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Abstract

Remote work has been used in the world for decades already. Like in many other coun-
tries, here in Estonia the need for remote work arose above all due to the fast spread of
the Covid-19 pandemic. Besides the extensive vaccination against the virus, one of the
measures for partial restriction of the infection was remote work, including above all
allowing employees to work from home. Numerous so-to-say home offices appeared as
a consequence.

This article describes the advantages and disadvantages of remote work, including from
the position of the European Union, and provides an overview of the related study: a
summary of the main impacts of remote work on three levels (employee, organisation,
state). The costs and taxes related to the home offices used for remote work are discussed
together with an overview of the work environment of remote work and its specific fea-
tures and related risks. The examples provided in this brief overview describe remote
work and home offices in Estonia (in Tallinn, Pdrnu, Haapsalu, Hiilumaa and Southeast
Estonia).

The annexes to the article contain the principles and positions of the University of Tartu
concerning remote work based on the regulations of the university: information in the
decrees on personnel work and organisation of remote work at the university in its an-
nexes. Occupational Health and Safety Regulations and the Work Rules of the University
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of Tartu: general principles; working time and rest time; workplace and work equipment;
data protection and information security requirements.

The subject of remote work and working from home has definitely become very topical
as this system needs regulation, a certain set of rules, etc. The article treats the possibility
of remote work above all in relation to home offices (because remote work is possible
also from other places, e.g. from hotels, means of transport, public places and other
places) as the author has personal experience from working from home offices for more
than 50 years. Besides, when writing this article the undersigned can refer to his experi-
ence, which has been briefly described in the article in Estonian with photos at the end
of this journal.

Keywords: remote work and home offices; advantages and disadvantages; the European
Union and studies; costs and taxes; work environment; specific features and risks related
to remote work; practical organisation of remote work at the university; the respective
university regulations.

JEL: J01, J08, J2, J4, 153, 16, J8

Sissejuhatus

Kaugtdd on maailmas juba aastakiimneid kasutusel olnud. Meil Eestis, nagu paljudes
riikides, tekkis vajadus kaugtdo jarele eeskitt Covid-19 pandeemia kiire levimise t3ttu.
Viiruse vastu ulatusliku vaktsineerimise korval oli ilmselt iiheks haigestumiste laialdase
osalise piiramise vahendiks kaugtdo ja sealhulgas eeskitt todtajatele kodus todtamise
voimaldamine. Selle tagajérjel hakkas tekkima hulgaliselt nn kodukontoreid. Vimalu-
sed olid muidugi erinevad, sdltuvalt iiksikust inimesest, perekonnast ja selle litkmete
hulgast, koduse elamispinna suurusest ja kindlasti veel mitmetest teistest teguritest ja
tingimustest.

Kaugtod ja kodutdd teema on kindlasti muutunud viga aktuaalseks, sest siin on vaja nn
siisteemi korrastamist, teatud reeglistikku jpm. Kéesolevas artiklis késitletakse kaugt6o
voimalikkust eeskétt seoses kodukontoritega (on ju kaugtdd voimalik ka mujal, néditeks
hotellides, transpordivahendites, avalikes kohtades ja mujal), kuna artikli autoril on isik-
lik kodukontorite kogemus enam kui 50 aasta véltel. Pealegi, seda artiklit kirjutades, on
allakirjutanul vdimalus viidata oma kogemustele, mis on lithidalt kirja pandud kdesoleva
ajakirja lopus avaldatud artiklis (viide 1) koos fotodega. Kodukontorite sisevaated puu-
duvad, kuna varasemaid ja juba mitmekiimne aasta taguseid fotosid pole olemas, kuid
allakirjutanu védidab, et need on kdik olnud ergonoomilised ja edukat t66d, sh kaugtood
voimaldanud ruumid.

Artikli eesmirgiks on anda iilevaade ning siistematiseerida kodukontorite ja kaugtdo
néhtust ja problemaatikat, sh tuginedes ka oma vastavatele pikaajalistele kogemustele.

Autor (1&htudes oma kujunenud vdimalikest olukordadest) peab oluliseks ehk primaar-
seks sellis(t)e kodukontori(te) olemasolu, mis vdimaldavad kaugt66d.
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Kuna artikli autor on ca 50 aastat olnud seotud dppejdu tdoga iilikoolides ja teistes korg-
koolides:*
e  Eestis: Tallinna Tehnikaiilikooli majandusteaduskond /endine TPI — Tallinna
Poliitehniline Instituut/, Tartu Ulikooli majandusteaduskond ning tema Pérnu
KolledZ ja Narva Kolledz; mitmed eraiilikoolid ja kvalifikatsiooni tdstmise
instituudid ning Eesti Haldusjuhtimise Instituut;
e  Saksamaal: Kieli Ulikool, Kieli Rakendusiilikool, Paderborni Ulikool, Schles-
wig-Holsteini Majandusakadeemia Kielis;
e  Austrias: Viini Majandusiilikool;
e  Venemaal: Kubani Riiklik Ulikool, VoroneZi Riiklik Ulikool;
e  Ukrainas: Ternopili Rahvuslik Majandusiilikool,
siis on saadud hulgaliselt mitmesuguseid kogemusi, neid omavahel vorreldud ja hinna-
tud vdimalusi kaugtooks ja kodukontorite loomiseks. Palju sdltub kohalikust kultuurist,
traditsioonidest, mentaliteedist, usaldusest, voimalustest ja muudest teguritest.
Seoses nn akadeemilise vabadusega, mis on néiteks dppejoudude-majandusteadlaste
(ilmselt ka teiste sotsiaal- ja iihiskonnateadlaste) puhul loomulik t66 viis, mis on viga
tihedalt seotud kaugtdoga ja eeldab sageli kodukontori olemasolu. Kindlasti on see ise-
loomulik ka paljude teiste erialade (iilekantuna ametite-kutsealade) esindajatele.
Piistitatud eesmérgi saavutamiseks on seatud jargmised uurimisiilesanded:
e Kaugtdo eelised ja puudused — EL-i vaatenurk ja teostatud uuringud;
e  Kaugtoo kodukontoriga seotud kulud ja maksud;
e Tookeskkond kodukontoris. Kaugtdd spetsiifika;
e  Kaugtdd ja riskid,
e  Kaugtookontorid Eestis.
Eriti histi sobivad avatud ja koostéotamise kontorid viikestele ettevotetele, idufirma-
dele ning vabakutselistele, sest aitavad kontoripidamise kuludelt kokku hoida. Samas on
need ka viga head lahendused inimestele, kes soovivad iihendada puhkamise ja t66 ning
teha t60d ja samal ajal nditeks mooda Eestit ringi reisida. Lisaks toovad avatud kontorid

kokku inimesi vdga erinevatelt elualadelt, mis aitavad loovusel lennata ja uutel ideedel
stindida. (Vilbre ... 2024: 1k. 18)

4 Aastatel 1978 — 1986 to6tas autor tdiskoormusega Eesti Infoinstituudis, Eesti Plaaniinstituudis ja
biiroos ,,Mainor* ning oli samal ajal TPI-s nn tunnitasuline dppejoud.

Aastatel 1975 — 1978 (TPI, TTU), 1987 — 1998 (TPI, TTU) ja 1998 — 2000 (TTU) Eesti iilikoolides
tdiskoormusega Oppejou ja teadurina tootades toimus lepingulisi uurimistdid tehes tihe koostoo ka
toOstusettevotete ja ministeeriumidega (Ehitusmaterjalide To6stuse Ministeerium; Kergetoostuse
Ministeerium; Liha- ja Piimatoostuse Ministeerium; Toiduainete To6stuse Ministeerium; Metsa- ja
Puidutdostuse Ministeerium; Kohaliku Todstuse Ministeerium) ning Teenindusministeerium ja
tema ettevotted. Saksamaal stazeerides oli koost66 Majanduse ja Transpordi Ministeeriumiga ning
saksa T60stus-Kaubanduskodadega (Kiel, Osnabriick), Hamburgis ka iihe kaseiiniga tegeleva saksa
hulgifirmaga (tehes eeltodd Parnu Piimatoodete Kombinaadis toodetud kaseiini miiiigiks).
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Artiklis kasutatakse interneti, aga ka teisi allikaid, kuid ajakirja 1dpus olevas eestikeelses
artiklis lisatakse ka oma pikaajalistest kogemustest kogunenud seisukohad kaugtdost ja
kodukontoritest.

1. Kaugtoo eelised ja puudused — EL-i vaatenurk ja teostatud uuringud

Tallinna Tehnikaiilikooli majandusteaduskonna &rikorralduse instituudi drikorralduse
kaasprofessor (dotsent) dr (2009, keemia) Karin Reinhold on kaugt6dd uurinud ja oma
artiklis jargmist tdhendanud: ,,Viimasel aastakiimnel on kaugt66 kasutamine markimis-
védrselt tdusnud kogu Euroopas. Leidub Euroopa Liidu riike, kus kaugt66 oli populaarne
juba enne Covid-19 pandeemiat (Taani, Rootsi, Holland, Prantsusmaa /Eurofound,
2017/) kui ka neid riike, kus kaugt6o sai hoo sisse alles pandeemiast tingitud karantiini-
nouete tottu 2020. aastal (Itaalia, Saksamaa). EL-i statistiliste andmete kohaselt (Euro-
found, 2020) kasutas pandeemia perioodil kaugtdd voimalusi keskmiselt 45% EL-i t66-
tajatest. (Reinhold,’ 2022)

Kaugtoo positiivsete ning negatiivsete mojuritega seotud uurimusi on iile maailma teos-
tatud aastakiimneid ning neid mojusid on leitud nii td6taja, tddandja kui ka riigi tasandil
(kokkuvodte peamistest mdjudest on toodud tabelis 1).

