Kaugtoo kasutamine riigiasutustes
Sander Pdlluméde (RiTo 14), Riigikohtu halduskolleegiumi néunik

Infotehnoloogia areng ja tulemusele suunatud téokorraldus voimaldavad asutustel kasutada
kaugtood. Eri hoonetes paiknevate osakondade ja muude alliiksuste puhul kasutatavaid
kaugtéomeetodeid ei peetagi sageli kaugtdoks.

Kaugtoodst on USA-s energiakriisiga seoses radgitud 1970. aastaist alates, Euroopas muutus
kaugtoo regionaalpoliitika ja toohdive tagamisel keskseks marksdnaks 1990. aastail. Eestis
on seda teemat kasitletud 2000. aastast, esimest korda Toomas Kokovkini juhtimisel
koostatud uuringuraportis "Kaugtoo avalikus halduses”. 2002. aastal korraldas Ariko
Marketing uuringu "Infotehnoloogia, telekommunikatsiooni ning kaugtoo kasutuse moju
toohodivele”, kuid see ei hdlmanud avalikku teenistust (Ariko Marketing 2002). Sellest
hoolimata oli just avaliku teenistuse seaduse eelndu nr 964 SE | esimene digusaktieelndu,
kus kasitleti kaugtdo rakendamist tookorralduse osisena.

Kaugtdd kasutamist edendas jarjekindlalt ajaleht Aripaev, prognoosides selle tooviisi
ulatuslikku rakendamist ka avalikus sektoris. Aripdevas kirjutasid kaugtoost nditeks Merike
Ojasson (31. mail 2001), Liina Leiten (28. mail 2003), Tiit Elenurm (12. martsil 2003), Taimi
Elenurm (30. aprillil 2003) ja Kaido Einama (lisalehes Virtuaalbiiroo 2. mail 2001).

Kaesolev artikkel péhineb minu 2003. aastal Tallinna Tehnikallikoolis kaitstud magistritdol
"Kaugtoo rakendamine riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustes” ning 2006. aasta kevadel
riigiasutustes tehtud jatku-uuringu tulemustel. Magistrito6 koostamisel tegin
justiitsministeeriumis, sisekaitseakadeemias ja Tartu linnavalitsuses juhtumianaliilise ning
korraldasin riigiasutustes, linna- ja vallavalitsustes kisitlusi. Jatku-uuringu kisitlus piirdus
riigiasutustega.

Artikli eesmark on teadvustada kaugtdéé moju ja rakendamise vdimalusi riigiasutuste
tookorralduse osana. Artikkel annab ilevaate kaugtoo rakendamise motiividest riigiasutustes
nhing pakub vdlja, mida voiks kaugtdod kavandav asutus oma asjaajamise ja téokorralduse
kujundamisel silmas pidada.

Kaugtoo moiste ja liigid

Suhtumist kaugtodsse mdjutab tugevasti see, mida kaugtoo all silmas peetakse. Lars
Qvortrupi jargi moisteti 1980. aastail Euroopas kaugtootajana koduperenaist, kes pidi lapsi
hoidma, oli lilejdanud organisatsioonist isoleeritud ning tegi eemalasuva té6andja jaoks
Uhedllbalisi toid. Lars Qvortrup joudis jareldusele, et traditsioonilisest to6koha kui
ametiruumi kasitlusest tuleb loobuda ning mdista todkohana arvutite ja teiste
sidevahenditega loodud abstraktset ruumi (Qvortrup 1998).

Levinud on ka kaugto6 konservatiivsem kasitlus. Euroopa Komisjon on méaaratlenud
kaugtood kui "t66 korraldamise ja labiviimise viisi, mille puhul on t66taja arvestatava osa
tooajast eemal todandja valdustest voi kohast, kus tulemus kohale toimetatakse, ning t66d



tehakse infotehnoloogiat ja andmeedastamise tehnoloogiat, eriti veebi kasutades”. See
hélmab kaugtood kodus, kodu ja té6andja asukoha vahel valimist ning t66d kohalikes
kaugtookeskustes (eWork 2002, 10).

