SUOMUSSALMI

KUNNAN ETATYOOHJEET

1. Etdtyon madritelma

2. Ketka

Etatyo tehdaan tietotekniikkaa kadyttden varsinaisen tydpaikan ulkopuolella. Etdtyon
soveltamisen tarkoituksena on lisdta joustavuutta tydjarjestelyihin, lisdta tyon tuottavuutta
seka parantaa tyohyvinvointia. Parhaimmillaan etatyolla parannetaan tyon ja perhe-elaman
yhteensovittamista. Suomussalmen kunnan tavoitteena on, etta etatyon kaytto parantaa
myos tyOnantajaimagoamme, toimii esimerkkina ja helpottaa asiantuntijoiden rekrytointia.

kuuluvat etatyon piiriin

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan
tyonantajan mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa
tyOpanosta ja lasndoloa tyopaikalla, estavat etdatyon tekemisen. Esimies paattaa, onko
etatyota mahdollista tehda. Harkinta tehddan tyotehtavien ja toiminnan nakokulmasta.
Harkinnassa huomioidaan henkildston yhdenvertainen ja tasapuolinen kohtelu.

Etatyon piiriin eivat kuulu osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa enintdaan kolmena (3)
ty6paivana viikossa.

Etatyota tehdadn satunnaisesti yksittaisind tyopdivina tai sdannollisesti siten, etta etatyota
tehddan enintdan 5 tyopdivana kuukaudessa. Perustellusta syysta toimialajohtajan
paatoksella etatyota voi tehda yli sovitun maaraajan yhtajaksoisesti. Etatyo ei saa kuormittaa
muita tyontekijoita. Etatyojarjestelyt eivat saa siis johtaa muiden tyontekijoiden
tehtdvamaaran kasvamiseen tai runsaisiin tyon keskeytyksiin.

Etatyopaivia ei saa yhdistaa vuosilomaan.

Etatyon jarjestelyissa on otettava huomioon myds asiakkaat. Esimerkiksi etatyopdivat ja
yhteydenottokanavat on merkittava selkedsti kalenteriin ja oven ulkopuolelle.

3. Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtdvat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan
tyopaikkaan sidottuja ja joissa tarve valittomaan henkilokohtaiseen kanssakdymiseen tai
tyon valittdmaan valvontaan on vahainen. Esimiehen harkinnassa arvioidaan mahdollisuuksia
tehda etdatyota seuraavien kriteerien pohjalta:

- Tarvitaanko ty6ssa vuorovaikutusta ja valitonta kasvokkain tehtavaa viestintaa ja apua
tai vain tyopaikalta saatavaa ldhde- ja arkistotietoa.

- Soveltuvatko tehtavat etatyohon

- Voiko etatyon sisallosta sopia ja niiden toteutumista seurata

- Kuntyolla on selkeat tavoitteet ja aikataulu ja tyovaihe voidaan itsenaisesti.

- Etatyon edellytyksena on, etta tyontekijan jatkuva tyopaikallaolo ei ole valttamatonta ja
/tai yhteydenpito tyopaikalle voidaan hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen,
sahkopostin tai Teamsin valityksella.

- Etatyota tekevalta tyontekijalta tai viranhaltijalta edellytetaan
tyotehtdvien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa seka
itsendista tyootetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta.

Etatyota voidaan tehda esimerkiksi seuraavissa tilanteissa:
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- 1) itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien tietyt
tyovaiheet (esim. raporttien, suunnitelmien, poytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka
laajojen asiakirjojen ja tekstien kirjoittaminen)

- 2) keskittymista vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietokoneella ja yhteys
tyonantajaan hoituu tietoliikenneyhteyksin

- 3) muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

4. Etatyona tehtdva tyon reunaehdot
Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenelldkaan ei ole ehdotonta oikeutta
etatyon tekemiseen eika tydnantaja voi toisaalta pakottaa ketdaan etatyohon. Etatyohon
tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus.

Tybnantaja paattaa etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tydn luonteen ja etatyohon
halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvita etatyona suoritettavista tehtavista.

Etatyosta sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella
etatydsopimuksella, jossa maaritellaan

- pdasaantoisesti etatyona tehtava tyo/tyotehtavat

- etatyon ajankohta (onko satunnaista vai sddannollista)
- etatyon paaasiallinen suorituspaikka

- etaty6sopimuksen voimassaolo

Seuraavista asioista sovitaan tyontekijan ja esimiehen valilla
- tyohon liittyvat velvoitteet

- ty6ajan kaytto seka tyotulosten raportointi ja seuranta

- tyovalineiden ja laitteiden kaytto

Etatydsopimus laaditaan yhteiselle sopimuslomakkeelle. Sopimuslomake allekirjoitetaan
kahtena kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/tyéntekijille ja toinen kirjataan
sekad arkistoidaan. Etatyota koskevan sopimuksen hyvdksyy esimies. Yhtendisen kdytannon
muodostumiseksi esimiehen tulee keskustella asiasta toimialajohtajan kanssa ennen
etatyosopimuksen tekemista.

Etatyopaivista on sovittava esimiehen kanssa aina etukateen, ellei sopimuslomakkeessa ole
tarkasti maaritelty, mina kalenteripdivana etatyota tehdaan ja mita tyota etatyopaivina
tehdaan. Tyontekijalla ei ole oikeutta itse maaritella etatyopaivia. Esimies voi rajoittaa myos
etdtyosopimuksen aikana etatyon kayttda perustelluista syista.

Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja tyosuhdelainsdadannon sdannoksia seka virka- ja
tyoehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tydnantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

5. Etdtyon voimassaoloaika
Etatyosopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maardaikaiseksi. Etatyontekijalla on
halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyo ja tydnantajalla on mahdollisuus
paattaa etatyosopimus, mikali esimies toteaa, ettd etatyo ei enaa sovellu
kyseiseen tyohon.

Tyb6nantaja voi paattaa etatydsopimuksen myos etatyon tekemista,
tietoturvaohjeita tai muista etatyon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai
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tyotulosten heikkenemisesta johtuen. Etdtyosopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden
(1) kuukauden irtisanomisaikaa. Etatydsopimus voidaan myos purkaa valittdmasti erittdin
painavasta ja perustellusta syysta.

Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen etatyosopimuksen paattamistd. Etatydsopimus
on mahdollista paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.

Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista,
vaan ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

6. Etdtyon tyoaika
Etatyontekija kuuluu tydnantajan tydnjohdon, valvonnan ja ty6ajanseurannan piiriin.
Esimiehen tehtdvana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sitd, ettd tydmaara pysyy
kohtuullisena. Mikali tyontekijalla on kaytossa tydajanseurantaan Nepton, leimataan
etatyopaivina tehty tyo leimauksella “etatyo”, jotta etatydtunteja voidaan seurata ja
raportoida. Myos vakuutusturvan kannalta on tarkeaa tehda tyoaikamerkinta kyseisella
leimauksella.

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyétehtavien edellyttamiin
palavereihin tai kokouksiin myds etatyopdivana.

7. Etdtyon tyoajat noudattavat samoja ehtoja kuin normaalikin tydaika
Uuden tybaikalain mukaisesti my6s etdtyo on tydaikalainsdadannon piirissa. Nain ollen myos
etdtydssa noudatetaan liukuvan ty6ajan tai muiden mahdollisten tydaikajarjestelmien
ehtoja. Liukuvassa tydajassa myos etatydssa voi kertya saldoa.

Lisa- ja ylityon osalta menetellddan samoin kuin tydpaikalla tehtavassakin tyossa, ylityota saa
tehda vain tydnantajan maarayksesta.

Lahtokohtana on, etta tyontekija on myos etatyopadivana tavoitettavissa tydaikana klo 9.00—
15.00 puhelimitse tai sahkopostitse, Teamsilla tai muilla viestintavalineilla.

Esimiehen tehtdvana on valvoa etdtyon sisdltoa ja toteutumista seka seurata tyontekijan
selviytymista etatyosta.

8. Matkakustannukset
Asunnon ja tyopaikan valisia matkakustannuksia ei korvata. Mikali tyontekija joutuu
etdtyOpaivana kdymaan omalla tydpaikallaan, tydmatkaa ei korvata.
Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta etatyontekijaan sovelletaan virka- ja
tyoehtosopimuksen maarayksia.

9. Tyovilineet ja kustannukset
Etatyon vaatimat tietoliikenneyhteydet ja tyovalineet on jarjestettava tietohallinnon kanssa
yhteistyossa siten, etta etatyohon siirtyminen on mahdollista. Etatyota tehdaan tydonantajan
tyokayttoon antamilla valineilla. Etatyon tekeminen edellyttas, etta
tyontekijalla on tyokaytossaan kannettava tietokone. Uusia tyovalineita ei
kuitenkaan hankinta yksinomaan etdtyon mahdollistamiseksi, vaan tehtavien
vaatimusten mukaisesti.
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Tyovalineiden kdytdssa ja hdnen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista
esimiehelleen. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kayton
aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

10. Tietoturva
Tyontekijan tulee noudattaa etatyossa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita
seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen ja/tai
tietohallinnolle, tarpeen tullen my0s tietosuojavastaavalle. Etatyota tekevan tulee kiinnittaa
huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan tyopaikan toimitilojen ulkopuolella.
Tietojarjestelmien etakdyton osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etaty0ssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota
hadnelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetdan. Etatyoymparistdssa on huolehdittava
siitd, etta esimerkiksi sivulliset (esimerkiksi perheenjasenet) eivat kuule luottamuksellisia
keskusteluja tai kdyta tydnantajan laitteistoja.

Etatyopisteeseen ei saa viedad henkil6tietolain tai julkisuuslain nakdkulmasta arkaluontoisia
henkilGtietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatyossa tulee muutenkin valttaa salassa
pidettadvien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya.

Tyo6suojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myos
kotona tehtavaan tydhon. Tyonantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa
tybolosuhteita etatyossa. Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden
tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myos tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden
noudattamisesta.

Ty6nantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovalineita koskevat
vakuutukset ovat voimassa my0s etatyossa.

Lakisdaateinen tapaturmavakuutus on etatyota tehdessa voimassa. Etatyossa lakisdateinen
tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tyoskenneltdessa. Etatydssa sattuvat
tapaturmat luokitellaan tyotapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti tyohon. Muut
tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat tyéntekijan
oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtdvassa tyossa ei ole tydmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kdydaan tyohon
liittyvassa palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tyotehtaviin kuulumattomat
matkat ovat oman vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa
kdaynnit ym.).

11. Huomioitavaa
Poikkeustilanteissa kunnanjohtoryhma voi paatoksellaan tehda valiaikaisia muutoksia etatyon saantoihin ja
ehtoihin.




