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Ahtme Kooli direktori

AHTME KOOLI TOOLAHETUSEESKIRI késkkirjaga nr 1-2/10

1. Uldsitted

1.1. Ahtme Kooli (edaspidi kooli) tooldhetuseeskiri (edaspidi eeskiri) reguleerib koolis
toolepingu alusel tootavate isikute (edaspidi tootajate) todldhetusse saatmist, tooléhetuse
aruandlust ja ldhetusega seotud kulude hiivitamist.

1.2. Tooldhetus on kooli direktori kooskolastuse voi lahetuskorralduse alusel tdotaja
lahetamine kindlaksméératud ajavahemikuks tddiilesannete tiaitmiseks viljapoole
toolepinguga madratud t00 tegemise asukohta, sh koolitusele ning soit sinna ja tagasi.
Tootajat voib saata todldhetusse mitte kauemaks kui 30 (kolmekiimneks) jarjestikuseks
kalendripdevaks. Poolte kokkuleppel vaib to6ldhetus kesta ka kauem.

1.3. Tooldhetuse alaliigid on jargmised:

1.3.1. Siseldhetus — riigisisene lahetus todiilesannete tditmiseks;

1.3.2. Vilisldhetus — ldhetus véalisriiki todiilesannete tditmiseks;

1.3.3. Sise-koolitusldhetus — koolitusega seotud riigisisene ldhetus;

1.3.4. Vilis-koolitusldhetus — ldhetus vilisriigis toimuvale koolitusele.

1.4. Kéesoleva eeskirja koostamisel on aluseks To6lepingu seaduse § 21, Vabariigi
Valitsuse 25.06.2009.a.méérus nr 110 ,, To6ldhetuse kulude hiivitiste maksmise kord ning
vilisldhetuse pdevaraha alammadr, maksmise tingimused ja kord* ning Vabariigi
Valitsuse 14.07.2006.a. méérus nr 164 ,,Teenistus-, td0- vO1 ametiiilesannete tditmisel
isikliku sdiduauto kasutamise kohta arvestuse pidamise ja hiivitise maksmise kord*.

1.5. Tootaja on kohustatud informeerima todandjat 1dhetuse kulude hiivitamisest
kolmandate isikute, sh vastuvdtja poolt 1dhetuskorralduses. Tépse informatsiooni esitab
tootaja kuluaruandes ning selle alusel tehakse 1dhetuse kulude hiivitamisel tasaarveldus.

1.6. Tootaja asendamine todlahetuse ajal toimub tdoandja midratud asendamise korras
vOi tootaja ja todandja kokkuleppe kohaselt. Vahetu juhi {ilesanne on korraldada toGtaja
asendamine. Opetaja vdib dppetdd ajal lihetada vaid tingimusel, et see ei sega
oppekavakohast oppetdd 1dbiviimist.

1.7. Kulude tekitamisel ning hiivitamisel ldhtutakse kooli vahendite sdéstliku
kasutamise pohimdttest (nt voimalusel kasutatakse takse asemel {ihistransporti).
1.8. Vastutus kéesoleva eeskirja tditmise ning lahetuskulude hiivitamisel kooli

vahendite s60stliku kasutamise eest on todtajal, todtaja vahetu juhil, juhiabil jt kooli
tootajatel vastavalt nende tooiilesannetele.

1.9. Kuludeta Idhetused voi koolitusldhetused tuleb vormistada ka fikseerimaks toost
eemal olek.
1.10. Siseldhetus-, vilisldhetus-, sise-koolitusldhetus- ja vilis-koolitusldhetuskorraldus

vormistatakse alati individuaalselt.

2. Siselidhetus ja vilislahetus

2.1. Siseldhetus on kooli huvides ja direktori poolt kinnitatud kindlaks méératud
ajavahemikul toimuv todtaja viibimine tddililesannete tditmiseks viljaspool téolepinguga
madratud t60 tegemise asukohta Eestis ning soit sinna ja tagasi.



