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| ULDSATTED

1.

Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli (edaspidi kérgkooli) toolahetuseeskiri (edaspidi eeskiri)
reguleerib korgkoolis tO6lepingu alusel tootavate isikute (edaspidi tdotajate)
to6lahetusse saatmist, tdolahetuse aruandlust ja lahetusega seotud kulude hlvitamist.

Toolahetus on rektori kooskdlastuse voi lahetuskorralduse alusel tootaja lahetamine
kindlaksmé&aratud ajavahemikuks tooulesannete taitmiseks véljapoole toolepinguga
maéaratud t60 tegemise asukohta, sh koolitusele ning sdit sinna ja tagasi. To0tajat vdib
saata toOl&dhetusse mitte kauemaks kui 30 (kolmekiumneks) jarjestikuseks
kalendripaevaks. Poolte kokkuleppel vBib todlahetus kesta ka kauem.

Tdolahetuse alaliigid on jargmised:

3.1 siseldhetus — riigisisene l&hetus toollesannete taitmiseks;

3.2 vélisl&hetus — l&hetus valisriiki toollesannete taitmiseks;

3.3 sise-koolituslahetus — koolitusega seotud riigisisene lahetus;
3.4 valis-koolituslahetus — lahetus valisriigis toimuvale koolitusele.

Kéesoleva eeskirja koostamisel on aluseks Todlepingu seaduse § 20, Vabariigi
Valitsuse 25.06.2009. a méérus nr 110 ,,T60ldhetuse kulude hivitiste maksmise kord
ning vélisldhetuse péevaraha alammé&ar, maksmise tingimused ja kord”, Vabariigi
Valitsuse 14.07.2006. a maarus nr 164 ,, Teenistus-, t66- vOi ametillesannete taitmisel
isikliku sbdiduauto kasutamise kohta arvestuse pidamise ja hlvitise maksmise kord”,
ning Tallinna Tervishoiu Korgkooli rektori 20.04.2011. a kaskkirjaga nr 1-4/11
kinnitatud ,,Taksoteenuse kasutamise kord*.

Tootaja on kohustatud informeerima t6dandjat lahetuse kulude hivitamisest
kolmandate isikute, sh vastuvdtja poolt lahetuskorralduses. Tapse informatsiooni
esitab tootaja kuluaruandes ning selle alusel tehakse l&hetuse kulude hivitamisel
tasaarveldus.

Tdo6taja asendamine to6l&hetuse ajal toimub td6andja méératud asendamise korras voi
tootaja ja todandja kokkuleppe kohaselt. Vahetu juhi Ulesanne on korraldada to6taja
asendamine. Oppejoude vBib 6ppetdd ajal lahetada vaid tingimusel, et see ei sega
Oppekavakohast 6ppetdo labiviimist.


https://www.riigiteataja.ee/akt/128042017003?leiaKehtiv
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122015048
https://www.riigiteataja.ee/akt/129122015048
https://www.riigiteataja.ee/akt/126082014011
https://www.riigiteataja.ee/akt/126082014011

7.

8.

9.

10.

11.

Kulude tekitamisel ning hivitamisel l&htutakse kdrgkooli vahendite s&astliku
kasutamise pohimdttest (nt voimalusel kasutatakse takso asemel Ghistransporti).

Vastutus kaesoleva eeskirja téitmise ning lahetuskulude huvitamisel k&rgkooli
vahendite saastliku kasutamise eest on tootajal, tOotaja vahetul juhil, finants- ja
haldusdirektoril jt kdrgkooli tootajatel vastavalt nende tooulesannetele.

Lahetustega seotud erijuhud arutatakse 1abi ning otsus vdetakse vastu rektoraadis.

Ka kuludeta lahetused voi koolituslahetused tuleb vormistada fikseerimaks t60st eemal
olek.

Sisel&hetus-, valislédhetus-, sise-koolituslahetus- ja valis-koolituslahetuskorraldus
vormistatakse alati individuaalselt.

