
NARVA TÄISKASVANUTE KOOLI TÖÖLÄHETUSTE JA KOOLITUSTE KORD  

1.1. Töölähetusse saatmine ja lähetuskulude hüvitamine toimub vastavalt kehtivatele Eesti 
Vabariigi õigusaktidele.  

1.2. Lähetuskorralduse, lähetuse kuluaruande ja lähetuse sisuaruande vormistab iga Töötaja ise 
Riigitöötaja iseteenindusportaalis (https://www.riigitootaja.ee).  

1.3. Koolitustele registreerib ja vormistab aruandluse iga Töötaja ise Riigitöötaja 
iseteenindusportaalis (https://www.riigitootaja.ee). Vormistamine toimub vastavalt Riigitöötaja 
iseteenindusportaalis esitatud nõuetele.  

1.4. Lähetuse transpordiliikide valimisel lähtutakse säästlikkuse ja mõistliku majandamise 
põhimõttest. Esimese eelistusena kasutatakse lähetusel ühistranspordi teenuseid. Kui lähetuses 
ei ole võimalik esimese eelistusena kasutada ühistranspordi teenuseid, on lähetuskorralduse 
kinnitaja nõusolekul selleks lubatud kasutada isiklikku sõiduautot.  

 1.5. Isikliku sõiduauto kasutamisega tekkinud kulud hüvitatakse kuludokumentide alusel.  

1.6. Isikliku sõiduauto kasutamise hüvitamise määr on kuni 0,20 eurot ühe sõidukilomeetri 
kohta.  

1.7. Kütusekulu hüvitamise puhul võetakse arvesse kuludokumendid, mille kuupäev vastab 
lähetusperioodile vahetult eelnevale seitsmele tööpäevale või järgnevale seitsmele tööpäevale. 
Lähetuse aruandes märgitakse läbitud kilomeetrid ja taotletava hüvitise suurus.  

1.8. Taksoteenust on lubatud kasutada üksnes juhul, kui puudub ühistranspordi kasutamise 
võimalus mõistliku aja- või rahakuluga ning kui selleks on tööalane vajadus.  

 

Täpne juhend, kuidas koostada uus lähetus Riigitöötaja Iseteenindusportaalis asub: 
https://pilv.rtk.ee/s/xMjTTN8fAeeTb2B 

Mõnd näited, kuidas täita lähetus RTIPis. 

Valige RTIPis lahter „Lähetused“ – „Minu lähetused“ – „Lisa uus dokument“ 



 

Täitke vajalikud lahtrid 



 

 

Täitke andmed vastuvõtja, ürituse kestvusekoha kohta, vajadusel lisage lisainfo ja manused. 



 

 

Päevaraha osa täidetakse ainult välislähetuse puhul. Kui tel on kulutusi, mille hüvitamist te 
soovite (sõiduraha, kütus, majutus jne) lisage vastavad kuluread. 



 

 

Kui kõik on valmis, esitage lähetus kooskõlastamisele. 



 

 


