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Kaugtoo korraldamise pohimétted

Kaskkiri kinnitatakse kohtute seaduse §-de 12 1g 3 p 5 ja 125 Ig 1 alusel ning ldhtuvalt avaliku
teenistuse seaduse §-st 67 Ig 3.

1. Uldsitted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

Kaugtoo on toédvorm, mille puhul té6iilesandeid tdidetakse véljaspool tédandja ruume,
nditeks kodukontoris voi muus asukohas. Pooled voivad kokku leppida, et teenistuja
tdidab oma todiilesandeid pidevalt kaugt6é vormis voi osaliselt hiibriidtoona, kus
tootatakse vaheldumisi kontoris ja muus asukohas.

Kaugtod eesmirk on pakkuda paindlikku tookorraldust, mis arvestab teenistujate
vajaduste ja todstiiliga. See aitab suurendada teenistujate pithendumust ja rahulolu ning
parandada t66 tulemuslikkust, luues paremaid vdimalusi keskendumiseks ja toetades
t00 ja eraelu tasakaalu. Lisaks voimaldab kaugtdo kaasata todturule rohkem inimesi,
eriti neid, kes elavad kaugemal suurematest keskustest.

Kaugt66 tingimused lepitakse kokku teenistuja ja tema vahetu juhi vahel! (v.a.
kohtunikud), arvestades t66 iseloomu ja tehnilisi vOimalusi (arvuti, interneti
kasutamise voimalus ja nduetele vastavus jms). Kokkulepe sisaldab vihemalt jargmisi
aspekte:

1.3.1. Kaugt6d madr (maht) ja asukoht, sealhulgas nduded kontoris kohalolekuks,
nditeks koosolekud ja kohtumised.

1.3.2. Tookorraldus ja todaeg, sealhulgas suhtlusviisid todandja ja kolleegidega,
ilesannete andmine ning nende tditmise kontroll.

1.3.3. Andmekaitse, IT-turvalisus ning to6tervishoiu ja tddohutuse nduete jargimine.
Kdik kaugtood tegevad teenistujad kohustuvad jargima koiki asutuses kehtestatud
kordasid, nende t66ga vahetult seotud kordasid ja juhiseid ja tagama andmete turvalise
tootlemise ning ohutu ja ergonoomilise tookeskkonna.

Kaugtodga seotud kiisimustes poordub teenistuja vahetu juhi voi personalitddtaja
poole.

! Menetlusgrupis ka kohtunikuga sh asendajana olles asendatava menetlusgrupi kohtunikuga.
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1.6.

1.7.

1.8.

Kaugtdod tehakse poolte kokkuleppel, tagades t66 sujuva korralduse ning iilesannete
tulemusliku tditmise ja planeerimise.

Reeglina lepitakse kokku hiibriidt6ds, kus osa ajast tootatakse kontoris ja osa ajast
kodukontoris. Hiibriidt6d kokkulepe sdlmitakse kirjalikult taasesitatavas vormis (nt e-
kiri) teenistuja ja tema vahetu juhi vahel, informeerides sellest ka asjaomaseid isikuid.
Kui kaugt6od tehakse rohkem kui 75% t66ajast, loetakse see pidevaks kaugtooks, mis
tuleb ametlikult RTIP-is ametisse nimetamise digust omava isikuga kooskdlastada ja
fikseerida tooOlepingus voi selle lisas (nt tootaja tdidab tookohustusi kaugtoona,
asukohaga Tallinn) voi kdskkirjaga (nt teenistusiilesannete tditmine toimub kaugtoona,
asukoht on Haddemeeste vald).

Tooaeg ja kiittesaadavus

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Teenistuja to6tab kokkulepitud todtundide ulatuses, jargides enesehoole ning t66- ja
puhkeaja ndudeid, viltides iiletdotamist ning vottes regulaarselt pause.

Kaugt6d ajal peab teenistuja olema tddajal kéttesaadav e-posti, kohtus kasutusel
olevate suhtlusrakenduste (nt Teams, Skype) voi telefoni teel ning vajadusel valmis
vahetu juhi korraldusel kontorisse tulema. Kolleegidega tuleb regulaarselt suhelda, et
tagada tohus infovahetus ja viltida isoleeritust.

Kaugtood planeerides arvestab teenistuja koosolekute, ihisiirituste ja muude
tooiilesannete tiitmiseks vajalike kohtumistega. Kaugtod tegemine ei vabasta
teenistujat eelnevalt kokkulepitud kohtumistel osalemise kohustusest.

Teenistuja tagab kaugtod tegemisel piisava andmeside kvaliteedi, et osaleda
videokoosolekutel voi — istungitel. Korduvate andmeside kvaliteedi probleemide korral
peab teenistuja osalema koosolekutel voi istungitel kohtumajas.

