Vaalan kunnan eta- ja hybridityoohje

1. Ohjeen tarkoitus ja tavoitteet

Vaalan kunta mahdollistaa eta- ja hybridityon tehtavissd, joissa tyon tekeminen
muualla kuin kunnan toimitiloissa on tyon luonteen, palvelutuotannon, tietotur-
van, tietosuojan seka tyOyhteison toimivuuden kannalta tarkoituksenmukaista.
Etatyo perustuu tyontekijan ja tyonantajan véliseen vapaaehtoiseen sopimuk-
seen.

Eté- ja hybridityon tavoitteena on:

o edistda tyon tuloksellisuutta ja tehokkuutta

o tukea tyohyvinvointia ja tyossa jaksamista

« mahdollistaa tyon ja muun eldmén yhteensovittaminen

» vahvistaa Vaalan kunnan vetovoimaa tyonantajana

o tukea henkil9ston saatavuutta ja sitoutumista

» hyodyntaa tarkoituksenmukaisia ja nykyaikaisia tyonteon tapoja.

Eta- ja hybridityon tavoitteena on edistaa tyon tuloksellisuutta, tyohyvinvointia,
henkildston saatavuutta ja tyon sekd muun elaman yhteensovittamista.

2. Maaritelmat

Etatyo tehdaan lahtokohtaisesti tyontekijan vakinaisessa asunnossa tai muussa
etukateen esihenkilon hyvaksymassa tyoskentelypaikassa, jossa voidaan varmis-
taa riittava tietoturva, tietosuoja ja tyoturvallisuus.

Hybridityolla tarkoitetaan tyon organisointitapaa, jossa yhdistetdan tyopaikalla
tehtdva lahityo ja muualla tehtdva etdtyo.

Hybridityossa tyon suorituspaikka valitaan tyon, tyoyhteison, asiakkaiden ja
palvelutuotannon tarpeet huomioiden.

3. Etityohon soveltuvat tehtavit

Etatyo soveltuu erityisesti asiantuntija-, valmistelu-, suunnittelu- ja raportointi-
tehtaviin sekd muihin tehtaviin, jotka eivat edellyta jatkuvaa lasndoloa. Etatyo-
mahdollisuuksia arvioidaan yhdenvertaisin perustein huomioiden kuitenkin

tyotehtavien erilaisuus.
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4. Etityostd sopiminen

Etatyostd sovitaan tyontekijan ja esihenkilon valilla. Etatyo ei ole tyontekijan
subjektiivinen oikeus.

Saannollisestd etatyostd laaditaan kirjallinen etatydsopimus.

Satunnaisesta yksittdisesta etatyopaivasta voidaan sopia erikseen esihenkilon
kanssa ilman erillista kirjallista sopimusta.

5. Etdatyon madara ja tyoskentelyjdrjestelyt

Lahtokohtana on, ettd etatyo tukee eika heikenna palvelutuotantoa, yhteistyota
tai tyoyhteison toimintaa.

Etatyon maard maaritelldan tapauskohtaisesti etatyosopimuksessa.
Etatyo voidaan sopia esimerkiksi 0-2 paivaksi viikossa.

Kokoaikainen etdtyo voi olla mahdollista erityisesta syysta tyonantajan erilliselld
paatoksella.

Etatyosopimuksessa maaritellaan vahintaan:

e etatyon maara

e tyoskentelypaikka

e tavoitettavuus

e mahdolliset toimialan tai ty0yksikon erityisehdot.

Tyontekija voi olla velvollinen saapumaan tyopaikalle tyotehtavan sitd edellyt-
taessa myoOs sovittuna etatyopaivana.

6. Tyodaika ja tavoitettavuus

Etatyossd noudatetaan virka- ja tydehtosopimuksia, tydaikalakia sekd kunnan
tyOaikamaarayksia samalla tavalla kuin lahity6ssa.

Tyontekijan tulee:

e olla tavoitettavissa tydaikanaan

e vastata kohtuullisessa ajassa tyoyhteison yhteydenottoihin

e osallistua tyotehtaviin liittyviin kokouksiin

e pitdd kalenteritiedot ajan tasalla

e tehda tyoaikakirjaukset kunnan ty0ajanseurantajarjestelmdan annettujen oh-
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Etatyopaivat merkitaan sahkoiseen kalenteriin.

Etatyossa ei tehda yli-, lisa- tai muuta korvattavaa tyota ilman esihenkilon
etukateista maaraysta tai hyvaksyntaa. Etatoissa noudatetaan tyoehto-
sopimuksen mukaista paivittdista tyotuntimaaraa.

Sairastumisesta, tyGvapaan tarpeesta tai muusta poissaolosta ilmoitetaan nor-
maalien kaytantdjen mukaisesti.

7. Esihenkilon ja tyontekijdn vastuut

Esihenkilo:

e arvioi etatyon soveltuvuuden

e huolehtii henkiloston yhdenvertaisesta kohtelusta

e seuraa tyon tavoitteiden toteutumista

e tukee tyOhyvinvointia ja tydssa suoriutumista

e varmistaa tiedonkulun seka tydyhteison toimivuuden
e huolehtii perehdyttdmisen toteutumisesta.

