RUOVEDEN KUNTA, ETATYOOHJEET JA ETATYOSOPIMUS
Ruoveden kunnassa noudatetaan seuraavaa ohjetta etatyon kaytosta

Tama ohje tulee voimaan 1.6.2023, jonka jalkeen etatydoikeus on ainoastaan
erillisen etatyosopimuksen tehneilla tai kokonaistytajassa olevilla tyontekijoilla ja
viranhaltijoilla.

Etatyon kaytdssa on kyse virka- ja tydsuhteen ehtoihin verrattavasta
jarjestelysta, jonka yhdenmukaisesta toteuttamisesta on tarpeen sopia. Etatyo
perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakaan ei ole ehdotonta
oikeutta etatyon tekemiseen eika tyonantaja voi toisaalta pakottaa ketaan
etatydhon. Etatyohon tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus.

Mita etatyo on

Etatyd on tavanomaisesti tydnantajan tiloissa tehtavaa tyota, joka voidaan
teknologiaa hyodyntamalla tehda tyonantajan tilojen ulkopuolella. Etatyota

ei ole tydn luonteen vuoksi tydnantajan tyotilojen ulkopuolella tehtava

tyo, kuten esimerkiksi tarkastuskaynti tai kokous. Etatyo on tyonorganisointimalli,
joka lisda tyonteon joustavuutta, tyon tuottavuutta ja parantaa tyohyvinvointia
seka mahdollistaa my0s joustavamman tyo- ja perhe-elaman
yhteensovittamisen. Kunnan nakdkulmasta etatyo parantaa tydantajamainetta ja
vaikuttaa positiivisesti asiantuntijoiden rekrytointimahdollisuuksiin.

Etatyosta laaditaan tyonantajan ja tyontekijan valille etatydsopimus. Etatyon
piiriin kuuluvat ne kokoaikaiset tyontekijat ja viranhaltijat, joiden tyotehtavat
tyonantajan arvioinnin perusteella voidaan tehda joko osittain tai kokonaan
etatyona. Jatkuvasti tyontekijan lasnaoloa tyoyksikossa edellyttavat tyotehtavat
eivat kuulu etatyon piiriin. Etatyon kayttomahdollisuudet ratkaisee esimies
tyotehtavien laadun ja kunnan toiminnan nakokulmasta ottaen huomioon
tyontekijoiden tasapuolisen kohtelun ja yhdenvertaisuuden.

Etatyota tehdaan joko kotona ja tai muussa sovitussa paikassa esimiehen
kanssa sovittavalla tavalla. Suositus on, etta etatyota tehdaan yksittaisina
tyopaivina ja keskimaarin enintaan kaksi tyopaivaa viikossa tai kahdeksan
tyopaivaa kuukaudessa. Etatyopaiva on tarkoitettu normaalien tyotehtavien
hoitamiseen, eika se ole tarkoitettu esimerkiksi sairastuneen lapsen hoitoon
tilapaisen hoitovapaan korvaajana. Etatyon lahtokohtana voivat olla ainoastaan
tydsta johtuvat perusteet.

Etatydohon soveltuvat tyotehtavat

Etatydhon soveltuvat tyotehtavat eivat ole tydnantajan tydpaikkaan sidottuja.
Tyotehtavissa ei ole tarve jatkuvaan ja valittomaan henkilokohtaiseen
kanssakaymiseen tai valvontaan. Etatydssa tyon tekemiseen tarvittava materiaali
tulee olla helposti mukaan otettavaa tai sahkdisessa muodossa saatavaa.
Esimiehen tulee etatydpaatosta arvioidessaan huomioida, ettd missa maarin tyon
tekemiseen tarvitaan tyokavereiden apua tai tyopaikalla sijaitsevaa
lahdemateriaalia. Esimies paattaa harkintansa perusteella tyétehtavien
soveltavuuden etatyohon, etatyona tehtavat tyot ja todiden toteutumisen
seurannan.



