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Etatyd Loimaan kaupungilla

Téssd asiakirjassa mddritelldédn Loimaan kaupungilla tehtdvdd etéityotd koskevat periaatteet. Oh-
jetta tulee soveltaa palvelualakohtaisesti huomioiden alakohtaiset ty6-/ ja virkaehtosopimukset.
Etdtyémahdollisuudet ja tarkemmat yksikkékohtaiset etéityohon liittyvit pelisddnnét ja kdyténndt
ratkaistaan yksikéissd tydtehtévien luonne huomioiden. Muulta osin tyéhén sovelletaan kaupungin
henkiléstod koskevia yleisid ohjeita ja periaatteita.

Etdtyon tavoitteena on organisaatiossamme tyén organisointimahdollisuuksien monipuolistami-
nen. Etdtyén avulla pyritédn lisddmddn tyén tehokkuutta ja joustavuutta, edistdmddn tydssd jak-
samista sekd helpottamaan tyén ja yksityiseldmdn yhteensovittamista. Jérjestelyn avulla mahdol-
listetaan tehtdvien ja yksittdisten tyéntekijoiden tybskentelytavan ja/tai tyétehtdvien kannalta
tarkoituksenmukaiset ja motivoivat tydolosuhteet. Rekrytointitilanteissa etédtyéomahdollisuuden on
huomattu olevan organisaation etu.

Loimaan kaupunki suhtautuu tyénantajana myénteisesti etéityén tekemiseen ja tukee etdtyémah-
dollisuuksia niissd tyétehtdévissd, joihin etdtyo soveltuu.
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Etdtyon mdadritelmd ja etdtyond tehtdvd tyo

Etdtyo on tapa organisoida tyétd ja se on muualla kuin vakiintuneeksi tyontekijén tydpisteeksi kat-
sotussa paikassa tietotekniikkaan apuna kdyttden tehtdvdd tydtd. Etdtyé perustuu aina luotta-
muksen ja vastuun tasapainoon seké vapaaehtoisuuteen. Kenelldkddn ei ole ehdotonta oikeutta
etdtyon tekemiseen. Etdtyé voi olla esihenkilén kanssa erikseen tapauskohtaisesti sovittua eli sa-
tunnaista etétyétd tai sédnndllistd etdtyotd.

Etdtyohon soveltuvat tyotehtdvdt ovat yleensd luonteeltaan itsendisié asiantuntijatehtdvid, joissa
etdtyon tekeminen on mahdollista ja jdrkevééd muu toimintakokonaisuus huomioon ottaen ja joissa
tyo ei ole tyénantajan toimitiloihin sidottuja. Etéityd ei ole mahdollista vdliténtd paikallaoloa tai
vuorovaikutusta vaativissa tehtdvissd. Etétyo soveltuu hyvin esimerkiksi asiantuntijoiden, valmiste-
lijoiden tai projekti- ja kehittdmistdiden tiettyihin tydvaiheisiin. Etéitydstd pddtettéessd IGhtokoh-
tana on organisoida tydntekijéin tyékokonaisuus siten, ettd se voi liséitd tai ei ainakaan heikennd
tyoyhteisén toimintaa ja tuloksellisuutta.

Sopimusosapuolet ja etityésopimus

Etdtyo perustuu tyénantajan eli esihenkilon ja tydntekijdn vapaaehtoiseen sopimukseen. Tyénanta-
ja pddttdd viime kédessd etéitydn tekemisestd ottaen huomioon tyén luonteen ja etdtyéhén haluk-
kaan tyéntekijin mahdollisuudet selvitd etdtyénd suoritettavista tehtdvistd. Loimaan kaupungilla
etdtyojdrjestelyissé otetaan huomioon etéityon vaikutukset tyénantajan tiloissa tydskentelevien
tyéhon, asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan sekd huolehditaan henkil6stén tasapuolisesta
kohtelusta.

Etdtybésopimus tehdddn aina silloin, kun sovitaan sédénnéllisesté etdtyostd. Etétydn tekeminen si-
dotaan senhetkiseen tehtéivddn. Sopimus etéityén tekemisestd ja siihen liittyvistd ehdoista tehdddn
kirjallisena ja sen on voimassa toistaiseksi tai mddréajan (esim vuoden mddrdaikainen sopimus).
Sddnndllistd etdtyétd voi Loimaan kaupungilla tehdé enintéiéin 1-3 pdivdd viikossa.

