
KÄSKKIRI

05.09.2022 nr T-4-1/22/23

Ametisõitude kord

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 lg 1 p 3 alusel, kooskõlas avaliku teenistuse
seaduse § 47 lg-ga 1, tulumaksuseaduse § 2 lg-ga 2, § 13 lg 3 p-ga 2, § 48 lg-tega 1–3, lg 4 p-
dega 2 ja 5 ning lg-ga 8, käibemaksuseaduse § 2 lg-ga 12 ja sotsiaalmaksuseaduse § 2 lg 1 p-
ga 7 ning tulenevalt Vabariigi Valitsuse 14. juuli 2006 määrusest nr 164 „Teenistus-, töö- või
ametiülesannete täitmisel isikliku sõiduauto kasutamise kohta arvestuse pidamise ja hüvitise
maksmise kord“ ja rahandusministri 13. jaanuari 2011 määruse nr 2 „Erisoodustuse hinna
määramise kord“ §-dest 1 ja 2

1. Üldsätted

1.1 Ametisõitude kord (edaspidi kord) reguleerib isikliku sõiduauto ametisõitudeks kasutamise
kulude hüvitamist, asutuse sõiduki kasutamist ning linna sõidujälgimise veebirakenduse
(edaspidi sõidujälgimissüsteem) kasutamist ja sõidupäeviku pidamist.

1.2 Käesolevas korras kasutatakse termineid järgmiselt:

1.2.1 asutuse sõiduk on asutuse omanduses või valduses olev sõiduauto (M1-kategooria
sõiduk, millel on lisaks juhiistmele kuni kaheksa istekohta), kaubik (N1-kategooria sõiduk, mille
täismass ei ületa 3500 kg) ja muu mootorsõiduk, mida kasutatakse ametisõitudeks;

1.2.2 isiklik sõiduauto on töötaja või ametniku (edaspidi koos teenistuja) kasutuses olev
sõiduauto, mis ei ole tööandja omanduses ega valduses.

1.3 Korda kohaldatakse Tallinna linna ametiasutustes ja hallatavates asutustes. Korda ei
kohaldata linnavalitsuse liikmete ja Tallinna Kiirabi peaarsti kasutuses olevatele sõidukitele.

1.4 Ametisõitude üle peetakse arvestust elektrooniliste sõidujälgimisseadmetega (edaspidi
seade).

2. Isikliku sõiduauto ametisõitudeks kasutamise kulude hüvitamise alused

2.1 Isikliku sõiduauto ametisõitudeks kasutamise kulude hüvitise (edaspidi hüvitis) võib
määrata linna ametiasutuse teenistujale ning ametiasutuse hallatava asutuse töötajale, kes
kasutab isiklikku sõiduautot teenistus- või tööülesannete täitmisel (edaspidi ametisõit).
Ametisõiduga võrdsustatakse ka isikliku sõiduauto kasutamine teenistus- või töölähetusel.

2.2 Hüvitise võib määrata üksnes ametisõitude kohta arvestuse pidamise korral.

2.3 Ametisõidu kohta peetakse arvestust portatiivse seadmega, mis lülitatakse sisse sõidu
alguses ja välja sõidu lõpus. Ühekordse ametisõidu korral võib põhjendatud juhul pidada
sõiduarvestust seadet kasutamata.

2.4 Sõidu kohta koostatakse ja kinnitatakse sõidujälgimissüsteemis sõidupäevik, mille alusel
arvestatakse linna töötaja portaalis (edaspidi LTP) teenistujale makstava hüvitise suurus (st
koostatakse hüvitise kuluaruanne).

2.5 Teenistujale makstava hüvitise piirmäär on 0,3 eurot ühe kilomeetri kohta, kuid
maksimaalselt 335 eurot kalendrikuus.

3. Hüvitise taotlemine ja määramine
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3.1 Teenistuja esitab hüvitise taotluse üldjuhul vähemalt viis tööpäeva enne kavandatavat
ametisõitu või sõiduperioodi oma vahetule juhile LTPs.

3.2 Iga kuu või teatud perioodi jooksul ametisõite tegev teenistuja esitab taotluses järgmised
andmed:

3.2.1 taotleja ees- ja perekonnanimi;

3.2.2 isikliku sõiduauto registreerimisnumber;

3.2.3 taotletava hüvitise piirmäär kalendrikuu kohta summana täiseurodes;

3.2.4 periood, mille jooksul tehtavate ametisõitude kulude hüvitamist taotletakse. Igakuise
hüvitise korral jäetakse perioodi lõppkuupäev märkimata juhul, kui teenistujale soovitakse
määrata samas summas hüvitise piirmäär kuni tema töö- või teenistussuhte lõppemiseni.

3.3 Ühekordse ametisõidu korral esitab teenistuja taotluses järgmised andmed:

3.3.1 taotleja ees- ja perekonnanimi;

3.3.2 isikliku sõiduauto registreerimisnumber;

3.3.3 kavandatava sõidu kilometraaži alusel taotletav hüvitis summana täiseurodes;

3.3.4 kavandatava sõidu kuupäev(ad).

