SISEMINISTEERIUM

Estonian Ministry of the Interior

Kantsleri kiaskkiri 16.07.2013 nr 1-5/119

Mobiilteenuste kasutamise ja kulude katmise
korra ning mobiilteenuste kasutuslimiitide
kehtestamine

Vabariigi Valitsuse 31.05.2012 miéruse nr 39 ,,Siseministeeriumi pohimddrus™ § 28 p 4 alusel
kehtestan Siseministeeriumi mobiilteenuste kasutamise ja kulude katmise korra ning
mobiilteenuste kasutuslimiidid.

1. Mobiilteenuste taotlemine ja kinnitamine

1.1 Teenistus- voi todiilesannete (edaspidi teenistusiilesanded) tditmisel mobiilside teenuste
kasutamiseks vOib ametnik vOi tootaja (edaspidi teenistuja) Siseministeeriumi (edaspidi
ministeerium) mobiiltelefoni numbri (edaspidi number), kalendrikuu kulude limiidi (edaspidi
limiit) ja vajadusel mobiiltelefoni aparaadi (edaspidi telefon) saamiseks esitada taotluse (Lisa 2).
Taotlus tuleb esitada dokumendihaldussiisteemi Delta (edaspidi Delta) kaudu.

1.2 Taotluse rahuldamisel kaetakse ministeeriumi eelarvest limiidi piires tekkinud kulud (sh
kuutasu, kdnede- ja lisateenuste teenustasud jm teenistusiilesannete tditmisega kaasnevad kulud).
1.3 Taotlusesse mirgib teenistuja taotletava limiidi suuruse (v.a kdibemaks), vajaduse uue numbri
avamiseks vOi isiku senises kasutuses oleva telefoninumbri iiletoomiseks ning soovi
ministeeriumile kuuluva telefoni kasutamiseks.

1.4 Limiidi taotlemisel on aluseks teenistuja ametikohale kinnitatud limiit (Lisa 1). Limiidist
erineva summa taotlemisel tuleb taotlusesse mirkida vajalikud pdhjendused. Limiidi arvestust
peetakse iihele numbrile teenistuja kohta.

1.5 Kéesoleva kaskkirjaga tutvumisega voi/ja taotluse esitamisega kinnitab teenistuja, et on
tutvunud kéesoleva korraga ja on teadlik, et teenistusiilesannete tditmisega mitteseotud teenuste
kasutamisel ja/voi iilekulu (limiiti tiletav kulu) tekkimise korral on ministeeriumil 6igus need
kulud teenistujale véljamakstavast tasust kinni pidada. Samuti kinnitab teenistuja, et kohustub
tasuma parast teenistussuhte 1dppemist selgunud kulud esitatud arve alusel.

1.6 Struktuuritiksuse juht voi osakonnajuhatajate ning ministeeriumi ndunike puhul vahetu juht
kooskolastab esitatud taotluse voi muudab seda vastavalt teenistuja teenistusiilesannetele.

1.7 Infotehnoloogiapoliitika osakonna (edaspidi ITO) ndunik tipsustab vajadusel taotluse sisu
ning kooskolastab selle.

1.8 Kantsler muudab vajadusel taotluse sisu ning kinnitab seejérel teenistujale kasutada antava
limiidi suuruse ja vdimaluse kasutada ministeeriumile kuuluvat telefoni. Vormistatud numbri
lisab ITO Deltasse pérast liitumislepingu sdlmimist sideteenuseoperaatoriga.

1.9 Punktides 1.1.-1.8. kirjeldatud protseduuri ei rakendata isikute puhul, kellele limiiti ei
kehtestata (ministrid ja kantsler).

2. Mobiilteenuste rakendamine, arvestus ja jirelevalve



2.1 Kantsleri poolt kinnitatud taotlus edastatakse tditmiseks Personalipoliitika osakonda (edaspidi PRO)
mobiiltelefoni numbri majandustarkvara SAP (edaspidi SAP) personaliandmetesse sisestamiseks ja ITO-le
korralduslikeks tegevusteks ning teadmiseks Rahanduspoliitika osakonda (edaspidi RHO) limiitide {ile
arvestuse pidamiseks.

2.2 ITO korraldab sideteenuseoperaatoriga liitumislepingu sdlmimise ning vajadusel teenistujale telefoni
soetamise ja selle lileandmise.

2.3 Telefoni soetamisel ldhtub ITO eelarvelistest vOimalustest, valitsemisalas kasutusel olevatest
tehnilistest standarditest ja konkreetse teenistuja t00 iseloomust. ITO koostods Siseministeeriumi
infotehnoloogia ja arenduskeskusega valmistab ette teenistujale tema arvutitookohale vastavalt seadistatud
telefoni.

24 RHO peab limiitidest kinnipidamise arvestust SAP-is vastavalt raamatupidamisarvestuse
protseduurireeglistikule. Limiidi {iletamisel saab teenistuja SAP-ist automaatteavituse.

2.5 Limiit seatakse tekkepdhisele (kdibemaksuta) kulule iihes kalendrikuus.

2.6 Koik mobiilteenuste kulud kajastuvad ITO eelarves vastavatel eelarvekontodel (v.a vélisabiprojektide ja
vilisteenistusega seotud kulud). Kui eelarve tegelik tditmine erineb eelarvest, on ITO-1 koostods RHO-ga
oigus teha ITO eelarve siseselt iimberpaigutusi.

