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KINNITATUD

Terviseameti peadirektori kdskkirjaga

,,Lerviseameti ametiautode, ametisoitudeks isiklike sdiduautode
ja tihistranspordi kasutamise korra kinnitamine*

Terviseameti ametiautode, ametisoitudeks
isiklike sdiduautode ja iihistranspordi kasutamise kord

Uldsitted

Terviseameti ametiautode, ametisditudeks isiklike sdiduautode ja iihistranspordi kasutamise kord
(edaspidi kord) sdtestab Terviseameti (edaspidi amet) ametiautode broneerimise, kasutamise,
parkimise, hooldamise, sdidupédeviku esitamise ning kasutaja vastutuse, isiklike sdiduautode
ametisditudeks kasutamise, tihistranspordi ametisditudeks kasutamise ja kulude hiivitamise
tingimused.

Ametisoitudeks sdiduvahendit ja -viisi valides ning kasutades jélgitakse ressursside (raha, tdoaeg
jm) eesmargipérast, otstarbekat, vastutustundlikku ja séastlikku kasutamist. Asulatevahelise
ametisdidu korral kasutatakse esimese eelistusena iihistransporti (k.a. pdhjendatud juhul taksot) voi
ametiautot ning teise eelistusena isiklikku sdiduautot.

Moisted

Ametisoit on ametijuhendites, t66- ja teenistussuhteid ning muid t66- ja teenistuskohustusi
reguleerivates dokumentides sitestatud iilesannete tditmiseks vajalik sdit. Ametisdit peab olema
pohjendatud ja logistiliselt optimaalne, arvestades konkreetse sdidu iseloomu, pikkust ja sihtkohta.

Ametiauto on ameti omandis vOi kasutuses olev sdiduk, mis on ette ndhtud t66- ja
teenistusiilesannete (edaspidi tooiilesannete) tditmiseks ning millele on paigaldatud GPS
jélgimissiisteem ja {ildjuhul asutuse logo.

Ametiautod jagunevad iihiskasutuses olevateks ja sihtotstarbeliselt kasutatavateks autodeks.

Uhiskasutuses olevaid ametiautosid on lubatud kasutada kdigil ameti teenistujatel kiesolevas korras
sdtestatud tingimustel.

Sihtotstarbeliselt kasutatavaid ametiautosid on lubatud kasutada kindlaksméératud kasutajatel voi
struktuuritiksustel.

Kasutaja on teenistuja, kes kasutab ametiautot.

Vastutaja on Riigitodtaja Iseteenindusportaali (edaspidi RTIP) varade moodulis vara kaardile
madratud teenistuja, kes vastutab ametiauto kasutamise eest.

Ametiautodega seotud toimingute teostamiseks kasutatakse elektroonilisi keskkondi Fleet
Complete, mille abil broneeritakse ametiautosid, planeeritakse ametiautode kasutamise ressurssi,
jélgitakse kilometraaZi, vajadusel kontrollitakse ametiautode hetke asukohta ja sihipérast kasutamist
ning peetakse sdidupdevikut ning FleetGuru, mille abil hallatakse ameti autodega seonduvaid
andmeid (sh autole tekkinud kahjustusi).



2.9.

Isiklik sdiduauto on teenistuja omandis voi kasutuses olev sdiduk, mis ei ole ameti omanduses ega
valduses.

2.10. Uhistransport on buss, rong, lennuk, praam, takso vdi rendiauto.
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Ametiauto kasutamise 6igus ja broneerimine
Ametiautot on lubatud kasutada ameti tooiilesannete tiditmisega seotud ametisditudeks.

Ametiautot ei ole lubatud kasutada isiklikul otstarbel, puhkuse ja ajutise toovoimetuse ajal.

Amet tagab teenistujatele ametiauto kasutamise vOimaluse, ldhtudes sddstlikkuse pohimottest,
tooalasest vajadusest ja ameti eelarvelistest voimalustest ning jargides digusaktides ja kédesolevas
korras sitestatut.

Ametiauto kasutamise Oigus on teenistujal, kel on kehtiv vastava kategooria juhtimisdigus.
Juhtimisdiguse kaotamisest on isik kohustatud koheselt kirjalikku taasesitamist vdimaldavas vormis
informeerima struktuuriiiksuse juhti ja haldusspetsialisti.