Tabel 1. Kokkuvdte kaugtdd peamistest mojudest kolmel tasandil*

Jrk | Mdjud tootaja Madjud organisat- Maéjud riigi tasandil

nr. | tasandil siooni tasandil

1. | Produktiivsuse Mehitamise lihtsustu- | Inimkonna digitaalsete os-
tous/langus mine kuste kasv

2. Paindlikkuse Rendikulude vdhene- | Ehitusliku surve vihenemine
tous mine riigis (madalam uute kontori-

hoonete ehituslik maht), eriti
linnastunud piirkondades

3. | Pithendumuse T66j0u voolavuse va- | Tooga seotud uute regulat-
tous henemine sioonide kasv
4. | Tooheaolu tous Soodsam ja atraktiiv- | Kdrgem to6hdive osakaal tea-

sem todandja kuvand | tud inimgruppide seas: fiiiisi-
lise puudega isikud, véikeste
lastega emad, tdombekeskus-
test kaugel elavad inimesed
jne

5 Magistrikraad (2003) TTU keemia ja materjalitehnoloogia teaduskonnast.

Karin Reinhold (Karin Reinhold-Kranz) on ka Saksamaal Johann Wolfgang Goethe Ulikooli /Maini
ddrne Frankfurt/ Sihtasutuse hoolekogu liige (Mitglied des Stiftungskuratoriums der Goethe-Uni-
versitit) ja juhatuse esimees (Abi vihihaigetele lastele Frankfurt eV, Frankfurt Maini déres / Hilfe
fiir krebskranke Kinder Frankfurt e.V. Frankfurt am Main); seisuga 30. marts 2023/. Lisaks on ta
Eestis Riskiekspert OU juhatuse esimees ja tddohutusalaste siivakoolituste lektor.
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5. Suurenenud au- Individuaalsete t60- Sotsiaalse ebavordsuse kasv
tonoomsus, aga kokkulepete kasv (ametid, mille puhul kaugt6od
ka ’autonoom- teha ei ole voimalik), digi-
suse paradoks’ taalne korvalejdetus

6. | Véhenenud hédi- | Organisatsioonikul- Tootajaskonna killustumise
rimised (tausta- tuuri muutus — nega- risk
miira jms avatud | tiivne vi positiivne
kontoris) moju

7. | Tervisekahjus- Pinged meeskonnas Pendelrinde hoogustumine /
tuse risk, luu-ja | (viilimine?) viahenemine
lihaskonnahai-
guste risk,
vaimse tervise
probleemid

8. | Uletddtamine, Tootajate diskrimi- Koduvigivalla suurenemine
labipdlemise risk | neerimise risk

9. | T66- ja eraelu Infolekke risk Kiibervégivalla suurenemine
higustumine,
rollide segune-
mine, pidev kit-
tesaadavuse risk
(sh dhtusel ajal)

10. | Sotsiaalne eral- Juhi juhtimisstiili so- | Madalam Shusaaste (vdiksem
datus bivus, juhi timberdpe | liiklustihedus)

(oskus distantsilt t66-
tajaid toetada, juhtida,
motiveerida)

11. | Oppimisvdima- Digitaalse kontrolli Korgem digitaalsete tehno-
luste véhene- kasv (eetilisuse kiisi- | loogiate kasutus — kasvuhoo-
mine, kolleegi mused, andmekaitse) | negaaside emissiooni tdus
abi vdhenemine
(professionaalne
eraldatus)

12. | Aja sddstmine, Psiihholoogilise leppe | Vdhenenud surve keskkon-
sdidukulude rikkumise risk nale paberi vihesema kasuta-
kokkuhoid mise ndol (paberdokumendid

vs digitaalsed dokumendid)

13. | Tootamise ku- Kiire interneti kéttesaadavuse

Iude kasv kodu-
kontoris (inter-
net, elekter, kiite
jne)

tous maapiirkondades
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14. | Virtuaalse pre- Inimkonna balansseeritum
senteismi oht elupiirkonna valik, linnastu-
mise vihenemine

15. | Infokiillusega
toimetuleku aja-
kulu suurene-
mine ja tehnost-
ress

16. | Hirm liigse mo-
nitoorimise ees

* viidatud: Reinholm, Karin, 2022: [https://riskiekspert.ee/2022/08/05/kodukontorite-
eelised-ja-puudused-el-vaatenurk-ja-teostatud-uuringud/] 14.01.2024; Reinholmi and-
med pohinevad allikatel: Bentley et al. (2016), Eurofound (2020), Harker Martin ja Ma-
cDonnell (2012), Samek Lodovici et al. (2020).

Et positiivsed faktorid realiseeruksid ning negatiivsed faktorid leevenduksid, on vajali-
kud nii EL-i poolsed ning ka riigipoolsed sekkumised. EL-i tasandil kaugtdo reguleeri-
miseks diguslik direktiiv puudub, kuid mitmeid muid direktiive saab rakendada kaugt5o
soodustamisel ning toetamisel. Nendeks on nditeks t66- ja eraelu tasakaalu direktiiv
(vastu voetud 2019. aastal), t66aja korralduse direktiiv (vastu voetud 2003. aastal), t660-
hutuse ja tootervishoiu raamdirektiiv (vastu voetud 1989. aastal).

Riigi tasandil vdivad sekkumised olla regulatiivsed (diguslikud muudatused) kui mitte-
regulatiivsed (poliitikad, kditumiskoodeksid, kollektiivlepingud). Kui vaadelda erine-
vate riikide kaugtod reguleerimise pohimotteid, siis voib delda, et riikide 1&henemine
soltub tdendoliselt kultuurilisest kontekstist, sidusgruppide omavahelistest suhetest ja
riigi suhetest drisektoriga, digiarengu kiirusest riigis jne.

Riikide siduvaid sekkumisi vdib jagada kahte gruppi vastavalt sellele, milliseid kaug-
todga seotud ndudeid on reguleeritud:

» Kaugtoo regulatsioonid eesmérgiga toetada paremat t66- ja pereelu tasakaalu (Belgia,
Hispaania, Itaalia, Leedu, Prantsusmaa, Poola, Portugal, TSehhi);

» Kaugtdo regulatsioonid, pidades silmas to6tamise vorme, kohta ja tddsooritust (Aust-
ria, Belgia, Saksamaa, Eesti, Hispaania, Horvaatia, Ungari, Luksemburg, Malta, Hol-
land, Rumeenia, Slovakkia ja Sloveenia).

Eestis on Eesti To0andjate Keskliidu ja Eesti Ametiiihingute Keskliidu poolt vastu vde-
tud kaugt6o raamlepe, kus osapooled on kokku leppinud kaugtdo tegemise soovituslikud
pohimdtted. Eesti tootervishoiu ja tddohutuse seadus hetkel kaugtddd eraldi ei reguleeri,
mis tdhendab, et kaugtdole kehtivad samad td6tervishoiu ja tdoohutuse nduded, mis on
ettevotte poolt voimaldatud to6kohal ettevotte territooriumil. Kiill aga voeti 9. mail
2022. aastal Riigikogus menetlusse todtervishoiu ja td6ohutuse seaduse ning t66lepingu
seaduse muutmise seaduse eelndu, mis kohustab ettevotetel riskianaliiiisis eraldi vilja
tooma kaugt66ga seotud riskid ning méérab tépsemalt to6andja kohustused kaugtdo kor-
ral.“ (Eurofond 2017, 2020; Bentley 2016; Harker Martin, Mac-Donnell (2012); Samek
2020; viidatud Reinhold 2022 vahendusel)
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2. Kaugtoé kodukontoriga seotud kulud ja maksud®

COVID-19 pandeemia on avaldanud mérkimisvaérset mgju globaalsele tookorraldusele.
Enne pandeemiat vdis kaugtodd teha vaid viike osa tootajatest, sageli ainult teatud sek-
torites voi todiilesannetega, mis ei ndudnud fiilisilist kohalolekut. Kuid pandeemia kiire
levik ja vajadus vihendada inimeste vahelist kontakti on tduganud kaugtdd populaarsust
tdiesti uuele tasemele.

Naiteks IT-sektoris, kus paljud todiilesanded nduavad peamiselt arvutit ja internetiiihen-
dust, on paljud to6tajad suutnud sujuvalt lile minna kodukontorisse. Samamoodi on pal-
jud klienditeeninduse, turunduse ja halduse to6tajad saanud jatkata oma t66d kaugelt.

Kaugtdo tous on aga toonud esile nii positiivseid kui ka negatiivseid aspekte. Plusside
hulka kuuluvad suurenenud paindlikkus todtamise aja ja koha osas, kokkuhoid tédle
sOitmise ajas ja kulutustes ning vGimalus paremaks t60- ja pereelu tasakaaluks. Naiteks
todtaja, kes elab suures linnas, voib niiiid véltida tundide pikkust pendeldamist ja sddsta
nii aega kui ka raha. V&i vanem, kes peab hakkama saama koolieelikuga, v3ib oma
toograafiku paremini kohandada lapse vajadustega.

Teiselt poolt on kaugtdo esile tostnud ka mitmeid probleeme ja viljakutseid. Need hol-
mavad vajadust sobiva to6ruumi jérele kodus, kodu- ja tddelu piiride segunemist, suu-
renenud tiksildust ja suhtlusprobleeme meeskonnaga, aga ka kodukontorite seadistamise
ja iilalpidamise kulusid. Naiteks to6tajad voivad leida, et nad peavad ostma uue laua,
tooli voi isegi arvuti, et td6tada mugavalt ja tdhusalt kodus. Samuti vdivad energiakulud
tousta, kuna kodukontor nduab rohkem valgustust, kiitet vdi jahutamist ja elektrooniliste
seadmete kasutamist.

Kodukontoriga seotud kulud

Kodukontori kulud hdlmavad mitmeid viljaminekuid, mida vdib tekkida kaugtdo sea-
distamise ja haldamise kéigus. Need kulud on sageli vajalikud, et tagada t66tajate pro-
duktiivsus ja heaolu kodukontoris. Need sisaldavad:

e Seadmed ja tarvikud: Kaugto6 nduab sageli spetsiifilisi seadmeid ja tarvi-
kuid. Naiteks arvuti voi siilearvuti, mis suudab toime tulla totaja igapdevaste
todlilesannetega. Lisaks voivad tootajad vajada printerit, skannerit, korvak-
lappe, veebikaameraid, ergonoomilisi kontoritoole ja laudu ning mitmesugu-
seid kontoritarbeid, nagu paber, pastapliiatsid, post-it mdrkmed jne. Néiteks
graafiline disainer v3ib vajada voimsat arvutit ja professionaalset graafikatab-
letti, samas kui programmeerija vdib vajada mitut monitori ja kiiret arvutit.

MR: sageli on t66 mugavuse ja laiemate voimaluste huvides kodukontoris
omada nii lauaarvutit kui siilearvutit (hea kaasa votta minnes reisile, kon-
verentsile voi muudel nn kontorist eemal juhtumid); harvad pole ka juhtu-
mid, kus on vajadus koopia- ehk paljundusmasina jirele; rithmaseminaride
jaoks on monikord vaja ka informatsiooni projekteerimist seinale (voi

© Punkt 2 on osaliselt allika: Lampe, M. (2023). Kaugtdé kodukontoriga seotud kulud ja maksud.
22. 07.2023 [https://www.e-raamatupidamine24.ee/et/blog/kaugt%C3%B6%C3%B6-kodukonto-
riga-seotud-kulud-ja-maksud] 24.01.2024, alusel koostatud.
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vastavale ekraanile). Ka televiisor ja raadio on ménikord vajalikud (uudi-
sed, noupidamise iilekanded jms).

e Internet ja sidekulud: Kuna kaugt66 soltub suuresti digitaalsest suhtlusest,
on stabiilne ja kiire internetiithendus hiddavajalik. T66tajad peavad sageli oma
internetiplaani uuendama, et suurendada andmemahtu voi kiirust. Samuti voi-
vad sidekulud hdlmata videokonverentsi tarkvara tellimusi, VOIP-teenuseid
voi isegi mobiiltelefoni plaanide uuendamist.

e  Energia- ja kommunaalkulud: Kaugt66 v3ib pohjustada suuremat energia-
kasutust, kuna seadmed to6tavad terve paeva viltel ja kiitte- voi jahutuskulud
voivad suureneda. Lisaks vdivad kommunaalkulud suureneda, kuna t66tajad
kasutavad rohkem vett ja kanalisatsiooni.

e  Ruumi rentimine vdi kodu kasutamine t66ruumina: Moned to6tajad voi-
vad otsustada rentida eraldi ruumi kodukontorina voi kasutada osa oma kodust
tooruumina. See voib kaasa tuua lisakulusid, nditeks ruumi rentimine voi kor-
gemad kommunaalmaksed. Samuti voivad moned todtajad teha muudatusi voi
renoveerimisi, et luua sobivam tookeskkond.

