Pellon kunta Etatyoohje

Talla ohjeistuksella maaritetadn Pellon kuntaan etatyon periaatteet. Ohjeistus sisaltda myos
etatyosopimuksen.

1. Etdtyon maarittely

Etatyolla tarkoitetaan sellaista tyota, jota tehdaan tietotekniikan avulla esimerkiksi tyontekijan
kotoa kasin. Etatyoksi soveltuu sellainen tyo, joka ei ole tyopaikkaan sidottua ja jossa tarve
henkilokohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittdomaan valvontaan on vahainen. Etatyo sopii
itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen
tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymista vaativien itsendisesti hoidettavien tdiden
suorittamiseen. Etdatyon tavoite on lisdta tyon tuottavuutta, tydjarjestelyjen joustavuutta seka
parantaa tyohyvinvointia. Etatyon piiriin kuuluvat koko kunnan henkilosto, joiden tyotehtavia
voidaan tyonantajan mielesta tehda etdtyona. Henkilon jatkuvaa tydpanosta ja ldsndoloa
edellyttavat tyotehtavat estavat etatyon tekemisen. Etdatyon tekeminen on aina esimiehen
harkinnassa ja luvan varassa. EtdtyOnteosta ei saa aiheutua sijaistarvetta eika ylimaaraista
kuormitusta muulle tyoyhteisolle. Sen tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja
avoimuuteen. Etdtyon valvonnassa painopiste on tyontuloksissa.

2. Etatyon maara

Pellon kuntaorganisaatiossa etaty6ta voidaan tehda satunnaisesti yksittaisinad tyopaivina tai
saannollisesti sovittuna paivana / viikko. Ensisijaisesti etdtyopaivat ovat kokonaisia
etatyopaivia. Myos osittaiset etatyopaivat ovat mahdollisia, mikdli ne ovat tehtadvien luonteen
vuoksi perusteltuja ja mahdollistavat tuloksellisen toiminnan. Etdty6tda mahdollistetaan
tyontekijalle enintdan yksi (1) etatyopaiva/ viikko, tai kaksi (2) puolikasta etatyopaivaa/ viikko.
Etatyon tulee olla tehokasta ja jarkevasti toteutettavissa niin tehtavat kuin tyévalineetkin
huomioiden.

3. Etatyosopimus

Etatyon tekemisestd tehdaan tyontekijan ja tydnantajan valinen kirjallinen etatydsopimus.
Sopimuksessa maaritelldadn mm. seuraavat asiat:

e Etatyopaivat ja tyotehtavat

¢ Aika, jolloin tyontekijan on etdtydpaivina oltava tavoitettavissa (puhelin, sdhkoposti tai
tekstiviestit). Lahtokohtaisesti on oltava tavoitettavissa klo 9-15 vélisena aikana.

e Tyotulosten seuranta ja raportointi Idhiesimiehelle.
e Tyovalineiden kayttd. Tyontekijalla tulee olla edellytykset suorittaa tyonsa etatyopaikassa.

¢ Etatyosopimuksen voimassaoloaika (ei toistaiseksi voimassa oleva, vaan méaaraaikainen,
korkeintaan 6 kuukautta kerrallaan)

Etatydsopimuksen allekirjoittavat tyontekija ja hanen esimiehensa, lisdksi toimialajohtaja ja hr-
koordinaattori vahvistavat sopimuksen allekirjoituksillaan. Esimiehen tulee keskustella ennen
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etatyosopimusta toimialajohtajan seka hr-koordinaattorin kanssa tehtavien soveltuvuudesta
etatyohon. Jokaisessa tapauksessa esimiehen tulee arvioida ennakkoon mahdollisuus suorittaa
tyontekijan tyo etatyona. Mikali edellytyksia tdhan ei ole, ei etatydsta voida sopia.

