalne kuluaruanne koos elektrooniliste voi skaneeritud

kulu- ja maksedokumentidega vormistatakse RTIP-is 5 td6paeva jooksul

l&hetusest naasmisest kui lahetuskorraldusel ei tule teha muudatust lahetuse
perioodi voi lahetatavate koosseisu osas.

Kuluaruande menetlemine toimub vastavalt Kaitseministeeriumi ja RTK vahel

sOlmitud tugiteenuste osutamise kokkuleppe lisale 1. “Kaitseministeeriumi

valitsemisala finantsarvestuse toimemudel™.

Soidupiletid peavad vastama lahetuse algus- ja I6ppkuupaevale. Erandjuhul ja

pdhjendatud vajadusel voib olla Idhetusse mineku sdidupileti kuupaev 1 paev

2 Tugiteenuste osutamise kokkulepe — Kaitseministeeriumi 08.01.2020 kiri nr 7.2-1/20/72 (Kaitsevae
registreerimise kuupaev 08.01.2020 numbriga KVPS-1.2-3.1/20/856)
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lahetuse alguskuupaevast varasem ning lahetusest tuleku sdidupileti kuupaev
1 paev lahetuse 16ppkuupéaevast hilisem. Kuluaruandes tuleb pdhjendada lahetuse
perioodist erinevatel kuupaevadel sbéitmist, pdhjus peab olema seotud lahetuse
eripdraga. Mojuva pbhjuse puudumisel loetakse Ilahetuse kuupédevadele
mittevastava soOidupileti kulu erisoodustuseks. Kaitsevael on 6igus lahetatavalt
nduda erisoodustusemaksu kulu hivitamist vdi keelduda soéidupiletile tehtud kulu
hlvitamisest.

15.11. Kui koolituslahetus toimub jarjestikustel paevadel (sh Ule nadalavahetuste),
hivitatakse sdidukulud kulu ja maksmist tdendavate dokumentide alusel ks kord
elu- voi teenistuskohast lahetuse sihtpunkti ja Uks kord lahetuselt tagasi séit.
Koolituse perioodil tehtud vahepealseid sodite ei hivitata.

15.12. Moodul- vo6i tsiklioppe koolituslahetuste puhul hlvitatakse sdidukulud kulu ja
makset tdendava dokumendi alusel Uks kord elu- voi teenistuskohast lahetuse
sihtpunkti ja Uks kord lahetuselt tagasi s6it iga mooduli voi tstkli kohta. Mooduli vdi
tsukli kestel tehtud sbite ei huvitata.

VI Valislahetus

16. Valislahetuse vormistamine
16.1 RTIP-is vormistatakse lUhiajalised valislahetused. Rahvusvahelises sbjalises

operatsioonis osaleva tegevvaelase lahetus vormistatakse
dokumendihaldussuisteemis.
16.2 Valislahetuse vormistamisel lahtutakse RTIP-i lahetuste mooduli

kasutusjuhendist®. Valislahetus vormistatakse Uksiklahetusena, Ghislahetusena voi

grupilahetusena.

16.3 Uksiklahetuse korral vormistab lahetuskorralduse teenistuja.

16.4 Kui samal eesmargil vdi Ulesandega lahetatakse teenistujaid mitmest erinevast
Kaitsevae struktuurilksusest (valja arvatud luurekeskus ja erioperatsioonide
vaejuhatus) voi struktuuriliksuse alliksusest, vormistatakse RTIPi-is Uhislahetus
vOi grupilahetus, markides lahetuskorraldusse kdikide lahetatavate andmed.

16.5 Uhislahetuse ja grupilahetuse korral vormistab I&hetuskorralduse (ks
lahetatavatest véi grupildhetuse korral grupivanem. Uhisléahetuse korral peab
Iahetuskorralduse kooskdlastusringile esitama iga lahetatav ise. Kui lahetataval voi
grupivanemal pole pdhjendatult véimalik |&hetuskorraldust vormistada, siis voib
seda teha vastava lahetuste haldur.