Toomas Kokovkini juhitud to6rithma raportis nimetatakse kaugtodks tédtamisviisi, milles
tootaja fluusilist kohalolekut asendab infotehnoloogiliste vahendite kasutamine. Kaugtoo
puhul asendab tootajate liikumist teabe liikumine, fuisilist kohalolekut virtuaalne kohalolek
(Esta et a/ 2000). Tootaja eemalviibimist korvatakse sidevahendite kasutamisega (Moorcroft,
Bennet 1995). Gaabriel Tavits rohutab kahe eespool nimetatud tingimuse koérval, et t66 peab
olema "majanduslik tegevus Uihe to6andja kasuks” (Tavits 2000). Ta on seisukohal, et
kaugtooks saab pidada ainult selliseid té6tamise vorme, kus to6taja teeb t66d: 1) kestvalt
ainult Ghele todandjale; 2) teiste isikute abita; 3) oma kapitalita ja isikliku organisatsioonita.
Fuusilisest isikust ettevotjad ja tsiviildigusliku lepingu alusel teenuseid osutavad isikud ei ole
seega kaugtootajad t060iguse moistes.

TOO- ja teenistussuhe on alluvussuhted, seetdttu on tahtis, kuidas llesandeid antakse ja
nende tditmist kontrollitakse. Kui tilesandeid tdidetakse sidevahendite abil asutuse
ametiruumidest valjaspool, kuid lGlesanded saadakse ja nende tditmist kontrollitakse
ametiruumis, ei saa autori arvates radkida kaugtoost. Kaugtoodga ei ole tegemist, kui
teenistuja votab 6htul t66d koju kaasa voi tdidab ndadalavahetusel moéne todilesande kodus
Interneti kaudu. Kaugtdoga ei ole tegemist ka siis, kui ametnik viibib suurema osa
toopdevast kontrollitaval objektil, teeb ettekirjutusi ja kontrollib nende taitmist, kuid kdib
oma too6st aru andmas asutuse ametiruumides. Kaugtodga on tegemist siis, kui Glesannete
andmine, tditmine ja kontroll on korraldatud sidevahendite abil ning see informatsioon on
kattesaadav valjaspool ametiruume (nditeks dokument edastatakse lahendamiseks ja
lahendatakse voi t66st kantakse ette dokumendiregistri kaudu vorguileselt).

Asutusesiseses tookorralduses kasutatakse tdnapdeval palju sidevahendeid. Sidevahendid ei
muuda t66d iseenesest veel kaugtdodks (Jackson, van der Wielen 1998). Oluline on, et to6taja
viibiks vadljaspool ametiruume. Kuna kaugtdo seisukohalt on tdhtis lilesannete andmine ja
kontroll, siis loetakse selliseks tooks ka td6tamist ametiruumides, mis asuvad vahetu juhi voi
juhtkonna ametiruumidest eraldi (nditeks keskasutusest eraldi paiknevad osakonnad,
teeninduspunktid vdi kohalikud biirood). Kui teenistuja peab viibima eraldiasuvas
ametiruumis, saab ta oma llesanded ning annab aru nende tiitmisest sidevahendite teel.
Sellise tookorralduse puhul on maarava tahtsusega sidevahendid ning andmete ja
informatsiooni veebililene kdttesaadavus. Asutused ise kirjeldatud tookorraldust tavaliselt
kaugtooks ei pea.

Paindliku t6okorralduse osa

Kaugtood voib kasutada paindliku todkorralduse osana. Sellisel juhul ei pruugi kaugtéod
tegev teenistuja viibida pidevalt oma juhist ja to0kaaslastest eemal, vaid ta tdidab osa
teenistusiilesandeid kodus, raamatukogus, suvilas voi muus talle sobivas asukohas. Kaugtoo
vormis tehtava t66 osatdhtsusest ldhtudes voib eristada tdis- ja osaajaga kaugtdod.



Maoistet kaugtdo tuleb eristada mdistest kodustdodtamine. 20. juunil 1996 vottis
Rahvusvahelise Tédorganisatsiooni (ILO) tldine konverents Genfis vastu kodustdodtamist
kasitleva konventsiooni nr C177. Konventsiooni kohaselt on kodusté6tamine t66, mida teeb
inimene, keda nimetatakse kodustddtajaks: a) oma kodus véi muus tema valitud asukohas,
mis ei ole tema t66andja tookoht; b) tasu eest; c) mille tulemus on té6andja madratud toode
vOi teenus, soltumata sellest, kes annab varustuse, materjalid ja muud vahendid, kui see
inimene ei ole sellisel maaral iseseisev ja majanduslikult s6ltumatu, et teda voib kohalike
seaduste, madruste voi kohtu otsuse kohaselt pidada fiilisilisest isikust ettevotjaks (artikkel
1a). Konventsiooni tahenduses ei omistata kodustdotaja seisundit isikule, kes lihtsalt aeg-
ajalt taidab oma tooilesandeid kodus, mitte tavalises tookohas (artikkel 1b).
Kodustodtamine ei tdhenda kaugtdod, kuid osa kaugtdo vorme voib alluda konventsiooni
regulatsioonile. Eesti selle konventsiooniga liitunud ei ole. Kodut66 on reguleeritud Eesti
Vabariigi to6lepingu seaduses lUksnes erisusega, et kodutdo korral voib todtaja kasutada
korvalise isiku abi, jaddes tulemuse eest isiklikult vastutavaks (§ 52 10ige 2).

