PARAISTEN KAUPUNKI - OHJEET ETATYOSTA JA MOBIILILEIMAUKSEN PERIAATTEET

1. Milloin tyon katsotaan olevan etétyota?

Etatyolla tarkoitetaan tydnantajan kanssa sovittua tyonteon mallia, jossa ty6
tehdéaan joko koko- tai osa-aikaisesti muissa kuin tyonantajan tiloissa. Tama
mahdollistaa monipaikkaisen ja liikkuvan tyon. Etatyéhon soveltuu ty6, jonka
suorittaminen ei vaadi henkilokohtaista lasnaoloa tyopaikalla. Kaikki ty6tehta-
vat eivat sovellu etatyohon, kuitenkin etatyOperiaatteissa pyritddn olemaan
mahdollisimman tasapuolisia.

2. Milloin etatyon tekeminen on mahdollista?

Etaty6 on luonteva osa tyontekoa, kun ty6tehtavat sen mahdollistavat. Lahijoh-
taja ja tyontekija arvioivat yhdessa mahdollisuudet etatyon tekemiseen. Tar-
kastelun kohteena on tydn sisalto ja tulokset. Etatydsta voidaan sopia silloin,
kun siita hy6tyvat seké tydnantaja etta tyontekija. Koulutusten vaikutus etatoi-
hin arvioidaan tapauskohtaisesti siten, etta tydajan kaytté on mahdollisimman
tehokasta.

Tyontekijalla ei kuitenkaan ole subjektiivista oikeutta etatydn tekemiseen, eika
etatydsopimuksen perusteena voi olla tydntekijan henkilokohtaiset mieltymyk-
set tai tarpeet. Viime kadessa tyonantaja maarittdd, onko etatyon tekeminen
ko. tyotehtavissa mahdollista ja tarkoituksenmukaista. Perusteet paattkselle
tulee olla asialliset ja syrjimattémat.

Paraisten kaupungilla etatydta on mahdollista tehda enintédan kaksi paivaa vii-
kossa / enintédédn kahdeksan paivaa kuukaudessa.

3. Etatyon vapaaehtoisuus

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen, ja siita sovitaan tydnantajan ja tyonteki-
jan/viranhaltijan valilla.

Etatyosta ei voida sopia tydsopimuksessa. Etatyon tekemisesta ja siihen liitty-
vista ehdoista tehdaan aina erillinen kirjallinen sopimus (liite 1). Jokainen I&hi-
johtaja huolehtii, etté etatydsopimus on tallennettu tietoturvallisesti.

Etatydsopimus voidaan paattaa molemmin puolin 1 kk:n ilmoitusaikaa noudat-
taen. Taman lisdksi tydnantajalla on oikeus purkaa etéatydsopimus paattymaan
valittdmasti ilman irtisanomisaikaa painavasta syysta, jos tyontekija rikkoo eta-
tydsopimuksen ehtoja tai muita tyontekijan velvoitteita. Etatyon paattdmista
koskeva ilmoitus ei merkitse palvelussuhteen paattamista.

4, Sovellettava lainsaadanto ja tydéehtosopimukset seka muut palvelussuhteen ehdot

Etatydssd noudatetaan voimassa olevia saadoksia, tydsopimusta/ viranhoito-
maaraysta ja ao. virka- ja tydehtosopimuksia seka kaupungissa voimassa ole-
via ohjeita.

Etatyontekijan osalta on erityisesti huomioitava seuraavat asiat:
o FEtatytssd tydaika on sama kuin tyontekijdn saanndllinen paivittai-
nen/viikoittainen tyoaika.
¢ Mobiilileimauksen seka liukuvan tyéajan piirissa olevat tydntekijat nou-
dattavat liukuvasta tydajasta annettua erillistd ohjeistusta. Mobiililei-
mauksen periaatteet on maaritelty taman ohjeen liitteessa 2.



o Etatytssa edellytetdéan mobiilileimausta. Jos tydntekija ei ole mobiililei-
mauksen piirissa, tyontekijan tydaikasaldo ei muutu etatydpaivina eli
tybaika on ns. kiinted. Ty6ajan sijoittelun osalta noudatetaan kaupungin
liukuvasta ty6ajasta annettua ohjeistusta.

o Etatytssa ei normaalitilanteessa tehda ylity6ta. Ylityon tekeminen on
kuitenkin mahdollista etatydssé lahijohtajan kirjallisella ylitydomaarayk-
selld, jos ylityon tekeminen on tehtavien hoidon kannalta valttamatonta.

