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JARVA VALLAVALITSUS

KASKKIRI
Jarva Vallavalitsuse kaugtdo juhend

Jéarva-Jaani 16.02.2022 nr 14-2/2022/6

Kaskkiri antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 1dike 1 punkti 3, avaliku
teenistuse seaduse § 67 16ike 1 ja toolepingu seaduse § 5 16ike 1 punkti 11 alusel.

1. Uldsitted

1.1. Kéesolev kaugtod juhend miidrab kindlaks pohimdtted Jérva Vallavalitsuse ametiasutuse
(edaspidi ametiasutus) ametniku voi todtaja (edaspidi feenistuja) to6tamisel kaugtod vormis, s.o
viljaspool Jarva Vallavalitsuse t60 tegemiseks madratud kohtasid — teeninduskeskuseid ja -punkti.
Kaugtoole jaamine ei ole teenistujatele kohustus, vaid vdoimalus.

1.2. Kaugt6é kohana aktsepteeritakse vaid teenistuja elukohta, mida t60 tegemise mdistes
kasutatakse kodukontorina.

1.3 Teenistujaga, kes tootab kaugtoé vormis enamuse oma tddajast, sdlmitakse kirjalik kokkulepe,
mille allkirjastab vallavanem. Kokkulepe peab sisaldama kodukontori asukohta ja perioodi, mis
ajal kodukontoris t66d tehakse ning vajadusel millal, millistel juhtudel voi millise regulaarsusega
teenistuja on kohustatud todtama ametiasutuse tooruumis. Kokkuleppele lisatakse vara nimekiri,
mille teenistuja saab ametiasutusest kodukontoris to6tamiseks.

1.4. Teenistujad, kes taotlevad tootamist kaugtod vormis monel pédeval nddalas, lubatakse
kaugtdole eelneval kokkuleppel jargmiselt: vallavanem kooskdlastab talle vahetult alluvate
teenistujate kaugtoo, abivallavanem ja struktuuriiiksuste juhid kooskodlastavad neile vahetult
alluvate teenistujate kaugtoo.

1.5. Kaugtdod ei voimaldata iildjuhul:

1.5.1. 100% tdoajast teenistujale, kes peab oma t66- vOi teenistuskohustuste tottu (vastuvotuaeg
jms) olema td6ajal todandja tavapérastes ametiruumides kittesaadav;

1.5.2. ajaperioodidel, mil teenistuja peab olema pidevalt kittesaadav juhtkonnale;

1.5.3. kui riskid ei ole maandatud (niiteks juurdepéddsupiiranguga, asutusesisene teave vmt);

1.5.4. kui teenistuja kodune olukord ja/voi sisustus ei voimalda tagada todkoha ergonoomikat ja
ohutust vastavalt to6tamiskoha nduetele (ametiasutuse tootervishoiu ja tdoohutuse juhendmaterjal
on kinnitatud vallavanema 30.09.2018 kéaskkirjaga nr 14-2/2018/17, jargida tuleb kodukontorile
sobituvaid sitteid);

1.5.5. teenistuja elukohas puudub vajalik andmeside (internet) voi andmeside kvaliteet ei voimalda
tavapirast suhtlemist.



2. Tookorralduse pohimotted

2.1. Ametiasutuse struktuuriiiksuse tookorralduse tervikliku toimimise, infoliikkumise ja
teenistujale vajalikele andmebaasidele ligipddsu korraldamise ning teenistujate kéttesaadavuse eest
vastutab struktuuriiiksuse juht.

2.2. Teenistuja tdidab kaugtood tehes talle ametijuhendiga miiratud todiilesandeid ja vallavanema
19.03.2019 kaskkirjaga nr 14-2/2019/6 kehtestatud ametiasutuse tdokorralduse reegleid, v.a neid,
milliste tditmine kaugt6od vormis ei ole vdimalik vdi mida ei saa eeldada (nt kodaniku saabudes
puhkepausi 16petamine). Samuti on teenistuja kohustatud jargima muid ametiasutuses kehtestatud
reegleid, sh infovaradele ja -turbele, teabehaldusele, andmekaitsele, raamatupidamisele,
tootervishoiule ja todohutusele jne. Teabe kaugtod tegemise kohta kannab teenistuja igapdevaselt
oma Outlook kalendrisse.