Tohusate sidevahendite puudumine oli esmane pdhjus, mis sundis inimesi tootegemiseks
Uihte kohta kogunema. Ricardo Semler vordleb keskaegset manufaktuuri niiiidisaegse
tehnopargiga ning leiab, et meie edusammud tehnoloogias on kaugelt suuremad kui
edusammud mentaliteedis. Sellest ta jareldab: "Minu arvates on konflikt arenenud
tehnoloogia ja arhailise vaimsuse vahel peamine pohjus, miks tdnapdeva téokohta
iseloomustavad rahulolematus, frustratsioon, paindumatus ja stress.” (Semler 2002.) SA
Archimedese poolt Euroopa Liidu Komisjoni projekti "European Survey of Information
Society” raames tehtud infolihiskonna uuringus leiti, et huvi kaugt6o ja -6ppimise vastu on
suurenenud (ESIS 1999). Kaugtoo voib olla voimalus muuta tehnika arengule jalgu jadanud
vaimsust ja vahendada rahulolematust. Tehnika ja tédkalduvuse seoseid aitab moista ka
Euroopa uurimisprogrammi "Information Society Technologies” (IST) tehtud uuringus eGap
kasutatud kaugtoole kalduvuse mudel (tabel 1).

Tabel. Kaugtédle kalduvuse mudel

Tehneleogiaindels
Faugtsskal duvus
puudub kaugtés kogemus eiole huwvitatud (28,1%) vastuseis
kalduvus / s00v kaugtooks huvitatud (32,6%)
neuwiraalne itkskaikne (20,1%)

ALLIKAS: Como, Rattal 2003.

Eestis valitseb huvi muuta avalik sektor vaiksemaks, odavamaks ja tdhusamaks. Agenda 21-
s kinnitavad Mati Heidmets jt, et vdike lihiskond ei saa endale lubada lilemehitatud ja kallist
riiki, ainus viis seda odavamaks muuta on riik radikaalselt virtualiseerida (Heidmets et



al 1999). Virtuaalne organisatsioon eeldab teenistujailt teistsuguseid oskusi ja isikuomadusi.
Tartu Linnavalitsuse linnasekretar Jiari Molder leiab, et tinapdeva halduses ei oodata
ametnikult mitte ainult senistele kogemustele toetumist ja kdskude taitmist hierarhilises
otsustusprotsessis, vaid motiveeritust, pidevat teadmiste ja oskuste nitidisajastamist,
initsiatiivi, eetilist ja sdbralikku kaitumist, samuti erasektori ja mittetulundussektori
tundmist (Sander Pollumae intervjuu Jiri Méldriga, 6. nov 2003). Need on omadused, mida
eeldatakse toéotajalt virtuaalses organisatsioonis.

Mis mdjutab kaugt66 rakendamist

Avalikku sektorit ei saa vaadelda Ghtse organisatsioonina, vaid organisatsioonide
Uthendusena, mis nduab eri iseloomuga téokorraldust ja ka erinevaid reforme (Randma,
Annus 2000). Seetottu on kaugtdo kasutamise voi sellest loobumise pohjused erinevad.
Uuringuist ndhtub, et kaugtdo rakendamist mojutavad jargmised asjaolud:

1. tulemuspohine tookorraldus. Kaugtood tuleks kontrollida tulemuste kaudu, kuid see
on raskendatud, kui sobivad naitajad ei ole veel kattesaadavad (Kurki, Rauhala 2004).
Kui on teada, milliseid tlesandeid peab teenistuja teatud ajavahemiku jooksul tditma
ning ulesande tditmine ei eelda suurel maaral koost6dd, voib teenistuja suhteliselt
vabalt otsustada oma tdo6aja ja -koha iile;

2. teenistuja eraelulised vajadused. Paljud ametiasutused, kus rakendatakse kaugtood,
on nimetanud Uhe pohjusena vastutulekut teenistuja eraelulistele vajadustele. Kdige
sagedamini on kaugtood rakendatud nende teenistujate puhul, kes on
lapsehoolduspuhkusel voi peaksid l[dhedase hooldamise tottu t6olt lahkuma. Kaugtoo
korras lubatakse to0le teenistuja, kes on oma valdkonna hea spetsialist ja keda on
seetottu raske asendada;