Teenistuja tagab veebikohtumistel osalemiseks rahuliku tookeskkonna ja liilitab sisse
video. Kui pidev video kasutamine on hdiritud, on hea tava video sisse liilitada
vihemalt koosoleku alguses ja sdna vottes.

Teenistuja tagab, et kaugtdol olles on temaga vdimalik kokkulepitud viisil telefonitsi
tthendust saada (nt konede suunamine isiklikule mobiiltelefonile, td6andja SIM-kaart
vms). Kui teenistuja ei soovi oma isiklikku telefoni tookonede tegemiseks kasutada,
peab ta tegema need kohtumajas, kui ei ole kasutusel alternatiivseid voimalusi.
Kaugtoo tegemise aeg mérgitakse Outlook i kalendrisse, vilja arvatud teenistujad, kes
tootavad pideva kaugtdo vormis. Nende puhul tehakse mérge kontaktidesse ning nad
mirgivad kalendrisse kontoris toGtamise paevad.

Teenistuja on kaugtood tehes kohustatud teavitama vahetut juhti esimesel voimalusel
koigist tooiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest (nt vorguiithenduse voi elektri
puudumine, mittetddtav arvuti vms) ning kokku leppima tddiilesannete tditmise
korralduses.

To6 tulemuslikkus ja kvaliteet

3.1.

3.2.

Kaugtool tehtava too kvaliteet peab olema samavéérne todandja ruumides tehtud tooga,
ning todiilesannetele ja saabunud kirjadele tuleb vastata méaratud tahtajaks.
Teenistuja ja tema vahetu juht hindavad perioodiliselt kaugtoo tulemuslikkust. Vahetul
juhil on digus peatada voi 1opetada kaugtod voimaldamine, muuta selle tingimusi voi
keelduda kaugtdost, kui teenistuja ei ole kittesaadav, ei tdida todiilesandeid piisavalt
hésti vO1 tuntakse voorandumist meeskonnast.
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4. Toovahendid ja kulude hiivitamine
4.1. Asutus tagab teenistujatele oma ruumides todkoha ja -vahendid. Asutus ei taga
toovahendeid dubleeritult nii kohtumajja kui ka kaugtdo asukohta.
4.2. Teenistuja vOib kaugtod tegemiseks kasutada vaid talle selleks iile antud IT ja
kommunikatsioonivahendeid (siilearvuti, pordilaiend vms). Teenistuja vastutab
toovahendite turvalisuse eest ega tohi neid anda kasutamiseks kolmandatele isikutele.
Viiliste seadmete (nt printer) {ihendamine t66andja arvutiga on keelatud.
4.3. IT-kasutajatugi on tagatud tavapirasel ajal. Té0andja ei taga to6vahendite hooldust
viljaspool kontorit, vdlja arvatud juhtudel, mida saab lahendada kaughalduse teel.
Vajadusel korraldab teenistuja ise toovahendite transpordi kontorisse.
4.4. Pideva kaugtoo tegijal ei ole kontoris personaalset tdokohta, kuid ta voib kasutada
kiilalistookohti voi jagatud tookohta eelneva kokkuleppe alusel.
4.5. Tooandja ettepanekul pideva kaugtod tegemiseks tagab tédandja vajalikud
toovahendid samadel alustel kontoriteenistuja tddkoha profiiliga (va printimine, mis
toimub turvalisuse kaalutlustel ainult té6andja vorgus).
4.5.1.Pidevalt kaugtood tegeval teenistujal on digus taotleda kodukontori sisseseadmise
kulude iihekordset hiivitamist vastavalt vajadustele ja kokkuleppele
kohtudirektoriga.

4.5.2.Hiivitamisele kuuluvad todvahendid on ergonoomilisele tédasendile vastav
toolaud, tootool, kohtvalgusti.

4.5.3.Pideva kaugtoo taotlemiseks ja kodukontori sisseseadmisega seotud kulude
hiivitamiseks esitab teenistuja taotluse koos kuludokumentidega riigitodtaja
iseteenindusportaalis (riigitootaja.ee).

4.6. Todandja ei hiivita kaugtodga seotud kulusid (elekter, kodune andmeside, isiklik
mobiiltelefon jms).

5. Andmekaitse ja turvalisus

5.1. Kaugtoo tegemisel jargib teenistuja kehtestatud infoturbe ndudeid, 1dbib infoturbe
koolituse ja sooritab eksami ettendhtud ajal.

5.2. Kaugtoo asukohta valides jargib teenistuja andmekaitsendudeid. Isikuandmeid ei tohi
toodelda avalikus kohas ega kasutada avatud internetiiihendust. Teenistuja tagab
turvalise kaugtookeskkonna ja vilistab todalase info nédhtavuse kolmandatele
isikutele.

