Haljala vallavanem

KASKKIRI
Haljala 6. september 2022 nr 14-2/22/26
Haljala Vallavalitsuse kaugt66 juhend

Kaéskkiri antakse kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 50 15ike 1 punkti 3, avaliku
teenistuse seaduse § 67 10ike 1 ja todlepingu seaduse § 5 1oike 1 punkti 11 alusel ning lahtudes
Haljala vallavanema 01.09.2022 kaskkirjaga nr 14-2/22/24 kehtestatud Haljala Vallavalitsuse
tookorralduse reeglite punktist 9.6.

1. Uldsiitted

1.1. Kéesolev kaugt66 juhend méérab kindlaks pohimotted Haljala Vallavalitsuse ametiasutuse
(edaspidi ametiasutus) ametniku voi todtaja (edaspidi koos teenistuja) tootamisel kaugtoo
vormis.

1.2. Kaugtod vormis tootamisena késitletakse toGtamist véljaspool Haljala vallavalitsuse ja
Vosu teenuskeskuse ruume.

1.3. Kaugt6o kohana kasitletakse kohta, kus teenistujal on tagatud tingimused todiilesannete
kagutdd vormis tditmiseks.

1.4. Teenistuja kaugtdd vormis tootamises lepitakse kokku vastavalt Haljala Vallavalitsuse
tookorralduse reeglite punktis 9 sitestatule.

1.5. Kaugtdo vormis tootamisele kohaldatakse kdiki ametiasutuse sisemise tookorraldamiseks
kehtestatud kordasid (sealhulgas téokorralduse reeglid, ohutusjuhendid jms).

1.6. Kaugt6od ei voimaldata iildjuhul:

1.6.1. 100% tdoajast teenistujale, kes peab oma t66- voi teenistuskohustuste tttu (vastuvotuaeg
jms) olema tddajal todandja tavapérastes ametiruumides kittesaadav;

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

1.6.3. kui kaugtooga kaasnevaid riske ei ole vOimalik maandada (nditeks toGtamine
juurdepédsupiiranguga ja asutusesiseks kasutamiseks tunnistatud teabega vms);

1.6.4. kui teenistuja kodune olukord ja/voi sisustus ei voimalda tagada tookoha ergonoomikat
ja ohutust vastavalt téotamiskoha nduetele (ametiasutuse poolt kehtestatud ohutusjuhendeid
jargides);

1.6.5. teenistuja elukohas puudub vajalik andmeside (internet) voi andmeside kvaliteet ei
vOimalda tavaparast suhtlemist.

2. Tookorralduse pohimotted

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

2.2. Teenistuja tdidab kaugtodd tehes talle ametijuhendiga méairatud tooiilesandeid ja Haljala
Vallavalitsuse tookorralduse reegleid osas, mida on vdimalik kaugtod vormis todtamisel
rakendada. Samuti on teenistuja kohustatud jirgima muid ametiasutuses kehtestatud reegleid,
sh infovaradele ja -turbele, teabehaldusele, andmekaitsele, raamatupidamisele, to6tervishoiule
ja tddohutusele jne.



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

2.4. Kaugtood tehes peab teenistuja olema vajaduse korral tdoandjale ja teistele ametiasutuse
teenistujatele tooajal kittesaadav telefoni teel ja/voi Microsoft 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 vahetut juhti esimesel voimalusel.

3. Toovahendid ja kodukontori sisustus

3.1. Kaugtoo tegemiseks kasutatakse ainult ametiasutuses ametialaseks kasutamiseks eraldatud
arvutit, arvestades koikide ettendhtud turva- ja andmekaitseliste nduetega. Teenistujale, kes on
lubatud vallavanema késkkirjaga pikemaajalisemale kaugtodle, voib vahetu juht lubada
kodukontorisse viia kaugtoo tegemiseks ka muu t6okoha tehnika (monitor jm) ja vajalikud
biirootarbed, mille transportimise korraldab ja vastava kulu katab teenistuja.

3.2. Ligipaas infosiisteemidele tagatakse teenistujale vajadusel 1dbi VPN-i.

3.3. Toodtervishoiu ja tooohutuse nduetele vastava kodukontori sisustuse korraldab kaugt66d
tegev teenistuja. Kui seda korraldada ei suudeta, rakendub kéesoleva juhendi punkt 1.6.4.