3.4 Teenistuja lisab LTPs hüvitise taotlusele sõiduauto kasutamise õigust tõendava dokumendi.
See on sõiduauto registreerimistunnistuse koopia või omaniku või vastutava kasutaja poolt
allkirjastatud volikirja koopia.

3.5 Hüvitise määramine või määramisest keeldumine otsustatakse LTPs hüvitise taotluse
kinnitamisega järgmiselt:

3.5.1 ametiasutuse juhile hüvitise määramise otsustab linnapea;

3.5.2 hallatava asutuse juhile hüvitise määramise otsustab ametiasutuse juht või tema poolt
volitatud teenistuja;

3.5.3 teistele teenistujatele otsustab hüvitise määramise ametiasutuse või selle hallatava
asutuse (käskkirjas koos nimetatuna asutus) juht või tema poolt volitatud teenistuja.

3.6 Hüvitise määramise korral kinnitatakse hüvitise taotlus LTPs.

4. Kuluaruande esitamine ja hüvitise väljamaksmine

4.1 Hüvitis makstakse teenistujale välja LTPs koostatud ja kinnitatud hüvitise kuluaruande
alusel.

4.2 Kuluaruanne esitatakse väljamakse tegemiseks:

4.2.1 iga kuu või teatud perioodi jooksul tehtavate ametisõitude korral aruandekuule (s.o
ametisõitude tegemise kuu) järgneva kuu esimese kolme tööpäeva jooksul;

4.2.2 ühekordse ametisõidu korral kolme tööpäeva jooksul pärast ametisõidu tegemist.

5. Asutuse sõiduki kasutamise üldtingimused

5.1 Asutus teavitab üksnes ametisõitudeks asutuse kasutuses olevatest M1-kategooria
sõidukitest Transpordiametit, kes teeb liiklusregistrisse vastava märke.

5.2 Asutuse sõidukit on õigus kasutada isikul, kellel on vastava kategooria sõiduki kehtiv
juhtimisõigus ning kes on kantud sõiduki registreerimistunnistusele vastutava kasutaja või
kasutajana või kes on kasutaja volikirja alusel.

5.3 Asutuse sõidukit kasutatakse teenistus- või tööülesannete täitmiseks ja seda on keelatud
kasutada erasõitudeks. Asutuse sõidukit hoiustatakse asutuse juhi määratud kohas.

5.4 Kõik töökohustuste täitmiseks ebavajalikud sõidud loetakse tööandjale kahju tekitamiseks
ning sellega seotud kulud tuleb teenistujalt avaliku teenistuse seaduse või töölepingu seaduse
kohaselt välja nõuda. Erasõidu korral kaalub asutuse juht distsiplinaarkaristuse määramist või
võlaõigusseaduses sätestatud õiguskaitsevahendite kohaldamist.
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5.5 Asutuse sõidukit on lubatud kasutada väljaspool tööaega ja/või hoida seda erandkorras
väljaspool selleks ettenähtud territooriumi vaid juhul, kui see on põhjendatud ja tööandja
huvides.

5.6 Asutus sõlmib asutuse sõidukile kohustusliku liikluskindlustuse lepingu ja vajadusel
sõidukikindlustuse lepingu.

5.7 Asutuse sõidukit tangitakse ainult hankega leitud linna partneri tanklates, kasutades selleks
konkreetse sõidukiga seotud kütusekaarti. Asutus kontrollib tankimise andmete vastavust
elektroonilise sõidupäeviku kütusekulu andmetele.

5.8 Asutuse sõidukile paigaldatakse seade, mis võimaldab seda positsioneerida, tuvastada
juhi, analüüsida ametisõite ja kütusekasutust. Seade edastab andmed sõidujälgimissüsteemi,
kus koostatakse ja kinnitatakse elektrooniline sõidupäevik.

5.9 Asutuse sõidukit on võimalik broneerida sõidujälgimissüsteemi broneerimiskeskkonnas.

6. Asutuse sõiduki kasutaja vastutus

6.1 Teenistuja kasutab asutuse sõidukit heaperemehelikult, tagab selle tehnilise korrashoiu,
hoolduse ja puhtuse. Vigastuste või tehniliste rikete ilmnemisel teavitab teenistuja sellest
asutust ning sõiduk suunatakse remonti.

6.2 Asutuse sõidukit ei tohi anda üle kolmandale isikule, v.a erakorralisel juhul, nagu ootamatu
terviserike.

6.3 Asutuse sõiduki kasutussevõtmisega võtab teenistuja endale vastutuse linnavara säilimise
eest ning hüvitab asutusele tekitatud kahju, kui ilmneb süü kahju tekkimisel.

7. Sõidujälgimissüsteemi kasutamine ja sõidupäeviku pidamine

7.1 Elektroonilise sõidupäeviku pidamise põhimõtted on koostatud kooskõlas Euroopa
Parlamendi ja nõukogu määrusega (EL) 2016/679 ja isikuandmete kaitse seadusega.