Kodukontori kulude tépne suurus ja olemus v3ib tootajate vahel suuresti erineda, sdltu-
valt nende erialast, t60 iseloomust ja kodusest olukorrast. Need kulud voivad aga kiiresti
kuhjuda ja seega on oluline neid hoolikalt planeerida ja juhtida.

Kodukontoriga seotud kulude kiiibemaksu arvestus

Kodukontori kulude ja kdibemaksu arvestus Eestis sdltub paljuski konkreetsest olukor-
rast. Kéibemaksu arvestus kodukontori kulude puhul vdib olla keeruline ning allpool on
moned tildised punktid, mis aitavad paremini mdista, kuidas see Eestis toimib:

e Ettevitlusega seotud kulud: Kui olete fiiiisilisest isikust ettevotja vdi
osaithingu omanik, saate kdibemaksu maha arvata, kui ostud on tehtud ette-
votluse eesmargil. Niiteks, kui ostate arvuti v3i kontoritarbed oma ettevottele,
saate kdibemaksu maha arvata.

e Tootajate kodukontori kulud: Kui olete t66taja, kes tootab kodukontoris,
tuleb arvestada, et kdibemaksu mahaarvamise digus jdéb teie tddandjale.
To6andjad saavad hiivitada teatud kodukontori kulud, nagu internetiiihendus
voi kontoritarbed, ja neil on digus neilt ostudelt kdibemaksu maha arvata.

e  Kodukontori kasutamine ettevotluse eesmérgil: Kui kasutate kodu ka ette-
votluseks, on oluline mérkida, et kiibemaksu mahaarvamist saab teha ainult
proportsionaalselt ettevitlusega seotud kasutusele. Naiteks, kui kasutate kodu
50% ulatuses ettevotluseks, siis saate kdibemaksu maha arvata ainult 50% ula-
tuses.

Oluline on mirkida, et kdibemaksuseaduste tdlgendamine voib olla keeruline ja seadu-
sed voivad ajas muutuda. Seetdttu on soovitatav konsulteerida maksundustajaga voi
Maksu- ja Tolliametiga, et saada korrektset ja ajakohast ndu konkreetse olukorra kohta.
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Kodukontori kulude hiivitamine
Tooandja ja tootaja vastutused kaugtoo korraldamisel

Kaugtdo korraldamisel on nii to6andjal kui to6tajal oma vastutused. Té6andja on tava-
liselt vastutav toovahendite, sealhulgas arvuti, tarkvara ja muu vajaliku varustuse pak-
kumise eest. To0taja on aga sageli vastutav todkoha korraldamise eest, sealhulgas sobiva
ruumi ja té6vahendite leidmise eest, mis vdivad sisaldada lauda, tooli ja valgustust.

Kodukontori hiivitatavad ja mitte hiivitatavad kulud

Mis kulud on hiivitatavad ja mis mitte, soltub sageli tddandja poliitikast ja voib erineda
riigiti. Moned t66andjad hiivitavad néiteks td6andja poolt ndutavate tooriistade ja sead-
mete ostmise kulud, sealhulgas arvuti, tarkvara, kontoritarbed ja muud t66vahendid. Tei-
sed to6andjad voivad hiivitada ka tootajatele kaugtod korraldamise kulud, nagu inter-
netitihenduse vdi kodukontori rentimise kulud. Siiski on oluline mérkida, et moned ku-
lud, nagu kodu rentimine vdi kommunaalkulud, ei pruugi olla hiivitatavad.

Kodukontori kulude hiivitamine tootajatele

Todandjad voivad hiivitada todtajate kodukontori kulud mitmel viisil. Moned tédandjad
maksavad otse to0tajate eest, nditeks kui nad tellivad kontoritarbed voi ostavad tooriistu.
Teised todandjad voivad nduda, et tdotajad esitaksid kulutdendeid, nagu arved voi tSe-
kid, ja seejdrel hiivitavad need kulud.

Kaugt6o finantsaspektid

Kaugt6d voib tuua mitmeid finantseerimisega seotud viljakutseid, millest mdned on
vdib-olla eeldatavamad kui teised. Siin on moned olulised punktid, mida tuleb meeles
pidada:

e  Kulud: Kaugtdo voib tuua kaasa mitmesuguseid kulusid, mida te kontoris t606-
tades ei pruugi kogeda. Néiteks voib teil tekkida vajadus uuendada koduinter-
netiithendust, osta kontoritarbeid, modblit voi isegi investeerida paremasse
heli- ja videotehnoloogiasse. Kdik need kulud vdib kokku liiiia, seega on olu-
line neid planeerida ja kus vdimalik, optimeerida.

e  Maksud: Nagu varem mainitud, voib kaugtdo tuua kaasa erinevaid maksuta-
gajérgi. Monedes jurisdiktsioonides vodite olla vdimelised moned kodukontori
kulud maha arvama, teistes aga mitte. On oluline olla kursis kohalike maksu-
seadustega ja vajadusel konsulteerida professionaalse ndustajaga.

e Too ja elu eraldamine: Kaugtdo voib segada t66 ja isikliku elu eraldamist,
mis vOib omakorda mojutada teie finantsilist olukorda. Naiteks voib teil tek-
kida kiusatus to6tada rohkem tunde kui kontoris, mis vdib viia iiletundideni ja
suuremate tuludeni, kuid voib samuti mdjutada teie vaimset tervist ja pdletada
teid lébi.

e Tooandja toetused: Moned todandjad pakuvad toetusi kaugtooks, mis vaib
hdlmata seadmeid, tarkvara, internetiithendust voi isegi ergonoomilisi konto-
ritarbeid. Uurige, milliseid toetusi teie td6andja pakub, ja drge kartke neid kii-
sida.

e  Kindlustus: Kui kasutate oma kodu ka tookohana, voib see mojutada teie ko-
dukindlustuse katvust. Moned kindlustuspoliisid vdivad keelduda katmast, kui
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teie kodu saab suuresti todalaseks kasutamiseks. Samuti voib olla kasulik vaa-
data iile oma tervisekindlustus, et veenduda, et see katab ka kaugtdost tulene-
vaid voimalikke terviseriske.
Kaugtoo finantsilised aspektid vdivad olla keerulised, kuid korraliku planeerimise ja
juhtimisega saab neid edukalt hallata. Oluline on olla teadlik kdigist voimalikest kulu-
dest, maksudest ja tagajargedest, et saaksite kaugtodd nautida, ilma et peaks muretsema
ootamatute kulude pérast.
Uldiselt on oluline mdista, et kaugtéé maksustamine ja regulatsioonid vdivad olla kee-
rulised ning neid tuleb kisitleda juhtumipohiselt. Teadlikkus ja digeaegne teave on olu-
lised, et saaksite oma maksukohustusi nduetekohaselt tdita ja dra kasutada kdik
kaugtodga seotud finantseelised.

3. Tookeskkond kodukontoris. Kaugtoo spetsiifika’

Kui téotajad on kodukontoris

Kaugt66 nouab nii to6tajatelt kui todandjatelt tavapérasest erinevat ldhenemist: korrali-
kud ja turvalised t66vahendid, kokkulepitud virtuaalsed t66keskkonnad. Regulaarne
suhtlemine ja tihine meelelahutus aitavad uues olukorras saavutada sama eduka rutiini
kui koos tookohal tootamine.

Kiitumisjuhised

Naiteks, viiruste leviku tokestamiseks, inimeste elu ja tervise kaitseks ning tihiskondliku
toimepidevuse tagamiseks tuleb tiita kehtivaid kditumisjuhiseid.

Riskitaseme méodikud

Naiteks, COVID-19 puhul olid pShimdddikuteks nakatunute arv ja hospitaliseeritute arv.
Lihtudes nendest olime kas rohelises, kollases, oranzis vdi punases riskitasemes. Valit-
sus vaatas riskitaseme iile kord nédalas.

Tookeskkond ja -vahendid

e Kodustes tingimustes on tdotajatele vaja tdovahendeid ja turvalisi ligipdédse
tooks vajalikele keskkondadele.

e  Pikaajalise kodut66 puhul on hea, kui vdimaldad kodukontorisse viia ka t56-
tooli, monitori jm t66vahendeid.
e  Kui tootajal tuleb hakkama saada laste ja pereelu keskel, tuleb mdista, aktsep-
teerida ja toetada, et lapsed voivad moneks ajaks muutuda koosolekute osaks.
e  Voimalusel tuleks kokku leppida todtajatele sobivad tédajad, puhkuse kasuta-
mine véljaspool graafikut voi voimalus erandkorras kontoris t66d teha.
Kiiberturvalisus
Tuleb hoolikalt 1dbi mdtelda, vajadusel ka spetsialistiga ndu pidada ja juhendada todta-
jaid, kuidas kaugt66 tingimustes nii inimeste kui ka ettevotte andmeid kaitsta, sealhul-
gas:

7 Osaliselt tuginetud allikale: Riigikantselei. 8.10.2021 [https:/kriis.ee/haridus-tootamine-ja-teenu-
sed/tootamine-tooandjale/kodust-tootamine] 24.01.2023
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e millist dritarkvara ja videorakendusi kasutatakse;

e mida tuleb silmas pidada, et salasdnad oleks hésti hoitud ning ka hésti koosta-
tud ja neid vahetataks piisavalt sageli;

e et nutiseadmed ja arvutid oleksid kaitstud viirusetdrjega;
et kodune WiFi-vork oleks vOora sissetungija eest kaitstud;
et andmete jagamisel mdeldaks selle vajalikkusele ja turvalisusele.

Eesmirgid, prioriteedid, aja plaanimine

Tootaja todlainel piisimiseks peab ta mdistma, millised on talle seatud ootused ja ees-
mirgid. Leppige need iihiselt kokku, pange kirja ja vaadake teatud regulaarsusega iile,
kui kaugele on iihe vdi teise asjaga joutud.

Iga todandja jaoks on oluline, et kliendid oleksid hoitud ja t66 tédhtaegselt tehtud. Osa-
dele inimestele sobib kodutdd paremini, sest puuduvad kontorile omased segavad fak-
torid, ent teiste jaoks voib olla kodus todtamine keerulisem ja produktiivsus langeb (nt
véikeste lastega pered, kontoritoa puudumine jmt).

Selleks, et toGtaja piisiks todlainel ja fookus selge, tasub uusi iilesandeid jagades leppida
kokku konkreetsed tihtajad.