16.6 Kui lahetus on seotud teenistuja koolitamisega, siis vormistatakse valislahetus
RTIP-is ,Minu koolitused“ moodulis valis-koolitusldhetusena.

16.7 Lahetatav, grupivanem voi lahetuste haldur tdidab RTIP-is ldhetuskorralduse,
milles margib:

16.7.1 lahetatava teenistuja ees- ja perekonnanime (lhis- ja grupilahetusel);

16.7.2 lahetuse sihtkoha(d) riigi ning organisatsiooni voi asutuse;

16.7.3 lahetuse ajavahemiku;

16.7.4 lahetuse eesmargi voi Ulesande kirjelduse;

16.7.5 esildisele lisatakse muud lahetuse otsustamiseks vajalikud dokumendid,
naiteks Urituse kutse, paevaplaan, jm;

16.7.6 lahetusega tekkiva eeldatava kulu (transpordikulu, majutuskulu, rendiauto
(koos pohjendusega), osalustasu ja sidekulu);

16.7.7 lahetuse plaanilisuse vo6i plaanivalisuse* (koos pdhjendusega ning
selgitusega, millise plaanilise Iahetuse arvelt lahetus tehakse) Uldandmete
vahelehel lisainfo valjale;

16.7.8 lahetuskulude kuludimensioonid kooskdlastatult ostujuhiga Uldandmete voi

3 http:/iwww.rtk.ee/riigitootaja-iseteenindusportaal

4 Valislahetuste (koostd6, koolitus, dppus, militaarsport vms) plaanilisuse marke aluseks voetakse kinnitatud
eelarve aluseks olev eelarveformaat.
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16.8

16.9

16.10

16.11

16.12

16.13

16.14

16.15

16.16

17. Valis
17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

eeldatavate kulude vahelehel,

16.7.9 paevaraha maara.

Lahetuskorraldusel margib lahetatav lahetuse eeldatavad kulud, mille eest tasub

lahetatav esialgu ise. Ostuarvega makstavad kulud margib lahetuskorraldusele

reisikorraldusega tegelev teenistuja.

Lahetuse avansi, sh valislahetuse paevarahade ettemaksu summa vajaduse

margib lahetatav l&hetuskorraldusel avansi summana ldhetuskulude ligikaudses

suuruses.

Dokumendihaldusslisteemis lahetuse esildist vormistades margib I|ahetatav,

grupivanem voi struktuurilksuses selleks maaratud teenistuja:

16.10.1 lahetatava teenistuja ees- ja perekonnanime, tegevvaelasel auastme;

16.10.2 lahetatava teenistuja ametikoha;

16.10.3 lahetuse sihtkoha riigi ja linna ning organisatsiooni vdi asutuse;

16.10.4 lahetuse ajavahemiku;

16.10.5 lahetuse eesmargi vdi llesande;

16.10.6 lahetusega tekkiva kulu (transpordikulu, majutuskulu, rendiauto (koos
pdhjendusega), osalustasu, sidekulu);

16.10.7 ldhetuse plaanilisuse VvOi plaanivalisuse®. Plaanivalise korral
selgituslahetuse vajalikkuse kohta ning viide millise plaanilise
valislahetuse arvelt seda tehakse;

16.10.8 lahetuskulude kuludimensioonid kooskdlastatult ostujuhiga;

16.10.9 koolituslahetuse korral koolituse ID;

16.10.10 paevaraha suuruse protsent;

16.10.11 avansi vajadusel margib avansi suuruse l|ahetuskulude ligikaudses
suuruses koos pdhjendusega.

Kui samale lahetusele voi lUlesandele lahetatakse teenistujaid mitmest erinevast

Kaitsevae struktuurilksusest (valja arvatud luurekeskus ja erioperatsioonide

keskus) voOi struktuuriliksuse alliksusest, vormistatakse dokumendihaldus-

sUsteemis Uks Uhislahetusesildis, markides esildisse koikide lahetatavate nimed.