EtdtySésopimuksen pddttyminen ei merkitse palvelussuhteen pddttymistd. Kumpikin sopimuksen
osapuoli voi irtisanoa etdtyésopimuksen. Etétydstd luopumisesta voidaan koska tahansa sopia
tyénantajan ja tyéntekijin vdlilld.

Etdtyostd ei tehdd kirjallista etdtydsopimusta silloin, kun etdtyétd tehdddn satunnaisesti esim. yk-
sittdisen tehtdvdn tai yksityisen syyn vuoksi.



Loimaa

Jyviillé tulevaisuudesta

Etdityon johtaminen

Etdtyontekijé kuuluu tyénantajan direktio-oikeuden ja valvonnan piiriin. Esihenkilé johtaa tyétd
antamalla ohjeita ja aikatauluja tyén suorittamiselle sekd valvomalla etdtydn sujumista ja tydn
tuloksellisuutta. Esihenkilé sopii tyontekijéin kanssa tyén tavoitteista, tyén raportoinnista ja tyétu-
losten seurannasta. Esihenkil6 seuraa myéds tybaikaa sopimalla todellisten tyétuntien raportointi-
kdytdnnoistd sekd toteutumisen valvonnasta. Etétyotd tekevin henkilon kanssa keskustellaan ke-
hityskeskusteluissa etéityén sujumisesta. Esihenkilé seuraa tyéntekijdiden kuormittumista myoés
etdtyossa.

Tyéntekijé kirjaa tyéaikansa organisaation kdytdnnén mukaisesti mobiilikirjauksena (Esmikossa
ETA S ja ETA U). Jirjestelmdstd saatavien raporttien avulla voidaan seurata etéityépdivien mddérdd.

Etdtyo edellyttdid tybntekijdlté itsendistd tyoskentelyotetta, raportointitaitoja ja vastuullista asen-
netta tietoturva-asioihin sekd rehellisyyttd tosiallisten toteutuneiden tydtuntien raportoinnissa.
Omasta tyostd ei raportoida vain esihenkildlle, vaan tiedonkulku tulee varmistaa myés muutoin
tyoyhteisdssd sovituilla toimintatavoilla ja viestintdvdlineilld.

Palvelussuhteen ehdot

Etdtyontekijé on normaalissa palvelussuhteessa tyénantajaan ja héneen sovelletaan samoja lain-
sddddnnén ja tyéehtosopimusten mddrdyksid kuin tyénantajan tiloissa tydskentelevéiéin henkilds-
téon. Etdtyéssd tyontekijin palkka on sama kuin tyéssd, joka tehdddén tydpaikalla.

Etdtyossd sovelletaan samoja sairauspoissaoloja, perhevapaita, vuosilomaa ja muita poissaoloja
koskevia séénndksid kuin tyénantajan tiloissa tyéskenteleviin vastaaviin tyéntekijéihin. Poissaoloja,
kuten omaa tai lapsen sairastumista koskevat ilmoitukset tehdddn tyénantajalle etdtybssé samo-
jen periaatteiden mukaan kuin muutoinkin.

Etdtyon aikana sddnnéllisen tydajan pituus on tybehtosopimuksen ja tyévuorosuunnittelun mukai-
nen. Jos tyéaika on jdrjestetty liukuvaksi, tybéaika sijoitetaan myds etditydssd siten, ettd pdivittdinen
kiinted tyéaika on klo 9-15. (Mikdli kiinted tydaika poikkeaa téstd jonkin henkiléstéryhmdn osalta,
myds etdtyotd koskee vastaava kiintedn tydaika. Katso Loimaan kaupungin liukuvan tyéajan ohje)
Yksikkékohtaisissa etdtydpelisddnndissd on tarkoituksenmukaista mddritelld tarkemmin tavoitet-
tavuuteen liittyvit kdytdnnét tyotehtdvien ja toiminnan luonne huomioiden.