3. kokkuhoid to6kohtade ja -vahendite arvel. Erasektori ettevotetes 2002. aastal tehtud
uurimuse kohaselt kasutab 86% kaugtootajaist isiklikke lauatelefone, 71% isiklikke
arvuteid ja mobiiltelefone ning 80% isiklikke autosid (Ariko Marketing 2002).
Ametiasutustes on kaugtoo rakendamisega puitud lahendada ruumipuudust: osa
teenistujaid suunatakse taielikult kaugtoéle, osa jagab té6lauda ajakava alusel. Uks
oluline kaugtdo rakendamise takistus on teenistujate psthiline vastuseis oma
fllsilise todkoha kaotamisele;

4. tookoormuse ja —aja varjatud suurendamine. Ametiasutuste loodud kaugtoo
vOimaluste abil saab teenistuja ldhetuse voi haiguse ajal, samuti 6htul voi
nddalavahetusel jatkata oma tavapdraste llesannete tditmist. Varjatult ja teinekord ka
endale teadvustamata teevad teenistujad tasuta Uletunnitood. Teenistujate hirm, et
kaugtoo kasutamisega sunnib ametiasutus teda vaba aja arvel tdiendavaid
teenistusiilesandeid tditma, on teine tahtis kaugtddd takistav asjaolu;

5. asutuse paiknemine eri hoonetes. Ametiasutuse flusiline killustumine on toonud
vajaduse Uhtlustada toédkorraldust, koondada andmeid ja lihtsustada andmevahetust
infotehnoloogia vahendite abil. Mitme sellise ametiasutuse sisemises todkorralduses
on voetud kasutusele vorguiilesed andmebaasid, Ghtlustatud e-kalendri- ja e-posti
siisteemid, veebiiileselt kasutatavad vérgukettad. Ulesanded jagatakse, algatuskirjad
jaotatakse, kooskdlastused antakse ja tditmist kontrollitakse elektroonilise



vorgulilese dokumendihaldussiisteemi abil. See loob hea tehnoloogilise eelduse
kaugtoo rakendamiseks tédkorralduse osana;

eraldiseisvad liksused ja teeninduspunktid, moni asutuse struktuuriiiksus voi
teeninduspunkt paikneb teises piirkonnas. Mitmes ametis on tekkinud vajadus
rakendada kaugtood kohalike asutuste imberkujundamise tottu regionaalseteks
keskusteks ja kohalikeks osakondadeks voi teeninduspunktideks. Kui seni moodustas
kohalik asutus tervikliku organisatsiooni, siis iimberkorraldustega viidi suurem osa
juhtimis- ja haldusilesandeid lile keskasutusse vdi regionaalsesse keskusse;
teenistujate oskused ja hoiakud. Kaugtood ei ole vdéimalik rakendada, kui teenistujad
ei oska ega taha tdita tlesandeid sidevahendite abil. Probleemiks voib olla nii
masinakirja- kui ka riist- ja tarkvara kasutamise oskuse puudumine. Kui
organisatsioon ja kolleegid on teenistujale tdhtis sotsiaalne keskkond ning kultuur
toetab lavimist ka isiklikul tasandil, ei rahulda kaugt6o teenistuja kuulumis-,
tunnustus- ja suhtlusvajadust. Ta kardab sattuda sotsiaalsesse isolatsiooni.
Kardetakse, et teenistuskohustused hakkavad rohkem hdirima eraelu ning
teenistusiilesannete tditmiseks ei suudeta jatta korvale perekondlikke probleeme.
Teisalt voivad just maakodu, moistev perekond, sisemine kontrollikese, soov hoiduda
kolleegide abipalvetest ning sotsiaalsete vajaduste rahuldamine perekonna ja
sOprade ringis aidata kaasa kaugtdo rakendamiseks vajalike hoiakute kujunemisele.

Eri praktika, erinevad pdhjused

Iga avaliku sektori organisatsioon kujundab oma kultuurile ja Glesannetele vastava
tookorralduse. Kaugtoo voib olla todkorralduse osa, kui see sobib kultuurilt ega ole
vastuolus llesannete iseloomuga. Jargnevalt vaadeldakse kaugtdo rakendamist
riigiasutustes.

2003. aastal riigiasutustes korraldatud uuringu tulemuste jargi ei olnud kaugtood
rakendanud 59% vastanuist, osalist kaugtodd oli rakendanud 12% ja tdistooajaga kaugtood
11% vastanuist. Kaugtdo rakendamise ajendid:

vl A WIN —

erandlikel eraelulistel pdhjustel, osa- voi tdiskoormusega,;
valjaspool kontorit tookoha loomine;

oppejoudude osakoormusega kaasamine;

Uksikjuhtudel Glemuse ja alluva kokkulepe;
infotehnoloogia spetsialisti tookorraldus;

lahetused, konverentsid ja seminarid.