Kommunikatsioon

e  Tootajate digeaegne ja piisav informeeritus on nii kriisisituatsioonis kui
kaugt6o korral viga oluline. Mdelge 14bi, kas ja kuidas infovahetust tihendada,
et tootajad oleksid ebastabiilsel ajal kursis, kuidas ettevdttel laheb, millised on
prioriteedid ja mis on fookuses.

e  Samuti on oluline vdimalikult aus ja avatud info ettevotte finantsilise toime-
tuleku ning selle kohta, kas ja kuidas turuolukord voib ettevotet mojutada.

e  Koosolekutel on todtajatel hea voimalus olulistel teemadel kaasa ridkida ja
kiisimusi kiisida. Koosolekute korralduse poolelt on soovitav todtajatel hoida
kaamerad sees, et tekiks reaalsem iihes no ,,ruumis‘‘ olemise tunne.

Emotsionaalne tugi

e Kaugtdd ajal on tdotajatega kontakti hoidmine ja suhtlemine véga téhtis.
To6andjana voiksite oma tootajatega suhelda vahemalt kord nidalas ning li-
saks toistele teemadele tunda huvi ka t6tajate iildise toimetuleku, rodmude ja
murede vastu.

e  Kuulaja mérka to6taja muresid ning jilgi stressitaset. Aeg-ajalt on hea lihtsalt
kiisida, kuidas kaugt66 sujub ja kas toomaht tundub joukohane.

e  Seeldbi tekib parem arusaamine, kuidas to6tajal tegelikult 1&heb, millised t66-
ilesannete tditmist héirida vdivad mured on tekkinud ja kuidas neid lahen-
dada.

e  Tootajate kaasamiseks, meeskonnavaimu ja iihtekuuluvustunde hoidmiseks
on hea korraldada iihiseid koosviibimisi nii vabas 6hus kui virtuaalselt.
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4. Kaugtoo ja riskid®

Kaugtdo on iitha enam levinud t66vorm, mille kiire osakaalu kasv oli koroonakriisi ajal
suuresti pohjustatud vajadus. Pikemaajalise trendina on kaugt66 osakaalu tdusu soodus-
tanud tehnoloogia arenguga seotud paremad vdimalused ning iildine paindlike t6&vor-
mide populaarsuse kasv.

Kaugtdo tdhendab, et todtaja teeb todandjaga kokkuleppel oma t66d, mida ta tavapéra-
selt teeks todandja ettevottes, info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendite abil vil-
jaspool tédandja ettevotet, nditeks kodukontoris. Kaugt6d voimaldamisel on mitmeid
olulisi diguslikke niiansse, millega tddandja peaks arvestama.

Kodukontoris tootamiseks peab olema kaugtoé kokkulepe

To6taja voib teha kaugtdod, kui tédandja ja to6taja on kaugtod tegemises voi kodukon-
tori kasutamises kokku leppinud. Seaduse jérgi ei ole tddandjal voimalik sundida to6ta-
jat kodukontoris todtama ning ka todtaja ei saa jddda kodukontorisse todandja ndusole-
kuta. Kaugt6o tegemise kokkulepe tuleb vormistada kirjalikult kas té6lepingus véi
eraldiseisva kokkuleppega. Enne kui t66andja lubab todtaja kaugtdole, peaks ta aga
olema hinnanud kaugtdo tegemisega kaasnevaid riske. Allakirjutanul oli alati oma ko-
dukontoris to6tamiseks tddandjaga suuline kokkulepe.

Turvalise tookeskkonna tagamine kaugt6ol voi kodukontoris

Tooandja vastutab ka kaugtoo puhul tdotaja todtervishoiu ja tddoohutuse eest ja peab
kaugtooga seonduvate riskide kaardistamiseks libi viima riskianaliiiisi. Riskiana-
liisi labiviimiseks ning todtaja tootervishoiu- ja tddohutusalaseks juhendamiseks on
todandjal vaja teada, kus tootaja kaugtood teeb.

Seega ei piisa kaugtdo puhul t66 tegemise koha kokku leppimises kohaliku omavalitsuse
iiksuse tépsusega, vaid t60 tegemise koht tuleks veelgi tipsemalt miératleda, néiteks et
tootaja teeb kaugtood oma kodukontoris.

Arvutiga to6tamise puhul tuleb hinnata riske ja to6tajat juhendada, sh seoses ergonoo-
milise todkoha ja todasendiga, aga lisaks on oluline hinnata ja maandada ka kaugtoo
moju todtaja vaimsele tervisele.

Tootajatele voiks koos kaugtoo kokkuleppega esitada ndudeid ja soovitusi kodu-
kontori sisseseadmiseks.

Uheks tootajate teavitamise ja juhendamise vdimaluseks on kaugto tegemise korra si-
testamine tookorralduse reeglites voi eraldiseisvas dokumendis, mida tutvustatakse t66-
tajale too6le asudes ja/voi enne kaugtdo alustamist. Kaugtoo tegemise korda saab lisada
ndudeid ja soovitusi todtajale kaugtdd tegemise koha sisseseadmiseks to6taja kodukon-
toris.

8 Punkt 4 puhul kasutatud ka allikat: Advokaadibiiroo Hedman (2021). Kaugt6é ABC
todandjale. Kaugtoo kokkulepe ja riskide hindamine kodukontoris todtades. 14.04.2021.
[https://hedman.legal/et/artiklid/kaugtoo-abc-tooandjale/] 24.01.2024.
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Arusaadavalt on tddandjal kaugtod puhul keerulisem kontrollida ja tagada, et td0 tege-
mise koht oleks tdotervishoiu ja -ohutuse seisukohalt nduetele vastav — milline on
kaugtddkontori tddruum, valgustus, temperatuur, to6laud ja -tool, ekraan jpm. Todtaja
peab ohutu tdokeskkonna loomisel ja siilitamisel tegema tooandjaga koostood, kuid
tooandjal on voimalik oma vastutust piirata iiksnes siis, kui ta on teinud koik endast
oleneva tdoohutuse- ja todtervishoiu tagamiseks.

Kui t66andjal ei ole voimalik kuidagi veenduda todtaja kaugtdod tegemise koha ohutuses
vOi kui ta teab, et todtaja kaugtod tegemise koht ei ole ohutu, siis ei peaks tooandja
tootajat kaugtoole lubama.

Kaugtool voi kodukontoris tootamisel kulude katmine

Uldreegel on, et tootaja tookoha loomise ja iilalpidamisega seonduvad kulud katab
tooandja. Sama kehtib ka koroonakriisi ajal tooandjaga kokkuleppel kodukontorisse
asunud tootajate kohta, kuid kulude hiivitamine toimub jétkuvalt tddandja ja to6taja kok-
kuleppel ja lahtudes mdistlikkuse pdhimdttest.

Kui tédandja on votnud vastu otsuse, et COVID-19 viiruse leviku takistamiseks on va-
jalik voi maistlik asuda to6tajatel kodukontorisse ja tootajad on ndus kodukontoris t66d
tegema, siis peab todandja tagama todtajatele kodukontoris todtamiseks vajalikud t66-
vahendid.

Toodandja voib voimaldada todandja toovahendite kasutamist kodukontoris voi hiivitada
tootaja poolt todandjaga kooskolastatult tehtud mdistlikud kulutused todvahenditele.
Lisaks toovahenditele (arvuti, t66laud, ergonoomiline tool jms) vdivad hiivitamisele
kuuluda ka muud kodukontoris to6tamisega seotud kulud, néiteks mdistlik proportsioon
interneti- voi kommunaalkuludest. Kulude hiivitamisel on oluline mdelda ka vdimali-
kele maksudiguslikele erisustele.

Kaugtod tegemiseks kasutatavate toovahendite kasutamise ja kulude hiivitamise kiisi-
mus on moistlik lahendada kaugt66 kokkuleppes ja/voi kaugt6o tegemise korras, tép-
sustades muuhulgas niiteks, millised tddvahendid ja milliseks ajaks voib to6taja kodu-
kontorisse viia, milliseid kulutusi ning milliste dokumentide alusel on tddandja valmis
kodukontori kulusid hiivitama.

See aitab ennetada olukordi, kus tédandja saab to6tajalt ootamatu ndude kulutuste hiivi-
tamiseks voi kus tddandjal puudub iilevaade, millised tddvahendid on td6tajate koduses
kasutuses. Lahtuda tuleb ka pShimdttest, et todandja peab omal kulul tagama td6tajale
iihe to6koha — olgu see siis kontoris voi todtaja kodus.

Kaugt6ol tootaja poolt tooiilesannete tiitmisel toodeldavate isikuandmete kaitse
Kui todtaja todtleb todiilesannete tditmiseks isikuandmeid, siis tuleks todandjal igal ju-
hul too6tajat isikuandmete tootlemise korrast teavitada, sétestades isikuandmete to6tle-
misega seonduvad nduded néiteks tdokorralduse reeglites.

Kaugtdd voimaldamisel on todandjal vaja 1dbi mdelda, millised on kaugtdost tulenevad
lisariskid andmetdotlusele ning kuidas neid maandada, ning juhendada to6tajat vasta-
valt.

Toodandja kohustus on tagada isikuandmete diguspérane ja turvaline to6tlemine ka olu-
korras, kus tootaja vastab kliendi e-kirjadele néiteks kohvikus vdi tootab isikuandmeid
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sisaldavate paberkujul dokumentidega kodukontoris. Isikuandmete kaitse tagamiseks
voib tddandja nduda todtajalt niiteks, et todiilesannete tiditmiseks kasutatakse vaid t66-
andja antud todarvutit, mitte to6taja isiklikku arvutit.

Tooandja voib ka piirata asukohti, kus todtaja voib kaugtood teha voi isikuandmeid t66-
delda, sétestades niiteks, et teatud véga tundlikke isikuandmeid ei olegi tootajatel val-
jaspool tooandja ettevotet lubatud toddelda.

Samuti voib todandja kehtestada, et tootaja peab hoiduma téStamisest avalikus kohas
ilma ekraanikatteta, avalike vorkude kasutamisest ilma VPN-i ehk virtuaalset privaat-
vorku kasutamata ning viltimatu vajaduseta konfidentsiaalset informatsiooni ja/voi
isikuandmeid sisaldavate dokumentide paberkujul hoidmisest kaugtod tegemise kohas.

Tooandja peab siiski meeles pidama, et eeltoodu aitab kiill maandada andmetdo6tlusega
seonduvate rikkumiste riski enda ettevottes, kuid ei vélista td6andja vastutust andme-
tootlejana. Seetdttu on oluline, et tooandja kohustaks ja julgustaks tootajaid
tooandjat teavitama ka igast pisimastki isikuandmetega seotud rikkumisest.
Kokkuvbttes peab tooandja kaugtoo voimaldamiseks hindama kaugtoost tulene-
vaid tdiendavaid riske, sitestama selged reeglid kaugtoo tegemiseks, leppima
kaugtoo tegemises tootajaga kirjalikult kokku ja juhendama tootajat kaugtoo te-
gemisel viljaspool ettevotet voi kodukontorit.

Tavaliselt lahendatakse todtajate juhendamise kiisimus édra tookorralduse reeglite
ning isikuandmete tootlemise juhise tiiendamisel, lisades sinna teavet, mis puudu-
tab eelkdige kaugtoo tegemist niiiteks kodukontoris vdi jagatud tookeskkonnas.
Samas on too6andjal vdoimalik lahendada vajalik teavitamine ja kokkuleppimine ka
muul enda ettevdttele sobilikumal viisil, pidades siiski silmas asjakohast tdenda-
mist ja séilitamist.