2.2. Vilisldhetus on kooli huvides ja direktori kinnitatud kindlaks méaaratud
ajavahemikul toimuv to6taja viibimine vélisriigis tooiilesannete tditmiseks ning soit sinna
ja tagasi.

3. Siselihetuse ja vilisléihetuse vormistamine, menetlemine

3.1. Siseldhetusse minekuks vormistab ja esitab to6taja lahetuskorralduse Riigitdotaja
iseteenindus portaalis (edaspidi RTIP) ldhetuste moodulis vihemalt 3 (kolm)
kalendripéeva enne siseldhetuse algust.

3.2. Vilisldhetusse minekuks vormistab ja esitab tootaja ldhetuskorralduse RTIP-is
lahetuste moodulis vihemalt 14 (neliteist) kalendripdeva enne vilislahetusse minekut.

3.3. RTIP sisenemine toimub mistahes Internetti ithendatud arvutist ID-kaardi voi
mobiil-ID abil aadressil www.riigitootaja.ee. RTIP kasutamine toimub vastavalt ldhetuse
vormistamise juhendile.

3.4. Léhetuskorralduses margitakse:

3.4.1. Léahetuse liik;

3.4.2. Lé&hetuse nimetus;

3.4.3. Lahetuse eesmairk ja lilesanne;

3.4.4. Lahetuse ajavahemik;

3.4.5. Info vastuvotva asutuse kohta;

3.4.6. Asendaja, kui see on todiilesannete tottu vajalik;

3.4.7. Lihetusega kaasnevad eeldatavad kulud;

3.4.8. Muud ldhetuskorralduses ndutud andmed.

3.5. Lahetuskorraldusele lisab tootaja nende olemasolul lisafaili(de)na kutse,
registreerimisteate, ajakava jms.

3.6. Tootajal on digus saada vélisldhetuse kulude katteks avanssi, kui tootaja kirjutab
RTIP vilisldahetuses voi vilis-koolitusldhetuskorralduses vastava kirje véljale ,,Avanss® ja
selgituse lisainfo ja markuste lahtrisse.

3.7. Lihetuskorralduse mittedigeaegse esitamise korral kantakse avanss (sh
vilisldhetuse pdevarahad) to6taja arveldusarvele esimesel voimalusel.

3.8. Léhetuskorralduse kooskdlastusring ,,Kooskolastused* ilmub RTIP-is peale
nupule ,,Valmis esitamiseks* vajutamist, kui ldhetuskorralduses ei ole puudusi. RTIP-s
on automaatselt eelseadistatud kooskdlastusring. Léhetuskorralduse kooskdlastajad on
tootaja vahetu juht ja kooli sekretér.

3.9. Lihetuskorralduse kinnitaja on kooli direktor. Lahetuskorralduse kinnitamisel
direktori poolt saab to6taja poolt koostatud ldhetuskorraldus RTIP ldhetuste moodulis
registreerimisnumbri, todtaja saab e-postile automaatse teate lahetuskorralduse
kinnitamise kohta ja ldhetuskorraldus suundub automaatselt Riigi Tugiteenuste Keskuse
raamatupidajale.

3.10. Kui enne siseldhetuse voi vilisldhetuse algust voi kestel on ldhetuskorralduses
vaja teha muudatusi (nt kestuse voi toimumisaja muutmine, kulude oluline suurenemine),
vormistab tdotaja esimesel voimalusel ldhetuskorralduse muutmise kutsudes
lahetuskorralduse tagasi ja lisades uue kooskdlastusringi.

3.11. Kui siseldhetusse voi vilisldhetusse mineku tottu tekib vajadus muuta puhkuste
ajakavas kindlaks méairatud t66taja puhkuse aega, sh puhkus katkestada, tuleb tootajal
puhkese muutmise taotlus esitada enne ldhetuskorralduse vormistamist RTIP puhkuste
moodulis.



