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Kaugtoo korraldamise pohimotted

1. Uldsiitted

1.1 Tartu Maakohtus on kohtunikel ja teenistujatel voimalus teha kaugtdod.

1.2 Kaugtdéd on toovorm, mille puhul todiilesandeid tdidetakse viljaspool todandja ruume,
niiteks kodukontoris. Teenistuja ja tema vahetu juht vdivad kokku leppida, et teenistuja tdidab
oma tooiilesandeid pidevalt kaugtod vormis voi osaliselt kaugtéd vormis, kus tootatakse
vaheldumisi kontoris ja kodukontoris.

1.3 Kaugtoo tegemise asukohaks on Eesti Vabariik. Vilisriigist kaugtoo tegemine lahendatakse
juhtumipdhiselt.

1.4 Kaugtood tehakse kokkuleppel oma struktuuriiiksuse vahetu juhiga, tagades t66 sujuva
korralduse ning lilesannete tulemusliku tiitmise ja planeerimise ning osalemise meeskonnatos.
1.5 Kokkulepe kaugtod kohta, sealhulgas kaugt6é maht ja nduded kontoris kohalolekuks,
sO0lmitakse kirjalikult taasesitatavas vormis teenistuja ja tema vahetu juhi vahel. Kokkulepitu
kooskdlastatakse kohtunikega, kellega teenistuja koost6dd teeb.

1.6 Osalise kaugtoo korral lepitakse kokku, milline osa ajast toGtatakse kontoris ja milline osa
kaugtool. Osalise kaugtod tingimused soltuvad t66 iseloomust ja tehnilistest voimalustest
(arvuti, interneti kasutamise voimalus ja nduetele vastavus jms).

1.7 Kui teenistuja teeb kaugtodd rohkem kui 75% tooajast (4 toOpdeva nddalas), loetakse see
pidevaks kaugtooks.

1.8 Koik kaugtood tegevad kohtunikud ja teenistujad kohustuvad jargima koiki asutuses
kehtestatud kordasid, nende tooga vahetult seotud kordasid ja juhiseid ja tagama andmete
turvalise to6tlemise ning ohutu ja ergonoomilise tdokeskkonna.

2. Tooaeg ja kiittesaadavus kaugtood tehes

2.1 Teenistuja tootab kohtu sisekorraeeskirjas margitud todajal ja todtundide ulatuses, jargides
enesehoole ning t66- ja puhkeaja ndudeid, véltides iiletodtamist ning vottes regulaarselt pause.
2.2 Kaugtoo ajal peab teenistuja olematoopdevadel kell 9.00-17.00 kéttesaadav e-posti, kohtus
kasutusel olevate suhtlusrakenduste (nt Teams, Skype) voi telefoni teel (nt kdnede suunamine
isiklikule mobiiltelefonile, tddandja SIM-kaardi kasutamine vms) ning vajadusel valmis vahetu
juhi korraldusel kontorisse tulema. Kui teenistuja ei soovi oma isiklikku telefoni t66kdnede
tegemiseks kasutada, peab ta tegema need kohtumajas, kui ei ole kasutusel alternatiivseid
vOimalusi.

2.3 Kaugtod tegemise aeg mirgitakse Outlook’i kalendrisse vdi kohtus kasutusel olevates
suhtlusrakendustes (nt Teams, Skype).

2.4 Kaugtdod planeerides arvestavad kohtunik ja teenistuja koosolekute, koolituste ja muude
toolilesannete tditmiseks vajalike kohtumistega. Kaugtdd tegemine ei vabasta teenistujat
eelnevalt kokkulepitud kohtumistel osalemise kohustusest, millest on teenistujat teavitatud ette
vahemalt 1 toopéev.



2.5 Kohtunik ja teenistuja tagavad kaugtoo tegemisel piisava andmeside kvaliteedi, et osaleda
videokoosolekutel voi - istungitel. Korduvate andmeside kvaliteedi probleemide korral peavad
kohtunik ja teenistuja osalema koosolekutel voi - istungitel kohtumajas.