Avanss kantakse teenistuja arvelduskontole reeglina mitte varem kui 2 t60paeva

enne lahetuse algust.

Kui lahetuse jargselt Uletab lahetuse tegelik kulu planeeritud kulu voi

lahetuskorralduses ei olnud margitud planeeritavaid kulusid (summa 0), tuleb

kuluaruandes pdhjendada lisakulu tekkimist.

Kui 16ppkontrollimisel kinnitatud aruande kulu suureneb, on RTK'l digus saata

ostujuhile uues summas kooskdlastamisele.

Kui valislahetus kestab ule nadalavahetus(t)e vormistatakse valislahetus Uhe

perioodina.

Valis-koolituslahetus moodul- vdi tstklidppele (sh naiteks koolitused regulaarselt

kindlaks maaratud paevadel vdi ajavahemikel) tuleb vormistada eraldi iga mooduli

voi tsukli kohta.

l&hetuskorralduse esitamine, kooskdlastamine, kinnitamine ning muutmine

Valislahetuskorraldus tuleb esitada kooskdlastamiseks vdimalikult vara, et

optimeerida valislahetuse sdidukuludele tehtavaid kulutusi.

Avansi taotlemisel peab lahetuskorraldus olema lahetamise digust omava isiku poolt

kinnitatud hiljemalt 5 toopaeva enne lahetuse algust.

17.2.1. Valis-koolituslahetuste korral, mis on kestuselt pikemad kui 2 kuud,
makstakse avanssi valis-koolituslahetuse eeldatavast kulust korraga
maksimaalselt 2 kuu ulatuses.

Vilislahetuskorralduse kooskdlastavad teenistuja vahetu juht, struktuuriliksuse

reisiteenust tellima volitatud teenistuja v6i Kaitseressursside Ameti koolituspartner

ning ostujuht.

Grupilahetusel kooskolastavad lahetuskorralduse koikide lahetatavate vahetud

juhid, struktuuriiiksuse lahetuste haldur, reisiteenust tellima volitatud teenistuja ning
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ostujuht. Vahetud juhid tuleb kooskdélastusringi sisestada grupivanemal.

17.5. RTIP-is lahetuskorralduse ja dokumendihaldussisteemis esildise esitaja vastutab
esildises margitud andmete digsuse eest (Ihetatavate nimed, lahetuse kuupevad,
sihtkohad, lahetusega kaasnevad eeldatavad kulud).

17.6. Lahetuskorralduses margitud kuludimensioonide eest vastutab ostujuht.

17.7. Lahetuse eesmark, Uuritused, sihtkohad jmt margitakse esildisse vbimalusel
eestikeelsena lisades inglisekeelse nimetuse voi lUhendi. Valis-koolituslahetuse
puhul margitakse lahetuse nimetuses koolituse nimi originaalkeeles ning lahetuse
eesmargi ja Ulesande lahtris margitakse lisainfo eesti keeles.

17.8. Dokumendihaldussisteemis esitatud kooskdlastatud valislahetuse esildise alusel
vormistatakse lahetuse kaskkiri. Valislahetuse esildis edastatakse kaskkirja
vormistamiseks mitte hiliem kui 1 kuu enne lahetuse algust. Hilinenud esildisele
peab lisama selgituse hilinemise kohta.

17.9. Lahetuse perioodide muutumisel, lahetatavate koosseisu muutumisel vormistatakse
lahetuskorralduse muudatus esimesel vbéimalusel, kuid mitte hiljiem kui 5 t66paeva
jooksul parast lahetuse I6ppu. Selleks tuleb RTIP-is lahetuskorraldus avada
muutmiseks, teha muudatused ja edastada lahetuskorraldus kooskdlastusringile.
Lahetuskorralduse muutmise saab algatada lahetatav, struktuurilksuse lahetuste
haldur vdi grupilahetusel Iahetuse vormistanud grupi vanem.