Il KORGKOOLI TOOTAJATE POOLT OPPETOO LABIVIIMINE VOI
TQOGA SEOTUD TEGEVUSED HALDUSUKSUSTES, KUS
KORGKOOLIL ON LEPINGULINE TEGEVUS

12.

13.

14.

15.

16.

Tallinna Tervishoiu Kdrgkoolis to6lepingu alusel todtavad to6tajad ei pea esitama
lahetuskorraldust sditmaks 6ppetdd (sh tdiendusdppe kursuste) labiviimiseks voi tdoga
seotud tegevusteks (labird&kimised, Oppetddga seotud kohtumised, koosolekud,
aktused jms) Tallinnasse, Kohtla-Jarvele, Péarnusse, Paidesse, Haapsalusse Vvdi
teistesse haldusiksustesse Eesti Vabariigis, kus Tallinna Tervishoiu Kdrgkoolil on
lepinguline tegevus vai toimub téokohapdhine dpe.

Punktis 12 nimetatud tegevuste labiviimisega seotud kulud (sdidukulu ja/voi

majutuskulu) hivitatakse kulu tdendavate dokumentide alusel ja vormistatakse

Riigitddtaja Iseteenindus portaalis (edaspidi RTIP) majanduskulude moodulis.

13.1 Kui kasutasid isiklikku sdiduautot, siis valid majanduskulude moodulis Minu
majanduskulud - Isikliku sdiduauto kulude aruanne.

13.2 Kui kasutasid dhistransporti, siis valid majanduskulude moodulis Minu
majanduskulud - Majanduskulude aruanne.

Isikliku sbiduauto kasutamisega seotud kulude hivitamine toimub kéesoleva eeskirja
punktide 57-60 kohaselt.

Planeeritud taksoteenuse kasutamise korral peab t66taja 1dhtuma kinnitatud ,, Tallinna
Tervishoiu Kdrgkooli taksoteenuse kasutamise korrast®.

Huvitamisele kuuluvad vaid need kulud, mis on tekkinud Oppetdd l&biviimise vOi
t06ga seotud péeval/paevadel (nt kui tootajal on 6ppetdd Parnus reedel, siis kdrgkool
hivitab tootajale vaid reedesed sOidukulud. Kui tOotaja jadb Péarnusse
nédalavahetuseks ning tuleb tagasi alles puhapdeval, siis plhapéevaseid sdidukulusid
ei hivitata).

111 SISELAHETUS JA VALISLAHETUS

17.

Siselédhetus on kdrgkooli huvides ja rektori poolt kinnitatud kindlaksmé&ératud
ajavahemikul toimuv tootaja viibimine todllesannete tditmiseks véljaspool
toolepinguga maaratud t66 tegemise asukohta Eestis ning sit sinna ja tagasi.


https://www.riigitootaja.ee/rtip-client/login

18. Vilislahetus on korgkooli huvides ja rektori Kinnitatud kindlaksmé&é&ratud
ajavahemikul toimuv t6otaja viibimine vélisriigis toéoulesannete taitmiseks ning soit
sinna ja tagasi.

Siseldahetuse ja valislahetuse vormistamine, menetlemine

19. Siseléhetusse minekuks vormistab ja esitab tootaja lahetuskorralduse Riigit66taja
Iseteenindus portaalis (edaspidi RTIP) lahetuste moodulis véhemalt 3 (kolm)
kalendripaeva enne siseléhetuse algust. Lahetused - Minu lahetused.

20. Valislahetusse  minekuks vormistab ja esitab tootaja l&hetuskorralduse RTIP-is
lahetuste moodulis véhemalt 14 (neliteist) kalendripdeva enne vélislahetusse minekut.
Léhetused - Minu lahetused.

21. RTIP sisenemine toimub mistahes Internetti thendatud arvutist ID-kaardi v8i mobiil-
ID abil aadressil www.riigitootaja.ee. RTIP kasutamine toimub vastavalt ldhetuse
vormistamise juhendile, mis asub kérgkooli kodulehel.