Elektroonilise keskkonna Fleet Complete kasutajakonto loob kasutajale haldusspetsialist teenistuja
struktuuriliksuse juhi e-kirja teel esitatud taotluse alusel, kuhu tuleb mérkida kasutaja nimi,
struktuuriliksus, e-postiaadress ja kontakttelefon ning millele lisatakse koopia kasutaja juhiloast.

Uhiskasutuses oleva ja struktuuriiiksuse kasutuses oleva ametiauto kasutamine broneeritakse
keskkonnas Fleet Complete. Broneeringusse kantakse sdidu kuupéev, kellaaeg, sihtkoht, eesmirk ja
sOidu tiitip. Kui sditu ei toimu, tuleb broneering keskkonnas tiihistada.

Kindlaksmiiratud teenistuja kasutuses olevate ametiautode kasutajad kannavad keskkonnas Fleet
Complete andmed sdidu eesmérgi ja sdidu tiilibi kohta sdidupdevikusse.

Ametiauto kasutamine

Kasutaja ldhtub ametiauto kasutamisel otstarbekuse, sddstlikkuse ja heaperemeheliku kasutamise
pohimdtetest ning Eesti Vabariigis kehtivast litklusseadusest ja liikleb korrektselt ning viisakalt.

Kasutaja tutvub ja jirgib ametiauto kindlustuslepingutes sétestatud ndudeid, samuti tehnilises
dokumentatsioonis sitestatud ndoudmisi sdiduki kasutamise, kiituse ja muude sdiduki kasutamisega
seotud vahendite osas.

Ametiautot e1 ole lubatud anda ametis mittetootavate isikute kasutusse.

Kasutaja saab ametiauto registreerimistunnistuse, votmed ja kiitusekaardi enne t60sditu selleks
ettendhtud hoiukapist voi lukustatavast sahtlist voi muust kokkulepitud kohast. Peale ametiauto
kasutamist tagastab kasutaja eelnimetatud esemed eelnimetatud asukohtadesse.

Kiitusekaarti on lubatud kasutada {iksnes ametiauto kiituse ja muude ametiauto kasutamiseks
vajalike toodete ja teenuste (autopesu, aknapesuvedelik, jddkraabitsad jmt) ostmiseks.

Kiitusekaarti on keelatud edasi anda ametis mittetootavatele isikutele.

Kiitusekaardi kaotamisel vOi mitte toimimisel teavitab kasutaja koheselt vastutajat, kes informeerib
sellest viivitamatult haldusspetsialisti.



4.8. Enne ametiauto kasutamist peab kasutaja veenduma selle korrasolekus, kindlaks tegema auto vilise
seisundi ja fikseerima auto fiiiisilise seisundi ning koik visuaalselt ndhtavad kahjustused. Info
kahjustuste kohta tuleb kanda selleks ettendhtud vormile FleetGuru keskkonnas ning edastada
haldusspetsialistile ja vastutajale.

4.9. Kasutaja informeerib koheselt haldusspetsialisti ja vastutajat ametiauto tehnilisest rikkest,
liiklusdnnetusest, ametiauto drandamisest, ametiautosse sissemurdmisest, vandalismist, olukorrast,
kui ametiauto kompuuter teatab hiiretest voi hoolduse vajadustest, esmaabivahendid pole enam
komplekssed voi on tekkinud muu risk auto kasutamisel.

4.10. Ametiautost lahkudes lukustab kasutaja uksed ja hoiab ametiauto votmeid, dokumente,
eemaldatavat lisavarustust ja muid esemeid viisil, mis vélistavad nende sattumise vodrasse valdusse
ja ei ajenda kolmandaid isikuid ametiautot tahtlikult kahjustama.

4.11. Ametiautos on keelatud suitsetada.
4.12. Kasutaja tagastab ametiauto hiljemalt broneeringus mirgitud kasutusaja 15puks. Oigeaegse
tagastamise vOimatuse korral teavitab kasutaja ametiauto jirgmisena broneerinud kasutajat.

4.13. Kasutaja tangib ametiauto enne tagastamist, kui auto paagis on kiitust vihem kui pool paaki.

4.14. Toollesannete tditmisel on kasutajal pdhjendatud vajadusel digus parkida ametiautot tasulisel
parkimisalal. Parkimiskulude katmine toimub kuludokumentide alusel ldhetuskulude aruande voi
RTIPi majanduskulude mooduli kaudu voi 14bi mobiilse parkimise.

4.15. Ametiauto garazeeritakse ameti territooriumil selleks ettendhtud parkimiskohtadel voi selle
puudumisel tasulises parklas.