Kaugtoo kohaldamine on enamasti seotud kulude hivitamisega. Riigikontrollis lubati
osakonnajuhatajal 2003. aasta sligisest otsustada kaugtdo kasutamise ile, kui see ei
pohjusta tdiendavaid kulutusi, see tdhendab, et ametnik pidi endale ise kaugtdd véimalused
looma. Seevastu haridus- ja teadusministeeriumis kasitleti kaugtéod kui erandjuhtumit, kuid
teenistujale hivitati tegelikud kulud.

Kahe ja poole aastaga on olukord kaugtod rakendamisel moneti muutunud. 2006. aastal
riigiasutustes tehtud uuringus kinnitas ainult 16% vastanuist, et nende asutuses ei rakendata



kaugtood. 77% vditis, et levinud on Ulesannete andmine sidevahendite kaudu, kuid
Ulesannete tditmise kontroll on korraldatud sidevahendite abil ainult 48%-I vastanuist. Eraldi
paiknevad ja piirkondlikud struktuuritiksused olid 48%-1 vastanuist ning 38% vastanud
riigiasutustest vdimaldas oma teenistujatel teha kaugtood kodus voi mobiilsel tédkohal.

Valitsuse 2001. aasta 26. veebruari madruse nr 80 "Asjaajamiskorra tihtsed alused”
paragrahvi 2 |6ike 1 punkti 1 kohaselt peab asutuse asjaajamine tagama Ullesannete tditmise
ning otsuste vastuvotmise tdapse ja killaldase dokumenteerimise. Asjaajamine holmab
eelkdige dokumentide ja informatsiooni ringlust. Asjaajamise korraldamise eesmark on
dokumendiringluse mitteloominguliste toimingute suurim véimalik lihtsustamine ja
automatiseerimine. Nagu ndeb ette justiitsministeeriumi asjaajamise ja arhiivi arendamise
kava, peabki infotehnoloogia vahendite kasutamine tagama kiirema ja tdhusama asjaajamise.
Riigiasutuses teeb teenistuja eelkdige teabetodd ning seetdttu on kaugtod eelduseks
juurdepads tooks vajalikule informatsioonile. Kaugt6o rakendamise seisukohalt on kriitilise
tahtsusega, et asjaajamise korraldamisel oleks arvestatud kaugt6o rakendamise vdimalust.

2006. aasta kiisitluse pohjal on asjaajamisel arvestanud kaugtdéoga 51% vastanud
riigiasutustest. 68% vastanuist kinnitas, et asutuse asjaajamine ja dokumentide arhiveerimine
on vihemalt osalt elektrooniline, kuid Gksnes 45% (itles, et dokumentidele on voimalik
veebilleselt juurde pddseda ning 29% vditis, et ametnik voib teenistusiilesannete tditmiseks
dokumente voi toimiku asutusest valja viia. Seega on kaugtoo rakendamise seisukohalt
kriitilised asjaajamise tingimused tdidetud ainult kolmandikus vastanud riigiasutustest.

Asjaajamise tingimused
Kaugtoo seisukohalt tuleb pddrata tahelepanu jairgmistele asjadele.

1. Elektrooniline dokumendihaldus. Paljudes asutustes hallatakse dokumente ning
korraldatakse asjaajamist elektrooniliselt. Kaugtoo seisukohalt on tdhtis, et asutus ei
piirduks ainult dokumendi elektroonilise registreerimisega, vaid dokumendihalduse
programmi sisestataks ka koik asjas saadud ja loodud dokumendid. Dokumentide
tootlemine peaks toimuma programmis voi nende saatmine programmi vahendusel
e-postiga.

2. Dokumentide hoidmine. Harilikult hoitakse toimikuid riiulitel arvestusega, et neid
kasutatakse ainult selles asutuse ruumis, kus nad on moodustatud voi kuhu
suunatud ja kus neid sdilitatakse. Asjaajamise eeskirjades on reguleeritud, et
dokumente hoitakse kaustades voi toimikutes ning need asuvad koostajale vastavas
struktuuritiksuses. Kaugtoo puhul on tahtis, et dokumendid oleksid kattesaadavad
veebilleselt. Seetéttu tuleks dokumente hoida elektroonilisel kujul asutuse
dokumendiregistris voi eraldi failiserveris sarjadele vastavates kaustades.
Kaugtootajal peab olema juurdepads temale vajalikele kaustadele voi
dokumendiregistri osale.