4. Aruandlus

4.1. Tootaja vormistab hiljemalt viiendal toopédeval parast todldahetuse [oppu RTIP-s
tooldhetuse kuluaruande ning esitab selle kooskdlastamiseks haldusspetsialistile,
kinnitamiseks kooli direktorile ja kontrollimiseks Riigi Tugiteenuste Keskuse
raamatupidajale.

4.2. Too6ldhetuse aruanne on nii todkorralduslik (eelkdige sisuaruanne), kui
raamatupidamise dokument (kuluaruanne). Sisuaruandes, nupp ,,Lisa sisuaruanne®,
antakse kokkuvote ldhetusel saadud info ja tulemuslikkuse kohta, saab lisada tdiendavaid
faile lahetuse kohta.

4.3. Kuluaruandes kiisitakse hiivitist kaasnenud kulude katteks, mille eest to6taja on
ise maksnud, lisatakse manusena kuludokumendid, vajadusel selgitatakse lahknevust
kiisitava kompensatsiooni ja dokumentide summades.

4.4, Kooli poolt (eelnevalt) arvega tasutud kulude loetelu kajastub kuluaruandel
,,2Andmed SAP-ist“ ridadel.
4.5. Tootaja kuluaruandele lisab kooli sekretdr dimensioonid ja kooskolastab, kinnitab

kooli direktor ja seejéirel kontrollib Riigi Tugiteenuste Keskuse raamatupidaja.

5. Kulude hiivitamine

5.1. Tootajale hiivitatakse kuluaruandes dokumentaalselt tdendatud otsesed sdidu- ja
majutuskulud ning muud siseléhetuse- voi vilisldhetusega seotud mdistlikud kulud, mis
on tekkinud to6ldhetuse ajal ja mille eest on todtaja ise maksnud. Vilislédhetuses oldud
aja eest makstakse pdevaraha vahemalt Vabariigi Valitsuse poolt ettendhtud alammé&érade
ulatuses.

5.2. Siseldhetuse- voi vilisldhetusega seotud kulude hiivitamise summa kantakse
tootaja arvelduskontole seitsme todpdeva jooksul arvates tooldhetuse kuluaruande Riigi
Tugiteenuste Keskuse raamatupidajale esitamise paevale jargnevast toopaevast. RTIP
siisteem arvutab vdljamaksva summa vastavalt to6taja poolt kuluaruandesse sisestatud
andmetele. Viljamakstav summa RTIP siisteemis voib olla ka miinusmérgiga, mis
tdhendab, et 1dhetuseks makstud avansisumma oli suurem kui to6taja poolt tehtud
kulutused ning sel juhul enammakstud summa kannab t66taja koolile tagasi.

6. Sise-koolituslihetus ja vilis-koolituslihetus

6.1. Kooli todtaja osalemist Eestis toimuvatel konverentsidel, koolitustel, seminaridel
jms loetakse sise-koolitusldhetuseks.
6.2. Kooli to6taja osalemist vélisriikides toimuvatel konverentsidel, koolitustel,

seminaridel jms loetakse vilis-koolitusldhetuseks.

7. Sise-koolituslidhetuse ja vilis-koolituslihetuse vormistamine ja menetlemine

7.1. Sise-koolituslihetusse ja vélis-koolitusldhetusse minekuks vormistab ja esitab
tootaja koolitustaotluse RTIP-s koolituste moodulis vihemalt 14 (neliteist) kalendripdeva
enne koolitusse minekut.

7.2. RTIP sisenemine toimub mistahes Internetti ithendatud arvutist ID-kaardi voi
mobiil-ID abil aadressil www.riigitootaja.ee. RTIP kasutamine toimub vastavalt lahetuse
vormistamise juhendile.