¢ Lahijohtaja seuraa etatyon tuloksia kuten tydpaikallakin tehtavan tyon
tuloksia, ja raportoinnista sovitaan erikseen.

e Etatyon suorituspaikasta/-paikoista sovitaan tydnantajan kanssa.

o Etatyopaivien tekemisen ja sijoittumisen periaatteet tulee olla etukéteen
lahijohtajan kanssa sovittu ja tiedossa esim. kalenterimerkintdina ja jal-
kikateen todennettavissa.

Tietoturva ja -suoja

Ammatillisiin tarkoituksiin kaytettéavien ohjelmistojen ja tietojen suojauksen on
oltava etatytssa lahtdkohtaisesti samaa tasoa kuin tydnantajan tiloissa tyos-
kentelevilla. Etdyhteyden suojaus saattaa lisaksi edellyttaé erityisjarjestelyja.
Etatyohon kaytetaan lahtdkohtaisesti tydnantajan tarjoamia tietoteknisia paate-
laitteita (esim. kannettava tietokone ja matkapuhelin). Mahdollisesta omien
paatelaitteiden kaytosta tyon kannalta perustellusta syysta on aina sovittava
erikseen tybnantajan kanssa ja pyydettava ohjeistus tietohallinnolta.

Etatydsta sovittaessa on syyta sopia siita:
e saako ty6nantajan hankkimaa tietokonetta kayttaa my6s muihin tarkoi-
tuksiin
o tydvalineiden kayton rajoituksista
e varmistaa, etta tietosuojaohje/sitoumus on allekirjoitettu.

Paraisten kaupungin tyontekijat/viranhaltijat ovat sitoutuneet noudattamaan
Paraisten kaupungin tietosuojasta ja -turvasta antamia ohjeita, joita sovelletaan
myos etatydssa. Ohjeet |0ytyvat Paraisten kaupungin sisaisista ohjeista osoit-
teesta Ohjeet (sharepoint.com) .

Salassa pidettavaa ja arkaluontoista aineistoa ei saa kuljettaa etatydpisteeseen
muussa kuin séhkoisessd muodossa.

Matkustaminen

Tybnantaja ei korvaa tyontekijan/viranhaltijan etatydpaikan ja varsinaisen tyon-
tekopaikan vélisia matkakuluja.

Etatydn tekeminen on mahdollista etatydpaikassa Suomen valtion rajojen sisé-
puolella. Ulkomaan tyoskentelyn tilanteet ovat lahtokohtaisesti ulkomaan virka-
matkoja, joihin sovelletaan virka- ja tybehtosopimusta ja tydnantajan matkus-
tusohjeita.

Tydskentelyolosuhteet

Etatyota tehdessaan tyontekija vastaa tyoskentelyolosuhteistaan siten, etté ha-
nen on mahdollista tehda ty6ta tydnantajan tarjoamien tydvalineiden avulla.
Tyontekijan tulee itse pitdd huolta tydergonomiasta ja tyon tauottamisesta eta-
tyopdaivan aikana.

Tyo6terveyshuolto ja tydsuojelu

Etatyota tekevat kuuluvat kaupungin tydterveyshuollon piiriin vastaavasti kuin
tybnantajan tiloissa tydskentelevat.


https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fpargas.sharepoint.com%2Fsites%2Fines-it%2FSitePages%2Ffi%2FAnvisningar-(utrustning).aspx&data=05%7C02%7CEija.Kavanti%40pargas.fi%7C4a6dd8207ea94314441808dc27d31f83%7C4e0495fcb21b4bc495b785206f11e510%7C0%7C0%7C638429034913483558%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=7DcHYB4CTbYdyUubdDs17YQobRNPNQA2SvuGGP3M%2FsA%3D&reserved=0

Tyo6suojelua koskevat maaraykset soveltuvat pdéasaantoisesti myos etatyohon.

Etatydsta sovittaessa on syyta tarvittaessa kiinnittdd huomiota mm. siihen:
e mitk& ovat etatyon erityiset haitat ja vaarat terveydelle ja turvallisuudelle
ja miten niit voidaan poistaa tai vahentaa
e miten tydnantaja voi tarvittaessa tarkastaa tydskentelyolosuhteet ja tyo-
valineet etatyossa
e etatyontekijan velvollisuuteen ilmoittaa tydymparistdssa esiintyvista on-
gelmista.

