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Tooldhetusse saatmise kord

1. Kiiesolev kord sitestab Tallinna Rakenduslik KolledZi tootajate tooldhetusse

saatmise ja aruandluse korra.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

Tooldhetus on tddtaja saatmine médratud ajavahemikuks tditma tooiilesandeid
vai koolitusele viljapoole alalise tookoha asukoht.

Tooldhetusega ei ole tegemist ja to6ldhetuse médrusega kehtestatud hiivitisi ega
pdevarahasid ei maksta, kui tootaja teeb sdite elukoha ja todlepinguga médratud
koha vahel.

Kui todtajal on rohkem kui tiks td6andja ja mitu tdoandjat saadavad ta samal ajal

ldhetusse, siis on todtaja todldhetuse madruse § 6 kohaselt kohustatud tddand;jat

teavitama ka teise t0dandja ldhetusse saatmise otsusest ning talle médratud
pédevarahast.

Tootaja lahetamisel vélisriiki mérgitakse késkkirjas ka asutus voi tiritus, kuhu
ldhetatu saadetakse.

Lihetuse dokumendid vormistatakse ja neid menetletakse linna todtaja portaali

(edaspidi LTP) ldhetuste mooduli iseteeninduses. Vilisprojektidega seotud
lahetuse dokumente menetletakse Tallinna vélisprojektide infosiisteemis

(https://vpa.tallinn.ee/) .

Vastuvotja kulul ldhetus ei ole lubatud, kui see on késitletav soodustusena, mis
vOib otseselt vai kaudselt mdjutada todtaja todiilesannete erapooletut tditmist voi
seada kahtluse alla tema kditumise digusparasuse.

Lihetuste kavandamisel ja korraldamisel valitakse majanduslikult soodsaimad ja
tookorralduslikult kdige paremini pdhjendatud teenused, lahtudes jérgmistest

pohimdtetest:


https://www.riigiteataja.ee/akt/129122015048
https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/login
https://vpa.tallinn.ee/

1.7.1. Todandja hiivitab vOi tasub iiksnes véltimatult vajalikud teenused
(majutus, transport jms);

1.7.2. Transpordivahendida kasutatakse iildjuhul {ihissdidukit ja selle kulud
hiivitab to6andja. Takso kasutamisel hiivitab tédandja kulud juhul, kui see
on Thissdidukist soodsam (grupildhetuse korral), kui Tthistranspordi
kasutamise ei ole turvaline voi kui ihistranspordi kasutamisega kaasneb
ebamdistlik aja- voi ressursikulu.

1.8. Lahetuses viibimise aeg peab olema optimaalne. Lihetuse kestus ei voi erineda
toolilesande tditmise voi koolituse toimumise kuupdevadest rohkem, kui see on
sujuva reisikorralduse huvides mdistlik ja vajalik. Kui erinevus on rohkem kui
ithepdevane, tuleb ldhetuse pikkust pdhjendada LTP ldhetuste moodulis
koostatavas ldhetuse taotluses.

1.9. Kui to6taja viibib ldhetuse sihtkohas kauem, kui l&hetuse eesmérgi tiitmiseks
vajalik, kisitletakse seda puhkuse vOi vaba aja iihildamisena ldhetusega ja
lahtutakse jargmisest:

1.9.1. ldhetuse alguskuupdevaks loetakse pdev, mil tdotaja oleks pidanud
lahetusse minema ja 1dppkuupdevaks loetakse pdev, mil tdotaja oleks
pidanud ldhetusest naasma;

1.9.2. tootaja kasutab kauem sihtkohas viibimise pdevadel vaba aega (nt
nddalavahetus) vOi vormistab puhkuse ja kannab kdik oma vaba aja
kasutamise voi puhkusega seotud kulud;

1.9.3. toodtaja pikem viibimine sihtkohas peab kajastuma ldhetuskaskkirjas.
Tootaja katab kodik pikema viibimisega seotud kulud, sh varasema sihtkohta
mineku voi hilisema tagasitulekuga seotud transpordi- ja majutuskulud.