7.3. Koolitustaotluses méargitakse:




7.3.1. Lahetuse liik;

7.3.2. Koolituse nimetus;

7.3.3. Koolituse algus ja koolituse 10pp (kui ldhetus ei toimu samadel kuupdeval mis

koolitus, siis ka l&dhetuse algus ja ldhetuse 10pp);

7.3.4. Koolituse eesmirk ja iilesanne;

7.3.5. Info vastuvotva asutuse kohta;

7.3.6. Asendaja, kui see on todlilesannete tottu vajalik;

7.3.7. Koolitusega kaasnevad eeldatavad kulud;

7.3.8. Muud koolitustaotluses ndutud andmed.

7.4. Tootajal on digus saada vilis-koolitusldhetuse kulude katteks avanssi, kui té6taja
kirjutab RTIP vilis-koolitusldhetuskorralduses vastava kirje viljale ,,Avanss* ja selgituse
lisainfo ja mérkuste lahtrisse.

7.5. Mittedigeaegse koolitustaotluse esitamise korral kantakse koolitusldhetuse avanss
(sh vilis-koolitusldhetuse paevarahad) tootaja arveldusarvele esimesel voimalusel.

7.6. Koolitustaotluse kooskdlastusring ,,Kooskdlastused* ilmub RTIP-is peale nupule
,»Valmis esitamiseks* vajutamist, kui koolitustaotluses ei ole puudusi. RTIP-is on
automaatselt eelseadistatud kooskdlastusring.

7.7. Koolitustaotluse kinnitaja on kooli direktor. Koolitustaotluse kinnitamisel tekib
RTIP koolituste moodulis kaks eraldi dokumenti: koolitustaotlus ja sise-koolitusldhetus
/vilis-lahetuskorraldus, mis saavad molemad oma registreerimisnumbri. ToGtaja saab e-
postile automaatse teate koolitustaotluse ja koolitusldhetuskorralduse kinnitamise kohta.

7.8. Kui enne sise-koolitusldhetuse voi vilis-koolituslédhetuse algust voi kestel on
koolituslahetuskorralduses vaja teha muudatusi (nt kestuse voi toimumisaja muutmine,
kulude oluline suurenemine), todtaja vormistab esimesel voimalusel
koolituslahetuskorralduse muutmise kutsudes ldhetuskorralduse tagasi ja lisades uue
kooskdlastusringi.

7.9. Kui sise-koolitusldhetusse voi vilis-koolitusldhetusse mineku tottu tekib vajadus
muuta puhkuste ajakavas kindlaks méératud to6taja puhkuse aega, sh puhkus katkestada,
tuleb tootajal puhkuse muutmise taotlus esitada enne koolitustaotluse vormistamist RTIP
puhkuste moodulis.

8. Aruandlus

8.1. Tootaja vormistab hiljemalt viiendal toopédeval parast koolituse 16ppu RTIP-s
koolitusldhetuse kuluaruande ning esitab selle kooskolastamiseks kooli
haldusspetsialistile, kinnitamiseks kooli direktorile ja kontrollimiseks Riigi Tugiteenuste
Keskuse raamatupidajale.

8.2. Koolitusldhetuse aruanne on nii tdokorralduslik (eelkdige sisuaruanne), kui
raamatupidamise dokument (kuluaruanne). Sisuaruandes, nupp ,,Lisa sisuaruanne®,
antakse kokkuvote koolitusel saadud info kohta, saab lisada tdiendavaid faile koolituse
kohta.

8.3. Kuluaruandes kiisitakse hiivitist kaasnenud kulude katteks, mille eest tootaja on
1se maksnud, lisatakse manusena kuludokumendid, vajadusel selgitatakse lahknevust
kiisitava kompensatsiooni ja dokumentide summades.

