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1. EESMARK

Kaugtod tegemise juhend maiidratleb Transpordiameti kaugtod ja selle todkorralduslikud
pohimdtted ning poolte omavahelised kokkulepped ja vastutuse kaugtddd tehes.

2. MOISTED

2.1. Kaugtéo ehk Transpordiameti méistes kodukontor — t60 tegemise viis, kus tootaja
tdidab oma igapdevaseid tooiilesandeid kokkuleppeliselt véljaspool té6andja asukohta.

2.2. Kaugtéokoht — asukoht, iildjuhul kodukontor v6i muu asukoht, sh vélisriik, kus tdotaja
teeb kaugtood.

2.3. Kaugtootaja — tootaja, kes tootab kokkuleppeliselt véljaspool todandja asukohta ehk
kaugtool.

2.4.  Kontorivahendid — tootegemiseks vajalik riistvara (siilearvuti, hiir, klaviatuur, kuvar)
ning kontoritool.

2.5. Osapooled — liheskoos nii todandja, vahetu juht kui ka tdotaja.

2.6.  Teenistuja — avaliku teenistuse seaduse alusel ametisse nimetatud ametnik ja t66lepingu
seaduse alusel to6lepinguga to6taja.

2.7. Vahetu juht — juht, kes on todtaja struktuuriliksuse juhataja voi muu isik, kes annab
tootajale tooiilesandeid ja teostab iilesannete tditmise lile jarelevalvet.

2.8.  VITS - veebitarkvara ,,virtuaalne tookeskkonnaspetsialist.

3. KASITLUSALA

Teenistuja ja tdé0andja juhinduvad kaugtood reeglitest, todtervishoiu ja todohutuse seadusest
(TTOS) ja teistest toodiguse, todtervishoiu ning todohutuse digusaktidest. Olukordades, mida
eespool nimetatud digusaktid, juhendid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse ameti véértustest,
pohimotetest, eetilise kditumise printsiipidest, moistlikkusest ning hea usu pohimattest.

4. OSAPOOLED JA VASTUTUS

Osapool Vastutus protsessi raames

Teenistuja Vastutab kaugtool ametijuhendist tulenevate teenistusiilesannete

nduetekohase tditmise ning todandja todkorraldust, todtervishoidu- ja
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tooohutust ning andmekaitset reguleerivate kordade, juhendite ja
juhiste tiitmise eest.

Vahetu juht Voimaldab teenistujal kaugtool tootamist vastavalt kokkuleppele
tuginedes kdesolevale korrale.

Stisteemihalduse Vastutab teenistuja kédsutusse antud ja kaugtoo asukohta viljastatud

osakond IT-tehnilise varustuse viljastamise, arvestuse ja tehnilise toe
tagamise eest.

Haldusosakond Vastutab teenistuja kisutusse antud ja kaugtoo asukohta véljastatud
kontorivahendite véljastamise ja arvestuse tagamise eest.

Finantsosakond Vastutab teenistuja kisutusse antud ja kaugtoo asukohta véljastatud
kontorivahendite arvestuse tagamise eest

5. SEOTUD DOKUMENDID

5.1.

5.2.

Oigusaktid

To66lepingu seadus
Avaliku teenistuse seadus
Tootervishoiu ja to6ohutus seadus

Seotud juhendid ja muud dokumendid

TT_09 K1 Tookorralduse reeglid

TT_16_K1 Tootervishoiu ja tddohutuse iildjuhend
Infosiisteemide kasutamise kord

TT_15 K1 Varade haldamise kord

Kodukontorisse todvahendi(te) tellimine Jiras (vorm)

6. KAUGTOO REEGLITE KIRJELDUS

6.1.

6.1.1.

Vormid ja iildpohimétted

Kaugtoé on teenistuja ja todandja eelneva kokkuleppe alusel t60 tegemise vorm, kus
teenistuja tdidab oma igapdevaseid t00-/teenistusiilesandeid véljaspool t66-/ametikoha
asukohta voi erinevates asukohtades, milleks voib olla teenistuja kodu voi muu asukoht
mis vastab ergonoomikanduetele ning on turvaline, eelkdige andmekaitse nduete
jargimises, sh vilisriik.

. Kaugtoole lubamise iiks tingimusi on kaugtod tegemise juhendiga tutvumise kinnitamine

ning vastava kiisimustiku tditmine to6keskkonna haldusprogrammis VITS.

. Teenistuja vdib oma todiilesandeid tdita kokkuleppel kaugtodl ehk hiibriidina tédandja

kontoris ja kaugtool olles.