2.3. Tootilesannete andmisel ja tditmisel juhindutakse ametiasutuse tookorralduse reeglitest ning
teenistuja ametijuhendist.

2.4. Kaugtood tehes peab teenistuja olema vajaduse korral todandjale ja teistele ametiasutuse
teenistujatele tdoajal (vt tookorralduse reeglite punkt 4.2.) kéttesaadav telefoni teel ja/voi Teamsi
vahendusel.

2.5. Teenistuja, kelle kasutuses on ametiasutuse tooruumides lauatelefon, peab selle suunama talle
omistatud mobiilinumbrile.

2.6. Teenistuja on kohustatud teenistusiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest teavitama oma
otsest juhti esimesel voimalusel.

3. Toovahendid ja kodukontori sisustus

3.1. Kaugtdo tegemiseks kasutatakse ainult ametiasutuses ametialaseks kasutamiseks eraldatud
arvutit, arvestades koikide ettenéhtud turva- ja andmekaitseliste nduetega. Teenistujale, kellega on
solmitud kirjalik kaugt6o kokkulepe, voimaldatakse kodukontorisse viia kaugtdo tegemiseks ka
muu tookoha tehnika (monitor jm) ja vajalikud biirootarbed, mille transportimise korraldab ja
vastava kulu katab teenistuja.

3.2. Ametiasutuse sisevorgu kasutamine vdimaldatakse 1dbi veebitunneli. Veebitunneli
seadistamiseks podrdub teenistuja iseseisvalt ametiasutuse IT toe poole. Vajalike andmebaaside,
v.a STAR jmt, kasutamisel tekkinud probleemide puhul pd6rdub teenistuja otse vallasekretiri abi
poole Jaanika.Aava@jarva.ee.

3.3. Tootervishoiu ja tdoohutuse nduetele vastava kodukontori sisustuse korraldab kaugtood tegev
teenistuja. Kui seda korraldada ei suudeta, rakendub kéesoleva juhendi p 1.5.4.

3.4. Kodukontori kulu (nt elekter, vesi, internet) ametiasutus ei hiivita.
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3.5. Ametiasutus ei kompenseeri teenistujale teenistuja poolt omaalgatuslikult soetatud
toovahendite kulu, st et vastava kulu tegemiseks peab olema otsese juhiga eelnev kokkulepe.

4. Turvanéuded ja andmekaitse

4.1. Kaugtood tehes tuleb jargida andmekaitsendudeid, st nditeks, et t60 tegemise kohalt lahkudes
tuleb lukustada arvutiekraan voi mitte lubada perelitkmetel teenistuja to0 tegemise ajal ndha
(toodelda) isikuandmeid avatud ekraani kaudu.

4.2. Teenistuja kohustub tegema endast olenevalt koik, et tagada t66andja toovahendite ja andmete
sdilimine, maandada to0keskkonnas esinevad riskid ja véltida Onnetusi. Teenistuja ei tohi
voimaldada pereliikmetele ega muudele kolmandatele isikutele tooandja tdovahendite kasutamist
ning ta peab tegema kdik endast oleneva ametiasutuse vara sédilimiseks.

4.3. Teenistuja kohustub jiargima koiki andmekaitse ja -turbe alaseid té6andja ning digusaktides
sdtestatud juhiseid, sh véltima andmete sattumist teenistuja perekonnaliikmete vai teiste korvaliste
isikute kasutusse.

5. Kaugtootaja tootervishoid ja tooohutus

5.1. Kaugtood tehes on oluline arvestada todtervishoiu ja té6ohutuse ndudeid. Kaugtdod tegev
teenistuja peab veenduma enne kaugtdo tegemist, et kaugtoo tegemise koha ergonoomika ja ohutus
vastavad to0kohale esitatavatele nduetele, vastavalt vallavanema 30.09.2018 késkkirja nr 14-
2/2018/17 asjakohastele sitetele. Vajadusel peab kaugtdotaja konsulteerima tookeskkonna
ergonoomika ja ohutuse kiisimustes vallavalitsuse tookeskkonnaspetsialistiga.