5.3. Kaugtood tehes kasutab teenistuja ainult usaldusvéirseid ja parooliga kaitstud
vorguiithendusi. Avalikes kohtades on soovitatav kasutada ekraanifiltrit.

5.4. Video- voi telefonikonede ajal tagab teenistuja, et neid ei ole voimalik pealt kuulata
ning jélgib, et videokdne ajal ei oleks taustal ndhtav tddalast infot.

5.5. Teenistuja tagab, et operatsioonisiisteemile ja tarkvarale on paigaldatud virskeimad
turvauuendused, aktiveeritud tulemdiiir ja paigaldatud viirusetorje. Lahkudes seadme
juurest ka lithikeseks ajaks, véljub teenistuja kaugtod keskkonnast ja sulgeb kdik
rakendused ja veebiaknad.

5.6. Kaugtool kasutatakse ainult elektroonilisi dokumente, mis asuvad KIS-is voi
vorgukettal. Isikuandmeid sisaldavaid andmekandjaid v3ib kohtuhoonest vilja viia ja
toodelda ainult kohtunik, kes tagab, et korvalistel isikutel puudub juurdepiis
andmekandjale, mis vélistab isikuandmete omavolilise lugemise, kopeerimise,
muutmise vOi kustutamise ja andmekandjate kadumise. Kui isikuandmed saavad
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kittesaadavaks volitamata isikutele, teavitatakse sellest viivitamatult kohtute
andmekaitse- ja avaliku teabe spetsialisti.

5.7. Vara kaitsmiseks jérgib teenistuja turvalisusendudeid, nditeks ei jita arvutit avalikus
kohas jirelevalveta ega autosse ndhtavale kohale, kus on oht vargusele.

5.8. Teenistuja teavitab viivitamatult IT-kasutajatuge vOi vahetut juhti koigist
andmekaitse voi infoturbega seotud rikkumistest.

6. Tootervishoid ja tooohutus kaugtool

6.1. Kaugtoo puhul on véga oluline jargida tootervishoiu ja tooohutuse ndudeid. To6andja
ja teenistuja teevad koostd0d, et tagada kaugtdo ajal ohutu todkeskkond ning ennetada
tooonnetusi ja kutsehaigusi.

6.2. Arvutiga to6tamisel on peamiseks ohuteguriks sundasend, mis tuleneb istuvast to0st.
Seetdttu on oluline tookoht mugavalt ja ergonoomiliselt kujundada, et véltida
sundasendist tingitud terviseriske. Jargida tuleb t0daja reziimi, votta regulaarselt
pause ja teha liikumisharjutusi. Juhised on kittesaadavad asutuse vorgukettalt
(V:\PERSONALIVALDKOND) ja siseveebi kaudu.

6.3. Psiihhosotsiaalsed ohutegurid, nagu iiksinda to6tamine, sotsiaalne isolatsioon, suur
toointensiivsus ja too- ja eraelu segunemine, vdivad mdjutada vaimset tervist. Vaimse
ja fiitisilise heaolu hoidmiseks on vdimalik kasutada Stebby ja MinuDoc teenuseid.
Tépsem info on kéttesaadav siseveebi kaudu.

6.4. Teenistuja, kes viibib iile poole td6ajast kaugtodl, on kohustatud koostoos todandjaga
hindama oma koduse todkoha ohutust ja ergonoomilisust enne kaugtddle asumist.
Tooandja tagab riskihindamise ja vajaduspohise juhendamise.

6.5. Kaugtood tehes vastutab teenistuja isiklikult oma tervise ja ohutu todkeskkonna
loomise eest, jiargides tddandja juhiseid ning teavitades muutustest, mis vdivad
ohutust mojutada.

7. Erikokkulepped

7.1. Vilisriigist kaugtoo tegemine lahendatakse juhtumipdhiselt, arvestades t66 iseloomu
ja tehnilisi vdimalusi. Uldjuhul on see lubatud liihiajaliselt Eesti residentidele.
Tundliku dokumentatsiooniga t66 vilisriigis ei ole lubatud.

7.2. Héadaolukorra seaduse alusel véljakuulutatud eriolukorras voi muul véltimatul juhul
on todandjal digus suunata teenistujad kaugtodle. Eriolukorras kaugt6o tegemisel
juhindutakse Vabariigi Valitsuse, justiitsvaldkonna ja eriolukorra juhi tihistest
suunistest.

8. Rakendussiitted
8.1. Tunnistada kehtetuks Harju Maakohtu kohtudirektori 11.10.2021 kéiskkiri nr 11-3/21-
10 ,,Harju Maakohtu kaugt66 korraldamise kokkulepe®.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
Astrid Asi Mario Metsoja
kohtu esimees kohtudirektor
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