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Suomen keskipisteessa

Siikalatvan kunnan hybridityoohje

Kunnassa on kaytossa hybriditydmalli, jossa yhdistyvat varsinaisella tyontekopaikalla tydskentely ja etatyo. Eta-
tyota tehdaan tyon edellyttdmalld tavalla muualla kuin varsinaisen tydpaikan tiloissa. Etatyo perustuu vapaaehtoi-
suuteen ja molemminpuoliseen luottamukseen seka tydntekijan ja tydnantajan valiseen sopimukseen (etatydsopi-
mus). Sopimuksessa maaritelldan paasaantoinen etatyopaikka, yleensa tyontekijan koti. Etatyota voidaan kuitenkin
tehda esimerkiksi tydontekijan vapaa-ajan asunnossa tai tydmatkalla. Tyontekija on velvollinen ilmoittamaan esihen-
kildlleen kysyttaessa, missa han tekee etatyota. Etatydsopimus on voimassa toistaiseksi.

Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan irtisanomispaivan lopusta lukien kumman tahansa osapuolen toimesta.
Etatyon tavoite on lisata tyon tuottavuutta, tyojarjestelyjen joustavuutta seka parantaa hyvinvointia tukemalla tyon
ja muun eldman yhteensovittamista. Aloite etatydn tekemiseen voi tulla tydntekijalta tai esihenkilolta.

Tyotehtavat, jotka edellyttdvat henkildon lasndoloa tydpaikalla, eivat sovellu tehtdvaksi etdna. Etatyon jarjestdmisen
mahdollisuutta arvioidaan ensisijaisesti tydtehtavien ndkékulmasta. Mikali tydnantajan tarjoama tietoliikenneyh-
teys (mobiili) ei ole riittava, tyontekijan tulee itse huolehtia siita, ettd hanella on etatydssa kaytdossaan riittavan va-
kaa ja luotettava tietoliikenneyhteys. TyOnantaja ei vastaa em. mahdollisista etatydn aiheuttamista etatyopisteen
tietoliikenneyhteyskuluista. Muista kuin erikseen sovituista etatyon kustannuksista, tyontekija vastaa itse.

Etatyosta sopiminen

Etatydmahdollisuus riippuu tehtavan sisallosta ja soveltuu erityisesti itsenaisiin johto-, asiantuntija- ja kehitysteh-
taviin, mutta ei valttamatta kaikkiin tyotehtaviin. Tydnantaja ei voi edellyttaa tyoskentelya etana eika tyontekijalla
ole ehdotonta oikeutta etatyon tekemiseen. Tyonantaja paattaa etatydomahdollisuudesta. Etatyoskentely ei saa ai-
heuttaa lisdkuormaa muille tyontekijoille. Etatyo ei saa aiheuttaa sijais- yms. ylimaaraisia kustannuksia.

Etatyon tekemisen ja myontdmisen periaatteiden ja edellytysten tulee olla yhdenvertaiset ja tasapuoliset. Tasapuo-
lisuuden vaatimuksesta etatydsta voidaan sopia laajemmin osana tydntekijan toipumista ja kuntoutusta sairauden
tai tapaturman seurauksena ja talloin puhutaan erityisesta syysta. Erityisesta syysta etatydoikeus voi olla laajempi

ja talloin erityinen syy harkitaan esihenkilon ja hallintojohtajan kanssa erikseen.

Etatyota tekevalta tyontekijalta edellytetdan itsendista tyootetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta seka tyoteh-
tavien, oman ajankaytdn ja tyon organisoinnin hallintaa.

Etatydn myontadmisessa etusijalla on aina tydn sujuvuus ja etatydn soveltuvuus kulloinkin suoritettavana olevien
tyotehtavien hoitamiseen. Esihenkild voi tarvittaessa peruuttaa etatydpaivan esim. tydyksikdssé ilmenneen sai-
rausloman vuoksi. Etatydyhteyden hairiotilanteissa tydntekija on velvollinen palaamaan tydpaikalleen.

Tyontekijan tulee merkita etapaivat sahkoiseen kalenteriin seka tydajanseurantajarjestelmaan. Saannollisesta eta-
tyosta sovitaan kirjallisella etatydsopimuksella tydntekijan ja esihenkilon kesken.

Etatyota koskevan sopimuksen hyvaksyy palvelualuejohtaja. Kunnanjohtaja hyvaksyy sopimuksen johdettaviensa

osalta. Esihenkil® voi rajoittaa etadty0sopimuksen aikana etatyon kayttoa perustelluista syista. Esihenkild voi tarvit-
taessa peruuttaa etatyopaivan esim. tyoyksikdssa ilmenneen sairausloman vuoksi. Sdannollista etatyota koskevaa
sopimusta seka etatydohjetta tarkastellaan tarpeen mukaan ja paatetdan mahdollisista muutoksista. Tyontekija ja
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esihenkilo arvioivat etatyon soveltuvuutta ja onnistumista tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kehityskeskustelujen
yhteydessa.

Tyontekijalla ei ole subjektiivista oikeutta etatydn enimmaismaaraan kaikilla viikoilla, vaan etatyon maara/viikko voi
vaihdella tyotehtavien ja ajankohdan mukaan. Etatyopaivat hyvaksyy esihenkilo.

Etatyota saa tehda esihenkilon hyvaksynnalld poikkeuksellisesti ilman erillista etatydosopimusta:
- tyontekijan hoitaessa sairasta lasta tilapaisen hoitovapaan aikana kotona, jos lapsen vointi sen sallii ja
- tilapaisessa (korvaavassa) tyossa (erillinen ohje).