17.10. Kui lahetus jaab ara/tihistatakse, tuleb lahetuskorraldus RTIP-is tihistada
esimesel voimalusel, kuid mitte hiljem kui 5 té6paeva jooksul parast lahetuse 16ppu.
Selleks tuleb lahetuskorraldusel valida tihistamine, kirjutada arajddmise pdhjus ning
edastada  kooskdlastusringile.  Tuhistamise  saab  algatada lahetatav,
struktuuritiksuse lahetuste haldur vdi grupildhetusel I[dhetuse vormistanud
grupivanem.

17.11. Lahetuskaskkirja muutmiseks tuleb esitada dokumendihaldussusteemis
kirjalikku taasesitamist vbimaldavas vormis pohjendatud taotlus kui muutuvad
jargmised asjaolud:

17.11.1. Iahetuse ajavahemik (pikeneb voi liheneb);
17.11.2. 1ahetus jaab ara;

17.11.3. muutub ldhetatavate koosseis;

17.11.4. muutuvad lahetuse kuludimensioonid.

18. Valisriiki Iahetatud teenistuja kohustused
18.1. Lahetataval on kohustus tagada jargmised lahetusega seotud toimingud:

18.1.1.esitada oma struktuuriliksuses reisiteenuseid tellima volitatud teenistujale
RTIP-i reisikorraldaja pakkumised vahelehel andmed majutuse, séidupiletite,
kindlustuse, jm vormistamiseks. Dokumendihaldussisteemis vormistatava
esildise korral esitada info vastavalt struktuuriiksuse tookorraldusele;

18.1.2.esitada oma struktuuriliksuses maaratud teenistujale andmed reisikasu
vormistamiseks;

18.1.3.jalgida valislahetuskorralduse (dokumendihaldussusteemis lahetusesildise)
menetluskaiku ning vajadusel suhtlema asjaomaste teenistujatega
menetluskaigu kiirendamiseks;

18.1.4. muutma lahetuskorraldust RTIP-is ja esitama selle kooskdlastamiseks kui
muutuvad jargmised lahetuse asjaolud:
18.1.4.1. lahetuse ajavahemik (pikeneb voi lGheneb);
18.1.4.2. lahetus jaab ara;
18.1.4.3. muutub lahetatavate koosseis Uhis- vdi grupilahetusel.

18.2. Valisriigi lahetusest naasmisel kohustub |ahetatu:

18.2.1.esitama parast lahetuse 16ppu Uksik- ja Uhislahetuse korral lahetuse
kuluaruande 5 tdédpaeva jooksul. Grupildahetusel osalenud lahetatavad
peavad kuluaruande esitama 5 t6dpdeva jooksul parast |&hetuse 16ppu
juhul kui valislahetuses tekkis neil kulusid, mille eest tuli lahetuses olles
tasuda ise (RTIPis Lahetused> Minu lahetused> Arhiveeritud> Lisa
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18.2.2.

18.2.3.

18.2.4.

18.2.5.

kuluaruanne). RTIP-is vormistatud valislahetuse kuluaruanne
vormistatakse RTIP-is. Dokumendihaldussusteemis vormistatud
valisldhetuse kuluaruanne vormistatakse dokumendihaldusststeemis.
Kuluaruande menetlemine toimub vastavalt Kaitseministeeriumi ja RTK
vahel sOlmitud tugiteenuste  osutamise  kokkuleppe lisale 1
“Kaitseministeeriumi valitsemisala finantsarvestuse toimemudel®;

lisama kuluaruandele kulu téendavad dokumendid (sh maksmist tdendav
dokument). Kaardimakse kviitungit ei loeta iseseisvaks kuludokumendiks.
Noéuetele mittevastavate dokumentide alusel teenistujale kulu ei hivitata. Kui
l[&hetatu on hivitamisele kuuluvad kuludokumendid rikkunud vdi havitanud
(sh ara visanud vdi kaotanud), ei hivitata tehtud kulusid;