5. Kaugtoo- ja kodukontorid Eestis

Ténapdeva todmaailm on muutunud diinaamilisemaks kui eales varem ja to6tamine ko-
dust, suvilast v3i kohvikust on saanud standardiks, ka Eestis. (Vilbre ... 2024: 1k 18)
Viidatud artikli alusel on Eestis nn kaug- ja koostdokontoreid pdhiliselt Tallinnas, Pér-
nus, Haapsalus, Hiiumaal ja Kagu-Eestis (neist lithidalt allpool). Huvilistel oleks kasulik
need voimalused ka ise kohapeal iile vaadata.

Kaugt6o ja kodukontorid (kaugtookontorid) on kindlasti kasutusel ka Eesti korgkooli-
des. Niited neist Tartu Ulikooli regulatsioonides on esitatud kiesoleva artikli lisades.

5.1 Kaugtookontorid Tallinnas

Kuna Tallinn kui pealinn on Eesti suurim linn ning seal elab ca kolmandik Eesti elanik-
konnast, lisaks Tallinna iimbritsevate valdade ja 1&hedal asuvate linnade elanikud, kellest
paljude asutused, organisatsioonid ja ettevotted ning todkohad asuvad pealinnas, siis on
kaug- ja koostodkontoreid ning voimalusi kaugtooks kindlasti rohkem kui teistes Eesti-
maa paikades-piirkondades. Lisaks on Tallinnas palju iihiskondlikke asutusi (kohvikud,
raamatukogud jms), valdavalt d4relinnas on ka palju iihepereelamuid ja suvilaid, samuti
on viimati nimetatud hooneid ka Tallinna ldhilimbruses ja kohalike omavalitsuste
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territooriumidel — kdik need vdimaldavad vajadusel oma t66d kaugtdona, sh kodukon-
torites korraldada.

,,Onneks aga on ka teistesse Eesti linnadesse hakanud ajapikku tekkima kontoripindu,
kus saab paariks tunniks, mdneks pdevaks voi isegi kuudeks endale koha rentida.“
(Vilbre ... 20024: 1k 15)

Viidatud artiklis (M. Vilbre) on pdgusalt iseloomustatud ettevotteid Silen ja Workland.

Silen Booking on Tallinnas ja Tartus sisse seadnud nn vaikuseruumid (st tdielik vaikus
ja rahu; need ei pruugi kiill kdigile sobida). Siin on tegemist véikeste boksidega: teha
iiksi t66d, pidada koosolekuid voi ndupidamisi. Vaikuseruumid on varustatud kdigega,
mis t60ks vajalik. Vaid oma siilearvuti kaasa ja protsessid voivad alata.

Esimesed Worklandi keskused avati aastal 2016 Riias ja Vilniuses. Seejarel hakkas vor-
gustik kasvama ning ulatub niitid Baltikumi paljudesse linnadesse. Tallinnas on firmal
viis keskust, lisaks on kontoripinnad asutatud ka teistesse Eesti linnadesse. Kontoripindu
saab rentida paariks tunniks, moneks paevaks voi kuudeks.

5.2 Kaugtookontorid Pirnus

Suvepealinnas Pérnus on vdimalik ka puhkuse ajal Parnu Keskuses asuvas Forward-
space’i vabakontoris rahulikult t66d teha. Kasutusel on kaasaegsed ergonoomilised t66-
kohad, kiire internet, kohvi voimalus, helikindel kdneruum, koosoleku- ja iiritusteruum
ning kook.

Firma eesmargiks on aidata kaasa ettevotluskeskkonna kasvule, koondades kokku koha-
likud alustavad, vabakutselised ja start-up-ettevdtjad. Lisaks pakutakse inspireerivaid
iiritusi, motiveerivaid kohtumisi ja harivaid koolitusi, seda kdike koost66s Parnu Linna-
valitsuse, Pdrnumaa Ettevatlusinkubaatori ja Tehnopoli Teaduspargiga.

5.3 Kaugtookontorid Haapsalus

Siin tegutseb Haapsalu Vabakontor, kus endise panga auviérses hoones saab rahulikke
kontorimugavusi kasutada, olgu siis tegemist viikeettevdtja, vabakutselise voi linna kii-
lalisega.

5.4 Kaugtookontorid Hiiumaal

Hiiumaa kaugtookontorit voib kasutada 60paevaringselt (kasutusel isiklik ukse-kood,
tookoha broneeringu vdimalus, varieeruvad todkohad, konfidentsiaalsed labirdakimised
ja telefonivestlused). Puhkealal on diivan ja kohvi 160gastumiseks.

5.5 Kaugtookontorid Kagu-Eestis

Siin on Podlva, Valga ja Voru maakonnad kaugtootamise osas oma joud ithendanud ja
loonud kaugtookeskuste vorgustiku ,,Kupland®, kus on vdimalik kas iiksi, perega voi
meeskonnaga linnast viélja t66d teha. Tootegemiseks (koos virgutuspausidega) paku-
takse ergonoomilist keskkonda ja teistele pereliikmetele palju voimalusi aja
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sisustamiseks timbruskonnas. Ja Kagu-Eesti kuppelmaastik oma metsade ja jirvedega
pakub selleks hdid suurepéraseid voimalusi.

5.6 Kaugtookontorid Saaremaal ja viikesaartel

Naiteks, Kuressaare Edukontor siidalinnas pakub lithiajalist todlauarenti neile, kes va-
javad ajutist kontoriruumi ja kvaliteetset internetiiihendust. Voimalus on rentida ruume
ka erinevateks koosolemisteks — koosolekud, koolitused, seminarid jne. Kes aga soovib
ka kodukontorist vélja tulla ning leida rahulikku td6nurgakest inspireerivas seltskonnas
ja rddmustava hinnaga, siis on vdimalik piisirentnikuks saada.

To6ruumid mere déres — imelisel Illiku laiul asuv Illiku kontor (Orissaares) on avatud
hooajaliselt 1. mértsist kuni 1. novembrini 24/7 vdi vastavalt vajadusele kiilastusteks nii
iiksi kui meeskonnaga. Lisaks t66laua rendile ka seminari- ja koolitusruumid. Kohapeal
olemas majutusvdimalused.

Lisaks mitmed kaugtdookontorid Saaremaa kiilades ja ldhematel saartel (Abruka, Muhu
keskus, Vilsandi), aga ka kaugemal saarel Ruhnus.

Kuressaare Edukontor kéivitas juunis 2021. aastal Saarte kaugtoovorgustiku loomise
koostookohtumistega Kuressaares ning Ida- ja Lééne-Saaremaal, millega pandi alus
Saare maakonna saartel (Saaremaa, Muhu, Abruka, Ruhnu, Vormsi, Vilsandi) piirkond-
likke kaugtookohti hdlmavale vorgustikule. (Kuressaare ... 2024)

Kokkuvéte ja jireldused

Kaugtdd on maailmas juba aastakiimneid kasutusel olnud. Meil Eestis, nagu paljudes
riikides, tekkis vajadus kaugtdo jarele eeskitt Covid-19 pandeemia kiire levimise t3ttu.
Selle tagajarjel hakkas tekkima hulgaliselt nn kodukontoreid. Vdimalused olid muidugi
erinevad, soltuvalt iiksikust inimesest, perekonna liikmete hulgast ja sellesse suhtumi-
sest, koduse elamispinna suurusest ja kindlasti veel mitmetest teistest teguritest ja tingi-
mustest.

Kaugtdo ja kodutd teemad on kindlasti muutunud véga aktuaalseks, sest siin on vaja
nn teatud reeglistikku, siisteemi, ettevotte-organisatsiooni tegevuse teatud timberkorral-
damist jpm. Kdesolevas artiklis késitleti kaugt66 voimalikkust eeskétt seoses kodukon-
toritega (on ju kaugtdo vdimalik ka mujal, nditeks hotellides, transpordivahendites, koh-
vikutes, avalikes kohtades ja mujal). Kuna artikli autoril on isiklik kodukontorite koge-
mus enam kui 50 aasta viltel, paarkiimmend aastat koguni kolmes kohas. Pealegi, seda
artiklit kirjutades, on allakirjutanul vdimalus viidata oma kogemustele.

Artikli autor (1dhtudes oma kujunenud vdimalikest olukordadest) peab oluliseks ehk pri-
maarseks sellis(t)e kodukontori(te) olemasolu, mis véimaldavad kaugtdod teha.

Anti iilevaade-kirjeldus paljudest aspektidest, mis on vajalikud kaugt6o sisseviimisel ja
kodukontori organiseerimisel.

Uurimisel olid kaugt66 eelised ja puudused, seda nii Euroopa Liidu seisukohtadest ja
tehtud uuringute alusel. Kahtlematult tuleb arvestada kaugtdo kodukontoriga seotud ku-
lusid ja maksukohustusi, aga samuti hea tdokeskkonna loomist kodukontoris. Kaugt6ol
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on oma spetsiifika, mistdttu see ei sobi iga t66 vdi ameti puhul. Tuleb arvestada ka voi-
malike riskidega.

Kaugtookontoreid on Eestis mitmetes linnades ja piirkondades (Tallinnas, Parnus. Haap-
salus, Hiiumaa ja Kagu-Eestis) ning neid tekib kindlasti juurde.

Artikli lisades esitatud kaugtdd kasutamise voimalused ja kodukontoritele esitatavad tin-
gimused Tartu Ulikoolis on hea iilevaade sellest, kuidas iiks suur organisatsioon vastavat
valdkonda reguleerida piiliab ning oma tddtajatele voimalikult paindlikke todtingimusi,
akadeemilist vabadust arvestades, luua.
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LISAD:

Jérgnevates lisades on lithidalt (kdrbitult) esitatud kaugtod pShimdtted ja seisukohad
Tartu Ulikoolis vastavalt iilikooli digusaktidele. Kuid need ei ole siin esitatud digusak-
tidena aga taielikult. Oigusaktidega saab tutvuda, minnes Tartu Ulikooli kodulehele.

Personalitoo kiskkirjade muutmine

Vaéttes aluseks Tartu Ulikooli pdhikirja ja lihtudes tédlepingu seadusest ning todtervis-
hoiu ja tooohutuse seadusest, viis rektor sisse jargmised muudatused-tdiendused:
Tootaja vaib kokkuleppel t66 vahetu korraldajaga tdita todiilesandeid ka kaugtdona.
Kaugtdo korraldus on sétestatud todkorra lisas 1.
Riskianaliiiisis tuleb arvestada ka kaugt66 erisusi.
/... /ja enne kaugtddle lubamist.
/... / kujundama struktuuriiiksuse juhilt ja t66 vahetult korraldajalt tootervishoiu- ja
todohutusalasel juhendamisel saadud juhiste pdhjal ohutu kaugtddkoha, teavitama t66
vahetut korraldajat kaugtddtingimuste muudatustest ning tegema kaugtékohal koik en-
dast oleneva, et todonnetusi valtida.
Kui todtajaga toimub t66dnnetus kaugtdo tegemise kohas, kohustub ta sellest to6 vahetut
korraldajat viivitamata teavitama ja edastama talle foto- vdi videomaterjali to60nnetuse
toimumise kohast vdi vdimaldama ligipaddsu dnnetuskohale to60nnetuse uurimiseks.

