Loviisan kaupunki

ETATYOOHJE

Etatyon maaritelma ja yleiset periaatteet

Etatyd on joustava tydn organisointimalli. Etatyd on ty6ta, jota tehdaan tietotekniikkaa
kayttden varsinaisen tydpaikan ulkopuolella. Se lisdéd tydon tuottavuutta ja
tyojarjestelyjen joustavuutta seka parantaa tyohyvinvointia. Etatyé mahdollistaa
samalla tyon ja perhe-eldaman joustavamman yhteensovittamisen. Etadtydmahdollisuus
parantaa myos tyonantajaimagoa.

Etatydn piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranhaltijat ja tyontekijat, joiden tyotehtavia
voidaan tydnantajan mielestd tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon
jatkuvaa tydpanosta ja lasnaoloa tyOyksikossa, estavat etatydon tekemisen. Esimies
harkitsee etatydmahdollisuutta aina tydtehtavien ja toiminnan nakdékulmasta ja ottaa
huomioon my6s henkildston yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun.

Etatyotd tehddan satunnaisesti yksittdisina tyopaivind tai saanndllisesti siten, ettd
etatyota on enintdan kolme (3) tyopaivaa viikossa. Ainoastaan poikkeuksellisesta ja
perustellusta syysta etatyota voi tehda sovitun maaraajan yhtajaksoisesti.

Lahtdkohtana etatydhon ovat tydstd johtuvat tarpeet. Etatyotd ei ole tarkoitettu
esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sitd varten on tilapainen
hoitovapaa. Etatyon perusteena ei voi olla mydskaan perheen asioiden hoitaminen.

Etatyona tehtava tyo

EtatyOksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti sidottuja
tybnantajan tyopaikkaan ja joissa tarve valittdbmaan henkildkohtaiseen
kanssakaymiseen tai tyon valitttmaan valvontaan on vahainen. Etatyona voidaan
tehda sellaista tyéta, jonka tekemiseen tarvittavan materiaalin voi helposti ottaa
mukaansa tai saada tietokoneelta. Tilannetta arvioitaessa on harkittava, missa maarin
tydtehtavien tekemiseen tarvitaan esimerkiksi tydkavereiden apua tai tydpaikalta
saatavaa lahde- tai arkistotietoa.

Esimiehen tulee harkita tarkoin tehtavien soveltuvuutta etatydhon seka sopia
tyéntekijan tai viranhaltijan kanssa etatyona tehtavista toistd ja niiden toteutumisen
seurannasta. Etaty6ta voidaan tehda paaasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsendisten asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittdmistehtavien
tietyt tydvaiheet (esimerkiksi raporttien, suunnitelmien, pdytakirjojen ja muistioiden
laati- minen seka laajojen asiakirjojen ja tekstien kirjoittaminen)

2) keskittymista vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja jolloin
yhteys tydnantajaan hoituu tietoliikenneyhteyksin

3) muut erikseen perustellut tydtehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.



Tyotehtavat voidaan suorittaa etatydna silloin, kun tyolla on selkeat mitattavat tavoit-
teet ja aikataulut seka tyd on ensisijaisesti yhden henkildn itsenaisesti suorittamaa.
Etatyon edellytyksena on, ettd tydntekijan jatkuva tydpaikalla olo ei ole valttamatonta
ja yhteydenpito tydpaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikkennevalineiden,
esimerkiksi puhelimen, sahkdpostin tai Skypen valityksella.

Etatyota tekevaltd tyontekijalta edellytetdan itsenaista tydotetta, luotettavuutta, vas-
tuuntuntoisuutta seka tyotehtavien, oman ajankayton ja tyon organisoinnin hallintaa.

Etaty6sta sopiminen

Etatyoé perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakaan ei ole ehdotonta
oikeutta etatyon tekemiseen eika tybnantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatyéhon.
Etatyohon tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus. Tybnantaja paattaa vii-
me kadessa etatydn tekemisesta ottamalla huomioon tydn luonteen ja etatydhon ha-
lukkaan tyontekijan arvioidun kyvyn selvita etatydna suoritettavista tehtavista.

Etatyosta, jonka kesto on alle kuukauden (yksittaiset etatyopaivat), sovitaan suullisesti
esimiehen ja tyontekijan tai viranhaltijan valilla.