pdhjendama lahetuskorraldusel markimata jaanud kulude kohta, mille eest
tasus lahetatav ise, miks need erakorraliselt tekkisid ja lahetuskorraldusel
markimata jaid. Lahetuskorraldusel margitud eeldatavate kulude
suurenemise rohkem kui 50 euro vorra tuleb l|ahetataval pdhjendada
kuluaruandes, miks maksumus suurenes ja miks oli antud kulutus vajalik
lahetusililesande taitmisel;

tagastama kasutamata avansijdagi Kaitsevae Rahandusministeeriumi
arvelduskontole AS SEB Pank EE891010220034796011 vdi AS Swedbank
EE932200221023778606, viitenumbriga 2800082844 |dhetusest naasmise
vdi RTIP-is lahetuskorralduse vdi dokumendihaldussusteemis lahetuse
kaskkirja, kehtetuks tunnistamise voi muutmise kuule jargneva kuu 25.
kuupdevaks. Tahtajaks tagastamata avansi jadk peetakse kinni teenistuja
tootasust (luurekeskus ja erioperatsioonide vaejuhatus kasutab asjakohast
arvelduskontot ja viitenumbrit);

koostama lahtuvalt lahetuse sisust 5 t6dpaeva jooksul peale lahetusest
naasmist memo vormis aruande rahvusvahelise koostdd sisu ja edasiseks
tegutsemiseks vajalike suuniste kohta Kaitsevde siseveebis selleks
maaratud kohas. Grupilahetuse ja Uhislahetuse korral koostab aruande
grupivanem.

19. Valislahetuse kulud
19.1. Valislahetuse paevaraha

19.1.1.

19.1.2.

19.1.3.

19.1.4.
19.1.5.

19.1.6.

19.1.7.

19.1.8.

Valislahetuse paevaraha maar on 50 eurot valislahetuse esimese 15 paeva
kohta, kuid kdige rohkem 15 paeva kohta kalendrikuus ja 32 eurot iga
jargneva valislahetuse paeva kohta.

Rahvusvahelises s@jalises operatsioonis osalevale tegevvaelasele
makstakse valislahetuse ajal paevaraha 32 eurot paevas, paevaraha
maara suurendatakse digusaktides satestatud korras.

Kaitsevae teenistujatele valislahetuse paevaraha maksmisel kolmanda
isiku poolt vdi maksuvaba piirmaara uletamisel lahtutakse oGigusaktides
satestatud tingimustest.

Merevae laeva isikkooseisu valislahetuse paevaraha suurus on 50%.
Valisriigis dppusel ja rahvusvahelise sdjalise operatsiooni eelsel valjadppel
osalemine, kus on tagatud toitustus 3 korda paevas, makstakse paevaraha
30%. Lahetuse sihtkohta mineku ja saabumise paeva(d) voib hivitada
vastavalt punktile 19.1.1 paevaraha vahendamata.

Teise riigi poolt paevarahade osas osaliselt finantseeritava valis-
koolituslahetuse puhul on paevaraha suurus proportsionaalselt nii suur, et
teenistujale on tagatud punktis 19.1.1 toodud paevaraha maar.

Pikema kui 2 kuulise valislahetuse makstakse avanssi valislahetuse
eeldatavast kulust korraga maksimaalselt 2 kuu ulatuses.

Valislahetuse paevaraha kantakse teenistuja arveldusarvele reeglina mitte
varem Kkui 2 to6padeva enne lahetuse algust. Kui grupildahetusel
valislahetuse paevaraha avansina saamise soovi ei margita, makstakse
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valislahetuse paevarahad  hiljemalt 10 to6paeva jooksul parast
valislahetuse 16ppu.

19.1.9. Vajadusel makstakse Uhis- ja grupilahetuse korral paevaraha
kokkuleppeliselt struktuuriiksusega I6plike osalusnimekirjade alusel parast
l&hetust.