Tyo6tapaturmista tyontekijalla on aina selvitysvelvollisuus niistd olosuhteista,

joissa tyOtapaturma on tapahtunut. Jos tapaturma sattuu kotiaskareissa tai
esim. kaupassa kaynnin yhteydessa, ei kysymyksessa ole ty6tapaturma.

9. Tiedonkulku ja yhteydenpito
Etatyota tekevilla on velvollisuus osallistua tyotehtaviin liittyviin kokouksiin ja
muihin tilaisuuksiin sovitulla tavalla. Tydntekijan tulee etatydpisteessdan olla
tavoitettavissa kuten han olisi tytpaikallaan. Etaty6ta tekevien osalta tulee var-
mistaa, etté henkilostolle kohdistuva tiedotus ja jarjestetyt tilaisuudet saavutta-
vat myo6s heidét.

Yhteydenpidosta ja tavoitettavuudesta etatydpaivan aikana sovitaan erikseen.

Liite 1 Etatydsopimus

Liite 2 Mobiilileimauksen periaatteet



Liite 1: ETATYOSOPIMUS (Kokoaikainen/osa-aikainen etityo)

Sopija-
puolet

Sopimuk-
sen Voi-
massaolo ja
ehdot

Etatyon te-
keminen

Etatyon
suoritus-
paikka/
suoritus-
paikat

Muut eta-
tyota kos-
kevat eh-
dot

Muut eh-
dot

Allekirjoi-
tukset

Tyo6nantaja: Paraisten kaupunki

Tyontekijd/viranhaltija:

Sukunimi Etunimet Syntymaaika
NIMIKE HENKILONUMERO
TOIMIALA PERUSYKSIKKO

Etdtyosopimus on voimassa toistaiseksi, ellei tyontekijan kanssa asiasta erikseen muuta sovita.

Etdtyon tekeminen ei muuta tydsopimuksessa sovittuja tydsuhteen ehtoja muutoin kuin mahdollisen tyén suo-
rittamispaikan osalta. Etatydssa noudatetaan taman sopimuksen lisdksi voimassa olevia sadadoksia, tydsopi-
musta/viranhoitomaaraysta ja ao. virka- ja tydehtosopimuksia sekd kaupungissa voimassa olevia maarayksia ja
ohjeita.

Etatyopaivista sovitaan etukateen tyonantajan kanssa. Etatyopaivia voi olla satunnaisesti tai Idhijohtajan kanssa
voidaan sopia esim. siitd, ettd tyotekija on etdtydssa esim. yhden tai kaksi paivaa viikossa. Lahijohtajalla tulee
olla aina tieto siita, milloin tyontekija on etatdissa. llmoitus/sopiminen etdtydpaivista voidaan tehda esim. sdh-
kopostitse. Etatyota voidaan tehda silloin kun se on tydnantajan nakemyksen mukaan tarkoituksenmukaista ja
perusteltua.

Etatyon paaasiallinen suorituspaikka on tyontekijan oma koti (vakituinen asuinpaikka). Etaty6ta voidaan kuiten-
kin tehdd myos muualla (esim. kesamokilld) lahijohtajan kanssa sopien (esim. sahkopostilla). Etatyon suoritus-
paikassa tyontekoedellytysten tulee olla sellaiset, ettd tyontekija pystyy tayttdamaan tyontekoon liittyvat vel-
voitteensa. Etdatyon tekeminen ja etdtyon suorittamispaikan maarittely eivat saa aiheuttaa tyénantajalle tar-
peettomia lisdkustannuksia.

Etatydsopimuksen voimassa ollessa tyontekija/viranhaltija on velvollinen ldhijohtajan maarayksesta tyoskente-
lemaan vakituisessa tyOpaikassaan seka tekemaan tyon edellyttamia tyo-/virkamatkoja.

Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa etatyopdivan aikana tavanomaisilla tydssa kdytetyilld yhteydenpitovali-
neilld. Etdtyotd seurataan ja siitd raportoidaan tyonantajan ohjeistamalla tavalla.

