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Sissejuhatus

Riigi personalipoliitika ks olulisi tegevussuundi on soodustada riigisektoris paindlikku
Ule-eestilist varbamist ja tootajatele kaugtoo voimaldamist, et kohaneda
demograafiliste ja t66j6u turu muutustega. Vajaliku inimressursi leidmine todturul on
tiha keerulisem ning see nduab loovaid ja paindlikke lahendusi.

Paindlik personalipoliitika toetab haldusvoimekuse kasvu ja regionaalpoliitika
eesmarke ning parandab avaliku sektori asutuste vdimalusi ja valikuid varbamisel.
Vabariigi Valitsus toetas 1.08.2019 kabinetiotsusega senise riigiasutuste Tallinnast
valjaviimise tegevuse asendamist paindlikuma lahenemisviisiga ehk regioonidesse
varbamist ning seejuures ka kaugtoo ja paindlike tootingimuste edendamist. Endiselt
jai eesmargiks vahendada 2023. aastaks keskvalitsuse tootajate osakaalu Tallinnas
42%-ni, seda voimaluse korral ka riigi arilihingutes ja sihtasutustes. Riigiasutuste
Tallinnast valjaviimise algatus andis tugeva tduke ametikohtade loomisel
regioonidesse (iile 830 véljaviidud ametikohta), aga tdi kaasa ka arvestatavaid
véljakutseid (varbamisprobleemid, toctajate lahkumine, kdrged tihekordsed kulud jm).
Paindlikum |ahenemine regioonidesse varbamisel on ka koroonakriisi dppetunde
arvesse vottes jatkusuutlikum lahendus — oluline pole eelkdige asutuste paiknemise
regionaalne tasakaal, vaid keskmes on tookoht. Varasemalt on fookuses olnud
eelkdige keskvalitsuse asutused, aga paindlikum Idhenemine vdimaldab juurutada
pohimdtet kogu avalikus sektoris.




Regioonidesse varbamine ja kaugtoo

Regioonidesse varbamise pdhimdte seisneb selles, et tootajad varvatakse
ametikoha profiili ja tooulesannete sobivuse korral riigimajade voi
riigiasutuste regionaalsetele buroopindadele, kus neile on tagatud vajalik
flusiline keskkond ja turvaline arvutiiihendus (sh vajalikud tehnilised
vahendid). Oluline on eelkdige leida todle parim tootaja olenemata tema
regionaalsest paiknemisest. Regioonidesse varbamisel on seni eesrindlikud
olnud eelkdige asutused, kellel on regionaalsed esindused vabade fiiusiliste
tookohtadega (nt Sotsiaalkindlustusamet, Keskkonnaamet, Maksu- ja
Tolliamet).

Rahandusministeerium on koos valitsemisaladega valja tootanud jargmised

tldpohimdtted Ule-eestilise varbamise kontseptsiooni rakendamiseks:

o riigipalgalistele tookohtadele varbamisel soodustatakse
asukohaneutraalset ja pealinna valist varbamist positsioonidele, kus
tooulesanded ja tookoha profiil seda véimaldavad;

. ametikoha profiili ja tooulesandeid, mis voimaldavad toctamist
regioonides, hindab asutus, kes tootajat varbab. Eelkdige on tegemist
teadmistepOhiste ametikohtadega, mis ei ole asukohaspetsiifilised
ning mis ei eelda tihedat fldsilist kokkusaamist klientidega,
pohiseaduslike institutsioonide ja vélisdelegatsioonidega;

o varbav asutus hindab lahtuvalt kinnisvara vakantside vdimalustest,
millistesse regioonidesse on voimalik antud ametikohale varvata ning
margib tookuulutuses regioonid voi voimalusel Uldise asukohana terve
Eesti;

. tootamine regioonides tahendab, et tootajale tagatakse fiusiline
tookoht riigiasutuse biroopinnal.

Kaugtood on oluline eristada regioonidesse varbamisest. Kaugtoo
iseloomustab tookorraldust, kus tootajad teevad osaliselt t6od, mida on
véimalik teha tooandja tooruumides, valjaspool asutuse tooruume (nt kodust,
raamatukogust, riigi loodud kaugtookohalt jne). Kaugtood on vdimalik teha
paindlikult ja mobiilselt olenemata asukohast. Regulaarne kaugtoo formaat
aga ei ole sobilik kdikidele tootajatele (nt toctajal ei ole véimalik kodust
tootada). Samuti ei pruugi asutus regulaarset kaugtood voimaldada (nt
uurimisasutused siseturvalisuse asutuste grupis).