19.1.10. Kui lahetuse ajavahemik muutub, arvestatakse korrigeeritud valislahetuse
paevaraha suurus. Puuduv l&hetuse paevaraha kuulub valja maksmisele
esimesel vboimalusel. Kui lahetus tlhistatakse voi korrigeeritud arvestuse
tulemusel on teenistujale valislahetuse paevaraha enam makstud, on
teenistuja kohustatud enam saadud summa Kaitsevaele tagastama 5
téopaeva jooksul arvates lahetuse I6pukuupdevast punktis 18.2.4 toodud
kontodele. Tahtajaks tagastamata paevaraha peetakse Kkinni teenistuja
tootasust.

19.2. Reisiteenuste (sbidupiletid, majutus, kindlustus, jms) tellimine ning kinnitamine,
reisikulude hivitamine
19.2.1.Lahetuseks vajalike reisiteenuste tellimise ning kinnitamise &igus on
struktuuritksuses reisiteenuseid tellima volitatud teenistujatel.
19.2.2. Reisiteenuste tellimine toimub Kaitsevde ja reisiteenuste pakkuja vahel
s6Imitud hankelepingu alusel.
19.2.3. Valisvaluutas tehtud kulutused huvitatakse lahetatule eurodes, vottes
aluseks lahetuse |6ppemise paevale jargneval toopaeval kehtinud Euroopa
Keskpanga paevakursi voi lahtudes tegelikult kantud kuludest
krediidiasutuse tehingu valjavétte alusel.
19.2.4.Valja makstud vdi avansiga tasaarveldatud aruanne loetakse I6plikuks ning
tagantjarele esitatud andmete alusel Umberarvestuste tegemistest vdib
tédandja keelduda.
19.2.5. Séidupileteid tellides ja majutuskohti broneerides tuleb jargida jargmiseid
pohimdtteid:
19.2.5.1. lahetuseks kasutatavate vahendite ulatus peab olema minimaalne
vajalik. Piirmaarasid uletavad kulud tuleb eelnevalt kooskdlastada
ostujuhiga;

19.2.5.2. sodidupiletid telltakse ja majutuskoht broneeritakse kulude
kokkuhoiu eesmargil vdimalikult vara. Koost6ds lahetatava ja
reisifrmaga leitakse reisimise ajaks parim lahendus, lahtudes
kulude kokkuhoiu péhimdttest;

19.2.5.3. sdidupiletite tellija jalgib valislahetuse esildise/lahetuskorralduse
menetluskaiku, suhtleb vajadusel ldhetatavaga ning on kursis
tellitud piletite vimase voimaluse vormistamisega ja piletitest
loobumise tingimustega;

19.2.5.4. soidupiletid tellitakse reeglina turistiklassi, v.a erijuhtudel kui reisi
asjaoludest tulenevalt on péhjendatud vajadus v6i soodsam teistes
klassides reisimine. Erijuhud tuleb kooskdlastada ostujuhiga;

19.2.5.5. kérgema ohvitseri ametikohal teenivale ohvitserile ja tema
delegatsiooni liikmetele vaib tellida piletid ariklassi;

19.2.5.6. tellitud piletid ja majutus kinnitatakse parast lahetuskorralduse
kinnitamist. Erandjuhul ja/vdi tingimusel, et tellimusele kohaldub
tasuta loobumisdigus voib tellitud piletid ja majutuse kinnitada
kooskdlastatult ostujuhiga enne lahetuskorralduse kinnitamist.
Piletid edastatakse lahetatavale esimesel vbimalusel;

19.2.5.7. lahetatavale tellitakse reisikindlustus. Lahetatavale voib tellida
aastase reisikindlustuse, juhul kui see on konkreetse isiku puhul
eeldatavalt soodsam kui igakordse reisikindlustuse kogukulu
aastas. Arvesse tuleb votta selle teenistuja planeeritud l&hetuste
hulka aastas. Sellisel juhul on soodustatud isikuks Kaitsevagi;
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19.2.6.