. Kaugtodd on lubatud teha 1 kalendrikuu jooksul kuni 8 toopideva vahetu juhiga

kokkuleppel. T60 eripdrast ja/voi — asukohast sdltuvalt tehtavad erandid on lubatud vaid
vahetu juhiga kokkuleppel ja pohjendatud juhtudel (nditeks kui on vajadus hooldada
lahedasi, puudub viiksemas esinduses igapdevane kontorikoht, st jagatakse toolauda jms
erisused). Kaugtoo tegemise pdevi voib 1 kuulise arvestusperioodi jooksul kasutada nii
jarjest kui ka tiksikult eraldi paevadena.



https://www.riigiteataja.ee/akt/130042022002
https://www.riigiteataja.ee/akt/130042022005
https://www.riigiteataja.ee/akt/12883561?leiaKehtiv
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_09%20Personali%20planeerimine%20ja%20t%C3%B6%C3%B6reeglistiku%20kujundamine/TT_09_K1_T%C3%B6%C3%B6korralduse%20reeglid?csf=1&web=1&e=IDs8b1
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_16%20T%C3%B6%C3%B6ohutuse%20ja%20t%C3%B6%C3%B6tervishoiu%20korraldamine?csf=1&web=1&e=HwSWKU
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_03%20Digitaristu%20haldamine/MKMi%20dokumendid?csf=1&web=1&e=sz8VkL
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_03%20Digitaristu%20haldamine/MKMi%20dokumendid?csf=1&web=1&e=sz8VkL
https://365mkm.sharepoint.com/:f:/r/sites/Transpordiametidokumendid/Shared%20Documents/General/Tugiteenused/TT_15%20T%C3%B6%C3%B6keskkonna%20ja%20t%C3%B6%C3%B6vahendite%20tagamine%20ning%20haldamine/TT_15_K1_Varade%20haldamise%20kord?csf=1&web=1&e=8QJ9pm
https://jira.mkm.ee/servicedesk/customer/portal/33/create/372
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6.1.5. Kaugtdd tegemise mirge tuleb teha ka tdodalaselt kasutatavasse Outlooki kalendrisse

6.1.6.

eelneval péeval, kui kaugtood tehakse.
Kaugtoona ei ole késitletav teenistusldhetus, toOtamine tddandja mobiilsetes
to0asukohtades iile Eesti, paindlik tddaeg voi osaline todaeg.

6.2. Kaugtoo kasutamine voi kasutamise piirangud

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Kaugtoo on vabatahtlik ja eeldusel, et selline todkorraldus on voimalik voi teenistushuvid
seda voimaldavad ldhtuvalt struktuuriiiksuse ja teenistuja t06-/ametikoha pohiiilesannetest
ning osapooled on omavahel sellise todvormi kasutamiseks kokkuleppe sdlminud.
Kaugt6dd ei ole voimalik teha struktuuriiiksustes vai to6-/ametikohtadel, kus on tegemist
ameti klientide igapdevase vahetu klienditeenindusega, vee-, dhu- vdi maanteetranspordi
tegevuste korraldamisel tddandja asukohas voi jarelevalve ldbiviimisel.

Kaugtool oma igapdevaseid todiilesandeid tdites ldhtub teenistuja oma tdéokoha
ametijuhendist, vahetu juhiga voi liksusesisesest tookorralduslikust kokkuleppest ning
tooandja tookorraldust, toStervishoidu- ja téoohutust ning andmekaitset reguleerivatest
kordadest, juhenditest ja juhistest.

Teenistuja jadb kaugtoodle ka juhul, kui on tekkinud haigusndhud, ent tervislik seisund
voimaldab todkohustuste tditmist. Eelnevalt tuleb antud olukord kokku leppida vahetu
juhiga.

6.3. Kaugtoo kasutamise ja tegemise tingimused

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Kaugtod tegemise kokkuleppe korral lepivad osapooled kokku kaugtocks vajalikes
toovahendites, tooajakorralduses kaugtootaja ja tema vahetu juhi voi teiste kolleegide vahel
ning omavahelises iihises todajaraamis.

Tooandja voimaldab teenistujale kaugtookohas kasutamiseks vajadusel tootooli ja/voi
monitori (edaspidi toovahendid voi IT-vahendid ja kontorivahendid) Jira keskkonna kaudu
esitatud tellimuse alusel (ainult siseriiklikult ning kodukontoris). T66vahendite transpordi
korraldamine kaugtookohta ning vastutus nende heaperemeheliku kasutuse eest lasub
teenistujal.