3.4. Kodukontoris tootamisega seotud kulu (nt elekter, vesi, internet) ametiasutus ei hiivita.

3.5. Ametiasutus ei kompenseeri teenistujale teenistuja poolt omaalgatuslikult soetatud
toovahendite kulu. Enne kulu tegemist tuleb see kokku leppida oma vahetu juhiga.

4. Turvanéuded ja andmekaitse

4.1. Kaugt6od tehes tuleb jargida andmekaitsendudeid, see tihendab nditeks, et t66 tegemise
kohalt lahkudes tuleb lukustada arvutiekraan voi mitte lubada pereliikmetel teenistuja t60
tegemise ajal niha (toddelda) isikuandmeid avatud ekraani kaudu.

4.2. Teenistuja kohustub tegema endast olenevalt koik, et tagada todandja todvahendite ja
andmete sdilimine, maandada tookeskkonnas esinevad riskid ja viltida onnetusi. Teenistuja ei
tohi vOimaldada pereliikmetele ega muudele kolmandatele isikutele to6andja toGvahendite
kasutamist ning ta peab tegema koik endast oleneva ametiasutuse vara sdilimiseks.

4.3. Teenistuja kohustub jargima koiki andmekaitse ja -turbe alaseid todandja ning digusaktides
sitestatud juhiseid, sealhulgas viltima andmete sattumist teenistuja perekonnaliikmete voi
teiste korvaliste isikute kasutusse.

5. Kaugtootaja tootervishoid ja tooohutus

5.1. Kaugtood tehes on oluline arvestada tootervishoiu ja todohutuse ndudeid. Kaugtood tegev
teenistuja peab veenduma enne kaugtoo tegemist, et kaugtoo tegemise koha ergonoomika ja
ohutus vastavad tookohale esitatavatele nduetele. Vajadusel peab kaugtodtaja konsulteerima
tookeskkonna ergonoomika ja ohutuse kiisimustes vallavalitsuse tookeskkonnaspetsialistiga.
5.2. Tootades arvutiga on peamiseks ohuteguriks istuvast to0st tulenev sundasend, mille puhul
on oluline tookoha endale sobivaks kujundamine — istumisasendi sobivaks kujundamine,
regulaarsete puhke- ja litkumispauside tegemine (luu- ja lihaskonna haiguste ennetamiseks)
ning kuvari ja valgustuse reguleerimine, et ennetada ndgemisteravuse vihenemist.

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

5.3.1. planeerib oma té6alased tegevused;
5.3.2. alustab to0pdeva lihtsamate tilesannete tditmisega;



5.3.3. ei planeeri iihele pdevale mitut emotsionaalselt keerulist asja;
5.3.4. ei tegele tooiilesannete tditmisega valjaspool todkorraldusreeglites margitud todaega;
5.3.5. ei vasta viljaspool tooaega todtelefoni konedele ega Outlooki e-kirjavahetusele;

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

5.3.7. suhtleb vahetu juhiga probleemide korral voimalike lahenduste leidmiseks;

5.3.8. ei unusta, et peale tooalaste eesmarkide vajavad tditmist ka eesmargid 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.

5.4. Kaugtoo tegemise ajal juhtunud onnetus loetakse too0onnetuseks ning kaugtodtaja kohustub
sellest teatama vahetule juhile ja tookeskkonnavolinikule. Té6andja vastutab kaugtootaja
té0ohutuse eest ja viib 1dbi uurimise kaugtoo tegemise ajal juhtunud to60nnetusest.

5.5. Teenistuja haigestumisel kaugtodl viibimise perioodil tuleb jddda toovoimetuslehele, kui
haigus takistab toGililesannete tditmist. Haigestumisest tuleb teada anda ametiasutuse
tookorralduse reeglites sitestatud korras.

6. Loppsitted

6.1. Kaugtoo vormis tootamise 10ppemisel on teenistuja kohustatud tagastama ametiasutusele
kogu ametiasutuse vara. Tookohavahendeid to66ruumides ja kodukontoris ei dubleerita.

6.2. Vallakantseleil tagada kdesoleva juhendi teatavakstegemine ja tutvustamine vallavalitsuse
teenistujatele.

6.3. Kéaskkiri joustub 7. septembril 2022.
(allkirjastatud digitaalselt)

Anti Puusepp
vallavanem

Teadmiseks: 1) vallakantselei
2) vallavalitsuse teenistujad