Kaugtoo on olnud paljudes riigiasutustes loomuliku tookorralduse osa juba
pikalt enne COVID-19 leviku perioodi. Arusaadavalt on tervisekriisi piirangud
seda veelgi v6imendanud. Riigiasutused votavad Uha enam tootajaid toole
piisiva kaugtoo kokkuleppega (nt Riigi Infosiisteemi Amet, Riigi Tugiteenuste
Keskus), mis annab eelise just selliste spetsialistide varbamisel, kes tahaksid
elada valjaspool Tallinna, kuid ei ole varasemalt julgenud seda otsust vastu
vOtta maakohas erialase to6 puudumise tottu.



Kaugtoo kokkuleppe sdlmimine

Kaugtood tehakse poolte kokkuleppel. Tooandja ei saa sundida tootajat
kaugtood tegema ja tootaja ei saa kaugtood nduda.

Tootaja ja tooandja voivad kokku leppida konkreetses kaugtoo tegemise
kohas (nt toctaja kodu) voi selles, et tootaja teeb to0d erinevates kohtades

(nt kodus, raamatukogus, kohvikus).

Pooled peavad kaituma teineteise suhtes heas usus ja mdistlikult ning
leppima vajaduse korral ka moaistlikus ulatuses seniste tootingimuste
muutmisega.

Maistlik on kokku leppida jargnevas:

« Kaugtoo kestvus (ajutine voi piisiv)
« To0O tegemise koht

» Tookorraldus

+ Tooulesannete andmine ja kontroll
« Suhtlus tooandja ja kolleegidega

» Too0ajakorraldus

+ Kohalolek todandja ruumides

» Andmekaitse ja privaatsus
 Toovahendite kasutamine
 Kaasnevate kulude hivitamine

» Tookeskkond ja ohutus
 Kohaldatav 6igus

Tooandja kohustused

Riskianallusi labiviimine enne kaugtoo kokkuleppe séImimist
Juhendamine, sh juhendite koostamine
» Kaugtoo tookeskkonnaga seotud ohud
» Tervisemdjud
 Tervisekahjustuse valtimise abinoud
Tervisekontrolli korraldamine
Vajadusel tooonnetuste uurimine
Vajadusel kutsehaigestumise uurimine

Tootaja kohustused

» ToOtaja peab tooandjat teavitama kaugtooga seotud tootingimuste
muudatustest (naiteks soovib to6taja kaugtoo asukohta muuta).

+ Koostoo tooandjaga ohutu tookeskkonna loomisel

» Tookeskkonna ohutuks kujundamise juhiste taitmine

» Tooandja teavitamine kaugtool juhtunud toodnnetuste vdi ohtlike
olukordade tekkimisest.



Kaugtoo ja juriidilised kisimused

Mis on kaugtdo?

ATS defineerib kaugtood kui teenistusilesannete taitmist valjaspool
ametikoha asukohta. TLS tapsustab, et kaugtoo puhul tooandja ja tootaja
lepivad kokku, et tootaja teeb t60d, mida tavaparaselt tehakse tooandja
ettevottes, valjaspool t00 tegemise kohta, sealhulgas tootaja elukohas.

Siinkohal tuleb tahele panna, et ka teenistus- ja toolahetus on tootamine
valjaspool ametikoha asukohta. Kuid kui lahetuse puhul saadab tooandja
ametniku tootama konkreetsesse asukohta valjapoole alalise ametikoha
asukohta, sest seda tood ei saa teha mujal, kui ldhetuse sihtkohas, siis
kaugtoo puhul kasutab ametnik/tootaja tooandja antud voimalust teha tood
seal, kus talle seda teha meeldib. T60 tegemise konkreetne koht ei ole siin
oluline.

Viited: ATS § 67103 /TLS&§61g4

Kas ametnikule on kaugtoo lubatud?

Jah, ametnikule on kaugtoo lubatud. Tooaega reguleerivates aktides voib ette
naha paindliku tooaja voimaluse, sealhulgas teenistusilesannete taitmise
valjaspool ametikoha asukohta ehk kaugtoo niivord, kuivord teenistushuvid
seda voimaldavad.

Viide: ATS§ 67193

Kas ametnikku saab kohustada kaugtood tegema?

Tooandja ei saa ametnikku ega tootajat kohustada kaugtood tegema.
Kaugtoo on tooandja ja ametniku voi tootaja vaheline kokkulepe mis eeldab
molema osapoole tahet.