22. Lahetuskorralduses mérgitakse:
22.1 lahetuse liik,
22.2 lahetuse nimetus,
22.3 lahetuse eesmark ja tlesanne,
22.4 lahetuse ajavahemik,
22.5 info vastuvGtva asutuse kohta,
22.6 asendaja, kui see on tooulesannete tottu vajalik,
22.7 lahetusega kaasnevad eeldatavad kulud,
22.8 muud lahetuskorralduses ndutud andmed.

23. Lahetuskorraldusele lisab tootaja nende olemasolul lisafailina  kutse,
registreerimisteate, ajakava vms.

24. Tootajal on digus saada vélislahetuse kulude katteks avanssi, kui todtaja Kirjutab
RTIP valislahetuskorralduses voi valis-koolituslédhetuskorralduses vastava Kirje
véljale ,,Avanss* ja selgituse lisainfo ja mérkuste lahtrisse.

25. Lahetuskorralduse mitteGigeaegse esitamise korral kantakse avanss (sh valislahetuse
paevarahad) tootaja arveldusarvele esimesel vdimalusel.

26. Lahetuskorralduse kooskdlastusring ,,Kooskolastused* ilmub RTIP-is peale nupule
,»Valmis esitamiseks* vajutamist, kui lahetuskorralduses ei ole puudusi. RTIP-is on
automaatselt eelseadistatud kooskdlastusring. L&hetuskorralduse kooskdlastajad on
tootaja vahetu juht, valissuhete juht, finants- ja haldusdirektor ja Oppeprorektor
Oppeprorektori haldusala tdotajatel. Lahetuskorralduse vormistaja saab vajadusel
lisada kooskdlastajaid ja jarjestada digesse jarjekorda noolte abil.

27. Lé&hetuskorralduse kinnitaja on rektor. Lahetuskorralduse kinnitamisel rektori poolt
saab tootaja poolt koostatud l&hetuskorraldus RTIP l&hetuste moodulis
registreerimisnumbri, t6otaja saab e-postile automaatse teate lahetuskorralduse
kinnitamise kohta ja l&hetuskorraldus suundub automaatselt Riigi Tugiteenuste
Keskuse raamatupidajale.


https://www.riigitootaja.ee/rtip-client/login
https://www.riigitootaja.ee/rtip-client/login
http://www.riigitootaja.ee/
http://ttk.ee/et/l%C3%A4hetuse-juhend-riigit%C3%B6%C3%B6taja-iseteenindusportaalis
http://ttk.ee/et/l%C3%A4hetuse-juhend-riigit%C3%B6%C3%B6taja-iseteenindusportaalis
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33.
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35.

36.

Kui enne siseldhetuse voi vélislahetuse algust voi kestel on lahetuskorralduses vaja
teha muudatusi (nt kestuse vO&i toimumisaja muutumine, kulude oluline
suurenemine), vormistab tootaja esimesel vdimalusel l&hetuskorralduse muutmise
kutsudes lahetuskorralduse tagasi ja lisades uue kooskdlastusringi.

Kui siseldahetusse voi valislahetusse mineku tottu tekib vajadus muuta puhkuste
ajakavas kindlaksmaaratud td6taja puhkuse aega, sh puhkus katkestada, tuleb to6tajal
puhkuse muutmise taotlus esitada enne ldhetuskorralduse vormistamist RTIP
puhkuste moodulis.

Aruandlus

T6otaja vormistab hiljemalt viiendal toopdeval péarast t0ol&dhetuse 16ppu RTIP-is
toolahetuse kuluaruande ning esitab selle koosk@lastamiseks finantsspetsialistile,
kinnitamiseks finants- ja haldusdirektorile ja kontrollimiseks Riigi Tugiteenuste
Keskuse raamatupidajale.

