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AMMUSTE KOOLI PUHKUSTE JA LAHETUSTE KORD

1. ULDSATTED

1. Kiesolev kord sitestab Ammuste Koolis todlepingu alusel todtavate isikute puhkuse
kestused ning korralduse alused.

2. Korraga miiratakse kindlaks Ammuste Kooli tootajate riigisisese ja vilislihetuse (edaspidi
lahetuse) vormistamise, kooskdlastamise, aruandluse esitamise ja kulude hiivitamise kord.

2. PUHKUSE KORRALDUS

2.1.Koigile tootajatele antakse iga-aastast pdhipuhkust 28 kalendripdeva kalendriaastas, mille
hulka ei arvata rahvus-ja riigipiihi ning seaduse ning t66lepingus ette ndhtud muid puhkusi.
2.2.Rahvsupiihad on: 24.02 — Eesti Vabariigi aastapdev ja riigiptihad on: uusaasta (01.01),
suur reede (litkkuv piiha), tilestdusmispiihade 1. piiha (liikkuv piiha), kevadpiiha (01.05),
nelipithade esimene piiha (litkuv piiha), voidupiiha (23.06), jaanipdev
(24.06)taasiseseisvumispéev (20.08), joululaupéev (24.12), esimene joulupiiha 825.12), teine
joulupiiha (26.12).

2.3.Pedagoogidele antakse haridusto6taja pohipuhkust kestvusega 56 kalendripdeva.

2.4. Tootajate pohipuhkuse aeg méaratakse kindlaks iga kalendriaasta kohta hiljemalt
31.mértsiks puhkuste ajakavas. Puhkuste ajakava koostamisel ldhtub tddandja tookorraldusest
ja voimaluse korral arvestatakse ka tootaja sooviavaldust.

2.5 Poolte kokkuleppel vdib puhkust anda osadena, kusjuures {ihe katkematu osa kestvus
peab olema vihemalt 14 kalendripdeva. Té0andja voib keelduda pdhipuhkuse jagamisest
lithemateks kui 7 pievasteks osadeks.

2.6 Seaduses ettendhtud juhul antakse pikendatud pdhipuhkust. To6tajad, kellel on digus
pikendatud pohipuhkusele, peavad sellest digusest todandjat informeerima téoleasumisel voi
koheselt vastava diguse tekkimisel. Informeerimiseks loetakse kirjaliku avalduse esitamist,
millele on lisatud pikendatud pShipuhkuse digust toendavad dokumendid.

2.7.0salise to0ajaga tootaja pohipuhkus on sama pikk, kui tdistddajaga todtaval tootajal.

2.8 Toodtajal on digus puhkuse ajal todle asuda ainult poolte kokkuleppel.

2.9 Toole asumise kalendriaastal arvutatakse kalendriaastast lithema aja eest pohipuhkust
vordselt tootatud ajaga. Tootajal on digust saada puhkust, kui ta on todandja juures to6tanud
viahemalt 6 kuud.

2.10 Puhkusetasu kantakse todtaja pangaarvele tdies ulatuses hiljemalt eelviimasel toopédeval
enne puhkuse algust, kui td6taja ja tddandja ei ole kokku leppinud teisiti.

2.11 Puhkusetaotluse ja vajadusel ka muudatused puhkusetaotluses vormistab iga t66taja ise
Riigitoo6taja iseteenindusportaalis (RTIP) (https://www.riigitootaja.ee). Vormistamine toimub
vastavalt Riigitootaja portaalis esitatud nduetele. Portaalis esitatud puhkusetaotlus 1dbib
sealsamas kogu kooskdlastusringi ja kinnitatud andmed jouavad automaatselt riigi personali-
ja palgaarvestuse siisteemi(SAP).

3. LAHETUSE VORMISTAMINE JA KOOSKOLASTAMINE
3.1. To6- ja koolitusldhetus vormistatakse tildjuhul vahemalt 3 kalendripdeva enne ldhetuse
algust ja see algab kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis kooskdlastuse saamisega


https://www.riigitootaja.ee/

ldhetatava otseselt juhilt. Erakorralise lahetuse korral vormistatakse ldhetus esimesel
vOimalusel.

Lahetuse korral, kus ldhetatav taotleb lahetuseks avanssi, peab ldhetuskorraldus ldbinud
kooskolastus- ning kinnitusringid vihemalt 5 toOpédeva enne ldhetuse algust ning joudma
raamatupidamiseni 5 to0pdeva enne maksetihtaega.

3.2 Lahetuskorraldus tuleb vormistada ka riigisisese ldhetuse korral (soltumata sellest, kas
lahetusega kaasneb kulusid voi mitte), kui 1dhetuse sihtkoht asub viljaspool todtaja
toolepingus fikseeritud tooiilesannete tditmise kohta.

3.3. Lahetuskorralduse vormistab tootaja RTIPis koolituste voi 1dhetuste moodulis vastavalt
kasutusjuhendile ldhetatav ise, sOltumata sellest, kas tegemist on koolitusladhetuse, sise- voi
vélisldhetusega.

3.4 Lahetuskorraldus vormistatakse tootajale personaalselt (vélja arvatud grupildhetus).
Mitme ldhetatava puhul samal ajavahemikul ning samasse sihtkohta vormistatakse reeglina
iihisldhetus, kus jagatakse kiill 1ahetuskorralduse vormil ldhetuse tildiseid andmeid, kuid iga
tootaja peab isiklikult esitama iihisldhetuse taotluse ning tditma eraldi ldhetuskorralduse
kulude osa ja saatma oma ldahetuskorralduse eraldi menetlusse.