5.2. Tootades arvutiga on peamiseks ohuteguriks istuvast toost tulenev sundasend, mille puhul on
oluline tookoha endale sobivaks kujundamine — istumisasendi sobivaks kujundamine, regulaarsete
puhke- ja litkkumispauside tegemine (luu- ja lihaskonna haiguste ennetamiseks) ning kuvari ja
valgustuse reguleerimine, et ennetada nigemisteravuse vidhenemist (juhised sobiva todasendi
kujundamiseks on vallavanema 30.09.2018 késkkirjas nr 14-2/2018/17)

5.3. Psiihhosotsiaalsete terviseriskide valtimiseks vdi vihendamiseks, tagamaks vajalik puhkus ja
vaimne tervis, votab teenistuja soovitatavalt kasutusele jargnevad meetmed:

5.3.1. planeerib oma té6alased tegevused;

5.3.2. alustab toOpdeva lihtsamate lilesannete tditmisega;

5.3.3. ei planeeri iihele pdevale mitut emotsionaalselt keerulist asja;

5.3.4. ei tegele tooiilesannete tditmisega valjaspool tookorraldusreeglites méargitud todaega;

5.3.5. ei vasta véljaspool tdoaega tootelefoni konedele ega Outlooki e-kirjavahetusele;

5.3.6. peab puhkepause, soovituslikult peale iga 1,5 tunnist t66d vdhemalt 10 minutit, mille ajal
jalutab, sirutab ennast, mediteerib voi lihtsalt 16dgastub;

5.3.7. suhtleb vahetu juhiga probleemide korral vdimalike lahenduste leidmiseks;

5.3.8. ei unusta, et peale todalaste eesmirkide vajavad tditmist ka eesmérgid isiklikus elus;

5.3.9. peab meeles, et peale teenistuja rolli, on tal ka roll perekonnas ning suhtlusel 1dhedaste ja
sOpradega;

5.3.10. tegeleb viljaspool todaega 100gastavate ja/voi koduste tegevustega.
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5.4. Kaugtdo tegemise ajal juhtunud Onnetus loetakse to00nnetuseks ning kaugtéotaja kohustub
sellest teatama vahetule juhile ja tookeskkonnavolinikule. Todandja vastutab kaugtdotaja
té0ohutuse eest ja viib 1dbi uurimise kaugtoo tegemise ajal juhtunud to60nnetusest.

5.5. Vallavanemal ja/vdi teenistuja otsesel juhil on 0Oigus siseneda teenistuja kodukontorisse
tootervishoiu ja todohutuse riskide hindamiseks ning too0nnetuse uurimiseks, teatades sellest
teenistujale ette vihemalt {ihe toopéeva.

5.6. Teenistuja haigestumisel kaugtodl viibimise perioodil tuleb jddda téovoimetuslehele, kui
haigus takistab todiilesannete tditmist, ning haigestumisest teada anda tookorraldusreeglites
ettendhtud korras.

6. Loppsitted

6.1. Kaugtoo kirjalik kokkulepe kehtib kuni kokkuleppes toodud perioodi 16puni, uue kokkuleppe
s0lmimiseni vOi ennetdhtaegselt kokkuleppe 16petamiseni.

6.2. Kaugtod kokkuleppe vdib enne tdhtaega ldopetada teenistuja voi vahetu juhi pohjendatud
taotlusel, teatades sellest vihemalt 2 nddalat ette (v.a kokkulepete puhul, kui teenistujaga on kokku
lepitud piisivas t60 tegemise asukohas viljaspool ametiasutust).

6.3. Kokkuleppe ldpetamisel ja teenistuja suundumisel tagasi ametiasutuse tooruumidesse, on
teenistuja kohustatud kogu tootamiseks antud ametiasutuse vara ja vahendid omal kulul
ametiasutuse tooruumidesse tagasi viima, sest teenistuja tdokoha tehnikat ametiasutus ei dubleeri.

6.4. Kaskkiri teha teatavaks koikidele Jarva Vallavalitsuse teenistujatele ja tootajatele.

(allkirjastatud digitaalselt)
Toomas Tammik
Vallavanem