7.2 Sõidu kohta kogutakse järgmised andmed: teekond aadressi täpsusega ja aeg,
läbisõidumõõdiku alg- ja lõppnäit ning läbisõit, asutuse sõiduki kasutaja nimi, sõidu eesmärk,
tankimise koht, tangitud kütus ja kütusekulu ning muud kasutusmahu andmed.

7.3 Andmesubjekte teavitatakse andmete töötlemisest käesoleva korra teatavakstegemisega.

7.4 Teenistuja esitab sõidupäeviku kinnitamiseks asutuse juhile või tema määratud teenistujale
eelmise kalendrikuu ametisõitude kohta kalendrikuu esimese kolme tööpäeva jooksul.

7.5 Sõidujälgimissüsteemi vastutav töötleja on Tallinna Strateegiakeskus. Volitatud töötleja on
asutus, v.a Tallinna Strateegiakeskus, ja elektroonilist sõidujälgimisteenust osutav operaator.

7.6 Vastutav töötleja:

7.6.1 korraldab sõidujälgimissüsteemi tööd ja arendamist;

7.6.2 korraldab sõidujälgimissüsteemi pidamist ning selles andmete töötlemist ja säilitamist;

7.6.3 vastutab sõidujälgimissüsteemi sisestatud andmete õigsuse ja ajakohasuse eest;

7.6.4 tagab sõidupäeviku kasutajatele võimaluse sisestada endaga seotud andmed ja neid
muuta;

7.6.5 teeb järelevalvet sõidujälgimissüsteemi kantud andmete õigsuse ja andmekogu
kasutamise üle;

7.6.6 lahendab sõidujälgimissüsteemi pidamisel tekkinud probleeme, sh korraldab temale
teadaolevate ebaõigete andmete parandamise või sulgemise andmekogus;

7.6.7 võimaldab õigustatud isikutele juurdepääsu andmetele;

7.6.8 vastutab sõidujälgimissüsteemi pidamise seaduslikkuse eest.

7.7 Volitatud töötleja:
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7.7.1 korraldab sõidupäeviku pidamist, sh kinnitab sõidupäevikud, mis sisaldab p 7.2 esitatud
andmeid;

7.7.2 vastutab sõidujälgimissüsteemi sisestatud andmete õigsuse ja ajakohasuse eest;

7.7.3 lahendab sõidupäeviku pidamisel ja kütusearvestusel tekkinud probleeme;

7.7.4 teeb järelevalvet sõidujälgimissüsteemi kantud andmete õigsuse ja sõidujälgimissüsteemi
kasutamise üle.

7.8 Sõidujälgimissüsteemi andmed on ette nähtud asutusesiseseks kasutamiseks.

7.9 Sõidupäeviku salvestis, sh isikuandmed, edastatakse kolmandale isikule vaid juhul, kui
põhjendatud vajadus tuleneb seadusest.

7.10 Sõidupäevikut säilitatakse sõidujälgimissüsteemis seitse aastat. Tähtaja möödumisel
salvestis kustutatakse.

8. Rakendussätted

8.1 Ametiasutusel tagada oma haldusalas käskkirjas toodud põhimõtete järgimine, sh asutuste
nõustamine koostöös linna finantsteenistusega.

8.2 Asutustel tagada asutuse haldusaktide kooskõlla viimine käesoleva korraga, sh kehtestada:

8.2.1 väljaspool tööaega sõiduki hoiustamise koht;

8.2.2 sõiduki kasutajad;

8.2.3 sõidupäeviku kinnitajad sõiduki kasutaja või sõiduki põhiselt:

8.2.4 sõidukite ja portatiivsete seadmete haldamise eest vastutav isik.

8.3 Ametiasutuse finantstöötajal kontrollida ametiasutuse haldusalas teenistujate isiklike
sõiduautode ametisõitudeks kasutamise põhjendatust ja esitatavate aruannete korrektsust.

8.4 Linna finantsdirektoril tagada jooksev kulude analüüs ja kontroll käskkirja täitmise üle.
Nimetatud ülesande täitmise tagamiseks on linna asutustel kohustus esitada linna
finantsdirektorile või tema volitatud isikule vajaduse korral lisateavet.

8.5 Käskkiri jõustub üldises korras, v.a punktid 2–4, mis jõustuvad 1. oktoobril 2022.

8.6 Käskkirja jõustumisel ei rakendata linnapea 22. jaanuari 2021 käskkirja nr T-4-1/21/3
„Isikliku sõiduauto ametisõitudeks kasutamise kulude hüvitamise ning asutuse sõiduki
kasutamise kord“ punkte 2–4.

8.7 Tunnistada kehtetuks linnapea 22. jaanuari 2021 käskkiri nr T-4-1/21/3 „Isikliku sõiduauto
ametisõitudeks kasutamise kulude hüvitamise ning asutuse sõiduki kasutamise kord“ alates 1.
oktoobrist 2022.

8.8 Linna finantsteenistusel teha käskkiri teatavaks linna asutustele. Linna asutustel teha
käskkiri teatavaks teenistujatele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Mihhail Kõlvart
Linnapea
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