8.4. Kooli poolt (eelnevalt) arvega tasutud kulude loetelu kajastub kuluaruandel
,,2Andmed SAP-ist“ ridadel.

8.5. Vilisvaluutas tehtud kulutused nédidatakse aruandel samas vaddringus tehtuga.



8.6. Tootaja kuluaruandele lisab kooli sekretir dimensioonid ja kooskdlastab, kinnitab
kooli direktor ja seejéirel kontrollib Riigi Tugiteenuste Keskuse raamatupidaja.

9. Kulude hiivitamine

9.1. Tootajale hiivitatakse kuluaruandes dokumentaalselt tdendatud otsesed sdidu- ja
majutuskulude ning muud sise-koolitusldhetuse- vai vélis-koolitusldhetusega seotud
moistlikud kulud, mis on tekkinud koolituse ajal ja mille eest to6taja on ise maksnud.
Vilis-koolitusldhetuses oldud aja eest makstakse paevaraha vihemalt Vabariigi Valitsuse
poolt ettendhtud ulatuses.

9.2. Sise-koolitusldhetuse- voi vélis-koolitusldhetusega seotud kulude hiivitamise
summa kantakse to6taja arvelduskontole seitsme to6pdeva jooksul arvates
koolitusldhetuse aruande Riigi Tugiteenuste Keskuse raamatupidajale esitamise pédevale
jargnevast toopdevast. RTIP siisteem arvutab viljamakstava summa vastavalt tootaja
poolt kuluaruandesse sisestatud andmetele. Védljamakstav summa RTIP siisteemis v3ib
olla ka miinusmaérgiga, mis tdhendab, et koolitusldhetuseks makstud avansisumma oli
suurem kui tootaja poolt tehtud kulutused ning sel juhul enammakstud summa kannab
tootaja koolile tagasi.

10. Isikliku sdiduauto kasutamine

10.1. Isiklikku sdiduautot voib kooli td6taja kasutada kéesoleva juhendi peatiikkides 2
kuni 9 kirjeldatud juhtudel. To6ldhetuse korral tuleb vastav info kirjutada
lahetuskorraldusse.

10.2. Tooldhetusega seotud sdidukulud hiivitatakse koolis jargmiselt:

10.2.1. Sdiduauto td6ldhetuses kasutamisel hiivitatakse 30 (kolmkiimmend) senti kilomeetri
kohta vastavalt reaalsele 14bisdidule to6lepingu jargsest t00 tegemise asukohast
lahetuskohta, kuid mitte rohkem kui 500 (viissada) eurot kalendrikuus;

10.2.2. Sdiduauto todldhetuses kasutamiseks tuleb:

10.2.2.1. Lé&hetuskorralduses mérkida sdidukulude liigiks isiklik sdiduauto;

10.2.2.2. Lahetuskorralduse kuluaruandele lisada tdidetud ametisditude aruanne, kuhu tuleb
mérkida sdiduauto riikliku registreerimismirgi andmed, sdiduauto 1dbisdidumoddiku
alg- ja I0ppnadit, sdidu algus- ning 16pp-punkt, ldbitud kilometraaz ning lisada koopia
auto registreerimistunnistusest (esimesel korral) ja koopia auto kasutamise digust
toendavast dokumendist (volitus, rendileping vms), kui ldhetatavat pole mérgitud auto
kasutajaks registreerimistunnistusel).

10.3. Kui tooldhetusega kaasnevad hiivitatavad parkimiskulud, tuleb esitada lisaks

parkimiskviitungit.

11. Aruandlus

11.1. Too6taja vormistab isikliku sdiduauto kulude aruanne RTIP-s ning esitab selle
kooskolastamiseks kooli sekretirile vdi juhiabile, kinnitamiseks kooli direktorile ja
kontrollimiseks Riigi Tugiteenuste Keskuse raamatupidajale.

11.2. Tootaja isikliku sdiduauto kulude aruandele lisab kooli sekretir ja juhiabi
dimensioonid ja kooskdlastab, kinnitab kooli direktor ja seejéarel kontrollib Riigi
Tugiteenuste Keskuse raamatupidaja.