3.5 RTIPi portaali kantakse ldhetuse nimetus, liik, algus ja 16pp, eesmirk ja iilesanne, sihtkoht
ja vastuvotja. Lahetuskorraldusse margitakse voimalikult detailne prognoositav 1dhetuste
kulude eelarve.

3.6 Léhetuse korraldamisega seotud dokumendid (kutse, paevakava jne. Lisatakse
lahetuskorralduse manusena RTIPi.

3.7 Léhetuskorralduse kooskodlastab vilisldhetuse korral 1dhetatava otsene juht, 1dhetuse
mooduli administraator. Koolitusléhetuse korral otsene juht, koolituse mooduli administraator.
Peale kooskdlastusringi ldbimist kinnitab lahetuskorralduse koolidirektor.

3.8 Kooli direktori lahetuse kooskdlastab ldhetuse mooduli administraator, Haridus-ja
Teadusministeerium( HTM) Koolivorgu osakonna peaekspert ja kinnitab td6andja esindajana
HTMi poolt méératud isik .

3.9 Peale dokumendi kinnitamist saadetakse andmed automaatselt SAPI.

3.10 Avansitaotlusega lahetuskorralduse puhul edastatakse peale kinnitamist ldhetuskorraldus
raamatupidamisele kontrollimiseks. Ning ldhetuse avanss kantakse ldhetatava pangaarvele
hiljemalt ldhetusele eelneval toopaeval.

4. LAHETUSE ARUANDLUS JA HUVITAMINE

4.1 Peale ldhetusest saabumist tuleb tdo6tajal kulude tekkimisel vormistada kuluaruanne.
4.1.1 Tootajal on digus todldhetusega kaasnevate sdidu-ja majanduskulude ning tootilesande
tditmisega kaasnevate muude mdistlike kulude (sdidupileti ostmine, reisikindlustus, viisa
vormistamine vms kulud) hiivitamisele td6andja poolt. Isikliku sdiduauto ldhetuses
kasutamise korral hiivitatakse auto kasutamisega otseselt seotud, tdiendavalt tekkinud kulud,
vélja arvatud remondi-ja hoolduskulud.

Siseldhetuse korral pdevaraha ei maksta.

Teel oleku ja ldhetuskohas viibimise aja eest makstakse tootajale vélisldhetuse paevaraha.
Vilislahetuse korral on pdevaraha méadraks 50 eurot. To6andja voib vilisldhetuse pidevaraha
vihendada kuni 70 % (alammaéir 15 eurot), kui 1dhetuskohas viibimise ajal tagatakse
ldhetatule tasuta toitlustamine. Vilislédhetuse véljasdidu pieva eest makstakse paevaraha, kui
valisriiki véljuv soiduk véljub hiljemalt kell 21.00. Vilislédhetusest saabumise péeva eest
makstakse pdevaraha juhul, kui sdiduk saabub hiljem kui 03.00.

4.1.2 Léhetuse kuluaruanne tuleb vormistada ldhetuses kdinud to6tajal endal RTIPis, RTIPi
lahetuste moodulis vastavalt kasutusjuhendile.

4.1.3 Riigisisese lahetuse puhul ei vormistata kuluaruannet, kui ldhetusega kaasneb ainult
kooli poolt ostuarvega tasutud kulu (néiteks majutus-, koolituskulu) voi kulusid ei teki.



4.1.4 Esimesel to0pdeval pérast 1dhetuse 10ppu genereerib siisteem ldhetusest naasnule
kuluaruande esitamise todiilesande, vélja arvatud juhul, kui ldhetuskorraldusse on mérgitud, et
kuluaruannet ei teki. Lahetuse kuluaruanne tuleb vormistada 5 to6paeva jooksul peale
lahetusest saabumist. Kdik ldhetuse jooksul to6taja poolt tasutud kuludokumendid tuleb lisada
manusena kuluaruande juurde.

4.1.5 Peale kooskolastusringi 1dbimist, selle kontrollimist ja Kinnitamist RTIPis
(administraator, direktor, HTM, raamatupidaja) ning andmete edastamst SAPi tehakse
viljamakse.

4.2 Kui ldhetatule maksab pédevaraha otse muu isik voi asutus, on ldhetatu kohustatud esitama
muu isiku voi asutuse kinnituse kooli juhtkonnale pdevaraha maksmise kohta voi ise kinnitab
selle saamist.

5. LAHETUSKORRALDUSE MUUTMINE JA KEHTETUKS TUNNISTAMINE

5.1 Juhul kui 1dhetuse andmed muutuvad (niditeks kuupidevade muutus), saab kinnitatud
lahetuskorralduse avada muutmiseks. Peale andmete muutmist genereerib silisteem
lahetuskorraldusest uue versiooni, mis 1dbib sama kooskodlastusringi nagu esialgne versioon
lahetuskorraldusest ning eelmine versioon tiihistub automaatselt.

5.2 Juhul kui ldhetuskorraldus on kinnitatud, kuid ldhetus jaab dra (t66taja haigestumise,
iirituse drajidmine vm oluline pdhjus), on vdimalik 1dhetuskorraldus tiihistada RTIPi reeglite
jargi.

6. TAHTAJAD JA VASTUTAJAD

6.1 Nouetekohase ldhetuskorralduse, lahetuse kuluaruande ja sisuaruande koostamise eest
vastutab ldhetusse suunatud tootaja.

6.2 Lahetuskorraldusele ja ldhetuse kuluaruandele lisatud arvestusobjektide digsuse eest
vastutab raamatupidamise eest vastutav tootaja.

Ammuste Kooli puhkuste ja lihetuste kord on libi arutatud ja heaks kiidetud 6ppendukogu
koosolekul 20.11.2020 ja kinnitatud éppendukogu protokolliga nr.5 punkt 4.3, 20.11.2020.