19.2.7.

19.2.8.

19.2.9.

19.2.5.8. Eesti kodaniku passi ja viisa taotlemise ning vormistamise eest
vastutab |3hetatav. Eesti kodaniku passi vormistamise kulu
Kaitsevagi ei huvita;

19.2.5.9. lahetusega seotud majutuskulu Glemmaar on 190 eurot 66paevas;

19.2.5.10.pikaajalises valislahetuses vodi valisteenistuses oleva teenistuja
l[&hetamisel Eestisse lahtutakse punktis 15.2 toodud majutuskulu
ulemmaarast;

19.2.5.11.majutusasutuses (reeglina 3—4 tarni hotellis, kérgema ohvitseri
ametikohal teeniva ohvitseri delegatsiooni puhul on lubatud
kdérgema ning suuremate gruppide majutamisel madalama taseme
majutuskohad), broneeritakse standardtuba. Erandjuhud ja
majutuse piirmaara Uletav majutuskulu kooskodlastatakse eelnevalt

ostujuhiga;

19.2.5.12.1dhetuse ara jaamisel ja sdidupileti tlhistamise vdimaluse
puudumisel tuleb viivitamatult vormistada RTIP-is
lahetuskorralduse tUhistamine koos pdhjendusega.

Dokumendihaldusststeemis vormistatud |dhetuskaskkirja puhul
tuleb viivitamatult teavitada reisiteenust tellima volitatud isikut ja
ostujuhti ning vajadusel edastada neile ara jdamist téendava
dokumendi voi selgitused.
Rendiauto kasutamisega tekkinud kulu (sh ostuarvega tasutav kulu)
tasutakse juhul, kui vastav marge on tehtud valislahetuskorralduse
eeldatavate kulude vahelehel v6i dokumendihaldussisteemis lahetuse
esildisel ja selle on kinnitanud ostujuht. Rendiauto kasutamine peab olema
pbhjendatud. Lahetatav vastutab rendilepingu allkirjastamisel selle eest, et
reisifirma kaudu tellitud teenused ja rendileping on omavahel kooskdlas.
Internetikeskkonnast teenuse ostmisel ja tasumisel lisatakse aruandele link
veebiaadressiga, millelt teenus osteti ja kus kajastub teenuse maksumus
vOi lisatakse aruandele veebilehe valjatrikk. Samuti lisatakse aruandele
tasumist kinnitav info (krediidiasutuse tehingu valjavote).
Kui esitataval kuludokumendil (nt séidupilet) puudub hind, siis lahetatav
lisab aruande juurde veebiaadressi voi veebilehe valjatriki, kus kajastub
dokumendi maksumus ning maksekorralduse pangakaardiga VvOi
Ulekandega tasumise korral.
Isikliku mootorsdiduki kasutamisel Iahetuskohta ja Eestisse tagasi séitmisel
hivitatakse séidukulu, mis on arvutatud punktis 19.2.11.3 toodud alustel,
aga mitte rohkem, kui sama vahemaa labimiseks vajaliku transpordivahendi
madalama klassi séidupileti maksumuse ulatuses.
19.2.9.1. Isikliku mootorsdiduki (mootorsdiduki, mis ei ole tédandja
omanduses ega valduses) lahetuses kasutamise korral lisab
lahetatav portaalis Iahetuskorralduse eeldatavate kulude Ilehel voi
dokumendihaldussusteemis esildises selgitusse pdhjenduse,
miks ei kasutata Kaitsevae majandussoidukit voi Uhistransporti
lahetuse transpordina ning toob vaélja isikliku mootorséiduki
keskmise kutusekulu
19.2.9.2. Isikliku mootorséiduki kasutamisel tekkinud kulu hivitamisel voib
summeerida transpordivahendi madalama klassi sd&idupileti
maksumused, kui sama mootorsoidukit kasutab lahetuskohta ja
Eestisse tagasi sditmisel ronkem kui Uks teenistuja
19.2.9.3. Lahetuse kuluaruandes tuleb isikliku sdiduauto kasutamise korral
markida lahetuses labitud marsruut ja kilometraaz ning isikliku
mootorsdiduki keskmine kitusekulu.