%k ok sk

Kaugtoo korraldus

I. Uldised pohimdtted

Kaugtoo korral tdidab todtaja oma todiilesandeid kas osaliselt voi tdielikult viljaspool
iilikooli to6ruume, sh enda kodus. Kaugt6o ei ole tdoldhetus.

Kaugtodd saab teha ainult tootaja ja struktuuriiiksuse juhi voi to6 vahetu korraldaja kok-
kuleppel ametikohtadel, mille t66 iseloom seda vdimaldab ja kus oht to6taja tervisele on
viike.

Kui tdoiilesandeid on vaja téita struktuuriiiksuse juhi vai t66 vahetu korraldaja ndidatud
kohas tema korralduse alusel, peab td6taja kohale ilmuma, kui ei ole kokku lepitud tei-
siti.

Nii tootajal kui ka struktuuriiiksuse juhil ja t66 vahetul korraldajal on Gigus teha ettepa-
nek kaugtdo tegemine 10petada, kui todtajal on kaugtdol olles keeruline todkohustusi
téita, ta ei saa todiilesannete tditmisega hakkama, ei ole kokku lepitud tooajal kéttesaa-
dav voi esineb moni muu oluline pdhjus, mis takistab todiilesannete edukat tditmist.
Kaugt6o todtervishoiu ja todohutuse pShimdtted on sitestatud tootervishoiu ja todohu-
tuse korras.

II. T66- ja puhkeaeg

Kaugtodl kehtib tookorra I11I peatiikis sdtestatud t66- ja puhkeaja korraldus, kui ei lepita
kokku teisiti.
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Tootaja ja td0 vahetu korraldaja lepivad kokku todiilesannete andmise ja kontrollimise
viisis ning suhtluskanalites.

I11. Tookoht ja toovahendid

Kaugtool kasutatakse samu tdovahendeid, mida iilikooli t66ruumides, kui ei lepita
kokku teisiti.

To6taja kujundab ja sisustab kaugtodkoha ise, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kaugtdo-
koha kujundamisel 1dhtub t66taja todtervishoiu- ja tddohutusalasel juhendamisel saadud
juhistest.

Tootaja peab tagama talle kaugtdo tegemiseks antud tooandja vara sdilimise ning teavi-
tama t60 vahetut korraldajat kohe, kui moni tédvahend vajab hooldust.

IV. Andmekaitse- ja infoturbenduded

Kaugtdod tehes ja kaugtdo asukohta valides tuleb jérgida tilikooli andmekaitse- ja info-
turbendudeid kooskdlas asjaajamiseeskirja, infotehnoloogiateenuste kasutamise reeglite
ja muude asjakohaste digusaktidega. Muu hulgas to6taja:

Ei tootle isikuandmeid ega muud konfidentsiaalset teavet avalikus kohas voi kdrvaliste
isikute juuresolekul ega talleta seda isiklikku arvutisse;

Aktiveerib avaliku internetiiihenduse kasutamisel iilikooli VPN-iihenduse teenuse;

Tagab, et kolmandatel isikutel ei ole vdimalik todalastele andmetele juurde padseda.
k %k 3k

/... / todandja kui ka todtaja voivad teha teisele poolele ettepaneku kaugtdd tegemine
16petada. Néiteks voib tootajal olla kaugtddl keeruline oma tdokohustusi tdita (nt segab
pereliikmete kohalolu vdi algab kodutdnaval teeremont) voi ta ei saa kaugtdol olles
todiilesannete tditmisega hakkama (nt puudub vajalik kolleegide tugi). Té6andja voib
aga madrgata, et tootaja ei ole kokku lepitud t0ajal kittesaadav ja see takistab nii
kaugt6dl olija kui ka teiste kolleegide tooiilesannete edukat téitmist.

/... 1 kaugtoo tootervishoiu ja todohutuse pohimdtted on sétestatud tddtervishoiu ja todo-
hutuse korras.

/... /' kaugtool kehtib tookorra(s) /... / sdtestatud t66- ja puhkeaja korraldus, kui kaugtdo
tegemise ajaks ei sdlmita muud kokkulepet. Olenevalt td6iilesannete iseloomust vdib
todtajal olla voimalik oma tddaega vabalt valida, ent vajalikuks voib osutuda kokku lep-
pida ka kindlates kellaaegades, millal to6taja peab todandjale kittesaadav olema.

Kaugtdo puhul tuleb moelda 14bi, kuidas todiilesandeid antakse ja nende tditmist kont-
rollitakse ning kuidas korraldatakse suhtlus juhi ja kolleegidega.

Uldreeglina kasutatakse kaugtéol samu tdvahendeid, mida iilikooli tdéruumides, kui ei
lepita kokku teisiti, nt siilearvutit saab lihtsalt kontorist kaugt6ole kaasa votta. Juhul kui
samu t0ovahendeid kasutada ei saa ja struktuuriiiksus ei ole valmis to6tajale ka tdienda-
vaid to6vahendeid kaugtoo tegemiseks voimaldama ning toGtaja neid ka ise ei soovi
soetada, siis kaugtod tegemise kokkulepet sdlmida ei saa.

Kuna kaugtéd toimub poolte kokkuleppel, siis jadb ka sobiva tddkoha kujundamine
(laud, tool, laualamp jne) to6andja ja todtaja vaheliseks kokkuleppeks. Kui kaugtdo te-
gemine on selgelt tdStajapoolne initsiatiiv ning tddtajal on oma struktuuriiiksuses sobiv
tookoht olemas, on igati arusaadav, et kaugtoo tookoha kujundamine jadb to6taja enda
kanda. Kui aga tegemist on olukorraga, kus struktuuriiiksusel ei ole piisavalt to6kohti ja
tootaja kaugtodle suunamine on iiksuse huvides ning tootajal endal puudub kaugtood
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tegemiseks vajalik sisustus, voib eeldada, et tootaja tookoha kujundamisega kaasnevad
kulud kantakse iiksuse vahenditest. Kaugt6o tookoha kujundamisega seotud kulud on
todandja jaoks maksuvabad. Siiski tuleb tdhele panna, et tddtaja kasutusse antud vahen-
did tuleb todtajal todsuhte 10ppedes tagastada, vastasel juhul kisitletakse seda erisoo-
dustusena.

Mobistagi kehtib ka kaugt6o puhul pdhimdte, et tootaja peab tagama talle kaugtoo tege-
miseks antud to0andja vara sdilimise ning teavitama t606 vahetut korraldajat kohe, kui
moni tédvahend vajab hooldust (punkt 10).

Kaugt6dd tehes ja kaugtdo asukohta valides tuleb jérgida iilikooli andmekaitse- ja info-
turbendudeid vastavalt andmekaitsetingimustele, asjaajamiseeskirjale ning infotehno-
loogiateenuste kasutamise reeglitele ning muudele asjakohastele digusaktidele. Eraldi
on vilja toodud to6taja kohustus mitte toddelda isikuandmeid ega muud konfidentsiaal-
set informatsiooni avalikus kohas vdi korvaliste isikute juuresolekul ega talletada seda
isiklikku arvutisse; aktiveerida avaliku internetiiihenduse kasutamisel koheselt iilikooli
VPN-iihenduse teenus ning tagada, et kolmandatel isikutel ei ole voimalik ligi padseda
todalastele andmetele.

/... / akadeemiline td6taja v3ib todaega korraldada iseseisvalt temaga to6lepingus kokku
lepitud tingimustel, kuid peab olema véljaspool Sppetdd aega tddaja kestel kittesaadav
tooalaseks suhtlemiseks.

Akadeemiliste tdotajate iseseisvus oma td0 korraldamisel on olnud seotud akadeemilise
vabaduse pShimottega ja sellega, et akadeemiliste todtajate tookorralduse eripdra eel-
dabki tdotajatelt rohkem iseseisvust todaja kasutamisel.

Tootervisehoiu ja tooohutuse korra muutmine

Ka kaugtool peavad olema tdidetud tootervishoiu ja tdoohutuse seaduse (TTOS) nduded.
See tihendab, et todandja ja to6taja peavad looma ja tagama todtaja tervisele ohutu t66-
keskkonna. Kuna kaugt66 puhul tehakse t66d viljaspool tooandja asukohta, on tddandjal
keerulisem kontrollida, milline on td6taja tegelik tookeskkond ning kas toGtaja jargib
tootamisel tootervishoiu ja -ohutuse ndudeid. Seetdttu on todandjal ka piiratud vdima-
lused todtervishoiu ja -ohutuse nduete tditmist tagada ning tddtajal on oma ohutuse ta-
gamisel kaugt6od tehes suurem vastutus.

/... / to6andja kohustused kaugtoo korral. Muuhulgas on tédandja kohustatud kajastama
t60 iseloomust tulenevad voimalikud riskid to6keskkonna riskianaliilisis ning kaugt6o
erisusi arvestades rakendama abindusid tddtaja terviseriskide valtimiseks vdi vahenda-
miseks ning juhendama to6tajat enne kaugtddle lubamist ning regulaarselt vastavalt va-
jadusele. Lisaks on vélja toodud, et todtajale tuleb korraldada tervisekontroll, to6andja
peab uurima tdd0nnetusi ja kutsehaigestumisi ning maksma haigushiivitist. Kiill aga on
seaduses sitestatud erisus, mille kohaselt tdidab tooandja eelnimetatud to6tervishoiu-
ja tooohutusalaseid kohustusi niivord, kuivord see on kaugtoo eripirasid arvesta-
des voimalik. See tihendab seda, et td6andja voimalused ohutu to6keskkonna loomisel
kaugt6d puhul on piiratumad ning tootaja peab ohutu kaugtookeskkonna loomisel
tegema todandjaga koostood.
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Kuna tédandjal ei ole reaalselt voimalik kdiki kaugtookeskkondi kontrollida ega mdju-
tada, peab todtaja tagama kaugtodl olles endale ohutud to6tingimused vastavalt todand-
jalt saadud juhistele.

Olukorras, kus to6taja teeb kaugtodd eri kohtades (nt kodus, suvilas, raamatukogus, koh-
vikus, rongis), on todandjal voimatu kdiki todkohti kontrollida ja riske kohapeal hinnata.
Praktikas tihendab eeltoodu seda, et kaugtooga seonduvad riskid on méistlik hin-
nata struktuuriiiksuse riskianaliiiisis iildisel kujul. See tdhendab, et ei pea hindama
kaugtodga seonduvaid voimalikke riske iga todtaja ega iga kaugt6o tegemise koha kohta
eraldi, vaid voib kaardistada ja riskianaliiiisis kajastada kaugtooga seonduvad riskid iil-
distatult (nt valest t06asendist, kehvast valgustusest, psiihhosotsiaalsest ohutegurist tu-
lenevad riskid jne). Muuhulgas hakkab iildine riskianaliiiisi ndidis sisaldama ka
kaugtooga seonduvaid riske. Sellest ldhtuvalt soovitab personaliosakond 2024. aasta
jooksul iilikooli kdikidel iiksustel oma riskianaliiiisid dra uuendada.