Viited: ATS §671g3/TLS§61g4

Kas kaugtodl olijat saab kohustada minema koosolekule ametikoha asukohta?
Kaugtoo tegemise tingimused nahakse ette asutuse siseste aktidega ja
ametniku/tootaja ja tooandja vahelises kokkuleppes. Kaugtod saab kokku
leppida vaid juhul, kui teenistushuvid seda voimaldavad. Sama tuleb silmas
pidada ka kaugtoo tingimuste seadmisel. Kaugtoo kokkuleppes voib kokku
leppida, et ametnik peab kaima koosolekutel ametikoha asukohas. Kuid siin
peab ka asutus arvestama kaugtoo asukoha paiknemist. Kui ametnik vOi
tootaja teeb kaugtood teises KOV-is, tuleks koosoleku toimumisest maistliku
aja jooksul ette teatada. Kui ametnik vdi tootaja ja ametiasutus on kokku
leppinud, et kaugtood tehakse teisest riigist, ei saa siiski oodata, et ametnik
kaib koosolekutel ametikoha asukohas. Kontoris kaimise kohustuse sagedus
ja koosolekust etteteatamise pikkus oleks maistlik kaugtoo kokkuleppes
eelnevalt kokku leppida.

Viited: ATS § 67193 /ATS §511g7/TLS&§61g4

Kuidas vormistada kaugtdd tegemine? Kas vormistatud peab olema eraldi
kirjalik kokkulepe?

Kaugtoo tegemise voimaluse satestab ametiasutuse juht voi tema volitatud
isik ametiasutuse t00 korraldamiseks antavas teenistusalases aktis,
enamasti on selleks ametiasutuse sisekorra eeskiri. Nimetatud aktis
satestatakse ka kaugtoo tegemise kokkuleppe tingimused ja kord. Enamus
asutusi praktiseerib kaugtood ametniku otsese juhi ja ametniku vahelisel
suulisel kokkuleppel, kuid olenevalt konkreetsest vajadusest ja kaugtco
tingimustest (eriti juhtudel, kus lepitakse kokku valdav kaugtdd), on
soovitatav kaugtoo kokkulepe vormistada vahemalt kirjalikult taasesitatavas
vormis. Kaugtoo tingimuste kokkuleppe tapsusaste séltub to0 iseloomust ja
vajadusest.

Viide: ATS§ 67193



Kaugtoo ja juriidilised kisimused

Kas asutus vdib hiivitada kaugtodd tegeva teenistuja s6idud kodu ja t6okoha
vahel?

ATS § 61 Ig 6 jargi ei vOi ametiasutus maksta ametnikule sellist lisatasu voi
toetust mille maksmine ei tulene seadusest. Kill aga on ametiasutusel
kohustus huvitada teenistusilesannete taitmiseks otseselt vajalikud kulud
pohjendatud ulatuses (ATS § 47). Tulumaksuseaduse jargi kohaldatakse
kuludele, mida ei peeta ettevotlusega/teenistusilesannetega seotud
kulutusteks, tulumaksuga. Eelnevast ldhtudes on lubatud ka ametnikule
hivitada vaid neid kulusid ja selles ulatuses, mida erisoodustusmaksuga ei
maksustata. Tapsemad juhised tootajate/ametnike transpordi maksustamise
osas leiab Maksu- ja Tolliameti veebilehel: Tootajate todle ja koju transpordi
kulude maksustamisest / Maksu- ja Tolliamet (emta.ee)

Unustada ei tohi sealjuures ka ATS § 13 satestatud vordse kohtlemise
pohimotet.

Viited: ATS § 61196/ ATS § 47/ ATS § 13 / TuMS § 48 Ig 5 prim

Kas asutus voib hivitada kodukontoris tootava ametniku kontori sisustamise
jamuud jooksvad kulud?

Kodukontoris tootava ametniku kontori sisustamise ja jooksvate kulude
huvitamisel kehtib sama p&himdte, mis kaugtood tegeva teenistuja kodu- ja
tookoha vaheliste soitude hivitamisel. St need on lubatud, kui ei ole
kdsitletavad ersioodustusena TuMS mottes. Tapsema kasitluse kodukontori
sisustamise ja jooksvate kulude maksustamise kohta leiab Maksu- ja
Tolliameti veebilehelt aadressil Kodukontori kulude maksustamisest | Maksu-
ja Tolliamet (emta.ee)

Viited: ATS§611g6/ATS§47/ATS§13

Kui to6le asumisel kokku lepitud t60 asukoht/ametikoha asukoht ja kaugtoo
tegemise asukoht erinevad, siis kas tuleb muuta ka t66/ametikoha asukohta?
Ei. Ametikoha/to0 asukoht ei sdltu kaugtoo tegemise asukohast. Kaugtooks
loetakse t00 tegemist valjaspool ametikoha/tookoha asukohta.

Viited: ATS§671g3/TLS§61g4

Kas asutus on kohustatud ametnikule kontoriruume pakkuma? Vi on véimalik,
et ametnik teeb 100% kodutddd ilma kontorisse naasmise diguseta?

