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TEENISTUJATE TOO- JA PUHKEAJAS NING
KLIENDITEENINDUSAEGADES

Kinnitamine:

Koostaja: Kaie Rebane

1. KLIENDITEENINDUSE OSAKONNA TEENINDUSBUROODE TEENISTUJATE

TOO- JA PUHKEAEG NING KLIENDITEENINDUSAEG

1.1.  Teenindusbiiroode teenistujate todaeg ning klienditeenindusaeg toopaeviti on alljargnev:
Teenindusbiirood Khel.ldltff nindus- Esmaspiev | Teisipiev | Kolmapiev| Neljapiev Reede
ja tooaeg
. klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 [ 10.00-17.00 | 9.00-16.00
Tallinna
teenindusbiiroo  f 55,00 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.45-16.15
Saue klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 [ 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo {5500 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15
klienditeenindusaeg suletud 9.00-17.00 suletud 10.00-17.00 suletud
Rapla Lounavaheaeg suletud  [12.00-12.30| suletud | 12.00-1230 | suletud
teenindusbiiroo
tooaeg 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 8.30-17.15 8.45-16.15
klienditeenindusaeg suletud 9.00-17.00 suletud 10.00-17.00 suletud
Kurc?ssaare" Ldunavaheaeg suletud 12.00-12.30 |  suletud 12.00-12.30 suletud
teenindusbiiroo
tooaeg 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.45-16.15
klienditeenindusaeg suletud suletud 9.00-17.00 suletud suletud
Kardla . Ldunavaheaeg suletud suletud 12.00-12.30 suletud suletud
teenindusbiiroo
tooaeg 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 8.30-17.15 8.45-16.15
H klienditeenindusaeg suletud 9.00-17.00 suletud suletud 9.00-16.00
aapsalu
teenindusbiiroo  f 55,00 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.45-16.15
klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 suletud 9.00-17.00 suletud suletud
Paide Lounavaheaeg 12.00-12.30| suletud [ 12.00-12.30|  suletud suletud
teenindusbiiroo
tooaeg 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 8.30-17.15 8.45-16.15
Tartu klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo | .00 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15
e o klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 suletud 9.00-17.00 | 10.00-17.00 | 9.00-16.00
Viljandi
teenindusbiiroo | .00 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.45-16.15
Voru klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 suletud 9.00-17.00 | 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo {500 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15
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klienditeenindusaeg suletud 9.00-17.00 suletud suletud suletud
feilnvi%rll dusbiiroo Ldunavaheaeg suletud 12.00-12.30 |  suletud suletud suletud
todaeg suletud 8.30-17.15 suletud suletud suletud
klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 suletud suletud 10.00-17.00 suletud
t\;:ﬁi dusbiiroo Ldunavaheaeg 12.00-12.30|  suletud suletud 12.00-12.30 suletud
tooaeg 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.45-16.15
klienditeenindusaeg suletud 9.00-17.00 suletud suletud suletud
geaegrfiﬁiusbﬁroo Ldunavaheaeg suletud 12.00-12.30 |  suletud suletud suletud
todaeg suletud 8.30-17.15 suletud suletud suletud
Pirnu klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 [ 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo {455, 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15
Rakvere klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 suletud 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo | 5000 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15
J5hvi klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 [ 9.00-17.00 | 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo | 5000 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15
Narva klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 [ 9.00-17.00 | 10.00-17.00 | 9.00-16.00
teenindusbiiroo | 5000 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 830-17.15 | 8.45-16.15

1.2.

Teenindusbiiroode teenistujate todaja hulka mittearvestatav Idunavaheaeg puhkamiseks ja

einestamiseks on kestusega 30 minutit. Teenistujal on vdimalus kasutada 1dunavaheaega
ajavahemiku 11.30-14.30 jooksul vastavalt voimalustele.