Teiseks peab todandja enne tdotaja kaugtddle lubamist teda juhendama, ldhtudes ...
sdtestatust ja kaugtod eriparadest. Kaugt6o iseloomust 1dhtuvalt vdib olla vajadus anda
tootajale juhiseid tehtava t66 ja kasutatava todvahendi ohutusnduete, ergonoomiliselt
digete tooasendite ja -votete, isikukaitsevahendite kasutamise, elektri- ja tuleohutus-
nduete jms kohta. Ka juhendamiseks t66tab personaliosakond vélja iihtsed tildised juhi-
sed, mis sobivad enamikele kaugtootajatele ehk eelkdige kuvariga todtavatele tootaja-
tele.

/... / struktuuriiiksuse juht korraldab to6tajale todtervishoiu- ja téoohutusalase juhenda-
mise ka enne tootaja kaugtdole lubamist.

/... /todtaja on kohustatud tegema struktuuriiiksuse juhi ja t66 vahetu korraldajaga koos-
tood ohutu kaugtdokeskkonna loomiseks ning kujundama ohutu kaugtodkeskkonna ja
ohutud kaugtoétingimused vastavalt saadud juhistele, teavitama t66 vahetut korraldajat
kaugtddga seotud to6tingimuste muudatustest ning tegema kaugtookeskkonnas koik en-
dast oleneva, et to60nnetusi valtida.

Samuti tdiendatakse tootajate kohustuste loetelu punktiga /... /, mis kohustab to6tajat
kaugt6o tegemise kohas toimunud t66dnnetusest oma t66 vahetut korraldajat viivitama-
tult teavitama ning edastama talle foto- voi videomaterjali todnnetuse toimumiskohast
voi vdimaldama ligipadsu dnnetuskohale t66dnnetuse uurimiseks.

Tootamine kodukontoris

Ka kodukontoris to6tades on oluline kohandada (arvuti)tddkoht véimaluste piires ergo-
noomiliseks — todtades pidevalt siilearvutiga, hangi endale eraldi kuvar, klaviatuur ja
arvutihiir (nt saad need ajutiselt ja juhiga kokkuleppel viia kodukontorisse t60lt), regu-
leeritav tddtool, kohtvalgusti. To6ta voimalusel kirjutuslaua/arvutilaua taga ja alaselga
toetaval toolil istudes.

/... 1, kas iildvalgustuse/loomuliku valgustuse tingimused on arvutitooks piisavad voi
on voimalik midagi selle parendamiseks teha. Oluline, et valgustus ei pimestaks toota-
misel arvutiekraani, ei tekiks loomuliku ja iildvalgustuse puhul liiga suuri erinevusi.
/... / kokkuleppel t66andjaga voiks to6tajal olla vdimalus hankida vajalikke toovahen-
deid voi viia need ajutiselt kodukontorisse to0lt.
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Viga oluline on ka kodukontoris to6tades teha lithiajalisi puhkepause nii lihaspingete
leevendamiseks kui ka silmadele puhkuse andmiseks ning harjutuste tegemiseks. Sama
oluline on pidada 1dunapausi. Vdimalusel mine 1dunapausi ajal due jalutama, see aitab
taastada iildist meeleolu ning leevendada ka lihaspingeid, mis vdivad tavapédratus olu-
korras ja tingimustes to6tamisega kaasneda.

Suhtle todpédeva jooksul ka oma kolleegidega. Selleks on mitmeid erinevaid voimalusi
— Teamsi keskkond, Skype, telefon, virtuaalsed kohvipausid vm. Oluline on mitte jddda
ja tunda end iiksi.

Kui sul on keeruline kodukontoris tédtades keskenduda ja tooiilesandeid jagada, kasuta
Outlooki kalendrit voi tee endale muul viisil paevaplaan.

NB! Kui tootajaga on sélmitud voi solmimisel kaugtoo tooleping, peavad olema téi-
detud ndouded vastavalt tootervishoiu ja to6ohutuse seadusele. Millised need nou-
ded on, selle kohta saad lugeda kaugtoo juhendmaterjalidest.

Kaugtootaja tootervishoid ja -ohutus

Kaugtdd on igapdevaste todiilesannete tditmine tootaja poolt viljaspool tédandja tava-
pérast t66 tegemise asukohta. Kaugt6o tegemise kohaks vaib olla poolte kokkuleppel
tootaja kodu voi erinevad kohad (nt kodu, raamatukogu, kohvik). Kaugt66 voib tihen-
dada ka t60 tegemist teises riigis.

Struktuuriiiksuse juht vastutab kaugt6o korral to6taja tootervishoiu ja -ohutuse eest. Ta
korraldab koostdds tootajaga kaugtoo tookeskkonna riskianaliiiisi, selgitab kaugt6o-
keskkonnas esinevad ohud, korraldab t66taja tootervishoiu- ja todohutusalase juhenda-
mise, sh riskianaliilisist tulenevate terviseriskide maandamiseks ning korraldab to6tajale
esmast ja hiljem perioodilist tervisekontrolli.

Kaugtodd saab eelkdige voimaldada nendel todkohtadel, kus oht todtaja tervisele on
viike (nt kuvariga to6tamine). Kuna kaugtookeskkonnas on keeruline t66taja to6tingi-
musi piisavalt kontrollida, ei tohiks kaugtdod teha juhul, kui tdokeskkond vajab erindu-
deid (nt sundventilatsioon, miiraisolatsioon).

Tootaja ja struktuuriiiksuse juht lepivad kokku todkoha kujundamises ja todvahendite
kasutamise osas.

Kui t66tajaga toimub kaugtddl tdddnnetus, tuleb seda uurida sarnaselt tavatingimustes
(kontoris, laboris) to6tamisel toimunud t6ddnnetusega. Todtajale makstakse t66onne-
tuse hiivitist, kui dnnetus juhtus tdoiilesannet tdites voi tddandja huvides tegutsemise
ajal.

Riskide hindamine

Struktuuriiiksuse juht korraldab kaugt6d korral tookeskkonna riskianaliiiisi liabivii-
mise. Riskide hindamisel ldhtutakse konkreetse t66 iseloomust. Hinnata tuleb ka t66-
kohtade ja toovahendite kasutamise ning tookorraldusega seotud riske.

Kaugtoo riskid tuleb hinnata enne to6taja esmakordselt kaugtddle asumist. Toédandja ei
pea hindama kaugt6dga seonduvaid voimalikke riske iga todtaja ega iga kaugtdo tege-
mise koha kohta eraldi, vaid voib kaardistada ja riskianaliilisis kajastada kaugtooga
seonduvad riskid tildistatult.

Riskide hindamise tulemusena tuleb rakendada abindusid téotaja terviseriskide en-
netamiseks ja viltimiseks.
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Kui todtaja teeb td6d info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendeid (arvuti, tahvel-
arvuti, telefon) kasutades ja toStab vastavalt kokkulepitule endale sobivas kohas, ei pea
riskianaliiiisi 1dbiviija kaugtookeskkonda kiilastama ega detailset iilevaadet keskkonnas
esinevate ohtude kohta omama. Kui td6taja teeb pidevalt kaugtddd kodus ja todandjal
on kahtlus, et kodune t66keskkond on kahjustanud v&i v3ib kahjustada tootaja tervist (nt
tootervishoiuarsti viide koduse arvutitdokoha ergonoomika parandamise kohta), siis
voib todandja paluda to6tajal vastata kodukontori riskihindamise ankeetkiisimustikule,
et selgitada vilja konkreetse tookoha sobivus todtajale ning pakkuda viélja abindud
konkreetse tootaja terviseriskide maandamiseks.

Olukorras, kus todtaja teeb kaugtood eri kohtades (nt kodus, raamatukogus, kohvikus
vm), ei ole to6andjal reaalselt voimalik koiki todkohti kontrollida ega keskkonda moju-
tada (nt kohvik).

Riskianaliiiis tuleb ka kaugtoo korral vormistada kirjalikult.

Uus riskianaliiiis viiakse 14bi kui:

todtingimused kaugt6dl on muutunud;

todvahendeid voi tehnoloogiat on vahetatud voi uuendatud;

on ilmnenud uued andmed ohtude mdju kohta inimese tervisele;

kaugt6dl olles on toimunud t660nnetus vai ohtliku olukorra tdttu on riskitase
esialgse tasemega vorreldes muutunud;

e  tddtervishoiuarst on tervisekontrolli kdigus tuvastanud todtaja todga seotud
haigestumise.

Tootaja juhendamine
Tootaja todtervishoiu- ja tddohutusalane juhendamine viiakse 1dbi enne tdotaja
kaugtoole lubamist.
Kaugtdo korral juhendatakse tootajat:
e  kaugtoo tookeskkonnaga seotud ohtudest;

e  ohtudega seotud tervisemdjudest;
e tervisekahjustuse véltimise abindudest.

Olenevalt kaugtdd iseloomust juhendatakse ka alljérgnevas:

tehtava t60 ja kasutatava toovahendi ohutusnduded;
ergonoomiliselt diged todasendid ja -votted;
elektri- ja tuleohutusnduded;

keskkonna saastamisest hoidumise juhised.

Tootaja peab teadma ka tookeskkonnaspetsialisti ja struktuuriiiksuse tookeskkonnavo-
liniku (kui volinik on valitud) kontaktandmeid.

Tootaja lubatakse kaugtdole, kui ta oskab ohutuid to6vatteid praktikas rakendada. T66-
taja peab juhendamise jérel oskama ka ise ohte mérgata ja neid maandada.

Téiendjuhendamine viiakse 1abi kui:

e  kaugtddkohas on toimunud olulised muudatused (kaugtookeskkond on muu-
tunud, tekkinud on uued ohud);

e  muutunud on td6taja tdoiilesanded;
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e  tOdtaja kasutuses on uus todvahend vai tehnoloogia;

e  todtaja rikkus todohutuse ndudeid ja see pohjustas voi oleks voinud pohjus-
tada dnnetusjuhtumi, sh t66dnnetuse;

e tOdtaja, tooandja voi Todinspektsioon peab juhendamist vajalikuks.

Tootervishoiu- ja todohutusalased juhendamised ja véljadpe tuleb registreerida DHIsis.

Tervisekontroll
Tervisekontroll aitab vilja selgitada, kas kaugtod mojutab todtaja tervist.

Struktuuriiiksuse juht korraldab kaugtddd tegevale todtajale tervisekontrolli sarnaselt
teiste tootajatega. ToGtaja tervisekontrolli suunamise aluseks on kaugtookeskkonna ris-
kianaliiiis ja todtaja tervist mojutada voivad ohutegurid (nt kuvariga to6tamine ja tod
sundasendis vm). T66taja peab tervisekontrolli 1dbima.

Tookoht ja toovahendid

Tookoha todtervishoiu- ja tddohutuse noudeid tdidavad struktuuriiiksuse juht ja tootaja
osas, mida on voimalik tagada. Nt ei pea {ildjuhul kaugtdo korral tagama nduetekohaseid
olmeruume (nt piisava suurusega puhkeruum, riietusruum) ja nende korrashoidu ega
korraldama esmaabi andmist (t66andja vdib vajaduse korral tagada esmaabikomplekti
ja teabe esmaabijuhtumi korral tegutsemise viisidest).