Ametiasutus peab tagama teenistusilesannete taitmiseks sobivad
tingimused. See tahendab muuhulgas teenistusilesannete taitmiseks
sobiliku ruumi ja vahendite tagamist. Teenistusilesannete taitmiseks sobiva
ruumi v@ib sisustada ka ametniku koju (vOi teise tema valduses olevasse
ruumi), kui ametnik seda soovib ja teenistusalased huvid seda voimaldavad.
Tapsema kasitluse  kodukontori  sisustamise ja jooksvate kulude
maksustamise kohta leiab Maksu- ja Tolliameti veebilehelt aadressil
Kodukontori kulude maksustamisest | Maksu- ja Tolliamet (emta.ee)

Viide: ATS§ 511g 7

Juhised kaugtootaja toctervishoiu ja -ohutuse kohta leiab Tooelu portaalist.




Kuidas vormistada kaugtoo tegemist RTIPis?

Riigitootaja iseteenindusportaali admin-keskkonnas on vdimalus seadistada
taotluseid, mida tootaja saab portaali isikuandmete mooduli kaudu esitada.

Naiteks "Avaldus kodukontoris tootamiseks". Uldosa  Istkuandmed  Puhkused ja puudumised
Selleks vali menddpunkt "Isikuandmed” > "Toosuhte dokumendiliigid".

Asutuse reeglid

Kooskdlastusringid
Toosuhte dokumendiliigid
Lepingutefkaskkirjade mallid

Avalduste mallid

Avaneval lehel saab nupust "Lisa dokumendiliik" [1] tekitada uue tiihja
taotluse vormi.

Vormile tuleb anda pealkiri [2] ja sdnastada sisutekst [3]. Siin sdnastatud [ vMem e ]

pealkiri on Uhtlasi tootaja poolt esitatava taotluse pealkiri. i A e m—nere
"Kehtiv alates" kuupdevaga [4] saab mé&arata, millal ilmub avalduse vorm .

Aualdus kodukontors tidtamiseks T N e

asutuse tootajatele valikusse.
"Kehtiv kuni" kuupdevaga [5] saab vormi toGtajate jaoks kasutusest — -
eemaldada, pannes kuup&eva minevikku. .
Salvesta lisatud dokumendiliik.

Tuhja taotluse dokumendimallide seadistamisest ja kooskdlastusringi
seadistamisest saab tapsemalt lugeda RTK kodulehelt SIIT.



Tootamise voimalused riigimajades

Riik on aastatel 2019-2030 rajamas koikidesse maakonnakeskustesse peale Tallinna
ja Tartu riigimaja, kus asuvad toole riigiasutuste tootajad.

Juba valminud riigimajade ja jargmiste valmivate riigimajade info ja ajakava leiab
Rahandusministeeriumi kodulehelt.

Kuidas leida oma tddtajale pusivat tookohta riigimajas?

Jargmised sammud on méttekas labida allpool toodud jarjestuses ning
kasutada jargmist voimalust siis kui eelmine ei dnnestu. Eelistatud on, et
selle teemaga tegelevad halduse voi varade spetsialistid, kes on ka
varasemalt taoliste vajadustega kokku puutunud.

Plsitookoha soovi puhul on eelistatud lahenduste otsimise jarjekord
jargmine:

1. Oma asutuse sees, kui asutusel on ruumid piirkonnas.

2. Oma valitsemisala sees. Poorduda ministeeriumi varahalduse
spetsialistide poole.

3. Ministeeriumide (riigivaravalitsejate) vahelise kokkuleppega. Selles osas
aitavad samuti oma ministeeriumi varahalduse spetsialistid.

3. Riigi Kinnisvara AS abil.

Kus saab ajutist kaugtood teha?

Ajutise tookoha puhul saavad riigiteenistujad kasutada loodud kaugtookohti.
Info ja broneerimine: https://www.rkas.ee/et/kaugtookohad.

Ajutised kaugtookohad regioonides*

Viljandi 6

Rapla

Valga

Parnu

Jogeva

Paide

BN W

Rakvere

* Kaugtookohtade arv taieneb jooksvalt




Taiendav info

Rahandusministeeriumi riigihalduse ja avaliku teenistuse osakond (ATSi rakenduspraktika)
avalikteenistus@fin.ee

Maksu- ja Tolliamet  https://www.emta.ee/ariklient/maksud-ja-tasumine/tulumaks-ja-
sotsiaalmaks/erisoodustused/tootajate-transport-koju-ja-toole

Tooinspektsioon
www.ti.ee

jurist@ti.ee

Kaugtoo juhised Tooelu portaalis:
https://www.tooelu.ee/et/34/mis-kaugtoo-millal-voib-kaugtood-teha