Tyontekija:

e huolehtii tyotehtavien asianmukaisesta suorittamisesta

e noudattaa sovittuja tyoaikoja

e huolehtii tavoitettavuudestaan

o yllapitaa riittavaa yhteytta tyoyhteisoon

e noudattaa tietoturva- ja tietosuojavaatimuksia

e ilmoittaa viivytyksetta tyon tekemista haittaavista ongelmista.

8. Tyohyvinvointi, yhteisollisyys ja ergonomia
Etatyon tulee tukea tyontekijan hyvinvointia ja tyon sujuvuutta.

Tyontekijan tulee huolehtia:

e ergonomisesta tyopisteesta
o riittdvasta valaistuksesta

e tyOpdivan tauottamisesta

o palautumisesta

LUONNOLLINEN VALINTA Smm—

« tyOn ja vapaa-ajan valisen rajan sailyttamisesta.
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Etatyo ei saa heikentaa:

» tyOyhteison vuorovaikutusta
o tiedonkulkua

e o0saamisen jakamista

o perehdytysta

o yhteistyota.

Tyontekijan tulee osallistua tyoyhteison yhteisiin tilaisuuksiin, kokouksiin ja ke-
hittamistoimintaan sovitulla tavalla.

9. Tyéturvallisuus ja vakuutusturva

Etatyota tekeva tyontekija kuuluu tyosuojelun piiriin samoin kuin tyopaikalla
tyoskenteleva tyontekija.

Tyontekija vastaa siitd, ettd etityOymparisto on mahdollisimman turvallinen ja
tyoskentelyyn soveltuva.

TyOnantaja arvioi etatyohon liittyvia riskeja osana tyopaikan tyoturvallisuuden
ja tyohyvinvoinnin johtamista.

Tyotapaturmien korvattavuus maaraytyy kulloinkin voimassa olevan
lainsdadddnnon ja vakuutusehtojen mukaisesti. Etatyopdivan vakuutusturva ei
ole yhta kattava kuin vakituisella tyopisteella tyoskenneltaessa. Vakuutus
korvaa vain varsinaisen tyon suorittamisen aikana sattuneet vahingot.

Mahdollisista tyotapaturmista ilmoitetaan viipymatta esihenkilolle.

10.Tyovilineet

Etatyossa kaytetadn ensisijaisesti tyOnantajan tarjoamia laitteita, ohjelmistoja ja
tietoliikenneyhteyksia.

Tyontekijan tulee:

o kayttaa henkilokohtaisia tunnuksiaan huolellisesti

» hyoddyntéda tyonantajan hyvaksymia tunnistautumisratkaisuja
e suojata tyovalineet sivullisilta

o lukita tybasema poistuessaan sen aaresta

» noudattaa kunnan tietoturva- ja tietosuojakaytantoja.
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Etatyossa voidaan kasitellda henkilotietoja vain kunnan hyvaksymissa tietojarjest-
elmissa ja voimassa olevaa tietosuojalainsddadantda noudattaen.

Salassa pidettdavaa tai henkilGtietoja sisdltavda aineistoa tulee kasitella siten,
etteivat sivulliset voi nahda, kuulla tai saada tietoja haltuunsa.

Tietoturvaan tai tietosuojaan liittyvista poikkeamista on ilmoitettava valittomasti
esihenkilolle ja tietohallinnolle.

11.Matkakustannukset

Etatyopaivana tyontekijan asunnon ja tyopaikan valistd matkaa pidetaan nor-
maalina tyomatkana, eika siita makseta matkakustannusten korvauksia.

Mahdolliset tydmatkakorvaukset maaraytyvat voimassa olevien virka- ja
tyoehtosopimusten sekd kunnan matkustusohjeen mukaisesti.

12.Etdtydjdrjestelyn muuttaminen tai paittiminen

Etatyojarjestely voidaan muuttaa tai paattaa tyonantajan tai tyontekijan aloit-
teesta.

Ellei etatyosopimuksessa toisin sovita, etdtydjarjestelyn paattaimisessa nou-
datetaan yhden (1) kuukauden ilmoitusaikaa.

Tyonantajalla on kuitenkin oikeus keskeyttda tai paattaa etatyojarjestely
valittomasti perustellusta syystd, kuten:
» tietoturvaan tai tietosuojaan liittyvasta syysta

o tyOturvallisuuteen liittyvasta syysta

o palvelutuotannon tai asiakaspalvelun tarpeesta

o tyOn organisointiin liittyvasta syysta

o tyOntekijan tyossa suoriutumiseen liittyvasta perustellusta syysta.

Etatyojarjestelyn paattaminen ei tarkoita palvelussuhteen paattamista.

Voimaantulo
Tama ohje korvaa 4.5.2021 hyvaksytyn etatyoohjeen.
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