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Paindliku to6korralduse pdhimotted

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse 850 Ig1 p3 alusel ning kooskdlas avaliku
teenistuse seaduse 8 67 Ig-ga 3 ja todlepingu seaduse § 6 Ig-ga 4

1. Kohaldamisala

1.1 Paindliku todkorralduse pohimotteid rakendatakse linna ametiasutuste ja hallatavate
asutuste ametnikele ja tootajatele (edaspidi koos teenistuja), kelle t66 iseloom seda véimaldab.

1.2 Paindlik tookorraldus hélmab:

1.2.1 kaugtood — tootamist valjaspool tédandja téoruume;

1.2.2 paindlikku t6baega — té6tamist td0ajanormi piires teenistujale sobival ajal.
2. Paindliku to6korralduse rakendamine

2.1 Paindliku tbokorralduse rakendamine pdhineb nii meeskonnasisestel kui ka teenistuja ja
vahetu juhi kokkulepetel ja vastastikusel usaldusel.

2.2 Paindliku tookorralduse rakendamise otsustab teenistuja vahetu juht.
2.3 Paindliku téokorralduse rakendamiseks:

2.3.1 teavitab teenistuja vahetut juhti kaugt6d tegemise v&i paindliku tddaja rakendamise
soovist;

2.3.2 vahetu juht ja teenistuja arutavad paindliku tookorralduse véimaldamise omavahel labi,
arvestades koostddd teiste asutuste, partnerite ja kolleegidega;

2.3.3 kaugtdo tegemise soovi korral taidab teenistuja kaugtookoha riskinindamise ankeedi ja
edastab selle asutuse tookeskkonna spetsialistile. Tookeskkonna spetsialist annab hinnangu
selle kohta, mitmeks paevaks nadalas vdib teenistuja kaugtddle lubada;

2.3.4 teenistujaga, kes teeb kaugttod vahemalt Uhe paeva nadalas, lepib vahetu juht kirjalikku
taasesitamist vdimaldavas vormis kokku kaugtto tegemise koha, mahu (pdevade arv nadalas)
ja vajaduse korral perioodi. Kokkulepe kehtib perioodi I6puni vdi uue kokkuleppe sélmimiseni.
Kokkulepe edastatakse personalitdtajale tihe nadala jooksul;

2.3.5 teenistuja puhul rakendatavast paindlikust tookorraldusest teavitatakse kaiki
meeskonnaliikmeid.

2.4 Linna personaliteenistus tddtab valja riskihindamise ankeedi ja kaugtttd kokkuleppe
naidisvormi ning teeb need teatavaks kdigile linna asutustele.

3. Tookorraldus kaugtdo ja paindliku té6aja korral

3.1 Paindliku tédkorralduse rakendamise korral ei muutu teenistuja tédllesanded, digused ja
kohustused ning vastutus. Tdotasu ja muud to6tingimused vastavad téélepingule voi
teenistustingimustele. Samuti kehtivad kdik muud té6korraldust reguleerivad korrad ja tavad.
Muu hulgas kohustub teenistuja paindliku tédkorralduse rakendamise korral:

3.1.1 jargima tdoandja juhiseid ja hoidma end kursis nende muudatustega;
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3.1.2 tegema endast oleneva, et tagada kiberturvalisus, ja jargima konfidentsiaalse teabe, sh
isikuandmete t66tlemise ndudeid;

3.1.3 jargima kehtivat tddajanormi, tdotervishoiu ja -ohutuse ndudeid ning tegema endast
oleneva, et tagada to6keskkonna ohutus;

3.1.4 teavitama vahetut juhti viivitamata tooulesannete taditmist takistavatest asjaoludest,
tooulesannete taitmisel toimunud dnnetusjuhtumist voi selle tekkimise ohust ning té66nnetuse
korral igati kaasa aitama selle asjaolude véljaselgitamisele.

3.1.5 suunama lauatelefoni imber ning olema t66aja jooksul kattesaadav e-posti teel ja kas
Teamsis v0i telefoni teel.

3.2 Tobandja teavitab teenistujat enne kaugtto alustamist taiendavalt to6tervishoiu ja -ohutuse
nduetest.

3.3 Lisaks punktis 3.1 nimetatule kohustub teenistuja kaugtéod tehes:
3.3.1 mitte kasutama avalikku wifit ja mitte té6tama konfidentsiaalse teabega avalikus kohas;

3.3.2 kasutama ja hoidma talle kaugttd tegemise ajaks antud t66andja todvahendeid
heaperemehelikult. Teenistujal on keelatud anda t6dandja tddvahendeid kolmanda isiku
valdusse voi kasutusse;

3.3.3 todtama kokkulepitud kaugtoopadeval tédandja t66ruumis, kui vahetu juht on teavitanud
teda sellest vajadusest Uks paev varem.

3.4 Kui koosolekule kutsutakse teenistujaid mitmest asutusest v8i struktuuriliksusest, tuleb
kutsele lisada Teamsi link.

3.5 Todandja ei hivita Uldjuhul kaugtddga kaasnevaid kulusid (sh andmeside, kaugttokoha
rendi vbi haldusega seotud kulud) ega kulusid, mis tekivad teenistujal kaugtdokoha ja to6andja
t6oruumi vahel sdites.

4. Teatavakstegemine

4.1 Linna personaliteenistusel teha kaskkiri teatavaks linna ametiasutustele ning avalikustada
intranetis.

4.2 Ametiasutusel teha kaskkiri teatavaks oma teenistujatele ja hallatavatele asutustele ning
korraldada nende teavitamine k&esolevas kaskkirjas kindlaks maaratud pohimotetest.

4.3 Ametiasutuste hallatavatel asutustel teha kaskkiri teatavaks oma tootajatele.
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