Etatyohon kdytetdan lahtokohtaisesti tydnantajan tarjoamia tietoteknisia paatelaitteita. Mahdollisesta omien
paatelaitteiden kdytosta on aina sovittava erikseen tyonantajan kanssa. Tietoturvaa ja —suojaa koskevat saan-
nokset ovat lahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan tydnantajan tiloissa tyoskenteleviin. Tietosuojan osalta
tarkemmat ohjeet sisaltyvat kaupungin antamiin etatyota koskeviin ohjeisiin, joihin tydontekijan tulee tutustua
ennen etatyon alkamista. Erityisesti henkilotietoja seka salassa pidettdvia tietoja on kasiteltava huolellisesti ja
ty6nantajan antaman ohjeistuksen mukaisesti ja tyontekijan on huolehdittava salassapitovelvollisuuden toteu-
tumisesta.

Tama sopimus voidaan paattaa kirjallisella ilmoituksella molemmin puolin 1 kk:n ilmoitusaikaa noudattaen.
Tybnantajalla on lisdksi oikeus purkaa sopimus paattymaan valittomasti ilman irtisanomisaikaa painavasta
syysta, jos tyontekija rikkoo sopimuksen ehtoja tai muita velvoitteita.

Aika ja paikka

Tybnantajan edustaja

Tyontekija



Liite 2: Periaatteet mobiilileimaukseen

Mobiilileimaus:

Mobiilileimausta kaytetaan etatyossa ja silloin, kun leimaus paatteella ei ole mahdollinen. Toimialoilla maa-
ritellaén erikseen mobiilileimausta kayttavat tyontekijat/viranhaltijat. Mobiilileimausta koskevat samat peri-
aatteet kuin normaalia paatteelld tapahtuvaa leimausta. Leimaus tehdaan Hedsam Novitas, osoitteessa
https://flex.pargas.fi Ota yhteytta tybajanseurantachjelman paakayttdjaan minna.isaksson@parainen.fi,
kun tarvitset mobiilileimausta varten koodit, teknista tukea leimaukseen liittyvissa asioissa tai mahdollisten
leimauksien osalta korjauksia.

Mobiilileimausta koskee liukuvaa tytaikaa koskevat ohjeet, jolloin tydntekijd/viranhaltija voi kaytdssa ole-
vien liukumien puitteissa maaritella tytpaivan aloitus- ja paattymisajankohdan. Lahijohtajalla on kuitenkin
oikeus tydnjohdollisista syista maaritella alaiselleen tydntekijalle/viranhaltijalle kiintea tytaika, jolloin tyon-
tekijalle tulee maaritella tyopaivan aloitus- ja péattymisaika etatydssa (esim. toimistotybajassa 8.15 —
16.00). Lahijohtajalla on velvollisuus seurata alaistensa tyontekijoiden/viranhaltijoiden tydajan kayttoa tyo-
suojelullisten syiden takia seka tyotehtavien tarkoituksenmukaisen ja mielekkdan hoidon takia.

Tyontekijan/viranhaltijan tulee, mikali mahdollista, suunnitella tydpéaivansa/-viikkonsa tyoaika tarkoituksen-
mukaisesti ja tydtehtavien hoidon kannalta tehokkaasti esimerkiksi siten, etta tyopdaivien aikana ei tulisi
tarpeettomia siirtymid. Jokainen vastaa etaty0ssa itse siita, ettd suunnittelee tydpaivansa siten, etta pystyy
pitdm&an tyopaivan aikana lakisaateiset tauot. Jokainen vastaa myds siitda, etté tyopaivan pituus pysyy
paasaantoisesti saanndllisen tybajan puitteissa, ja on velvoitettu itse ottamaan asian esiin [&hijohtajan
kanssa, jos tarvitsee tassa tukea. Ylitdiden tekeminen vaatii aina lahijohtajalta ylitydmaarayksen.

Leimaa:
- sisaan, kun aloitat tyot
- ulos, kun ty6paiva paattyy
- lounaalle, mikali poistut lounaan ajaksi normaalista etatytpaikastasi
- oma asia ulos, mikali poistut tytpaivan aikana lahijohtajan luvalla hoitamaan omia asioitasi (esim.
lapsen haku paivakodista tai koulusta)
- muista mahdollisista leimauksista on annettu erilliset ohjeet

Huom! Tyoématka kotoa tydpaikalle ei ole tytaikaa.
Esimerkki: Tyontekijalla on kokous klo 8.00 — 10.00 toimistolla, jossa hanen tulee olla henkilokohtaisesti
paikalla. Tyontekija leimaa sisdaan, kun saapuu toimistolle.
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