NARVA TAISKASVANUTE KOOLI TOOLAHETUSTE JA KOOLITUSTE KORD

1.1. Tooldhetusse saatmine ja ldhetuskulude hiivitamine toimub vastavalt kehtivatele Eesti
Vabariigi digusaktidele.

1.2. Lahetuskorralduse, 1dhetuse kuluaruande ja ldhetuse sisuaruande vormistab iga ToGtaja ise
Riigitodtaja iseteenindusportaalis (https://www.riigitootaja.ce).

1.3. Koolitustele registreerib ja vormistab aruandluse iga Todtaja ise Riigitdotaja
iseteenindusportaalis (https://www.riigitootaja.ee). Vormistamine toimub vastavalt Riigitdotaja
iseteenindusportaalis esitatud nduetele.

1.4. Léhetuse transpordiliikide valimisel ldhtutakse sdistlikkuse ja mdistliku majandamise
pohimottest. Esimese eelistusena kasutatakse ldhetusel tihistranspordi teenuseid. Kui ldhetuses
ei ole voimalik esimese eelistusena kasutada iihistranspordi teenuseid, on ldhetuskorralduse
kinnitaja ndusolekul selleks lubatud kasutada isiklikku sdiduautot.

1.5. Isikliku sdiduauto kasutamisega tekkinud kulud hiivitatakse kuludokumentide alusel.

1.6. Isikliku s6iduauto kasutamise hiivitamise méadr on kuni 0,20 eurot iihe sdidukilomeetri
kohta.

1.7. Kiitusekulu hiivitamise puhul voetakse arvesse kuludokumendid, mille kuupdev vastab
lahetusperioodile vahetult eelnevale seitsmele toopédevale voi jargnevale seitsmele toopdevale.
Lihetuse aruandes maérgitakse labitud kilomeetrid ja taotletava hiivitise suurus.

1.8. Taksoteenust on lubatud kasutada iiksnes juhul, kui puudub iihistranspordi kasutamise
voimalus maistliku aja- voi rahakuluga ning kui selleks on tédalane vajadus.

Tapne juhend, kuidas koostada uus ldhetus Riigitootaja Iseteenindusportaalis asub:
https://pilv.rtk.ee/s/xM]TTN8fAecTb2B

Mond néited, kuidas tdita 1ahetus RTIPis.

Valige RTIPis lahter ,,Lihetused” — ,,Minu ldhetused* — ,,Lisa uus dokument*



Minu lahetused

Aktiivsed | Arhiveeritud + Lisa uus dokume

Toimetamist vajavad dokumendid

Avaneb uus aknen ,Uue |éhetuskorralduse alustamine”, kus tuleb taita esialgsed lahetuskorralduse
andmevaljad. Koik valjad on kohustuslikud:

Léhetuse nimetus 1] = millise nimega lahetuskorraldus luuakse
Léhetuse algus (2] - [ahetuse alguskuupaev (valik kalendrist)
Léhetuse [6pp 3] = Idhetuse [oppkuupdev (valik kalendrist)
Léhetuse liik [4] = rippmendi valik [ahetuse liikidega:

- Siselahetus = riigisisene lahetus, lahetuskorraldusel puudub paevarahade plokk.
- Vilislahetus = lahetus valisriiki, [ahetuskorraldusel on olemas paevarahade plokk.
- Koolituslahetus = koolitusega seotud siseriiklik [ahetus

Taitke vajalikud lahtrid



VAHELEHT ,,ULDANDMED"

Jksikisiku lahetuskorralduse ,Uldandmed“ vahelehel kuvatakse jirgnevad andmevaljad:

Valislahetuskorraldus
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Vastuvotja taitmine on kohustuslik lahetuse esitamiseks

Menius{ed):
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Taitke andmed vastuvotja, tirituse kestvusekoha kohta, vajadusel lisage lisainfo ja manused.



vriwuse 1nmv

Vastuvdtja [10] - vastuvittev asutus/organisatsioon voi trituse korraldaja. Koolituslahetuse puhul
koolituse korraldaja.

Urituse toimumise aeg [11] - sisesta siia trituse aeg, kui lihetuse raames toimub mingi konverents vms
ldhetuse toimumisest erinevatel kuupdevadel.

Lisainfo ja mérkused [12] - lisainfo ja markused urituse kohta

Nupu ,Lisa link” [13] kaudu saad juurde lisada Uritusega seotud linke. Link peab olema formaadis
http://...

Riigi Tugiteenuste Keskus | telefon 663 8200 e-post info@rtk.ee » www.rtk ee 8

Nupu ,Lisa manus“ [14] kaudu saad lisada tdiendavaid manuseid, naiteks kutseid, kavasid voi
programme.

Pédevaraha osa tdidetakse ainult vélisldhetuse puhul. Kui tel on kulutusi, mille hiivitamist te
soovite (sdiduraha, kiitus, majutus jne) lisage vastavad kuluread.



Lahetuse kulurida

Kululiik: o

Summa; Valuuta: Makseviis:

0O = - @
s B

ICl  Loobun e Lisan kirjelduse

Kululiik [S] = rippmenii kululiikidest, kust tuleb valida tks vaartus (loetelu s6ltub valitud lahetuse liigist).

Summa ja valuuta [6] = sisesta eeldatav maksumus ja maara valuuta, vaikimisi on valuutaks euro.
Kui valida loetelust mingi muu valuuta, arvutab stisteem summa ka eurodesse.

Makseviis [7] = valik loetelust mil viisil kulu makstakse

Nupp ,Lisa kirjeldus” [8] - saad lisada kulureale taiendavat infot, kui asutuses on see noutud.
Taiendava kirjelduse andmevaljad soltuvad kasutaja poolt valitud kululiigist. Nt kui kululiigiks on valitud
,Majutuskulud”, siis kuvatakse kasutajale majutuskuludega seotud valju, kui on valitud sdidukulud, siis
kuvatakse sdidukuludega seotud andmeviljad.

Andmete kinnitamiseks vajutada nuppu ,Salvesta” [9]. Loobumiseks vajuta nuppu ,Loobun® [10] ning sind
suunatakse tagasi kulude vahelehe aknasse.

Kui kdik on valmis, esitage ldhetus kooskdlastamisele.



VAHELEHT “EELDATAVAD KULUD”

Vaheleht ,Ldhetuse eeldatavad kulud” koondab endasse lahetusega seotud kulusid. Siin tuleb ara naidata
lahetusega kaasnevad eeldatavad kulud ja tdita vastavad andmeviljad.

Uhislahetuse korral tuleb igal ldhetataval kulude vaheleht eraldi taita.
Grupildhetuse korral on ldhetuse kulud ldhetatavatel tGhised.

Valisldhetuslorraldus
Todkohtumised Brusselis ===
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Lisainto je markused:

0 kuluaruannat el esttata

Kui koik kooskolastajad ja kinnitaja on valitud, saad lahetuskorralduse menetlusse saata vajutades nuppu
“Esitan lahetuskorralduse” [15]. Aga saad ka esitamisest loobuda vajutades “Loobun esitamisest” nuppu [16].

« Esitan [ahetuskorralduse Loobun esitamisest

Naed nutd oma lahetuste loetelus dsja esitatud taotlust, mis on staatuses "Kooskolastamisel".