Juhul, kui tookorralduse reeglitest tulenevat kehtestatud toGaega ei jirgita, lepivad
teenistuja ja vahetu juht omavahel kokku sellest erinevas td0aja paindlikus kasutuses.
Vastav kokkulepe tuleb sdlmida taasesitamist voimaldavas vormis ning mis peab sisaldama
kokku lepitud iihist todajaraami millal ollakse vastastikku kéttesaadavad (vdhemalt
ajavahemikus 9.00-16.00).

Vahetu juht ja teenistuja lepivad omavahel kokku toodtlilesannete andmises ja nende
tditmisest kinnipidamises kas kirjalikult taasesitamist vdimaldas vormis voi suuliselt.
Tooandja asukohas toimuvatel koosolekutel osalemisest ei vOi teenistuja keelduda,
arvestades todandja teenistushuve ja mdistlikku aega etteteatamiseks.

Kaugtool kasutavad osapooled omavaheliseks suhtluseks telefoni, e-posti, Teamsi voi
muud asutuses kasutatavat ja osapooltele sobivaimat lahendust vottes arvesse teabe
konfidentsiaalsuse astet.
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6.4. Kaugtoo tegemise asukoht ja kontrollimise reeglid

6.4.1. Tooandjal on digus teada teenistuja kaugtdo tegemise asukohta ja teenistujal on kohustus
avaldada seda teavet tooandjale selleks, et todandja saaks vdimalusel kontrollida
kaugtookoha vastavust ametis kehtestatud ergonoomikanduetele ja toovahendite kasutust
ning veenduda kaugtdokoha turvalisuses, eelkdige andmekaitse nduete jargimises.

6.4.2. Kaugtookoha vastavuse hindamise viib ldbi tookeskkonnaspetsialist virtuaalselt teenistuja
edastatud kaugtookoha riskianaliiiisi ja fotojaddvustuste alusel tookeskkonnas VITS.

6.4.3. Kaugtookoha vastavuse hindamiseks kiiberturvalisusele vOi andmekaitse nouetest
kinnipidamise  kontrollimiseks on  digus silisteemihalduse  osakonnal teha
kaughaldustarkvara teel pistelist kontrolli teenistujate IT-vahendite ning infosiisteemide/-
keskkondade kasutuse iile ldhtuvalt infoslisteemide kasutuse korrast.

6.5. Kaugtool arvutitookoha kasutamine ja kiiberhiigieeninéuded

6.5.1. Kaugtoo kasutamisel asutus voimaldab kaugtodd teha asutuse todjaamast iile VPN-
ithenduse. Kaugtdol arvutitookoha kasutamise juhendid leiab kasutajatoe intraneti lehelt.

6.5.2. Tagamaks elementaarse turvalisuse peab teenistuja kaugtod tegemisel veenduma
jérgnevas:

1) kaugtooks valitud asukoht on usaldusvdirne. Kindlasti ei saa lugeda usaldusvéairsete
asukohtade hulka avalikke internetipunkte (sh kohvikud, lennujaamad, hotellid,
iildkasutatavad arvutid), kus pole tagatud, et keegi ei jilgi sisestamisel kasutajanime
ja parooli;

2) toojaama juurest lahkudes (ka lithikeseks ajaks) lukustatakse arvuti. Igal juhul on
asutuste todjaama kasutaja vastutada temale kasutamiseks eraldatud todjaam.
Kaugtool olles on keelatud asutuse todjaama jiatmine jarelevalveta ning asutuse
to0jaama tuleb kaitsta varguste eest;

3) konfidentsiaalse info tootlemisel on arvuti paigutatud nii, et kuvaril toimuv ei ole
kolmandatele isikutele nihtav.

6.5.3. Kaugtod tegemisel asutusele mittekuuluvast todjaamast ei tohi té0jaama ega mujale
véljapoole kaugtod keskkonda kopeerida vOi salvestada kriipteerimata kujul
konfidentsiaalset teavet ja dokumente.

6.5.4. Juhtudel, kui kaugt6o tdhendab kodutddl olemist ning teenistujale on eraldatud kodutooks
muid IT ressursse (nt monitor ja muud lisaseadmed), siis tuleb neid hoida korgendatud
tdhelepanu all ning tekitada voimalused t60 tegemiseks selliselt, et seadmed ei satuks
kasutamisel ohtu.

6.5.5. Juhtudel, kui teenistuja teeb kaugtdod vilisriigis kauem kui 1 nédal, tuleb teavitada IT-abi,
et 14bi viia seadme sertifikaadi kehtivuse kontroll.