1.3.

vihemalt 10% péevasest kuvariga toGtamise ajast

Lisaks 1dunavaheajale on teenistujal digus puhkepausidele, mille koguméar moodustab

2. KLIENDITEENINDUSE OSAKONNA KLIENDIINFOSPETSIALISTIDE TOO- JA
PUHKEAEG NING KLIENDIINFO TELEFONI 620 1200 TEENINDUSAEG

2.1.

toOpéeviti on alljargnev:

Klienditeeninduse osakonna kliendiinfospetsialistide todaeg ning klienditeenindusaeg

Kllendltg:i?:;gdus- 12 Esmaspiev | Teisipdev | Kolmapiev | Neljapiev Reede
lklienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 10.00-17.00 | 9.00-16.00
toOaeg 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 | 8.30-17.15 8.45-16.15
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2.2.  Klienditeeninduse osakonna kliendiinfospetsialistide td6aja hulka mittearvestatav vaheaeg
puhkamiseks ja einestamiseks on kestusega 30 minutit. Teenistuja v3ib kasutada vaheaega
ajavahemiku 11.30-14.30 jooksul vastavalt voimalustele.

2.3.  Lisaks ldunavaheajale on teenistujal digus puhkepausidele, mille koguméir moodustab
vihemalt 10% péevasest kuvariga toGtamise ajast.

3. SOIDUKITE JUHTIMISOIGUSE OSAKONNA TEENISTUJATE TOO- JA
PUHKEAEG NING KLIENDITEENINDUSAEG

3.1.  Sodidukite juhtimisdiguse osakonna teenistujate td0aeg ning sdidueksamite vastuvotmise
klienditeenindusaeg todpéeviti on alljargnev:

Kllendltt;:g:;gdus- 12 Esmaspiev | Teisipdev | Kolmapiev | Neljapiev Reede
klienditeenindusaeg | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 | 9.00-17.00 9.00-17.00
todaeg 8.45-17.15 | 8.45-17.15 | 8.45-17.15 | 8.45-17.15 | 8.45-17.15

3.2.  Soidukite juhtimisdiguse osakonna teenistujate tdOaja hulka mittearvestatav vaheaeg
puhkamiseks ja einestamiseks on kestusega 30 minutit. Teenistuja voib kasutada vaheaega
ajavahemiku 11.30-14.30 jooksul vastavalt voimalustele.

3.3. Lisaks lounavaheajale on teenistujal digus puhkepausidele, mille kogumiir moodustab
vihemalt 10% pdevasest kuvariga todtamise ajast.

4. MUUSEUMI TEENISTUJATE TOO- JA PUHKEAEG NING
KLIENDITEENINDUSAEG

4.1. Muuseum on Kkiilastajatele avatud ajavahemikel juuni-august kuuel pédeval niddalas
(teisipdevast piithapdevani) ning september-mai viiel pdeval niddalas (kolmapédevast
pilihapdevani).

4.2.  Tulenevalt muuseumi t60 spetsiifikast toimub t00 tooajakava alusel arvestusega, et
teenistujatel on kahe puhkepédevaga viiepdevane toonidal, mille kestus on 40 tundi.

4.3. Teenistuja voib kokkuleppel vahetu juhiga kasutada tooletulekuks ajavahemikku 8.00—
10.00 ning lahkumiseks ajavahemikku 16.00—-18.00, eeldusel, et toopdeva pikkuseks on 8
tundi.

4.4. Muuseumi teenistujate to6aja hulka mittearvestatav vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks
on kestusega 30 minutit. Teenistuja vOib kasutada vaheaega ajavahemiku 11.30-14.30
jooksul vastavalt vdimalustele.

4.5. Lisaks 1dunavaheajale on teenistujal digus puhkepausidele, mille koguméir moodustab
vihemalt 10% péevasest kuvariga toGtamise ajast.

5. VEONDUSE JARELEVALVE OSAKONNA TEENISTUJATE TOO- JA PUHKEAEG

5.1.  Veonduse jérelevalve osakonna jdrelevalvespetsialistide t60 toimub todajakava alusel
arvestusega, et jarelevalvespetsialistidel on kahe puhkepédevaga viiepdevane toonddal,
mille kestus on 40 tundi.

