Kinnitatud 31.05.2013 direktori kk nr 1.-2/31

SILLAMAE GUMNAASIUMI TOOLAHETUSSE SAATMISE KORD

Alus:,,Ametniku teenistuslédhetusse saatmise , lahetuskulude hiivitamise ning péevaraha
maksmise tingimused ja kord ning péevaraha maar* vastu voetud 19.12.2012 nr 112

1. ULDSATTED

1.1.  Lahetus on direktori korraldusel to6taja saatmine kindlaksmaaratud ajavahemikuks
toollesande taitmisele véljaspool tédlepinguga maaratut t66 tegemise kohta.

Toolahetused jagunevad:

e Tooulesannetega seotud l&dhetused
e Téiendkoolitusega seotud ldhetused (kulud arvestatakse koolituskulude hulka)

1.2. Toolahetuse ajal sdilitatakse tootaja tookoht ja keskmine palk.

1.3. Tootaja lahetamist valisriiki loetakse valisléhetamiseks.

1.4. L&hetusse saatmine ja lahetuskulude hivutamine vormistatakse kooskolas
asjaajamiskorraga ja raamatupidamisarvestust ja — aruandlust reguleerivates digusaktides
satestatud nduetega.

1.5. L&hetusse ei saa saata haiguslehel vdi puhkusel olevat todtajat ning t66votulepingu
alusel tootavat tootajat. Puhkuse ajal lahetusse saatmiseks tuleb poolte kokkuleppel muuta
puhkuste ajakava, s.t. katkestada puhkus.

2. LAHETUSE VORMISTAMINE

2.1. Lahetus vormistatakse direktori késkkirjaga, milles margitakse:
e |ahetatu ees- ja perekonnanimi,

e ametikoht,
e |ahetuse sihtkoht,
e kestvus,

e (lesanne, lahetuse eesmérk
e ning hivitatavad lahetuskulud ja vélisldhetuse p&devaraha méérad.

2.2. Kaskkiri vormistatakse enne l&dhetuse algust.

2.3. Kaskkirja vormistamise aluseks on t06taja taotlus, mis sisaldab andmeid lahetuse
vormistamiseks. Kutse vdi moni muu asjakohane materjal lisatakse taotlusele.

2.4. Tooandja katab lahetuse kulud, mis on seotud sdiduga (transpordikulud) ja 66bimisega,
eeldades, et toitlustuskulud katab lahetatu vastuvétja (koolituse korraldaja).

2.5. Too6andja vBib toodtaja avalduse pdhjal lahetusega seotud kulude katmiseks raha lle kanda
avansina (ettemaks).

2.6. Lahetatul on 6igus nduda ldhetusega kaasnevate kulutuste hivitamist mdistliku aja
jooksul.

2.7. Ettemaksu saamiseks tuleb esitada avaldus vahemalt 3 pdeva enne lahetuse algust.
Avaldus peab sisaldama:

e TOoOtaja ees-ja perekonnanimi



e Ametikoht

e Lahetuskéskkirja number ja kuupaev

e Sihtkoht

o Aeg(millisest kuupéevast millise kuupéevani)

e Kulude otstarve( néiteks paevaraha)

e Avansi suurus

e Asutuse juhi kinnitus

e Tootaja allkiri

e Avansi mittesaamise korral vBib to6taja lahetusest keeelduda

3. LAHETUSTULEMUSTE VORMISTAMINE

3.1. Lahetustulemuste vormistamine toimub parast lahetuse eesmargi taitmist ( naiteks
koolituse I6ppedes tunnistuse saamine)

Oiend lahetuskulude kohta peab sisaldama:

e ToO0taja nimi-ja perekonnanimi

e Lahetuskéskkirja number ja kuupaev

e Sihtkoht

e Aeg (millisest kuupéevast millise kuupédevani)

e Kulude otstarve(ndit paevaraha, sdidukulud, majutuskulud)

e Avansi suurus

e Asutuse juhi Kinnitus

e Tootaja allkiri
Valisvaluutas tehtud kulutused arvestatakse eurodesse valislahetuselt saabumise péevale
jargneval t6opéeval Eesti Panga valuutakursi alusel.
Vastavalt praegu kehtivale Vabariigi Valitsuse maarusele on kehtestatud toédlahetuse kulude
hivitiste ja pdevarahade médéarad ning nende maksmise tingimused ja kord.

3.2.  Ldéhetatu esitab lahetuse I6ppedes:
e Saadud tunnistuse koopia
e Vajadusel muude dokumentide koopiad
e Ladhetustulemuste aruanne
e Lahetuskulude diend

3.3. Lahetuse aruande allkirjastab lahetatud t66taja ja kinnitab direktor.

3.4. Sama koolituse l1&binud mitu inimest vOivad esitada uhise aruande

3.5. Hivitatavad kulud peavad olema dokumentaalselt t6estatud.

3.6. Kooli direktor kinnitab l&hetuskulude &iendi ning edastab selle raamatupidamisele
t0otajale valjamaksmiseks

4, LAHETUSKULUDE HUVITAMINE

4.1. Léahetuskulude hivitamine toimub vastavalt VV maéarusele 19.12.2012 nr 112



4.2. Kool hiivitab tootajale

ldhetusega seotud dokumentaalselt tbendatud sdidu- ja

majutuskulud ning muud l&hetusllesande tditmisega seotud eelnevalt kokku lepitud

kulud.