4.16. Garazeerimine véljaspool ameti territooriumit ja ametiautot kojusdiduks kasutada on lubatud
iiksnes igakordselt pohjendatud juhtudel ning kasutaja struktuuriiiksuse juhi ja {ildosakonna
juhataja kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis antud loal.

S. S6idupievik

5.1. Hiljemalt iga kuu 5. kuupdevaks sisestab ametiauto eest vastutaja ametiauto korrektselt tdidetud
soidupdeviku keskkonda Fleet Complete.

5.2. Hiljemalt iga kuu 10. kuupédevaks kontrollib kasutaja vahetu juht ametiauto sdidupédeviku digsust,
soitude sihipédrasust ja otstarbekust, kinnitab sdidupdeviku keskkonnas Fleet Complete ning
teavitab voimalikest ametiauto kasutamise korra rikkumistest finantsjuhti ja haldusspetsialisti.

6. Ametiauto hooldus ja kindlustus

6.1. Kasutaja hoiab ametiautot heas esteetilises korras, puhastab ametiauto enne tagastamist isiklikest
asjadest ning olmeprahist ning korraldab vajadusel auto sise- ja vélispesu.

6.2. Ametiautode hoolduse, rehvide vahetuse, tehnoiilevaatuse, tulekustutite kontrolli jm korraldab
vastutaja.

6.3. Ametiautode kindlustuse korraldab uldosakond. Ametiautole uute rehvide soetamise korraldab
vajadusel tildosakond vdi lildosakonna kooskdlastusel vastutaja.



7. Ametiauto kasutaja vastutus

7.1. Kui kasutaja on ametiautot kasutades rikkunud liiklusseadust, parkimiskorda vmt ja saanud
rikkumise eest trahvi, kohustub ta ise tasuma tdhtaegselt trahvid ja viivistasu ning edastama
vastavasisulise info struktuuriiiksuse juhile ja haldusspetsialistile.

7.2. Kui kasutaja on ise pohjustanud liiklusdnnetuse voi tekitanud muul viisil ametiautole kahju,
kohustub ta tasuma vastutuskindlustuse omavastutuse osa viljastatud arve alusel.

7.3. Kui ametiauto kasutamise ajal on toimunud liiklusdnnetus voi tekkinud muul viisil ametiautole
kahju, mille tekkimises kasutaja ei ole siiiidi, kuid vastutuskindlustuse omavastutust ei tasu
kindlustusfirma ega kolmas isik, siis kannab omavastutuse kulud amet.

7.4. Kui kasutaja on ametiauto kasutamisega tekitatud kahju voi kulud, kohustub ta need ametile
hiivitama vastavalt to6lepingu seaduses ja voladigusseaduses sitestatule.

7.5. Kui kasutaja kasutab ametiautot muudeks sditudeks, kui t66sdidud, kohustub ta sdidu ametile
hiivitama vastavalt sdidu pikkusele arvestusega 0,30 eurot {ihe kilomeetri eest.

8.  Isikliku sdiduauto ametisditudeks kasutamise 0igus

8.1. Teenistujal on lubatud kasutada ametisditudeks isiklikku sdiduautot jargmistel juhtudel:

8.1.1. kui see on méadratud peadirektori vastavasisulise késkkirjaga;

8.1.2. ameti poolt osutatava tasulise teenuse teenindamiseks, kui ametiautot ei ole vdimalik kasutada
voi isikliku sdiduauto kasutamine lithendab tellija ooteaega;

8.1.3. jarelevalve teostamiseks, kui ametiautot ei ole voimalik kasutada voi isikliku sdiduauto
kasutamine lithendab teenuse osutamise ooteaega;

8.1.4. kui tegemist on olulise voi hddavajaliku juhtumiga voi kui on vajalik kaasa votta teavitus- vm
materjali ning ametiautot ei ole voimalik kasutada;

8.1.5. kui tihistranspordiga ei ole tagatud madistlik juurdepiés ning ametiautot ei ole vdimalik kasutada;

8.1.6. kui tihistranspordiga ei ole voimalik ametisditu teostada mdistliku ajaga ning ametiautot ei ole
voimalik kasutada;

8.1.7. kui see on soodsam {iihistranspordi kasutamisest ning ametiautot ei ole vdimalik kasutada;

8.1.8. muul igakordselt pdhjendatud juhul, mis on eelnevalt kooskdlastatud teenistuja vahetu juhi ning

tildosakonna juhatajaga.