3. Dokumendid kooskdlastatakse sageli teenistusalluvuse korras. Paberdokumendi
puhul on ilmne, et see ei saa olla Ghel ajal koigi kooskdlastajate kaes,
digitaaldokumendi puhul ei ole teenistusalluvuse korras edastamine tahtis.
Dokumendi esitamisel e-kirja teel on igal kooskdlastajal oma koopia, kuid



dokumendihaldustarkvara vdoimaldab koostajal salvestada automaatselt koigi
kooskolastused lihte dokumenti. Kaugtéo korral oleks dokumendi koopia edastamine
pohjendamatu viivitamine. Dokumenti ei pea edastama labivaatamiseks e-kirjaga,
vaid seda saab teha, salvestades dokumendi kavandi siseveebis vOi
dokumendihalduse tarkvaras. Sellisel juhul teeb iga kooskdlastaja oma markused ja
parandused lihte ja samasse dokumenti. MS Wordi tekstiredaktoris on véimalik
kuvada dokumenti algsel ja |6plikul kujul ning iga kooskoélastaja parandusi eraldi voi
theskoos.

4. Identifitseerimine ja paroolid. Elektroonilise asjaajamise arengu ning kaugt6o
rakendamisega seoses on Uha aktuaalsemaks muutunud teenistujate kohustus hoida
saladuses neile antud salasdnu ja koode. Salasénade hoidmise kohustust tuleks
reguleerida asutuse sisekorraeeskirjadega, niisamuti nagu kohustust siseneda
infoslisteemi ainult oma nime ja salasdnaga. Teenistuja puhkuse, haigestumise voi
lahkumise korral tuleks luua asendajale uued juurdepaasudigused, mitte anda ule
teenistuja salasdnu voi koode. Kokku tuleb leppida selles, et to6taja nime alt ja
salasdna abil tehtud toimingud omistatakse sellele tootajale. Isikusamasuse fiktsiooni
sdtestamine asjaajamiskorras koos salasdona saladuses hoidmise kohustusega on
vahim, mida asutus oma turvariskide maandamiseks teha saab.

5. Logifailide ja turvakoopiate loomine. Andmekogude koostamisel tuleb tagada, et
andmete to6tlemisest jadks alati alles logi. Paikt6o korral on asutusel rohkem teavet
selle kohta, kes vois andmeid toddelda. Kaugtdo korral on logi ainuke tdend.
Arvestada tuleb ka seda, et kaugtootaja on organisatsiooni teistele liikmetele vooram
hing teda kiputakse paiktdotajatest kergemini vigades siilidistama. Seetdttu on logi
vajalik ka kaugtodotaja kaitseks. Samuti tuleb korraldada, et kaugtoodtaja sisestaks
enda koostatud kavandid ja dokumendid vorguketastele voi teeks oma arvutis
sdilitatavatest dokumentidest turvakoopia.

Eri asutustes isemoodi

Tookorraldus on lai moiste, mis hdlmab kogu organisatsiooni formaalset toimimist.
Konkreetsemalt saab riigiasutuste puhul radkida sisekorraeeskirjadega kindlaks maaratud
tookorraldusest. Avaliku teenistuse seaduse paragrahvide 77 ja 78 kohaselt reguleeritakse
sisekorraeeskirjas teenistussuhtesse puutuvaid kiisimusi. Kaugtéo reguleerimine on osa
tookorraldusest ning teenistussuhtesse puutuvad kaugtod kisimused tuleks reguleerida
selles digusaktis.

2006. aasta kisitluse pohjal on 39% vastanud riigiasutustest arvestanud oma tookorralduse
kujundamisel kaugtoo voimalusega, sisekorraeeskirjades voi kodukorras on kaugtéo
kiisimusi reguleerinud vdahesed. Jargnevalt moned ndited, kuidas on kaugtoo6 reguleeritud
riigiasutuste sisekorraeeskirjades voi kodukorras.