Seuraavat tehtavat ovat paasaantoisesti etatydn piiriin kuuluvia:

- itsenaiset asiantuntijatehtavat ja valmistelutehtavat, projekti- ja
kehittamistehtavien hallinnolliset tyovaiheet, kuten esimerkiksi raporttien
kirjoittaminen, muistioiden laatiminen tai suunnitelmien kirjoittaminen,

- erityista keskittymista edellyttavat tydtehtavat, jotka tehdaan digitaalisen
yhteyden avulla,

- esimiehen harkinnan mukaan muut ty6tehtavat.

Etatyona tehtavien tyotehtavien tulee olla ensisijaisesti ynden henkilon
itsenaisesti tekemaa tyota, jolle voidaan asettaa tavoitteet ja aikataulu.
TyoOntekijalta edellytetddn ehdottoman itsenaista tydotetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta ja tyon organisoinnin hallintaa.

Etatyosopimus

Etatyohon ei ole automaattisesti oikeutta tai velvollisuutta, vaan se perustuu aina
vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen seka osapuolten valiseen erilliseen
sopimukseen. Viime kadessa etatyohon liittyvista asioista paattaa tyonantaja.
Etatyosta sovitaan tyonantajan ja tyontekijan valisella kirjallisella sopimuksella
(liite). Etatyosopimus laaditaan kirjallisesti.

Etatyosopimuksen hyvaksyy (= tekee paatdksen) toimialajohtaja viranhaltijan
/tyontekijan esimiehen esityksesta. Etatyosopimuksella sovitaan etatyon
puitteista, mutta erillisista etatyopaivista tulee aina sopia esimiehen kanssa
etukateen. Esimies paattaa etatyopaivien sijoittamisesta yhteistydssa
viranhaltijan/tydntekijan kanssa tydn nakokulmaan perustuen ja esimies voi
rajoittaa etatyon kayttdoa etatydsopimuksesta huolimatta.

Kokonaisty6ajassa olevien viranhaltijoiden/tyontekijdiden on mahdollista tehda
etatyota ilman erillista etatyosopimusta, mutta etatyopaivat tulee hakea Populus-
jarjestelmassa.

Etatydssa ovat voimassa samat virka- ja tydosuhdelainsdadannon sdannokset ja
virka- ja tyoehtosopimusten maaraykset kuin tyonantajan tiloissa tehtavassa
tyossa. Etatydsopimus voidaan laatia joko maaraaikaiseksi tai toiseksi
voimassaolevaksi. Asunnon ja tyopaikan valisia matkakustannuksia ei korvata,
vaikka viranhaltija/tyontekija joutuisi etatyopaivana kaymaan tyopaikalla. Virka- ja
virantoimitusmatkojen osalta noudatetaan virka- ja tydehtosopimuksen
maarayksia.

Muuta ohjeistusta etatyohon liittyen

- Etatyota ei voi tehda virka- tai tydsuhteen ensimmaisen 2 kuukauden aikana.

- Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus lopettaa etatyo tai olla pitamatta
etatydpaivia.

- Ty6nantaja voi paattaa etatydsopimuksen 1 kuukauden irtisanomisajalla, mikali
katsoo, etta tyo ei enaa sovellu etatyohon tai etatyon edellytykset ovat muutoin
muuttuneet tai jos viranhaltija/tydntekija laiminlyd esimerkiksi tietoturvallisuutta
tai tyontekijan tyotulokset heikkenevat.

- Ty6nantaja voi purkaa etatydsopimuksen valittdmasti erittain painavista syista



kuultuaan ensin viranhaltijaa/tyontekijaa.

- Etatydsopimus voidaan paattaa aina tyonantajan ja viranhaltijan/tyontekijan
yhteisesti sopimalla.

- Etatydsopimuksen irtisanominen tai purkaminen ei vaikuta
viranhaltijan/tydntekijan palvelussuhteeseen, vaan ainoastaan etatyosuhteeseen.
- Viranhaltija/tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyétehtavien
edellyttamiin kokouksiin myos etatyopaivina. Osallistuminen voi tapahtua
sahkadisesti.

- Etatydssa olevan tyotehtavia ei saa siirtya tyopaikalla olevien
viranhaltijoiden/tyontekijoiden lisatehtaviksi.