4.3.  Lahetusega seotud sdidukulu hiivitatakse jargmiselt:

e Lahetuskohta sdidu ja alalisse tookohta tagasisdidu kulu hivitatakse sGidupileti voi
muu kulu tdendava dokumendi alusel.

e SOidupileti ettetellimise kulu, lennujaama-, reisija- ja véljalennumaksud hivitatakse
kulu tdendava dokumendi voi sdidupiletile tehtud marke alusel,

e Majutuskulu hivitatakse kulu tdendava dokumendi alusel (arve).

e Pdevaraha makstakse Vélislahetuse korral. Riigisisese ldhetuse korral Gldjuhul

paevaraha ei maksta.

LAHETUS PAEVARAHA MAJUTUSE
MAKSUVABA MAKSUVABA
PIIRNORM PIIRNORM

Siseriiklik lahetus 0 77

Valislahetus 32 128

5. ISIKLIKU SOIDUAUTO KASUTAMINE LAHETUSEL
5.1 Tulumaksuseaduse 13 I6ige 3 punktis 2 nimetatud sdiduauto lahetuses kasutamise kulu
hivitatakse tulumaksuseaduse 13 16ige 3 punkt 2 alusel kehtestatud mé&é&ruse alusel.
5.2 Sbiduauto kasutamise korral hiivitatakse lahetusega otseselt seotud kulu, valja arvatud
remondi- ja hoolduskulu. Kulu hiivitatakse kulu téendava dokumendi alusel Aluseks
vOtta ,, Teenistus,-t66- voi ametitlesannete taitmisel isikliku sGiduauto kasutamise
kohta arvestuse pidamise ja hlvitise maksmise kord -vastu voetud 14.07.2006 nr 164.
5.3 Isikliku sdiduauto kasutamiseks tooullesannete taitmisel voi lahetusse sGitmisel
vormistatakse kaskkiri.
Késkkirjas nédidatakse :
e TOOtaja ees-ja perekonnanimi
e SOiduauto riikliku registreerimismargi andmed
e Periood, mille jooksul tehtud sditude kulud hilvitatakse
e Huvitise suurus

Késkkirjale lisatakse jargmise dokumendid
1. Tootaja hlvitise taotlemise avaldus, kus on néidatud iskliku sGiduauto mark ja riikliku
registreerimismargi andmed
2. Soiduauto kasutamise digust tdendava dokumendi koopia( registreerimistunnitus,
omaniku koostatud volikiri)
3. Juhiloa koopia.



LISAl
Sillamae Gimnaasiumi

direktor

(taotluse esitaja nimi)

(ametikoht)

Taotlus

(l&hetuse sihtkoht)
asUtuS/Uritus, KUNU TANEtatakSe. .......cooooeeeeee e

taotleja poolne lahetuse sisuline pdhjendus, kutse jms lisada taotlusele

Lahetusega seotud kulude tasumise ettepanek:

1. Kutsuja /vastuvétja katab jargmised kulud:

2.1. OSAVOTUMAKS. ...t
2.2. SOTAUKUIUG. ...t nne s
2.3. MAJUEUSKUIUT. ... et
2.4. PEBVAIANA. ... e
Al

Kuupéev..........c........

Kooskdlastatud kooskdlastaja ametikoht,nimi, allkiri



LISA 2
KINNITAN

Sillamae Gimnaasiumi direktor

Avansi avaldus

SINEKONL......oe e

Aeg —millisest kuupéevast millise
KUUPEBVANT. ...ttt kokku ........... péeva

Palun mulle maksta ldhetuskulude katteks avanssi jargnevalt

LISA 3
KINNITATUD

Sillamae Giimnaasiumi direktor

Lahetustulemuste aruanne

Lahetatu nimi/lahetatute nimed



Ametikoht,

Lahetuse kaskkirja nr ja
Kuupéev

Lahetuse aeg

Koostaja nimi ja allkiri

Kuupéev

LISA 4
KINNITAN
direktor

Lahetuskulude 6iend

LAhetatu NiMi....eeeeeeeeeeeeeeeeiieia

Ametikoht



Viibisi lahetusega (kaskkirja number ja
U 1U o UL ) TS

SHNEKONL. ...

Aeg-ja millisest kuupéevast millise kuupéevani
............................................... kokku.........pdeva

Palun mulle hivitada lahtekulud jargnevalt:

Kasutasin l&hetuses viibides isiklikku sdiduautot riikliku
registreerimiSmargiga.........ccoevevveneenenienseeenn

Ké&esolevaga kinnitan, et muu isik mulle vdi selle sdiduauto eest muule fulsilisele isikule
hivitist ei maksa.

Saadud avanssi
SUITITIS ettt e e e et e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e et e et e e e e e e e e neeeaeee e e e e e tnteeeaeeeeeaa i —raeaaaeaaaas

Valjamaksmisele/tagastamisele kuulub

KUUPEEV.......coovviiiiiiiiie e,

Taidab raamatupidaja
péevaraha

Sdidukulud
Majutuskulud
Muud kulud