Pollumajandusministri 2002. a 30. augusti kdaskkirjaga nr 287 kinnitatud
pollumajandusministeeriumi sisekorraeeskirja punkti 21 kohaselt teavitatakse teenistuja
tookohustuste tditmisest valjaspool ministeeriumi vahetut juhti. Teenistuja voi
osakonnasisese to0korralduse kohaselt selleks pddev teenistuja teavitab valjaspool



ministeeriumi Glesande tditmisest, tehes sellekohase kande elektroonilise dokumendihalduse
programmis siindmuste kalendrisse (punkt 56 1). Osakonnas peavad teenistuja draolekul
kindlustama telefoni vastuvotmise (punkt 59) teised teenistujad. Sisekorraeeskirja punktide
29 ja 30 jargi antakse tooalaseid korraldusi muu hulgas elektrooniliselt dokumendihalduse
programmi vahendusel. P6llumajandusministri 2004. a 31. martsi kdskkirjanr 114
"Pollumajandusministeeriumi asjaajamiskord” punkti 266 kohaselt teatatakse
teenistuskaskkirjadest ametnikele dokumendihalduse programmis nende registreerimisel e-
posti teatega. Teate saamisel on teenistuja kohustatud andma personalibiiroos allkirja oma
t00- vOi teenistussuhet reguleeriva personalikdskkirja originaaleksemplarile.

Muinsuskaitseameti peadirektori 2004. a 22. detsembri kdskkirjaga nr 50-K kinnitatud
muinsuskaitseameti sisekorraeeskirja kohaselt moistetakse kaugtddna igasugust todtamist
vdljaspool muinsuskaitseameti ametiruume. Kaugtoo eelduseks on té6taja kinnitus mujal
tootamise voimalikkuse kohta ning ndusolek selleks. Kaugtoo véimalus ndhakse ette
ametijuhendis. Rakendatava mahu madrab iga teenistuja puhul eraldi tema struktuuriliksuse
juht kooskdlastatult peadirektoriga, lahtudes organisatsioonilistest vajadustest ning t66
iseloomust. Kaugtoo kasutamise korral teavitab teenistuja sellest oma vahetut iilemust ja
avalike suhete nounikku ette vihemalt Gihe nadala, edastada tuleb ka teenistuja
kontakttelefoni number. Kui vihemalt 60% teenistuja to60st on kaugtoo, soetab
muinsuskaitseamet vajadusel to6tajale kasutamiseks arvuti ja vorguithenduse ning kannab
kasutamise kulud.

Ravimiameti peadirektori 2003. a 17. juuni kdskkirjaga nr 12 kinnitatud sisekorraeeskirja
punkt 5.5 sdtestab: "To0 efektiivsuse huvides vdib peadirektor teatud tooilesannete puhul
anda teenistujale loa to6tamiseks vadljaspool Ravimiameti ruume.” Samamoodi reguleeritakse
oiguskantsleri kantselei sisekorra punktis 6.5: "Teenistuja vdib vahetu Glemuse teadmisel ja
oiguskantsleri loal tdita teenistuskohustusi kaugt66 vormis valjaspool Kantseleid. Selleks
esitab teenistuja diguskantslerile vahetu juhiga kooskodlastatud kirjaliku taotluse. Loa
andmine teenistusiilesannete tditmiseks kaugto6 vormis vormistatakse diguskantsleri
kaskkirjaga.”

Andmekaitse inspektsiooni peadirektori 2002. a 4. detsembri kdskkirjaga nr 31 on
kinnitatud eraldi "Kaugtoo6 tegemise reeglistik”. Selle reeglistiku punkt 2 satestab: "Kaugtoo
tegemise voimalus luuakse koikidele inspektsiooni ametnikele, valja arvatud juhul, kui
kaugtoo ei ole voimalik tulenevalt ametijuhendijargsete teenistusiilesannete iseloomust.”
Punkti 3 kohaselt ei tohi kaugt6o takistada teenistujal teenistusiilesannete tditmist ega olla
tdhtaegade pikendamise pohjus. Punkti 4 kohaselt tehakse kaugtddd otsese lilemuse loal ja
jarelevalvel. Otsesel Glemusel peab olema llevaade kaugtoo kestusest, tdidetavatest
toollesannetest ja vajaduse korral peab ta asendama kaugtdéod tegevat ametnikku. Samuti
tuleb kaugtoost informeerida tldosakonna inspektorit. Punkt 5 sdtestab, et
"osakonnajuhataja voib kaugtdod tegeva ametniku kiireloomuliste té6llesannete tditmiseks
maadrata teise ametniku”, ning punkt 8 kinnitab, et "Tallinnas elav kaugtéod tegev ametnik
peab vajaduse korral ilmuma inspektsiooni 45 minuti jooksul, vdljaspool Tallinna elav
ametnik tGhe tunni jooksul. Vastava korralduse teeb ametnikule osakonnajuhataja voi
peadirektor.”