6.6. Tootervishoiu ja -ohutuse nduded kaugtool

6.6.1. Kaugtdod vdoimaldatakse tookohtadel, kus oht teenistuja tervise kahjustumiseks on viike
ja teenistuja suudab tdodandja juhistest ldhtuvalt keskkonnas esinevaid ohte ise kohapeal
maandada (nt arvutiga tehtav t60).

6.6.2. Teenistuja peab ldhtuma kaugt6ol todandja poolt kehtestatud todtervishoiu ja -ohutuse
nduetest ning arvestama asjaoluga, et tddandjal on digus hinnata teenistuja kodukontori
tootingimusi.
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6.6.3. Kaugtool tootamise korral peab teenistuja reguleerima kuvari digele korgusele, kasutama
eraldi klaviatuuri ja arvutihiirt (arvutihiire suurus peab vastama kasutaja kde suurusele).

Kui eraldi kuvarit ei ole mingil pdhjusel vdimalik kasutada ning t66 tegemiseks on ainult

siilearvuti, siis sellisel juhul tuleb kasutada alust, et see silmade kdrgusele tosta.

6.6.4. Juhised sobiva todasendi kujundamiseks:

e Kuvari ekraan peab olema ettesirutatud kée ulatuses ja asetsema silmadega iihel joonel
voOi veidi madalamal, et véltida kaela vaevusi. Kuvar ei tohi olla liiga madalal ega liiga
korgel. Oige kdrguse korral on kael sirge ja seda ei tule liialt pingutada. Kuvari asetus
oleneb ka ndgemise eripdradest, kuid kuvarit ei tohiks vaadata véga ldhedalt ega ka liialt
kaugelt.

Joonis 1. Korrektne t66asend

e Tooks vajalikud to6vahendid tuleks hoida kéeulatuses ja kergelt kittesaadavas kohas.
Kodige ldhemale tuleb paigutada need toovahendid, mida kasutatakse kdige enam, nt
klaviatuur, hiir ja telefon. Klaviatuuri ees peab olema ruumi kéte ja randmete
toetamiseks. Vajadusel tuleks kasutada randmetoega hiirematti. (Joonis 1 ja 2).
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Joonis 2. Klaviatuuri ja hiirega to6tamise ergonoomika

Oige asendi saamiseks vdib kujutada raamatut pea kohal — oluline on, et selg ja kael
oleksid sirged ning lihaseid ei peaks iileliia pingutama.

Olad ei tohiks olla iiles tdstetud. Pikema istumise jérel hakkab pinge kogunema kaela,
Olgadesse ja lilaselga. Istudes on voimalik teha harjutusi lihaspinge leevendamiseks, nt
sirutada vookohta, hingata siigavalt sisse-vélja, teha Olaringe, kehitada Olgadega,
raputada pead (Oeldes justkui ,,EI ja ,,JA) ja vaadates iihelt Olalt teisele. Kuvariga
tootamisel tuleb ennetada silma sarvkesta kuivamist pidevalt silmi pilgutades.

Kodige olulisem on asendeid varieerida ja end vahepeal piisavalt liigutada, et lihastele
tood anda. Pikkadele harvadele pausidele tuleb eelistada sagedamaid liihikesi pause.
Tuleb tdusta piisti, sirutada, kondida ringi ja teha lihaseid lddvestavaid harjutusi
eelkdige kaela ja seljapiirkonnale ning silmadele. Véiksemaid pause tuleb teha iga 20-
30 minuti jirel.

Tooli seljatugi peab toetama eelkdige alaselga. Vastasel juhul ei ole selja
nimmepiirkond ehk selja loomulik kumerus toetatud. Ideaalis peaks tooli seljatugi
,kaisutama* selja kontuure, ning olema 90-120-kraadise nurga all. Vajaduse/vdimaluse
korral tuleks reguleerida seljatoe korgust ja panna soovi korral padi selja taha. Koige
tervislikum istumisasend sarnaneb autojuhi istumisasendile. Selg on toetatud vastu
seljatuge, jalad polvedest kdverdatud, jalatallad maas.

Iste tuleks reguleerida kdrgusele, mis voimaldab jalatallad toetada pdrandale ja istmele
jaotada enamuse keharaskusest.