Struktuuriiiksuse juht hangib tootajale kaugtoo toovahendid (nt arvuti, printer, hii-
repadi, ergonoomiline tool) ja korraldab nende hoolduse. Kaugtdod tegevale todtajale
on voimalik hiivitada todvahendid tulumaksuvabalt, kuid kulud peavad olema dokumen-
taalselt tdendatud (nt kokku lepitud kokkuleppes). Kui to6tajal on sobivad td6vahendid
(nt arvuti) olemas ning struktuuriiiksuse juht ja td6taja on kokku leppinud nende kasu-
tamises todiilesannete tditmiseks, ei ole vaja tdiendavaid tdvahendeid hankida.

Struktuuriiiksuse juht korraldab kaugtoo keskkonna kohandamise vastavaks t66-
taja vajadustele. To6andjal on digus kaugtdod tegeva todtaja tookohta kohandada tu-
lumaksuvabalt, kuid sellisel juhul peavad kulud olema dokumentaalselt tdendatud. Kui
tootajal on kodus olemas sobiv todkoht (nt sobiv laud ja tool) ning tédandja ja todtaja
on kokku leppinud nende kasutamises todiilesannete taitmiseks, ei ole tddandjal kohus-
tust tdiendavalt tookohta kohandada.

Kaugt6o korral tuleb tiita t66- ja puhkeaja néudeid (nt ei saa struktuuriiiksuse juht
eeldada, et todtaja todtab kodus ilma pausideta ning véljaspool kokkulepitud to6aega).
Tootaja peab tegema tooandjaga koostood ohutu kaugtookeskkonna loomiseks.
Kuna t66andjal ei ole reaalselt voimalik kdiki kaugtookeskkondi kontrollida ega kesk-
konda mdjutada, peab todtaja tagama kaugtdol olles endale ohutud tootingimused.
Todtaja peab tiitma tooandja antud juhiseid kaugtéokeskkonna ohutuks kujunda-
misel. Kaugtool oleval tootajal on seega oluline roll oma ohutuse tagamisel. Niiteks
peab todtaja kaugtoo korral kohandama endale sobivaks tooli ja kuvari asetuse, tegema
regulaarselt pause liikumiseks ja silmade puhkamiseks, véltima to6tamist miirarikkas
keskkonnas, valima vdi kohandama endale dige valgusega todtamiskoha jms.

Tootaja peab tooandjat teavitama kaugtooga seotud todtingimuste muudatustest
(nt muutub kokkulepitud kaugt66 asukoht).
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Tootaja peab kaugtodkeskkonnas tegema endast kdik oleneva, et Onnetusi véltida.
Tootaja peab teavitama to6andjat koheselt kaugtool juhtunud t660nnetusest voi muust
ohtlikust olukorrast. Kui kaugtéokeskkonnas juhtub dnnetus, mida ei saa seostada t66
tegemisega, siis ei ole tegemist tdodnnetusega.

Tooonnetus

To666nnetus on donnetus, mis on péhjuslikus seoses tootaja t66 voi tookeskkonnaga.
Tooonnetus voib juhtuda ka kaugtool olles. Kui kaugtdol toimunud Snnetuse korral
tuvastatakse seos t66ga, on tegemist to00nnetusega.

Tooandjal ja todtajal tuleb enne todtaja kaugtod kasutamist 1dbi moelda, kuidas peab
tootaja toodnnetuse korral tegutsema. Igal juhul peab tootaja todandjat viivitamatult
teavitama to6onnetuse toimumisest.

Onnetuse seose tooga selgitab tovandja vilja uurimise kiigus. Tootaja, kellega
kaugt6o1 tooonnetus juhtus, peab teavitama to6andjat onnetuse asjaoludest ja selgitama,
kuidas on dnnetus seotud todiilesannete tditmisega. Niiteks on tegemist to6dnnetusega,
kui to6taja saab kodus vigastada tddvahendi purunemise tdttu. Kodus té6ajal majapida-
mistdid tehes juhtunud dnnetus ei ole to6onnetus.

Asjaolu, et tooonnetus ei juhtunud tédandja ruumides, vaid kaugtoo tegemise ko-
has, ei vabasta tooandjat kohustusest selgitada vélja to6onnetuse pohjused ja as-
jaolud. Kui tddandjal ei voimaldata to6onnetust selle juhtumise kohas uurida, v3ib vi-
gastatud tootajal olla keerulisem tdestada, et vigastus tekkis toodnnetuse tagajarjel.

Kui to6tajal on juhtunud t660nnetus, on tal digus saada riigilt hiivitisi ja vajadusel nduda
todandjalt kahju hiivitamist.

Kaugtdd voimaldamisel tuleb tooandjal teha kdik endast olenev, et viltida t66dnnetuse
juhtumist. T66andja saab hinnata riske, td6tajat juhendada ja saata todtaja tervisekont-
rolli. Kui t66andja on tditnud kdik tdotervishoiu ja -ohutuse kohustused, siis ei ole ta
eelduslikult siitidi to60nnetuse toimumises. Lopliku hinnangu sellele, kas tédandja on
oma kohustusi tditnud v3i mitte, annab vajadusel kohus.

Uuendused, millega sooviti digusakte tiiendada

Tookorda tiiendati kaugtoé korralduse pohimdétetega

Kaugtootamine on iilikoolis laialt levinud tootegemise vorm, mis on viimastel kee-
rulistel aastatel sagenenud. Seetdottu on otstarbekas leppida iilikoolis kokku
kaugtoo korraldamise iildised pohimétted, et nii juhtidele kui ka tootajale oleksid
nende peamised digused ja kohustused selged ega tekiks ebamiifraseid olukordi.
Paindlikud t66vormid on tdnapdevase tookultuuri lahutamatu osa. Sellises suures orga-
nisatsioonis nagu tilikool on mdistlik kokku leppida kaugtdo iildistes pdhimdtetes, mis
aitavad kaasa to0suhete lébipaistvusele. To0koha ja -aja paindlikkus suurendab tdotajate
heaolu, toetab nende motivatsiooni ja t66 mitmekesisust. Organisatsioonil on sellest
palju voita.

Kaugtdd korraldusega seotud punktid on sétestatud tddkorra lisas. Eesmirk ei ole
kaugtootajate tookorraldust detailselt reguleerida. To6tajale ja tema t66 vahetule korral-
dajale voi struktuuriiiksuse juhile jadb digus leppida kokku tdpsemates tingimustes:
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niiteks selles, kui sageli ja kus on tootajal digus kaugtdod teha ning kuidas toimub
tooiilesannete andmine ja kontrollimine.

Kaugt6o tegemise olulisemad eeldused on, et seda saab teha ainult poolte ehk t66taja ja
tema t66 vahetu korraldaja voi struktuuritiksuse juhi kokkuleppel ametikohtadel, mille
iseloom seda vGimaldab ja kus to6taja terviseoht on viike (s.o eelkdige kuvariga todta-
mise puhul).

To6taja on kohustatud:

/... / kujundama struktuuriiiksuse juhilt ja t66 vahetult korraldajalt tootervishoiu- ja
tooohutusalasel juhendamisel saadud juhiste pdhjal ohutu kaugtodkoha, teavitama t66
vahetut korraldajat kaugtootingimuste muudatustest ning tegema kaugtédkohal koik en-
dast oleneva, et to60nnetusi viltida.

To60nnetuse korral on tdotaja kohustatud:

Kui to6tajaga toimub todonnetus kaugtod tegemise kohas, kohustub ta sellest t66 vahetut
korraldajat viivitamata teavitama ja edastama talle foto- voi videomaterjali td6dnnetuse
toimumise kohast vdi voimaldama ligipadsu dnnetuskohale to6dnnetuse uurimiseks.

Tartu Ulikooli téokord

Pohimétted toosuhetes

Tootaja voib kokkuleppel t66 vahetu korraldajaga téita todiilesandeid ka kaugtoona.
Kaugtdo korraldus on sdtestatud tookorra lisas 1.

Kaugtoo korraldus

I. Uldised péhimatted

Kaugtoo korral tdidab todtaja oma todiilesandeid kas osaliselt voi tdielikult viljaspool
iilikooli todruume, sh enda kodus. Kaugt6o ei ole todldhetus.

Kaugtodd saab teha ainult tootaja ja struktuuriiiksuse juhi voi to6 vahetu korraldaja kok-
kuleppel ametikohtadel, mille t66 iseloom seda vdimaldab ja kus oht t6taja tervisele on
viike.

Kui tdoiilesandeid on vaja téita struktuuriiiksuse juhi v3i t66 vahetu korraldaja ndidatud
kohas tema korralduse alusel, peab td6taja kohale ilmuma, kui ei ole kokku lepitud tei-
siti.

Nii tootajal kui ka struktuuriiiksuse juhil ja t66 vahetul korraldajal on Gigus teha ettepa-
nek kaugtdd tegemine 10petada, kui todtajal on kaugtddl olles keeruline todkohustusi
téita, ta ei saa todiilesannete tditmisega hakkama, ei ole kokku lepitud tooajal kéttesaa-
dav voi esineb moni muu oluline pdhjus, mis takistab todiilesannete edukat tditmist.
Kaugt6o todtervishoiu ja todohutuse pShimdtted on sitestatud todtervishoiu ja todohu-
tuse korras.

I1. T66- ja puhkeaeg

Kaugtodl kehtib tookorra(s) /... / sdtestatud t66- ja puhkeaja korraldus, kui ei lepita
kokku teisiti.
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Tootaja ja td0 vahetu korraldaja lepivad kokku todiilesannete andmise ja kontrollimise
viisis ning suhtluskanalites.

III. Tookoht ja toovahendid

Kaugtool kasutatakse samu toovahendeid, mida iilikooli t66ruumides, kui ei lepita
kokku teisiti.

Tootaja kujundab ja sisustab kaugtodkoha ise, kui ei ole kokku lepitud teisiti. Kaugtdo-
koha kujundamisel 1dhtub td6taja todtervishoiu- ja todohutusalasel juhendamisel saadud
juhistest.

Tootaja peab tagama talle kaugtoo tegemiseks antud todandja vara sédilimise ning teavi-
tama t60 vahetut korraldajat kohe, kui moni td6vahend vajab hooldust.

IV. Andmekaitse- ja infoturbenduded

Kaugtdod tehes ja kaugtdo asukohta valides tuleb jérgida tilikooli andmekaitse- ja info-
turbendudeid kooskdlas asjaajamiseeskirja, infotehnoloogiateenuste kasutamise reeglite
ja muude asjakohaste digusaktidega. Muu hulgas t66taja:

Ei tootle isikuandmeid ega muud konfidentsiaalset teavet avalikus kohas voi korvaliste
isikute juuresolekul ega talleta seda isiklikku arvutisse;

Aktiveerib avaliku internetiiihenduse kasutamisel iilikooli VPN-iihenduse teenuse;
Tagab, et kolmandatel isikutel ei ole vdimalik todalastele andmetele juurde padseda.
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