8.2. Teenistuja esitab kulude hiivitamise taotlemisel auto kasutamise diguse toendamiseks sdiduki
registreerimistunnistuse koopia voi volikirja.

9. Isikliku soiduauto ametisoitudeks kasutamise kulude hiivitamine

9.1. Tootilesannete tditmisel isikliku sdiduauto kasutamisega tekkinud kulud hiivitatakse arvestades
kiitusekulu piirmééra 0,30 eurot iihe kilomeetri kohta.

9.2. Kulud hiivitatakse isikliku sdiduauto kulude aruande alusel, mille teenistuja esitab RTIPi
majanduskulude moodulis hiljemalt jargmise kuu 5. kuupidevaks, ndidates aruandes jargmised
andmed:

9.2.1. soiduauto riikliku registreerimismargi andmed;
9.2.2. sodiduauto ldbisdidumoddiku alg- ja 16ppnéit iga todililesannete tditmisel tehtud sdidu korral;
9.2.3. kuupéev ja sdidu marsruut ning eesmérk iga todtilesannete tiitmisel tehtud sdidu korral.



9.3. Kui isikliku sdiduauto ametisdiduks kasutamise korral on tegemist ldhetusega, esitab teenistuja
tdiendavalt RTIPi ldhetuste moodulis ldhetustaotluse, lisades podhjenduse isikliku sdiduauto
kasutamise vajaduse kohta vastavalt korra punktile 8.1.

9.4. Isikliku soOiduauto kulude aruande kooskolastavad RTIPis {iildosakonna juhataja ja Riigi
Tugiteenuste Keskuse raamatupidaja.

10. Uhistranspordi kasutamine

10.1. Teenistujatel on ametisditudeks voimalik osta bussipileteid veebilehelt www.tpilet.ee,
rongipileteid Elroni sdidukaardiga ning taksot tellida Bolt rakenduse abil, mil teenuse arve tasub
amet.

10.2. Takso ja muu iihistranspordi kasutamine tddtlilesannete tditmisega seotud sditudeks, mis algavad
voi 10pevad teenistuja kodunt voi teenistuja elukoha asukohast, on lubatud jargmistel juhtudel:

10.2.1. kui teenistuja to6tab kodukontoris;

10.2.2. kui kodunt voi elukoha asukohast sdidu alustamine voi seal sdidu Iopetamine on soodsam voi
ajaliselt moistlikum;

10.2.3. igakordselt pohjendatud juhul toovélisel ajal;

10.2.4. vilisldhetusse mineku ja vilisldhetusest tuleku korral;

10.2.5. siseldhetusse mineku ja siseldhetusest tuleku korral, kui 1dhetusse minev vai ldhetusest saabuv
transpordivahend viljub enne kella 8.00 hommikul voi peale kella 18.00 Shtul.

10.3. Rendiauto kasutamine on lubatud juhtudel, kui ametiauto kasutamine ei ole vdoimalik ja see tuleb
soodsam isikliku sdiduauto voi muu iihistranspordi kasutamisest.

11. Uhistranspordikulude hiivitamine

11.1. Uhistranspordikulud hiivitatakse alljirgnevalt:
11.1.1. teenistujatele, kelle ametisdidu puhul on tegemist ldhetusega, hiivitatakse kulud RTIPi lahetuste
moodulis Idhetuse kuluaruande alusel;
11.1.2. teenistujatele, kelle ametisdidu puhul ei ole tegemist ldhetusega, hiivitatakse kulud
kuludokumentide alusel, mille teenistuja esitab RTIPi majanduskulude moodulis.

11.2. Kuluaruande kooskolastavad RTIPis iildosakonna juhataja ja Riigi Tugiteenuste Keskuse
raamatupidaja.

12. Soitude aruanded

12.1. Hiljemalt iga kuu 5. kuupdevaks sisestab haldusspetsialist eelmisel kuul iihistranspordiga teostatud
soitude viljavotted dokumendihaldussiisteemi Delta.

12.2. Hiljemalt iga kuu 10. kuupdevaks kontrollib iihistransporti kasutanud teenistuja vahetu juht sdidu
oigsust, sditude sihipdrasust ja otstarbekust, kinnitab véljavotte Deltas ning teavitab voimalikest
ithistranspordi kasutamise korra rikkumistest finantsjuhti ja haldusspetsialisti.


http://www.tpilet.ee/