- Viranhaltijan/tyontekijan tulee informoida etatyopaivista tydyhteisoa ja
merkittava etatyopaivat hyvissa ajoin omaan sahkoiseen kalenteriinsa.

- Sairaudesta tai esimerkiksi tilapaisen hoitovapaan tarpeesta etatydpaivana
ilmoitetaan normaalin kaytanndon mukaisesti.

- Etatyodpaivina, suorittaessaan etatydtehtavia, viranhaltija/tyontekija on
tyonantajan tarjoaman tyoterveyshuollon piirissa

- Etatyodpaivina, suorittaessaan etatydtehtavia, viranhaltija/tyontekija on
tyonantajan lakisaateisten vakuutusten piirissa

- Tyopaikalla mahdollisesti olevia tyonantajaetuuksia tai esimerkiksi
ravitsemuspalveluiden puuttumista ei korvata viranhaltijalle/tyontekijalle

- Etatyo ei miltdan osin vaikuta viranhaltijan/tyontekijan palkkausperusteisiin.
- Viranhaltija/tyontekija tekee Populuksen poissaololomakkeella

etatyosta anomuksen koodilla 27 "Etatyo palkallinen”. Esimies hyvaksyy tai
hylkaa anomuksen taman jalkeen Populuksessa.

- Tybaikaseurannan piirissa olevat leimaavat itsensa sisaan mobiilisovellusta
kayttaen tai jos etatyopaiva on satunnainen, niin ilmoittavat asiasta tyoajan
seurannan vastuuhenkildlle.

Tyobaika etatyossa

Etatyota johdetaan ja seurataan tyon tuloksilla. Etatyossa viranhaltija/tyontekija
kuuluu tydnantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Tydajan kayttd perustuu
luottamukseen. Etatyo on lahtokohtaisesti tydaikalain piirissa ja edellyttaa nain
ollen ty6ajan seurantaa (mobiilileimauksen avulla).

Etatyota suositellaan tehtavaksi paasaantoisesti maksimissaan 2 paivaa viikossa
tai 8 paivaa kuukaudessa maanantaista perjantaihin.

Etana tehty tyo on tydaikalain nakdkulmasta tydaikaa aivan samalla tavalla kuin
tydnantajan toimipisteessa tehty tyd. Jos siis tyo-/virkasuhteessa noudatetaan
normaalisti liukuvaa tyoaikaa, on liukuvan tyéajan hyodyntaminen mahdollista
myo0s etatyossa.

Tyovalineet etatydssa

Etatyossa kaytetaan tydnantajan tietoteknisia valineita ja tietoliikenneyhteyksia.
Puhelinten ja tydasemien kayttajatuki hoidetaan talléin normaalien menettelyjen
mukaisesti. Lahitukea ei ole mahdollista saada etatyopisteeseen.

Kunnan hallinnon verkossa olevien operatiivisten jarjestelmien kayttdminen
etatydssa on teknisesti mahdollistettu tietohallinnon maarittelemien
etayhteysmenettelyjen avulla. Etayhteysmenettely valitaan tapauskohtaisesti sen



mukaan mita jarjestelmia etatyota tekevalle on tarpeen antaa kayttoon ja
millaista tietoturvan tasoa niiden kayttaminen edellyttaa. Jarjestelmiin paasy on
etatyon tekemisen edellytys.

Jarjestelman omistaja kuitenkin maarittelee, voidaanko jarjestelmaa ylipaataan
kayttaa etatyossa ja milla rajauksilla. Tietohallinto avaa tarvittavat etayhteydet
esimiehen tilauksesta varmistettuaan ensin, etta jarjestelman kayttoon etatyossa
on sen omistajan lupa. Erillisina avatuista etayhteyksista pidetaan
tietohallinnossa kirjanpitoa. Jarjestelman omistaja ja etatydsopimuksen laativa
esimies vastaavat henkilotietojen ja muun tietoaineiston kasittelyyn liittyvan
ohjeistuksen antamisesta etatyota tekevalle.

Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat saannot ovat samat, joita sovelletaan
tyonantajan tiloissa tyoskenteleviin. Etatyota suunniteltaessa on erityisesti
huomattava, etta kaikkea tyota ei voida tehda etatyona. Salassa pidettavia tietoja
on kasiteltava etatyossa erityisen huolellisesti. Paperitulosteita ei saa vieda pois
tyopaikalta. Luottamuksellisia ja salassa pidettyja asiakastietoja seka
henkilotietoja kasiteltdessa ja sailytettaessa on varmistuttava siita, etta tiedot
eivat paady ulkopuolisten (myodskaan perheenjasenten) nahtaville. Etatyossa ei
saa tulostaa tai muuten kasitella tietoja, joka sisaltaa tietosuoja- tai
tietoturvariskin.

Ruoveden kunnan tietojarjestelmien kayttajatunnukset ja salasanat ovat
henkildkohtaisia, eika niitd saa missaan olosuhteissa luovuttaa kenellekaan.
Salasanat on vaihdettava heti, jos on syyta epailla niiden joutuneen ulkopuolisten
tietoon.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevat maaraykset ovat voimassa myos
etaty0ssa. Tybdantajalla ei ole mahdollisuutta valvoa esimerkiksi tydergonomiaa,
joten viranhaltija/tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden
tarkoituksenmukaisuudesta. Tyontekija vastaa tyoturvallisuuteen liittyvien
ohjeiden noudattamisesta. Tyonantajalle ei saa aiheutua ylimaaraista riskia
esimerkiksi huonon tydergonomian takia.

TyoOnantajan viranhaltijoille/tyontekijoilleen hankkimat ja tydnantajan omistamien
tydvalineiden vakuutukset ovat voimassa myos etatydssa. Lakisaateinen
tapaturvavakuutus on voimassa etaty0ssa, mutta ainoastaan tyoskenneltaessa.
Etatydhon soveltuvat tyotehtavat ovat luonteeltaan sellaisia, etta tydtapaturmia
sattuu harvoin. Etatyossa tyotapaturmia ovat ainoastaan kiinteasti tyohon liittyvat
tapaturmat. Muut tapaturmat (esim. tauot ja ruokailu jne.) eivat kuulu tydantajan
vakuutukseen, vaan kuuluvat tyontekijan oman vakuutuksen piiriin.

Etatydssa ei ole tydmatkaa, joten tyotehtaviin kuulumattomat matkat ovat
viranhaltijan/tydntekijan oman vakuutuksen piirissa (esim. lasten haku hoidosta,
kaupassa kaynnit jne.). Mikali etatyopaivana viranhaltija/tyontekija kay
tydpaikalla tyohon liittyvassa palaverissa, on tydnantajan vakuutus talta osin
voimassa.



Liite 1. Etatydsopimus, sopimuksen yhteydessa tulee aina olla etatyoohjeet

1. Sopijapuolet.

Henkild ja tehtavanimike

Esimies ja tehtavanimike

2. Vakituinen tyopiste

Tyoyksikko

Tyoyksikon osoite

Puhelin tydhon ja sahkoposti

3. Etatyon luonne

Esimies ja viranhaltija/tyontekija maarittelevat yhdessa etatyon tiheyden ja rytmin, tyétehtavat
ja niiden laajuuden. Etatyon tekemisen tulee sopia tyotehtaviin ja tydyhteison toimintaan (ei
vaadi lasnaoloa). Etatyota ei voida tehda niina paivina, joina tydyhteisdssa on esim. muita
kuin sahkoisia kokouksia, joihin henkilon tulee osallistua. Viikonpaiva voi olla etukateen
maaritelty tai se voi vaihdella. Esimies ja viranhaltija/tydntekija maarittelevat yhdessa
kaytannaot siihen, miten etatyona tehtavista paivista ilmoitetaan, kuinka paljon etukateen
niista tulee ilmoittaa seka miten etatyopaivan pitamisesta tiedotetaan organisaatossa muille
tyontekijoille. Tyontekija anoo jokaista etatyopaivaa erikseen esimieheltd Populuksessa
poissaolokoodilla 27 ja etatyopaiva on mahdollinen ainoastaan, mikali esimies hyvaksyy
etatyopaivan Populuksessa.