1.10.Kui todtajale ei madrata 1dhetuse ajaks asendajat, on todtajal digus ldhetuses
viibimise ajal teha kdiki t60- voi teenistusiilesannetega seotud toiminguid (sh
allkirjastada dokumente). Asendaja maddramine on kohustuslik, kui asendaja
jérele on reaalne vajadus (nt fiilisiliselt kohal viibimise vajadus).

1.11.Kui lahetus langeb puhkepéevale, lepitakse enne ldahetust tootajaga kokku, mis
osa puhkepédeval ldhetuses viibitud ajast loetakse todajaks ja kas tekkinud
iiletunnid hiivitatakse td6tajale rahas voi vaba ajaga.

1.12. Lahetuse taotlus (sh avansi taotlus) esitatakse LTPs hiljemalt kolm t66pdeva enne
lahetuse algust. Ldhetuse taotlus kooskolastatakse vastavalt asutuses kokku
lepitud paddevusele ning selle kinnitab asutuse juht voi tema volitatud isik.
Avanssi saab taotleda maksimaalselt pdevaraha ja toGtaja poolt prognoositavalt

makstavate kulude summa ulatuses.



1.13. Lahetuskaskkiri avalikustatakse ldhetusest naasmise pdevale jérgneval péeval

LTP avalikus dokumendiregistris.

2. Lihetuses isikliku sdoiduauto kasutamine

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Isikliku sdiduauto kasutamine ldhetuses on lubatud pohjendatud juhtudel, kui
ldhetuse sihtkohaga ei ole iihistransporditihendust voi selle kasutamisega kaasneb
ebaproportsionaalne aja- voi ressursikulu. Mitmekesi samasse ldhetuse sihtkohta
soites ldhtutakse otstarbekuse ja sddstlikkuse pohimdttest ning sdidetakse
ildjuhul iihe sdiduautoga.

Tallinna linna allasutuste todtajatele kehtib isikliku sdiduauto kasutamisel
ametisoitudeks Tallinna linnapea 05.09.2022. késkkiri nr T-4-1/22/23

LAmetisoitude kord*.

Isikliku soiduki kasutamine tuleb to6tajal kooskdlastada oma vahetu juhiga.
Uhekordse ametisdidu korral esitab todtaja LTP majanduskulude taotluses
(taotlus isikliku sdiduauto kulude hiivitamiseks) jargmised andmed:

2.4.1. taotleja ees- ja perekonnanimi;

2.4.2. isikliku sdiduauto registreerimisnumber;

2.4.3. kavandatava sOidu kilometraazi alusel taotletav hiivitis summana
tiiseurodes;

2.4.4. kavandatava sdidu kuupdev(ad).

2.4.5. Tootaja lisab LTPs hiivitise taotlusele sdiduauto kasutamise oigust
toendava dokumendi. See on sdiduauto registreerimistunnistuse koopia voi
omaniku v0i vastutava kasutaja poolt allkirjastatud volikirja koopia.l

sikliku sdiduki kasutajale véljastab haldusosakond portatiivse seade, mis aitab
koostada elektroonilist sdidupdevikut Navirec silisteemis. TO0tajad vastutavad
neile antud portatiivse seade heaperemeheliku timberkédimise eest.

Soidu kohta koostatakse ja kinnitatakse sdidujilgimissiisteemis sdidupievik,
mille alusel arvestatakse linna todtaja portaalis tootajale makstava hiivitise
suurus (st koostatakse hiivitise kuluaruanne).

Isikliku soiduki kasutamise kulude hiivitamise aluseks on LTP-s sdidupédeviku
alusel koostatud ja vahetu juhi poolt kontrollitud ning kinnitatud ametisditude
kuluaruanne. Aruanne tuleb esitada aruandekuule jargneva kuu esimese viie
toopédeva jooksul.

Tootajale makstava hiivitise piirmddr on fikseeritud Tallinna Ametisditude

korras.


https://app.navirec.com/login/

3.