Etatyosopimuksen tekemisen jalkeen tarkat etatyopaivat seka suunnitellut tyétehtavat sovitaan
esimiehen kanssa etukateen ennen jokaista etatyopaivaa. Etatyontekijan tulee merkita
etatyopaivat sahkoiseen kalenteriinsa, seka tydhuoneen ovelle, jotta tieto on myods tydyhteisolla.
Etatyota tekeva tyontekija on tyoyhteisonsa tavoitettavissa tydaikanaan. Etatyo ei ole este
yhteydenpidolle ty6paikalta etatyota tekevadn tyontekijaan. Etatyota ei voi tehda niina paivina,
joina tyoyhteisossa on esim. kokouksia, joihin henkilon tulee osallistua.

4. Etatyossa sovellettavat sddannokset ja palvelussuhteen ehdot

Tyo6aikamuoto ja muut palvelussuhteen ehdot sailyvat samana etatyota tehtdessa. Liukuvan
tyOajan piirissa olevien tydaikasaldo ei muutu etatyopaivina. Lihtokohtana on, ettd etatydssa
tehtdvat maaritelldan siten, ettei ylityota etdtyopaivana synny. Etatydpaivalta ei makseta tai
korvata vapaa-aikana lisa-, yli-, lauantai- ja sunnuntaityokorvauksia. Vuosilomat,
sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tydvapaat ja niiden myontaminen toimii
etdtyossa virka- ja tydehtosopimusmaaraysten sekd noudatettavien menettelytapojen
mukaisesti. Esim. sairastumisesta tai tilapadisesta hoitovapaasta etatyopaivana ilmoitetaan
esimiehelle normaalisti. Etdtyopaivana tyotehtavia hoidettaessa sattunut tapaturma on
lakisdateisen tapaturmavakuutuksen piirissa. Koska tyon ja vapaa-ajan rajaa voi etatyossa
joskus olla vaikea erottaa, suositellaan, ettd tyontekija kustantaa itselleen vapaaehtoisen
vapaa-ajan tapaturmavakuutuksen. Etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus niista
olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos tapaturma sattuu esim. etatyopaivaan vain 16yhasti
liittyvissa kotiaskareissa (esim. lounaan valmistus, postin nouto), kysymyksessa ei
valttamatta ole tydtapaturma. Viime kadessa ratkaisun tekee vakuutusyhtid. Virka-
/tyomatkat eivat ole etatyopaivia. Tavanomaisia kodin tai muun etatyopisteen ja varsinaisen
tyopaikan valisia matkoja ei korvata. Mikali ennalta sovittu etatydpaiva joudutaan
tyonantajan tarpeista johtuen muuttamaan varsinaisella tyopaikalla tehtavaksi tydpaivaksi
osittain tai kokonaan, ei etatyOpisteen ja varsinaisen tydpaikan valisid matkakuluja korvata
vaan ne kuuluvat tyontekijan omakustanteisiin tydmatkoihin. Mikali etatyopaiva joudutaan
akillisesti keskeyttamaan ja siirtymaan varsinaiselle tyopaikalle kesken tydpdivan esimiehen
maardyksesta, voidaan matka tyopaikalle tehda tydaikaan lukeutuvana aikana. Etatyohon ei
ole subjektiivista oikeutta, vaan esimies voi tarvittaessa paattaa etatydsopimuksen. Myds
tyontekijalla on oikeus lopettaa etdatyon tekeminen.

5. Etatyon leimaus tydajanseurantaan

Etatyopaiva leimataan Flexim -jarjestelmaan tyopaikalta pois lahtiessa ”ULOS—> MUU SYY >
"ETATYO” = VALMIS”
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6. Tyovalineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Etatyostd sovittaessa on maariteltdva erityisen tarkasti mita tyovalineitad ja muita -tarvikkeita
etdtyo edellyttaa. Pellon kunta ei maksa tydntekijalle erikseen mitddn etatyohon liittyvia
vélineita tai kuluja (esim. internet-yhteyttd, ergonomiakalusteita tms.).