Toolahetuse aruanne on nii  téokorralduslik — (eelkdige sisuaruanne), kui
raamatupidamise dokument (kuluaruanne). Sisuaruandes, nupp “Lisa sisuaruanne”,
antakse kokkuvote lahetusel saadud info ja tulemuslikkuse kohta, saab lisada
taiendavaid faile lahetuse kohta.

Kuluaruandes kisitakse havitist kaasnenud kulude katteks, mille eest t66taja on ise
maksnud, lisatakse manusena kuludokumendid, vajadusel selgitatakse lahknevust
klsitava kompensatsiooni ja dokumentide summades.

Korgkooli poolt (eelnevalt) arvega tasutud kulude loetelu kajastub kuluaruandel
“Andmed SAP-ist” ridadel.

Tdotaja kuluaruandele lisab finantsspetsialist dimensioonid ja kooskdlastab, kinnitab
finants- ja haldusdirektor ja seejarel kontrollib Riigi Tugiteenuste Keskuse
raamatupidaja.

Kulude hivitamine

Tootajale hiavitatakse kuluaruandes dokumentaalselt tdendatud otsesed sOidu- ja
majutuskulud ning muud siseldhetuse vdi vélislahetusega seotud mdistlikud kulud,
mis on tekkinud t66lahetuse ajal ja mille eest on t6o6taja ise maksnud. Valislédhetuses
oldud aja eest makstakse péevaraha vahemalt Vabariigi Valitsuse poolt ettenahtud
alammaéarade ulatuses ja vastavalt rektori kaskkirjale nr 2-1/5 (18.01.2016. a).

Kdrgkool hivitab sdidukulud, kui sihtkohta on sdidetud mujalt voi kui pérast

toolahetuse eesmargi taitmist on sihtkohast sdidetud mujale, alljargnevalt:

36.1 kui tegelikud s@idukulud on véiksemad kui kulud s8iduks vastava
transpordivahendiga Tallinnast/ Kohtla-Jarvelt sihtkohta, hivitatakse kulud
téies ulatuses vastavalt kuludokumendile;

36.2 kui tegelikud kulud on suuremad kui kulud s6iduks vastava
transpordivahendiga Tallinnast/ Kohtla-Jarvelt sihtkohta, hivitatakse kulud
ulatuses, mis vastab vastava transpordiliigi sdidukuludele Tallinnast/ Kohtla-
Jarvelt sihtkohta.



37.

Siseldhetuse voi valisléhetusega seotud kulude hivitamise summa kantakse t66taja
arvelduskontole seitsme tO6pdeva jooksul arvates tO6ladhetuse kuluaruande
finantsspetsialistile esitamise péevale jargnevast to0péevast. RTIP silisteem arvutab
valjamakstava summa vastavalt to6taja poolt kuluaruandesse sisestatud andmetele.
Véljamakstav summa RTIP siisteemis vOib olla ka miinusmargiga, mis tdhendab, et
koolituslahetuseks makstud avansisumma oli suurem Kkui tdotaja poolt tehtud
kulutused ning sel juhul enammakstud summa kannab t66taja kérgkoolile tagasi.

IV SISE-KOOLITUSLAHETUS JA VALIS-KOOLITUSLAHETUS

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Kdrgkooli tootaja osalemist Eestis toimuvatel konverentsidel, koolitustel,
seminaridel jms loetakse sise-koolituslahetuseks.

Korgkooli todtaja osalemist valisriikides toimuvatel konverentsidel, koolitustel,
seminaridel jms loetakse valis-koolituslahetuseks.

Sise-koolituslahetuse  ja  valis-koolituslahetuse  vormistamine,
menetlemine

Sise-koolituslahetusse ja valis-koolitusldhetusse minekuks vormistab ja esitab t66taja
koolitustaotluse RTIP-is koolituste moodulis vahemalt 14 (neliteist) kalendripdeva
enne koolitusse minekut. Koolitused - Minu koolitused.