2.6 Kohtunik ja teenistuja tagavad veebikohtumistel osalemiseks rahuliku tookeskkonna ja
lilitavad sisse video. Kui pidev video kasutamine on hiiritud, on hea tava video sisse liilitada
viahemalt koosoleku alguses ja sdna vottes.

2.7 Teenistuja on kaugtdod tehes kohustatud teavitama vahetut juhti esimesel voimalusel kdigist
tooiilesannete tditmist takistavatest asjaoludest ning kokku leppima tdoiilesannete tditmise
korralduses.

2.8 Tooaja sisse ei loeta toopdeva siseselt lihest to6 tegemise asukohast teise litkumist (néiteks
kontorist kodukontorisse).

3. Too tulemuslikkus ja kvaliteet

3.1 Kaugtodl tehtava t66 kvaliteet peab olema samavéédrne tddandja ruumides tehtud t6oga,
ning toodiilesannetele ja saabunud kirjadele tuleb vastata mairatud téhtajaks.

3.2 Teenistuja ja tema vahetu juht hindavad perioodiliselt kaugt66 tulemuslikkust. Vahetul juhil
on digus peatada voOi lopetada kaugtod voimaldamine, muuta selle tingimusi voi keelduda
kaugtdost, kui teenistuja ei ole kittesaadav, ei tdida todlilesandeid piisavalt hésti voi tuntakse
voorandumist meeskonnast.

4. Toovahendid ja kulude hiivitamine

4.1 Asutus tagab kohtunikele ja teenistujatele oma ruumides t66koha ja -vahendid. Asutus ei
taga toovahendeid dubleeritult nii kohtumajja kui ka kaugt6o asukohta.

4.2 Kohtunik ja teenistuja voivad kaugtod tegemiseks kasutada vaid talle tile antud IT ja
kommunikatsioonivahendeid (siilearvuti, pordilaiend vms). Kohtunik ja teenistuja vastutavad
toovahendite turvalisuse eest ega tohi neid anda kasutamiseks kolmandatele isikutele.

4.3 IT-kasutajatugi on tagatud IT-kasutajatoe t60ajal. To6andja ei taga toovahendite hooldust
viljaspool kontorit, vilja arvatud juhtudel, mida saab lahendada kaughalduse teel. Vajadusel
korraldab kohtunik voi teenistuja ise toovahendite transpordi kontorisse.

4.4 Pideva kaugtoo tegija voib kontoris kasutada jagatud tookohta eelneva kokkuleppe alusel.
4.5 Kui kohtunik voi teenistuja tootab pideval kaugtéol todandja ettepanekul, siis tagab
tooandja vajalikud toovahendid samadel alustel kontoriteenistuja téokoha profiiliga (va
printimine, mis toimub turvalisuse kaalutlustel ainult td6andja vorgus).

4.6 Kaugtdod tegevale kohtunikule voi teenistujale ei hiivita tddandja kaugtooga seotud kulusid
(elekter, kodune andmeside, isiklik mobiiltelefon jms).

5. Andmekaitse ja turvalisus

5.1 Kaugtoo tegemisel jargivad kohtunik ja teenistuja kehtestatud infoturbe ndudeid (vt
https://kohus.just.sise/sites/kohtu/files/dokumendid/infoturbe _kord.pdf), ldbivad infoturbe
koolituse ja sooritavad eksami ettendhtud ajal. Kui eksam on tdhtajaks sooritamata, siis ei ole
voimalik kaugtodd teha kuni eksam on sooritatud.

5.2 Kaugtdod asukohta valides jargivad kohtunik ja teenistuja andmekaitsendudeid.
Isikuandmeid ei tohi toodelda avalikus kohas. Kaugtdod tehes kasutavad kohtunik ja teenistuja
ainult usaldusvéérseid ja parooliga kaitstud vorguiihendusi. Kohtunik ja teenistuja tagavad
turvalise kaugtookeskkonna ja vélistavad todalase info ndhtavuse kolmandatele isikutele.