Jalad tuleb toetada téistallaga porandale. Istudes peaksid jalad jddma polvedest tdisnurga
alla. Kui jalad ei ulatu korralikult pdrandale, tuleb kasutada jalatuge, viltimaks liigset
survet reie tagaosale. Laua all peab olema ruumi jalgade vabaks liigutamiseks. Viltida
tuleks tooliserva ja laua survet reitele ja polvedele. Vajaduse/voimaluse korral tuleb
reguleerida tooli kdrgust ja istme kaldenurka. Soovitatavalt peab olema tooli kdrgus
selline, et kui seista selle kdrvale, siis jddb istumisosa umbes pdlveondla korgusele.
Korged kontsad ja pldtud voivad pdhjustada pingeid jalgades. Valida tuleks mugavad
jalandud, nt botased.

Triikkides ja hiire kasutamisel tuleks toetada kiilinarvarred lauale (voi tooli kdetugedele)
ning hoida randmeid vdimalikult otse. Kiilinarvarre nurk voiks olla umbes 90°—110°.
Klaviatuur ja hiir voiksid olla iihel tasapinnal. Luulihaskond vésib vihem, kui klaviatuur
asub kiitinarnukiga samal korgusel.
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6.7. Teenistuja kohustus kaugtool

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.
6.7.6.

6.7.7.

Teenistuja peab tegema todandjaga koostodd ohutu kaugtookeskkonna loomiseks. Kuna
todandjal ei ole voimalik koiki kaugtookeskkondi kontrollida ega keskkonda mdjutada,
peab teenistuja tagama kaugtdol olles endale ohutud to6tingimused.

Teenistuja peab tegema koostodod todandjaga selgitamaks vilja kaugtdokeskkonnas
esinevad ohud.

Teenistuja peab tditma tdoandja antud juhiseid kaugtookeskkonna ohutuks kujundamisel.
Tootaja peab kaugtoo korral kohandama endale sobivaks tooli ja kuvari asetuse, tegema
regulaarselt pause liikumiseks ja silmade puhkamiseks, viltima tootamist miirarikkas
keskkonnas, valima vdi kohandama endale dige valgusega todtamiskoha.

Teenistuja peab todandjat teavitama kaugtéoga seotud tootingimuste muudatustest (nt
muutub kokkulepitud kaugt6o asukoht ).

Teenistuja peab kaugtdookeskkonnas tegema endast koik oleneva, et dnnetusi viltida.
Teenistuja peab teavitama todandjat/tdokeskkonnaspetsialisti koheselt kaugtdol juhtunud
tooonnetusest voi muust ohtlikust olukorrast. Tookeskkonnaspetsialist alustab dnnetuse
uurimist ja vajadusel kaasab tookeskkonnavoliniku. Kui kaugtookeskkonnas juhtub
onnetus, mida ei saa seostada t00 tegemisega, siis ei ole tegemist tod0nnetusega.

Meelespea:

e Istudes toGtamisel peab olema mugav ning jdlgima joonisel 1 ja 2 kohta toodud
kirjeldusi.

e Vaheta toopdeva jooksul tootamise asendit (erinevad istumisasendid voi voimalusel
toota ka piisti).

e Tee puhkepause kuvariga to0st iga tund vahemalt kuus (6) minutit.

e Puhkepauside ajal liiguta end, vOimle ja siruta.

e Juhendavad videod tooasendi ning kontorivoimlemiseks sh randmetele on Kkétte
saadavad intranetist.

6.8. Kollektiivsed digused ja kohustused

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

Tooandja voimaldab teenistujale kaugtookohas kasutamiseks punktis 6.3.2. nimetatud
vajalikud toovahendid.

Teenistuja voi tema vahetu juht esitavad todvahendi(te) kaugtdokohta viimiseks voi
vOimalusel uue taotlemiseks tellimuse Jira keskkonna kaudu (IT varad Covid-19/
kodukontor - Transpordiameti I'T Abi - Service Desk (mkm.ee)) vihemalt 14 kalendripdeva
ette.

Tooandja tagab todandja asukohas koikidel t66-/ametikohtadel {ilesannete tditmiseks
nduetekohase ruumi ja vahendid. Lisaks tagab todandja sobivad tingimused ning punktis
6.3.2. nimetatud vahendite kasutamise kaugtookohas. Sellest tulenevalt ei maksa tooandja
teenistujale seadusest mittetulenevaid lisatasusid vO1 toetusi ega hiivita kulusid
kaugtdokohale soetatavate vahendite vdi jooksvate kulude katmiseks, mis on kasitletavad
erisoodustusena tulumaksuseaduse mottes.



https://jira.mkm.ee/servicedesk/customer/portal/1/create/317
https://jira.mkm.ee/servicedesk/customer/portal/1/create/317
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