2.7 Mobiiltelefoni kaotamisel voOi teenistuja siilil kasutuskolbmatuks muutumisel hiivitab teenistuja
ministeeriumile summa, mis arvestatakse konkreetse telefoni soetushinnast proportsionaalselt kasutuses
olnud ajaga (kuu tdpsusega) eeldusel, et mobiiltelefoni eeldatav kasutusaeg on 2 aastat alates soetamise
kuust. Minimaalne hiivitise summa on 20 (kakskiimmend) eurot.

2.8 Limiidi tletamisel seoses teenistusiilesannete tiitmisega vOib teenistuja esitada kantslerile taotluse
tilekulu pdhjendatuks lugemiseks. Taotlus peab olema esitatud Delta kaudu hiljemalt aruandekuule
jargneva kuu 22. kuupéevaks.

2.9 Juhul, kui aruandekuule jargneva kuu 25. kuupédevaks ei ole RHO-le edastatud kantsleri poolt kinnitatud
taotlust iilekulu pdhjendatuks lugemiseks, peab RHO iilekulu teenistujale jargneval kuul makstavast tasust
kinni.

3. Keelatud ja lubatud kulud

3.1 Teenistujal on keelatud osta lisateenuseid (nt annetused, meelelahutusteenused sh helinate tellimine,
hiiletused, mdngud, jne), mis ei ole seotud teenistusiilesannete tditmisega.

3.2 Kui teenistuja on teinud keelatud kulusid, on RHO-I digus ilma ette teatamata vastavad summad kinni
pidada teenistujale makstavatest tasudest.

3.3 Limiidi ulatuses on lubatud eelkdige teenistusiilesannetega seotud teenuste kasutamine (sh kdneteenus,
mobiil-ID kasutamine, parkimine, ID-piletite ostmine), kuid teenistujal on kohustus vajadusel tdendada
nende sihipdrast kasutamist.

4. Tegevused teenistussuhte peatumisel ja Ioppemisel

4.1 Teenistuja on kohustatud tagastama viimasel to6pdeval ministeeriumile kuuluva telefoni.

4.2 PRO on kohustatud teenistussuhte 10ppemisest vOi1 selle pikaajalisest peatumisest teavitama
viivitamatult ITO-t telefoni tagastamiseks, numbri sulgemiseks vOi soovi korral selle
timbervormistamiseks.

4.3 Pirast teenistussuhte 10ppemist voi pikaajalist peatumist selgunud iilekulu voi keelatud kulude korral
esitab RHO teenistusest lahkunud teenistujale arve tema poolt ministeeriumile avaldatud e-posti voi
viimase puudumisel elukoha aadressile.

4.4 Teenistuja on kohustatud arve tasuma 14 pédeva jooksul arvates arve kitte saamisest. Léhtuvalt
otstarbekuse printsiibist ei esitata arvet, kui volgnetav summa on alla 7 (seitsme) Euro.

5. Rakendussitted

5.1 Tunnistan kehtetuks kantsleri 23.02.2011 késkkirja nr 1-5/29 ,,Mobiilteenuste kasutamise ja kulude
katmise korra ning kasutuslimiitide kinnitamine*.

5.2 Kaskkirja tditmist kontrollib infotehnoloogiapoliitika osakonna juhataja.

5.3 Kaskkirja rakendatakse tagasiulatuvalt alates 01.06.2013

(allkirjastatud digitaalselt)
Leif Kalev



Mobiilteenuste kasutuslimiid

LISA 1

Jrk Teenistuskoht Limiit (EUR)

1 Autojuht 20

2 Audiitor 25
Ministri abi
Nounik
Raamatupidaja
Projektijuht
Sekretar
Spetsialist

3 Biiroojuhataja 35
Ministri ndunik
Osakonnajuhataja asetditja

4 Ministeeriumi ndunik 45
Osakonnajuhataja

5 Asekantsler 130
Ministeeriumi ndunik (atasee)

6 Kantsler puudub
Minister

Teenistusiilesannete iseloomust tulenevad erandid

1. Limiit 10 euro vorra korgem:

1.1 Teabeseireosakonna osakonnajuhataja;

1.2 Korrakaitse- ja kriminaalpoliitika osakonna ndunikud;

1.3 Dokumendihalduse- ja siseteenuse osakonna peaspetsialist (siseteenuste valdkond);

1.4 Dokumendihalduse- ja siseteenuse osakonna osakonnajuhataja asetditja siseteenuse alal.




Mobiilteenuse taotlus

Palun vormistada minu, isiklik | Jah / Ei
mobiiltelefoni number timber Siseministeeriumi numbriks minu
Siseministeeriumis todtamise ajaks

Palun vormistada mulle, Jah / Ei
Siseministeeriumi mobiiltelefoni number minu Siseministeeriumis tédtamise

ajaks

Palun méérata lithinumber (milleks on lauatelefoni neli viimast numbrit)

Soovin kasutada Siseministeeriumi mobiiltelefoni aparaati Jah / Ei
Vastavalt minu ametikohale ja tuginedes kehtestatud baaslimiitidele palun

madrata mulle mobiiltelefoni kasutamiseks limiit summas (summa sisaldab
kaibemaksu 20%)

Soovin limiidi piires kasutada lisateenuseid Jah / Ei

LISA 2

Taotluse esitamisega kinnitan, et olen tutvunud ,,Mobiilteenuste kasutamise ja kulude katmise korraga* ja

ndustun iilekulu (sh keelatud teenuste kulu) kinnipidamisega minule makstavatest tasudest.

To606- voi teenistussuhte I0ppemise voi pikaajalise peatumise korral kohustun Siseministeeriumile tagastama
saadud telefoniaparaadi ning hiivitama minule viljastatava arve alusel kulud, mis on tekkinud pérast t606-

vO1 teenistussuhte pikaajalist peatumist voi Ioppemist.
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