Ylityén tekeminen edellyttdd myés etdtydssé esihenkilén antamaan ylityéméddirdystd. Matkakus-
tannusten korvaamisessa keskeinen kdsite on varsinainen tyépaikka eli pysyvdisluonteinen tyénte-
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kopaikka, jolla viitataan aina tyénantajan toimipisteeseen. Kodin ja pysyvdisluontoisen tyépaikan
vdlinen matka on tavanomainen tyématka myds etiityossa.

Ennen etdityon aloittamista tyéntekija tulee perehdyttdd etéitydn suorittamisen kannalta tarpeelli-
siin tietoteknisiin ja tietoturvaa sekd tietosuojaa koskeviin asioihin sekd muihin yksikén toiminnan
kannalta tdrkeisiin etdtyotd koskeviin pelisééntéihin ja kéytédntéihin esimerkiksi tavoitettavuuden
ja tyén etenemisen raportoinnin osalta.

Yhteydenpito ja tyohon liittyvdit tilaisuudet

Esihenkilén kanssa sovitaan tavoitettavuudesta. Tyéntekijillé on velvollisuus osallistua tyén kan-
nalta olennaisiin tapaamisiin, kokouksiin ja tilaisuuksiin siten kuin asiasta esimiehen kanssa sovi-
taan. Tdllaisia tilaisuuksia voivat olla esim. tiimipalaveri ym. tapahtumat. Osallistuminen tapahtuu
joko parhaalla mahdollisella tekniselld ratkaisulla tai paikan pddlld osallistuen. Palaverien ja ko-
kousten osalta huomioidaan Loimaan kaupungin kokouskdytdntésuositukset.

Tyoviilineet, laitteet, tietoturva ja tietosuoja

Tybnantaja vastaa sddnndlliseen etéitybhén tarvittavien laitteiden hankkimisesta, asentamisesta ja
huollosta. Etéityotd tekevdltd edellytetdidin huolellisuutta tyévilineiden kdytéssé sekd organisaation
ohjeistuksen noudattamista. Etétydtéd varten tyénantajan hankkimat tyéviilineet, laitteet ja tarvik-
keet on tarkoitettu vain tyétehtdévien hoitamiseen, eiké niité saa luovuttaa muiden kdyttéén. Tyén-
tekijé on velvollinen palauttamaan etétyéhén saamansa tyévdlineet, laitteet ja tarvikkeet palve-
lussuhteen tai etdtyésopimuksen pddttyessd. Tietohallinnon kanssa mahdollistetaan etdityén tek-
ninen toteutus ja yhteytend kdytetddn tyépuhelimen dataliittymdd.

Tybnantajan tiloissa olevan tyépisteen ja viilineiden kdytéstd ko. tyontekijéin ollessa etdtydssd sovi-
taan esihenkildn kanssa.

Tydntekijdd sitovat etéitydssd samat salassapito- ja muut velvollisuudet kuin normaalisti tyépaikal-
la. Etdtydssd noudatetaan Loimaan kaupungin yleistd tietosuojapolitiikkaa sekd tietosuoja- ja tie-
toturvaohjetta. Tietoturvallisuuden varmistaminen on etéitydssd tdrkedd. Tydntekijén on noudatet-
tava tyénantajan antamia tietoturvallisuusohjeita. Erityisté huolellisuutta on noudatettava tyéhén
liittyviin paperilla olevien tietojen sdilytyksen ja hdvittdmisen suhteen.
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Vakuutukset, tydsuojelu ja tyoterveyshuolto

Etdtyo kuuluu lakisddteisen tapaturmavakuutuksen piiriin, mutta etdtydssd tapahtuneen tapatur-
man korvausehdoissa on eroavaisuuksia verrattuna Idsndtyéhén (ks erillinen liite). Etéty6hén so-
velletaan tyéturvallisuuslakia. Tyénantajan turvallisuusvastaavalla on ndéin ollen tarkastusoikeus
etdtyopisteeseen sen estdmdttd, mitd kotirauhasta on sdddetty. Mahdolliset tarkastuskdynnit etd-
tyopaikassa sovitaan aina etukdteen (merkintd sopimukseen). Tyéterveyshuollon osalta noudate-
taan voimassa olevia ohjeistuksia.