RTIP sisenemine toimub mistahes Internetti Ghendatud arvutist ID-kaardi vdi mobiil-
ID abil aadressil www.riigitootaja.ee. RTIP kasutamine toimub vastavalt ldhetuse
vormistamise juhendile, mis asub kérgkooli kodulehel.

Koolitustaotluses méargitakse:

42.1 koolituse nimetus,

42.2 lahetuse liik,

42.3 koolituse algus ja koolituse 16pp (kui l&ahetus ei toimu samadel kuupédeval mis
koolitus, siis ka lahetuse algus ja lahetuse 16pp)

42.4 koolituse eesmark ja ilesanne,

42.5 info vastuvGtva asutuse kohta,

42.6 asendaja, kui see on toollesannete tottu vajalik,

42.7 koolitusega kdrgkoolile ja toodtajale kaasnevad kulud,

42.8 muud koolitustaotluses ndutud andmed.

Téotajal on digus saada vélis-koolituslédhetuse kulude katteks avanssi, kui to6taja
kirjutab RTIP valis-koolitusldhetuskorralduses vastava kirje viljale ,,Avanss® ja
selgituse lisainfo ja mérkuste lahtrisse.

MitteGigeaegse koolitustaotluse esitamise korral kantakse koolituslahetuse avanss (sh
valis-koolituslahetuse paevarahad) to6taja arveldusarvele esimesel vdoimalusel.

Koolitustaotluse kooskolastusring ,,Kooskolastused ilmub RTIP-is peale nupule
,»Valmis esitamiseks* vajutamist, kui koolitustaotluses ei ole puudusi. RTIP-is on
automaatselt eelseadistatud kooskdlastusring. Koolitustaotluse vormistaja saab
vajadusel lisada koosk®6lastajaid ja jarjestada digesse jarjekorda noolte abil.


http://www.riigitootaja.ee/
http://ttk.ee/et/t%C3%B6%C3%B6l%C3%A4hetuseeskiri
http://ttk.ee/et/t%C3%B6%C3%B6l%C3%A4hetuseeskiri

46.

47.

48.

Koolitustaotluse kinnitaja on rektor. Koolitustaotluse kinnitamisel tekib RTIP
koolituste moodulis kaks eraldi dokumenti: koolitustaotlus (G350-KT/) ja sise-
koolituslahetus/ valis-koolituslahetus (G350-LK/), mis saavad mdlemad oma
registreerimisnumbri. T60taja saab e-postile automaatse teate koolitustaotluse ja
koolituslahetuskorralduse kinnitamise kohta.

Kui enne sise-koolituslahetuse voi valis-koolituslahetuse algust vdi kestel on
koolituslahetuskorralduses vaja teha muudatusi (nt kestuse vOi toimumisaja
muutumine, kulude oluline suurenemine), vormistab to6taja esimesel voimalusel
koolituslahetuskorralduse muutmise kutsudes l&dhetuskorralduse tagasi ja lisades uue
kooskdlastusringi.

Kui sise-koolituslahetusse voi valis-koolitusléhetusse mineku tottu tekib vajadus
muuta puhkuste ajakavas kindlaksméératud todtaja puhkuse aega, sh puhkus
katkestada, tuleb tootajal puhkuse muutmise taotlus esitada enne koolitustaotluse
vormistamist RTIP puhkuste moodulis.

Aruandlus

49,

50.

51.

52.

53.

54,

55.

Tootaja vormistab hiljemalt viiendal t60paeval pérast koolituse 16ppu RTIP-is
koolituslahetuse kuluaruande ning esitab selle kooskdlastamiseks
finantsspetsialistile, kinnitamiseks finants- ja haldusdirektorile ja kontrollimiseks
Riigi Tugiteenuste Keskuse raamatupidajale.

Koolituslahetuse aruanne on nii tookorralduslik (eelkdige sisuaruanne), Kkui
raamatupidamise dokument (kuluaruanne). Sisuaruandes, nupp “Lisa sisuaruanne”,
antakse kokkuvdte koolitusel saadud info kohta, saab lisada tdiendavaid faile
koolituse kohta.