Haridusministri 2001. a 30. novembri kdskkirjaga nr 803 kinnitatud haridus- ja
teadusministeeriumi sisekorraeeskirja punktis 4.2.2 sdtestatakse: "Kui teenistuja tootab
ajutiselt voi alaliselt valjaspool ametiruume (kaugtdo), lepib ta oma téoaja korralduse,
sealhulgas kohalolekuaja ametiruumides, kokku vahetu Glemusega ja osakonnajuhatajaga.
Teenistuja teavitab kokkulepitud todkorraldusest sekretdri-asjaajajat ning personalitalitust.
Uhtlasi teatab ta neile oma kontaktandmed uldisel tooajal.” Punkti 5.2.4 kohaselt vdib
kirjaliku korralduse anda elektrooniliselt. Kaugto6 arendamise seisukohalt on tahtis ka
punktis 9.3 sdtestatu: "Ministeerium loob teenistujatele teenistusiilesannete tditmiseks
tookeskkonna, kus kaasaegsete info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendite kaudu on
voimalik juurde pddaseda ministeeriumi inforessurssidele ja muule teenistusalasele teabele.
Vastavat teavet kasutatakse teenistusalastel eesmarkidel, ettevalmistamisjargus olevate
materjalide (digusaktide eelndud) ja teabe avalikustamine on keelatud.”

Justiitsministri 2002. a 4. juuli kdskkirjaga nr 316 kinnitatud justiitsministeeriumi
sisekorraeeskirja punktis 6.5 sdtestatakse: "Todaja planeerimisvahendina kasutatakse kogu
organisatsioonile ndhtavat Out/ooki kalendrit. Teenistuja sisestab oma tédpdeva planeeringu
ja kasutuse kalendrisse. Kohustuslik on kanda kalendrisse ndupidamised, vdljaspool
tookohta tdidetavad lilesanded (sealhulgas koolitused, konverentsid jms), puhkused ja
kaugtoo. Tookohalt draolekul kogu téopdeva kestel on kohustuslik kasutada draoleku
automaatvastust, ndidates selles esmase kontaktivoimaluse.” Punktist 6.6 voib lugeda:
"Noupidamisi planeeritakse Out/ooki kalendris reeglina ajavahemikule kell 9.00-12.00 ja
13.30-15.30. Noupidamiskutsele voi muule kolleegi poolt tehtud ajaplaneeringule tuleb
saata vastus. Vastuse mittesaamisel on kutsujal digus eeldada ndustumist.”

Toovahendi test motteviisini

Justiitsministeeriumi ja sisekaitseakadeemia 2003. aasta juhtumianaliilisidest ndahtub, et
tootajad pidasid kdige tahtsamaks toovahendiks, mille kaudu saadakse tlesandeid ja
informatsiooni, e-posti, teiseks planeeritud koosolekuid ning alles seejarel telefoni. 2006.
aastal riigiasutustes tehtud kisitlus selgitas, et vordselt olulised on e-post ja telefon
(keskmine 6,2 ja 6,1 skaalal 0-7) ning ndupidamised ja ametlik vahetu suhtlemine (keskmine
5,5 ja 5,8 skaalal 0-7), vastustes suuri erinevusi ei olnud. Seevastu jagatud vorguketaste, e-
suhtluse ja e-kalendri tdhtust hinnati keskmiselt vaikeseks (keskmised 3,4-4,1 skaalal 0-7),
kuid erinevused vastustes olid markimisvaadrsed (standardhélve 2,3-3,1). Sellest jareldub, et
e-post ja telefon on muutunud lldlevinud tédvahendeiks, samal ajal kui vorgukettaid, e-
suhtlust ja e-kalendrit kasutavad vdahesed asutused ning nendele on see kas vdga oluline voi
hoopis vaheoluline.

Kokkuvottes peaksid asutused kindlustama, et teenistujad kasutaksid kaugté6 puhul
infotehnoloogia vahendeid lihtlasemalt. Eri suhtluskanalid tekitavad teadmisliinki ja
kahjustavad koostd6od. Kaugtdo ei tohiks olla omaette eesmark, rahalise kokkuhoiu voi muu
korvalise eesmargi saavutamise vahend, vaid asutuse todkorralduse loomulik osa.

Kaugtoo rakendamisele aitab kaasa tooilesannete selge piiritlemine ja mdddetavus ning
teenistujate suhteliselt suur iseseisvus ja vdike todalase suhtlemise vajadus
teenistusiilesande tditmisel. Et asutuste infotehnoloogilised voimalused kaugtédks on



kiallaltki head, on selle laialdasemast kasutamisest hoidumine teenistujate motteviisi ja
harjumuste kiisimus. Harjumuste ja hoiakute muutmist nditab ka 2003. ja 2006. aastal
riigiasutustes tehtud kisitluste tulemuste muut - (tha enam asutusi kasutab kaugtoéd ja
infotehnoloogia vahendeid té6korralduse osana.
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