Miten tyGtuloksia mitataan

4. Etatyon suorituspaikka

Ensisijainen suorituspaikka

Vaihtoehtoinen suorituspaikka

Tyontekija/viranhaltija ei voi ilman erillista esimiehen lupaa olla etatdissa muualla kuin
kohdassa 4. mainituissa suorituspaikoissa.




5. Tyohon liittyvat velvoitteet ja tydajan seuranta

Viranhaltijan/tydntekijan tydvelvoite on sama kuin tydnantajan toimitiloissa tehtavissa toissa.
Etatyopaiva on paasaantoisesti normaalin tyopaivan pituinen, ellei esimiehen kanssa ole
muuta sovittu. Viranhaltijan/tyontekijan tulee etatyopaivana olla tavoitettavissa puhelimitse

ja sahkopostitse klo 9-15 valisena aikana. Tyon niin vaatiessa tai esimiehen maarayksesta
on viranhaltija/tyontekija velvollinen tydoskentelemaan vakituisessa tyopisteessaan huolimatta
etukateen hyvaksytysta etatyopaivasta. Toiden tulosten seuranta tapahtuu esimiehen kanssa
sovitulla tavalla. Tyohon liittyvan normaalin salassapitovelvoitteen lisaksi
viranhaltijan/tydntekijan on etatydn aikana erityisesti huolehdittava tietoturvallisuudesta
etatydpaikassa.

Viranhaltija/tyontekija merkitsee etaty0aikansa etukateen Outlook-viikkokalenteriinsa ja
iimoittaa etatyopaivasta kunnantalon keskukseen. Tydaika on sama kuin tyopaikalla
tyoskenneltaessa, ellei esimiehen kanssa ole muusta sovittu. Viranhaltijalla/tyontekijalla on
etatydssa kaytdssaan tydnantajan (kannettava) tietokone ja tietoliikenneyhteys, jota saa
kayttaa vain ao. henkild. Tyontekija/viranhaltija saa kayttaa vaihtoehtoisesti salattua
kotiverkkoa, mutta salaamattomiin tai julkisiin verkkoihin ei tyokonetta saa liittaa. Tyonantaja
ei tarjoa etatydhon muita valineita eika tyontekijalle korvata omien tydvalineiden kayttoa.
Tietoturvaan liittyvat ohjeistukset patevat myos etatyossa. Etatyosta ei saa aiheutua
tydnantajalle uusia laite- ym. kustannuksia.

Esimiehen kanssa sovitut mahdolliset
erikoisjarjestelyt

6. Palvelussuhteen ehdot etatyossa

Palvelussuhteessa noudatetaan voimassaolevaa tyo-/virkaehtosopimusta. Tyonantaja ei
kustanna tyopaikan ja etatyOpaikan valisia matkoja. Virkamatkat korvataan normaalin
kaytanndn mukaisesti. Sairaudesta etatyon aikana on ilmoitettava esimiehelle normaalin
kaytannon mukaisesti. Etatyohon ei ole subjektiivista oikeutta.

Tyonantaja voi perustellusta syysta olla myontamatta etatyooikeutta. Tyonantaja ei voi
velvoittaa etatyohon. Etatyopaivana sattunut tapaturma on tyétapaturma vain, jos se sattuu
tyotehtavia hoidettaessa. Tulkinnan tekee viime kadessa vakuutusyhtio.

Esimiehen kanssa sovitut mahdolliset
erityisehdot

7. Sopimuksen voimassaolo
Irtisanomisaika on 1 kk. Irtisanominen tehdaan kirjallisesti (sahkdposti tydosoitteesta riittaa)

8. Allekirjoitukset




Henkilo Esimies

Viranhaltija/tyontekija ja esimies vahvistavat allekirjoituksella, ettd ennen sopimusta etiaty6ohjeet on lapikayty.

9. Hyvaksyjan allekirjoitus

Paikka ja paivamaara Tybnantajan edustaja

Esimies tallentaa etatydsopimuksen Dynasty-asianhallintajarjestelmaan liitettyna asiaan "Henkiléstéhallinnon
ohjeistukset Ruoveden kunnassa”. Etatydsopimus lahetetddn myods hallintojohtajalle tiedoksi.