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatyota tehtdessa tyonantajan tietoturvaohjeita
ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota hdanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetdan.
Luottamuksellista materiaalia ei saa sailyttdaa kotona, ellei sille ole lukittavaa, luotettavaa
sijoituspaikkaa. Perusperiaatteena on, ettei kotona tulosteta materiaalia ja kotiin viety
materiaali tuodaan takaisin tyopaikalle. Tama koskee my0s havitettavaa materiaalia.
Tyontekijan on huolehdittava siita, etteivat kunnan ulkopuoliset tahot paase kdyttamaan
tyonantajan tietokonetta tai lukemaan etatyopisteeseen mukaan otettuja muita
materiaaleja.

7. Etatyojdrjestelyn paattamismenettely

Etatyosta sovittaessa sovitaan myos etdtyojarjestelyn paattamismenettelysta. Kumpikin osapuoli
voi irtisanoa etatyésopimuksen yhden (1) kuukauden ilmoitusajalla. Tydnantaja voi lopettaa
etatyosopimuksen ilmoitusaikaa noudattamatta, jos edellytykset etatyon tekemiselle lakkaavat.
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Etatyosopimus

Sopimus tehdaan kirjallisesti, kun kyseessa on vahintaan kuukauden kestava saannollinen etatyo.
Lyhytkestoisesta etdtyosta ei tehda erillista sopimusta.

Osapuolet Tyontekijan nimi:

Tehtdva:
Ty6paikan osoite:

Esimies:

Etatyontekopaikka
[] Tyontekijan koti
Kirjoita osoite tahan

[ ] Muu, mika
Kirjoita osoite tdhan

Etatyon voimassaoloaika seka toteuttaminen Etatydsopimus on voimassa
[ ] Maaraaikainen, enintdan 6kk

alkaen , paattyen

Kirjoita tahan toteuttamistapa (kerran viikossa, x
paivaa kuukaudessa tms.)

Etatyopaivista sovitaan etukateen esimiehen kanssa.

Tyoaika Tyo6aika tydehtosopimuksen mukaisesti. Etatyo ei
kerryta liukumasaldoja

Etatydsopimuksen irtisanominen Irtisanominen molemmin puolin 1 kk irtisanomisaikaa
noudattaen

Ty6suhteen ehdot Ty6suhteen ehdot maaraytyvat voimassa olevan

tydehtosopimuksen mukaisesti. Lisdksi etatyossa
noudatetaan etatydohjetta.

Yhteydenpito, seuranta ja raportointi
Tavoitettavuus klo: -

yhteydenpito:
e puhelinnumero:

e sahkopostiosoite:
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® Mmuu:

Kuvaus tyon raportoinnista:

Tyo6vélineet Tyontekijalla on kdytdssa seuraavat tydnantajan
hankkimat ty6évalineet:

Kaytossa olevat jarjestelmat ja ohjelmat:

Kustannusten korvaaminen Noudatetaan matkustusohjesdaantod. Padosin etatyo
ei aiheuta matkakuluja. Mikali tydmatka on lyhyempi
fyysiselta tyopisteeltd, kuin etatyopisteestd, tulee
matka suorittaa tyopisteeltda muuna kuin
etatydpaivana.

Etatyohon liittyvat velvoitteet Tyontekijan tyohon liittyvat velvoitteet ovat
etatydssa samat kuin tydnantajan tiloissa tehtavassa
tyossa. Mikali tyovelvoitteita ei voida hoitaa
etatyOpisteesta kasin, ei etatyo ole mahdollista.
Etatyojarjestelyn paattyminen TyOnantajalla on oikeus purkaa etatyota koskeva
sopimus, jos tyontekija rikkoo tdman sopimuksen
ehtoja tai etatyota koskevia ohjeita.

Etatyota varten hankitut tdman sopimuksen mukaiset
tyovélineet on palautettava tydnantajalle
etatyosopimuksen paatyttya.

Muita maarayksia Tamaéan sopimuksen osana noudatetaan etatyoohjetta
ja tietoturvallisuudesta annettuja ohjeita.
Allekirjoitukset Aika ja paikka
Tyontekija Esimies
Toimialajohtaja Hr-koordinaattori
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