Kuluaruandes kisitakse havitist kaasnenud kulude katteks, mille eest té6taja on ise
maksnud, lisatakse manusena kuludokumendid, vajadusel selgitatakse lahknevust
klsitava kompensatsiooni ja dokumentide summades.

Kdrgkooli poolt (eelnevalt) arvega tasutud kulude loetelu kajastub kuluaruandel
“Andmed SAP-ist” ridadel.

Valisvaluutas tehtud kulutused ndidatakse aruandel samas vaaringus tehtuga.
Tootaja kuluaruandele lisab finantsspetsialist dimensioonid ja kooskdlastab, kinnitab

finants- ja haldusdirektor ja seejarel kontrollib Riigi Tugiteenuste Keskuse
raamatupidaja.

Kulude hiivitamine

Tdotajale havitatakse kuluaruandes dokumentaalselt tdendatud otsesed sGidu- ja
majutuskulud ning muud sise-koolituslahetuse voi Vvélis-koolitusldhetusega seotud
mdistlikud kulud, mis on tekkinud koolituse ajal ja mille eest to6taja on ise maksnud.
Viélis-koolitusl&dhetuses oldud aja eest makstakse péevaraha vahemalt Vabariigi
Valitsuse poolt ettendhtud alammaérade ulatuses ja vastavalt rektori késkkirjale nr 2-
1/5 (18.01.2016. a).



56. Sise-koolituslahetuse voi valis-koolitusldhetusega seotud kulude hlvitamise summa
kantakse tootaja arvelduskontole seitsme to0péeva jooksul arvates koolitusléhetuse
aruande finantsspetsialistile esitamise paevale jargnevast to0péevast. RTIP siisteem
arvutab valjamakstava summa vastavalt t66taja poolt kuluaruandesse sisestatud
andmetele. Valjamakstav summa RTIP susteemis vOib olla ka miinusmargiga, mis
tdhendab, et koolituslédhetuseks makstud avansisumma oli suurem Kkui té6taja poolt
tehtud kulutused ning sel juhul enammakstud summa kannab tootaja kdrgkoolile
tagasi.

V ISIKLIKU SOIDUAUTO KASUTAMINE

57. Isiklikku sdiduautot voib korgkooli to6taja kasutada kdesoleva juhendi peatiikkides 11
kuni IV kirjeldatud juhtudel.

58. Toolahetuse (vt eeskirja p 3) korral tuleb vastav info kirjutada lahetuskorraldusse.

59. Toolahetusega seotud sdidukulud hivitatakse kdrgkoolis jargmiselt:

59.1 sdiduauto toolahetuses kasutamisel hivitatakse 16 (kuusteist) senti kilomeetri
kohta vastavalt reaalsele labisdidule t66lepingu jargsest t60 tegemise asukohast
l&hetuskohta, kuid mitte rohkem kui 335 (kolmsada kolmkimmend viis) eurot
kalendrikuus;

59.2 s6iduauto tool&hetuses kasutamiseks tuleb:

59.2.1 lahetuskorralduses mérkida s6idukulude liigiks isiklik sdiduauto;
59.2.2 lahetuskorralduse kuluaruandes
59.2.2.1 selgituste lahtrisse markida sdiduauto riikliku registreerimismargi
andmed, sdiduauto labisdidumoddiku alg- ja I6ppnait, sdidu
algus- ning 16pppunkt, libitud kilometraaz;
59.2.2.2 manusena lisada koopia auto registreerimistunnistusest (esimesel
korral);
59.2.2.3 manusena lisada koopia auto kasutamise 0&igust tGendavast
dokumendist (volitus, rendileping vms), kui lahetatavat pole
maérgitud auto kasutajaks registreerimistunnistusel).
60. Kui todlahetusega kaasnevad huvitatavad parkimiskulud, tuleb manusesse lisada
lisaks parkimiskviitungile ka kitusetsekk.