19.2.10. Kaitsevae ametisdiduki kasutamisel tuleb kuluaruandesse markida

ametisdiduki registreerimisnumber.
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19.3.

19.4.

19.2.11. Valislahetusega kaasnevad Eesti Vabariigi sisesed transpordikulud
Uhistranspordi valjumiskohta ja tagasi tUhe |ahetuse piires hlvitatakse kulud
kulu dokumentide ja makset tdendavate dokumentide alusel jargmiselt:
19.2.11.1.takso vdi sdidujagamisteenuse kulu kuni 45 eurot lahetuse (isiku)

kohta. Séidujagamisteenuse kasutamise kulu hivitamise aluseks
on sbidujagamisteenuse platvormi poolt  valjastatud
sbidukokkuvbte vai arve (sh teenuse eest tasumise info);
19.2.11.2.Uhistranspordikulu (v.a takso) kogu ulatuses;
19.2.11.3.isikliku mootorsdiduki kulu Eestis huvitatakse kulu tdendavate
dokumentide (kUtusetSekkide) alusel arvestades Ilabitud
kilomeetreid ja kasutatava mootorsdiduki keskmist kutusekulu
(kuid mitte rohkem kui 10 liitrit 100 kilomeetri kohta) ja kituse
hinda. KitusetSeki kuupaev peab jdama perioodi, mis on 5 paeva
enne lahetuse algust ja 5 pdeva peale lahetuse 16ppu;
19.2.11.4.mootorsoiduki parkimise kulu 30 euro ulatuses uhe lahetuse
kohta;
19.2.11.5.sdidupiletid peavad vastama lahetuse algus- ja |6ppkuupaevale.
Erandjuhul ja pdhjendatud vajadusel vdib olla lahetusse mineku
sOidupileti ja riigisiseste transpordikulude kuludokumendi
kuupdev 1 péaev lahetuse alguskuupdevast varasem ning
lahetusest tuleku kuupaev 1 paev lahetuse |6ppkuupaevast
hilisem. Teenistuslahetuse aruandes tuleb pdhjendada lahetuse
perioodist erinevatel kuupaevadel soéitmist, pdhjus peab olema
seotud lahetuse eripadraga. Mojuva pdhjuse puudumisel loetakse
lahetuse kuupaevadele mittevastava sOidupileti kulu
erisoodustuseks. Kaitsevael on digus lahetatavalt nduda
erisoodustusemaksu kulu hivitamist voi keelduda erisoodustuse
alla mineva soidupileti kulu hlvitamisest.
Kui valis-koolituslahetus toimub jarjestikustel paevadel (sh Ule nadalavahetuste),
hivitatakse soéidukulud kulu ja maksmist tdendavate dokumentide alusel voi
arvestatakse sdidupiletite tellimisel, et hlvitatakse sdidukulud Uks kord elu- voi
teenistuskohast l&hetuse sihtpunkti ja Uks kord l&hetuselt tagasi sbit. Koolituse
perioodil tehtud vahepealseid soéite koduriiki ei hivitata.
Moodul- voi tslklidppe valis-koolituslahetuste puhul hivitatakse séidukulud kulu ja
makset tdendavate dokumentide alusel vdi arvestatakse sdidupiletite tellimisel, et
hivitatakse Uks kord elu- vdi teenistuskohast lahetuse sihtpunkti ja Uks kord
lahetuselt tagasi sdit iga mooduli voi tstkli kohta. Mooduli voi tsikli kestel tehtud
soite koduriiki ei hivitata.
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