5.2. Teenistujate summeeritud tddaega arvestatakse seitsmepdevase ajavahemiku kohta
neljakuulise arvestusperioodi jooksul.
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5.3. Tooajakava perioodiks on kalendrikuu. Vahetu juht voi tema puudumisel asendaja kinnitab

5.4.

5.5.

to0ajakava ja edastab selle iiksuse jdrelevalvespetsialistidele e-posti teel voi muul
kokkulepitud viisil hiljemalt 10 kalendripdeva enne uue kalendrikuu algust. Juhul kui
vahetu juht vOi tema asendaja ei saa to0ajakava edastada, on see padevus veonduse
jérelevalve osakonna juhatajal ja personaliosakonna teenistujal.

Vahetu juhi voi tema puudumisel asendaja poolt tdhtacgselt edastamata jaédnud té0ajakava
korral, on teenistujal kohustus tdita ametikohast tulenevaid {iilesandeid tookorralduse
reeglite punktides 6.2.1-6.2.4 sdtestatud korras ja ajal.

Veonduse jirelevalve osakonna jarelevalvespetsialistidele ei kohaldata avaliku teenistuse
seaduse § 40 satteid.

6. LIIKLUSJUHTIMISKESKUSE TEENISTUJATE TOO- JA PUHKEAEG

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Liiklusjuhtimiskeskuse  teeseadmete eksperdile ning liiklusjuhtidele  kohalda-
takse  kalendaarse kuu pohist summeeritud tddaja arvestust, mida arvestatakse
seitsmepédevase ajavahemiku kohta neljakuulise arvestusperioodi jooksul vastavalt vahetu
juhi kinnitatud tooajakavale.

Uue kuu tdoajakava edastatakse teenistujale e-posti teel hiljemalt 10 kalendripideva enne
uue kalendrikuu algust.

Teeseadmete ekspert ja liiklusjuhid tootavad todajakava jirgselt vahetustega todpéeviti
vastavalt ajavahemikel 06.00-18.00, 09.00—17.00 vo6i 08.00-20.00 ning nadalavahetustel
ajavahemikul 08.00-20.00.

Liiklusjuhtimiskeskuse juhataja (edaspidi vahetu juht) vdib kohaldada ka teistsugust
vahetustega to0aega.

Too iseloomu tottu vOimaldab amet teeseadmete eksperdile ning liiklusjuhtidele
voimalused puhkamiseks ning einestamiseks todajal, mida arvestatakse t66aja hulka.
Vajadusel rakendab amet teeseadmete eksperdile ja liiklusjuhtidele valveaega, mil
teenistuja peab olema valmis operatiivselt tegutsema ning see osa valveajast, mil teenistuja
tdidab teenistusiilesandeid, loetakse tO0ajaks. Valveaja rakendamisel ldhtub todandja
avaliku teenistuse seadusest ning eelnevatest kokkulepetest ja todajakavast.

7. LAEVALIIKLUSE JUHTIMISE OSAKONNA TEENISTUJATE TOO- JA
PUHKEAEG

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Laevaliikluse juhtimise osakonna teenistujatele kohaldatakse kalendaarse kuu pohist
summeeritud tdoaja arvestust, mida arvestatakse seitsmepdevase ajavahemiku kohta
neljakuulise arvestusperioodi jooksul vahetu juhi kinnitatud to6ajakavale.

Teenistujate toOajakavas mdidratakse kindlaks igapdevase tO0aja kestus, toOpdeva
(vahetuse) algus ja 10pp, igapdevane ning iganddalane puhkeaeg.

Tooajakava koostamisel arvestab juht voi tema puudumisel asendaja voimalusel teenistuja
soove ning kinnitab ja edastab selle teenistujatele e-posti teel vihemalt 5 kalendripdeva
enne uue kalendrikuu algust. To6ajakava vaib juht voi tema puudumisel asendaja teha
teatavaks teenistujale ka muul viisil kui e-posti teel, kuid ta peab tagama teenistujale
vOimaluse sellega tutvumiseks igal ajal.