2.9. Soidu kohta koostatakse ja kinnitatakse sdidujilgimissiisteemis sdidupidevik,
mille alusel arvestatakse LTPs tootajale makstava hiivitise suurus. Seejérel
koostab todtaja LTPs hiivitise kuluaruande.

2.10.Hiivitise médramise korral kinnitatakse hiivitise taotlus LTPs.

2.11.Hiivitis makstakse tootajale vidlja LTPs koostatud ja kinnitatud hiivitise

kuluaruande alusel.

Vilislihetus

3.1. Vilisldhetuses makstakse pédevaraha iildjuhul maksimaalselt 15 pdeva kohta
kalendrikuus. Esimese 15 pédeva kohta makstakse pdevaraha 50 eurot pdevas ja
iga jirgneva pdeva kohta 32 eurot. Pdevaraha vaib vdhendada kuni 70%, kui
lahetuse sihtkohas viibimise ajal on ldhetatule tagatud tasuta padevane ja/voi
Ohtune toitlustamine ning transport.

3.2. Vilisldhetusse viljasoidu pdeva eest makstakse paevaraha, kui vélisriiki suunduv
soiduk véljub hiljemalt kell 21.00. Vilisldhetusest saabumise pdeva eest
makstakse pdevaraha, kui sdiduk saabub pirast kella 3.00.

3.3. Vilisldhetusest saabumise péeval teise vilisldhetusse mineku korral makstakse

pdevaraha iihekordse médidra ulatuses.

Koolituslihetus
4.1. Vilisriigis toimuva koolituse (sh konverents, seminar jms) puhul vormistatakse
vilis koolitusldhetus.

4.2. Riigisisene koolitusldhetus vormistatakse siseldhetusena LTPs.

Kuluaruanne

5.1. Lahetuskulud hiivitatakse to6tajale kuluaruande ja kuludokumentide alusel.

5.2. Tootaja esitab LTP-s todldhetuse kuluaruande viie toopdeva jooksul parast
lahetust.  Kuluaruandele lisatakse  kuludokumendid (piletid, arved,
maksekviitungid, pangaviljavotted jm) elektrooniliselt (sh PDF, skannitud, iiles
pildistatud vms dokument) ning vajadusel dokumentide sisuline kirjeldus.

5.3. 5.3 Kuluaruande kooskdlastab vahetu juht ja kinnitab eelarve eest vastutav voi
volitatud tootaja LTP-s. Kui ldhetuse tegelikud kulud on ldhetuse taotluses
kavandatust suuremad, kinnitab kuluaruande 1dhetuskiskkirja allkirjastanud juht.

5.4. Muud ldhetusega seotud kulud hiivitatakse direktori loal kuludokumendi alusel:
5.4.1. linnasisese transpordi (vélja arvatud taksod) kasutamise puhul augustatud

vOi konkreetse kuupdevaga sdidupiletid.



5.5. Isikliku sdiduauto kasutamise kulud seoses ldhetusega hiivitatakse vastavalt pt 2
sdtestatule.

5.6. Lahetusega seotud kulud hiivitatakse lilekandmise teel léhetatu pangaarvele.

. Hiivitamisele mittekuuluvad kulud

6.1. Hiivitamisele ei kuulu 1hetuses viibimise ajal ldhetatu jargnevad kulud:
6.1.1. Isikliku sdiduauto parkimiskulud l&hetuse sihtkohas;
6.1.2. mistahes kulud kuludokumendi puudumisel.
6.2. Mdjuva pdhjuseta kehtestatud tdhtajast hiljem esitatud ldhetuskulude aruannete
alusel kulusid ei kompenseerita.
6.3. Isikliku  sdiduautoga ldhetuses viibimise korral linnasisese transpordi
soidupileteid ei kompenseerita.
6.4. Asjaolu, et mitme pdevases ldhetuses viibija ei kasuta majutusteenust, ei anna
alust selle arvel muude ldhetuses viibitud ajavahemikul tehtud kulude

kompenseerimiseks.