5.3 Video- voi telefonikdnede ajal tagavad kohtunik ja teenistuja, et neid ei ole voimalik pealt
kuulata ning jalgivad, et videokdne ajal ei oleks taustal néha tddalast infot.



https://kohus.just.sise/sites/kohtu/files/dokumendid/infoturbe_kord.pdf

5.4 Kohtunik ja teenistuja tagavad, et operatsioonisiisteemile ja tarkvarale on paigaldatud
viimased turvauuendused, aktiveeritud tulemiiiir ja paigaldatud viirusetdrje. Lahkudes seadme
juurest ka liihikeseks ajaks, lukustavad kohtunik ja teenistuja oma arvuti.

5.5 Kaugtool kasutatakse elektroonilisi dokumente, mis asuvad KIS-is vdi vorgukettal.

5.6 Toovahendite ja isikuandmete kaitsmiseks jargivad kohtunik ja teenistuja infoturbe korras
siatestatud turvalisusendudeid (nditeks ei jata arvutit avalikus kohas jirelevalveta ega autosse
nihtavale kohale, kus on oht vargusele).

5.7 Kohtunik ja teenistuja teavitavad viivitamatult IT-kasutajatuge voi vahetut juhti koigist
andmekaitse voi infoturbega seotud rikkumistest.

6. Tootervishoid ja tooohutus kaugtool

6.1 Kaugt6o puhul on véga oluline jirgida todtervishoiu ja todohutuse ndudeid. Téoandja,
kohtunik ja teenistuja teevad koostddd, et tagada kaugtdo ajal ohutu tookeskkond ning ennetada
tooonnetusi ja kutsehaigusi.

6.2 Enne kaugtdole asumist on kohtunik ja teenistuja kohustatud koostdos tooandjaga hindama
oma kaugtod koha ohutust ja ergonoomilisust ning selgitama vélja voimalikud kaugtoo
tegemisega kaasnevad tookeskkonna riskid. Osalise kaugtod korral viiakse tookeskkonna
riskianaliilis 14bi vahetu juhiga vestluse vormis. Pideva kaugt66 korral viiakse tookeskkonna
riskianaliilis 1dbi kaugtdd koha kiisimustiku baasil. Vajadusel juhendab todandja kaugtood
tegevat kohtunikku ja teenistujat kaugtod todkeskkonnaga seotud ohtudest ja nende
tervisemdjudest ning tervisekahjustuse viltimise abindudest.

6.3 Arvutiga tootamisel on peamiseks ohuteguriks sundasend, mis tuleneb istuvast toost.
Seetdttu on oluline tookoht mugavalt ja ergonoomiliselt kujundada, et véltida sundasendist
tingitud terviseriske. Jargida tuleb to0aja reziimi, votta regulaarselt pause ja teha
litkumisharjutusi.

6.4 Psiihhosotsiaalsed ohutegurid, nagu iiksinda toGtamine, sotsiaalne isolatsioon, suur
toointensiivsus ning t00- ja eraelu segunemine, voivad mdjutada vaimset tervist. Vaimse ja
fuitisilise heaolu hoidmiseks on vdimalik kasutada MinuDoc teenuseid. Tapsem info on
kéttesaadav siseveebi kaudu.

6.5 Kaugtood tehes vastutavad kohtunik ja teenistuja isiklikult oma tervise ja ohutu
tookeskkonna loomise eest, jargides tooandja juhiseid ning teavitades muutustest, mis voivad
ohutust mojutada.

6.6 Tooandja ei saa sundida kohtunikku voi teenistujat kaugtood tegema ja kohtunikult voi
teenistujalt ei saa kaugtood nduda.

6.7 Kui tddandja ja kohtunik vai teenistuja ei joua kokkuleppele kaugt6o tegemise tingimustes,
siis kaugtoo kokkulepet ei sdlmita (teenistuja puhul) ja kaugtdo tegemine ei ole voimalik.