Vabhetul juhil on digus teha té0ajakavas muudatusi seoses ajutiselt teenistusest puuduvate
teenistujate asendamise ja/vOi ameti muudest todkorralduse tingitud muudatustega,
teavitades sellest teenistujaid madistliku aja jooksul ette.
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8. HUDROGRAAFIAOSAKONNA TEENISTUJATE TOO- JA PUHKEAEG

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Hiidrograafiaosakonna teenistujatele kohaldatakse kalendriaastas perioodil aprillist kuni
novembrini kalendaarse kuu pohist summeeritud t6daja arvestust, mida arvestatakse
seitsmepédevase ajavahemiku kohta neljakuulise arvestusperioodi jooksul vastavalt vahetu
juhi kinnitatud tooajakavale.

Teenistujate too0ajakavas madratakse kindlaks igapédevase todaja kestus, toOpédeva
(vahetuse) algus ja 10pp, igapdevane ning iganiddalane puhkeaeg.

Tooajakava koostamisel arvestab juht voi tema puudumisel asendaja voimalusel teenistuja
soove ning kinnitab ja edastab selle teenistujatele e-posti teel vihemalt 5 kalendripideva
enne uue kalendrikuu algust. Todajakava voib juht vOi tema puudumisel asendaja teha
teatavaks teenistujale ka muul viisil kui e-posti teel, kuid ta peab tagama teenistujale
voimaluse sellega tutvumiseks igal ajal.

Vajadusel rakendab amet hiidrograafiaosakonna teenistujatele valveaega, mil teenistuja
peab olema valmis operatiivselt tegutsema ning see osa valveajast, mil teenistuja tdidab
teenistusiilesandeid, loetakse to0ajaks. Valveaja rakendamisel lahtub td6andja ATS ja TLS
regulatsioonist ning eelnevatest kokkulepetest ja tooajakavast.

9. LENNUTEGEVUSE OSAKONNA, LENNKOLBULIKKUSE OSAKONNA NING
LENNULIIKLUSTEENINDUSE JA LENNUVALJADE OSAKONNA
TEENISTUJATE KLIENDITEENINDUSE VASTUVOTUAJAD

9.1.

9.2.

Lennutegevuse osakonna, lennukdlbulikkuse osakonna ning lennuliiklusteeninduse ja
lennuvéljade osakonna teenistujate vastuvOtuajad klientide teenindamiseks on
esmaspéevast reedeni ajavahemikel 9.00-12.00 ja 13.00-16.00.

Teenindamiseks véljaspool klienditeenindusaega tuleb eelnimetatud osakonna
teenistujatega aeg eelnevalt kokku leppida. Vdimalusel teenindatakse kliente dokumentide
vastuvOtmise ja véljastamise korral tddpdeva jooksul ka viljaspool klienditeenindusaega.




	1. Klienditeeninduse osakonna teenindusbüroode teenistujate töö- ja puhkeaeg ning klienditeenindusaeg
	2. Klienditeeninduse osakonna kliendiinfospetsialistide töö- ja puhkeaeg ning kliendiinfo telefoni 620 1200 teenindusaeg
	3. sõidukite juhtimisõiguse OSAKONNA teenistujate töö- ja puhkeaeg ning klienditeenindusaeg
	4. Muuseumi teenistujate töö- ja puhkeaeg  ning klienditeenindusaeg
	5. Veonduse järelevalve OSAKONNA teenistujate töö- ja puhkeaeg
	6. LIIKLUSJUHTIMISKESKUSE teenistujate töö- ja puhkeaeg
	7. LAEVAliikluse juhtimise OSAKONNA teenistujate töö- ja puhkeaeg
	8. HÜDROGRAAFIAOSAKONNA TEENISTUJATE TÖÖ- JA PUHKEAEG
	9. Lennutegevuse OSAKONNA, LENNKÕLBULIKKUSE OSAKONNA ning Lennuliiklusteeninduse ja lennuväljade osakonna teenistujate klienditeeninduse vastuvõtuajad