Esihenkild valvoo etatyon tekemista tydonjohto- ja direktio-oikeutensa perusteella.

Etatyossa sovellettavat saannokset ja palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhteen ehdot eivat muutu etatyotd tehdessé. Etatyontekija on etatyopdaivana tavoitettavissa puhelimitse,
sédhkopostin, Teamsin tai muun vastaavan valityksella. Esihenkilon tehtavana on valvoa, ettd tydmaara pysyy koh-
tuullisena. Myos tydn tuloksellisuutta tulee seurata. Raportointitavoista sovitaan samalla, kun sovitaan etatyosta.

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esihenkilon tai tydtehtavien edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin myoés
etatyopaivana. Tyontekija on velvollinen tekemaan lasnatyota, kun tydtehtavat, kunnan toiminta tai tavoitteet tai
tydnantaja/esihenkild sita perustellusta syysta edellyttaa. Esihenkilo linjaa vastuualueellaan lasnaoloa edellyttavat
tapaamiset ja kokoukset. Lahitydpaivan ldsndolo on sdannollisen toimistotydajan mukainen liukumat huomioiden.

Tyontekija on myos velvollinen palaamaan pysyvaisluontoiselle tydpaikalleen esihenkildn méaarayksesta viipymatta,
jos toiminta sita vaatii. Matka-aika tyOpisteeseen on talloin tyoaikaa. Suositus on, etta lahitoita tehdaan vahintaan
kahtena paivana viikossa. Erityisesta syysta viikoittainen etatyon osuus voi olla laajempi. Etatyosta voidaan sopia
laajemmin osana tyontekijan toipumista ja kuntoutusta sairauden tai tapaturman seurauksena ja talléin puhutaan
erityisesta syysta. Erityinen syy harkitaan esihenkildn ja hallintojohtajan kanssa erikseen.

Jos siirtyminen tydpéivan aikana etatyosta tydpaikalle tai painvastoin on henkildn oma paatds, matka-aika on tal-
l6in omaa aikaa. Tydnantaja ei korvaa matkakustannuksia etatydpaikan ja paaasiallisen tyopisteen valilla. Virka- ja
virantoimitusmatkojen osalta sovelletaan KVTES:n mé&arayksia.

Etatyota tehdaan tavanomaisen, sddnnollisen tydajan puitteissa ja tydpaikalla sovellettavan liukuvan ty6ajan mu-
kaan. Vastaavasti sovelletaan myos lepoaikamaarayksia, joten paivittaiset, vuorokautiset ja viikoittaiset lepoajat
tulee etatydssa ottaa huomioon. Etatyohon kaytetyn tydajan seurantaan kaytetadn sahkoista tydajanseuranta jar-
jestelmaa (talla hetkella Norlic Ontime). Etatyontekija ilmoittaa poissaoloista etatyopaivana kunnan tavanomaisten
kaytantojen mukaisesti.

Tietosuoja- ja tietoturvakysymykset etatyossa

Tyotekijan tulee noudattaa etatyossa tietoturvasta ja tietosuojasta annettuja ohjeita ja maarayksia ja erityista huo-
lellisuusvelvoitetta tietosuojan turvaamiseksi. Mahdollisista tietoturvaa vaarantavista seikoista tulee raportoida
esihenkillle ja tietosuojavastaavalle. Tydntekijan on huolehdittava erityisesti salassa pidettavan tiedon turvallisuu-
desta. Muu materiaali on sailytettava siten, etteivat ne joudu ulkopuolisten kasiin. Kuntaan toimitettuja alkuperais-
asiakirjoja ei saa vieda mukanaan etatyOpisteeseen.
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EtatyOpisteeseen ei saa viedd EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) tai julkisuuslain ndkokulmasta arkaluontoisia asi-
oita sisaltavia asiakirjoja. Arkistoitavaa materiaalia ei tule sailyttaa pysyvaluonteisesti etatyopisteessa.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Lakisaateinen tapaturmavakuutus kattaa etatyossa valittomasti tyohon liittyvan toiminnan. Etatyopaikalla lakisaa-
teisen tyotapaturmavakuutuksen vakuutusturva on suppeampi ja kattaa vain valittomasti tydhon liittyvan toimin-
nan. Tyotapaturma- ja ammattitautilain vakuutusturva ei ole voimassa tauoilla, wc:ssa kdydessa tai yleensa kotona
lilkkkuessa, toisin kuin tyopaikalla.

Vakuutuksesta ei korvata tapaturmia, jotka sattuvat kotitdita tehtdessa tai muun vapaa-ajan yhteydessa.

Tapaturman sattuessa etatyontekijalla on selvitysvelvollisuus tapaturmaan liittyvista olosuhteista. Tyotehtaviin
kuulumattomat matkat eivat ole tydnantajan vakuutuksen piirissa. Vakuutus ei kata matkoja vapaa-ajan asunnolle
tai takaisin.

Etatyosopimusta laadittaessa on otettava huomioon
- etatyon erityiset haitat ja vaarat terveydelle ja turvallisuudelle seké niiden poistaminen ja vdhentaminen seka
- etatydntekijan velvollisuus ilmoittaa tydymparistdssa esiintyvista ongelmista.

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myos etatyon
suorittamispaikassa tehtavaan tyohon. Tyontekija vastaa tydskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta
seka tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Hybriditydohje on voimassa toistaiseksi. Ohjetta tarkistetaan tarvittaessa.
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