Etatyosta, jonka kesto on yli kuukauden, sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan tai
tydntekijan kesken Kkirjallisella etatydsopimuksella (sopimuspohja liitteend), jossa
maaritellddn muun muassa

- etatyona tehtava tyo tai tydtehtavat

- etatyopaivat

- etatydn paaasiallinen suorituspaikka

- tydhon liittyvat velvoitteet

- tybajan kayttd seka tydtulosten raportointi ja seuranta
- tyovalineiden ja laitteiden kayttd

- etatydésopimuksen voimassaolo.

Etatydsopimus laaditaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan
viranhaltijalle  tai  tyontekijalle. Kopio sopimuksesta toimitetaan  myds
henkilostopaallikolle. Etatydtd koskevan sopimuksen hyvaksyy lahiesimies.
Yhtendisen kaytdnndn muodostumiseksi esimiehen tulee keskustella asiasta aina
oman keskuksensa paallikdn tai johtajan kanssa ennen etatydsopimuksen tekemista.
Lisaksi keskusten johtoryhmissa tulee kdyda keskustelu yhtendisistd periaatteista
ennen etatyon alkua.

Etatyopaivistd on sovittava esimiehen kanssa aina etukateen, ellei sopimuslomak-
keessa ole maaritelty, mina kalenteripdivana etatyota tehdaan ja mita tyota
etatydpaivina tehdaan. Tyontekijalla ei ole oikeutta itse maaritella etatydpaivien sijoit-
tumista, vaan tydéntekija sopii yhdessa esimiehen kanssa, mitka tydpaivat ovat tyon
nakokulmasta parhaita etatydpaivia. Esimies voi rajoittaa myods etatydésopimuksen ai-
kanakin etatyota perustelluista syista.

Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja tyblainsdadannén sdanndksia seka virka- ja
tydehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

Etaty6n voimassaoloaika

Kirjallinen etaty6sopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi. Jos
etatydsopimus on voimassa toistaiseksi, niin suositeltavaa on, ettd tyontekija tai
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viranhaltija tarkistavat sopimuksen vahintddn kerran vuodessa, esimerkiksi
kehityskeskustelun yhteydessa. Etatyontekijalld on halutessaan mahdollisuus lopettaa
etatyd. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa etatydésopimus, mikali esimies toteaa,
etta etatyd ei enaa sovellu kyseiseen tydhoén. Tydnantaja voi paattaa sopimuksen myos
etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista etatydon ohjeita koskevista
laiminlydnneista tai tyotulosten heikkenemisestd johtuen. Etatydsopimuksen
irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa. Sopimus voidaan
myos purkaa valittémasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta. Asiassa kuullaan
aina etatyontekijad ennen sopimuksen paattamista. Etatydsopimus on mahdollista
paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.

Etatyotd koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen
irtisanomista, vaan ainoastaan etatydjarjestelyn lakkaamista.

Etatyon tyoaika

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tydnjohdon ja valvonnan piiriin. Etaty6ta johdetaan
seuraamalla tyon tuloksia. Esimiehen tehtavana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja si-
ta, etta tyomaara pysyy kohtuullisena. Etatyohon kaytetyn tybdajan seurannan perus-
teena on oltava molemminpuolinen luottamus, koska etatyéssa tybajan seurantaa ei
voida tehda sahkdisten jarjestelmien avulla.

Tyontekija on velvollinen etayhteyksien valitykselld osallistumaan esimiehen tai
tyétehtavien edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin myds etatydpaivana. Etatydssa
olevien tyotehtavia ei saa mydskaan siirtya varsinaisella tyOpaikalla oleville
tyéntekijoille lisakuormaksi.

Etatyotd tehdaan normaalin sdanndllisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa
olevilla liukuva tydaika ei ole etatydpaivind kaytdssa eikd tydaikasaldoa kerry
etatydpaivina. Mydskaan lisa- tai ylitydn tekeminen ei ole etatydpaivina mahdollista.

Lahtokohtana on, etta tyontekija on myos etatyopaivana tavoitettavissa tydaikana kello
9-14.30 puhelimitse tai sahkopostitse.

Jos etatydsopimuksessa on sovittu etatyon tekeminen tiettyind viikonpaiving, naille
viilkonpaiville osuvat arkipyhat eivat automaattisesti mahdollista etatyopaivan
siirtdmista jollekin muulle paivalle.

Matkakustannukset

Asunnon ja tydpaikan valisid matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tydntekija
joutuu etatydpaivana kaymaan omalla tydpaikallaan, niin tatd tydmatkaa ei korvata.
Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta etatyontekijadn sovelletaan virka- ja
tydehtosopimuksen maarayksia.

Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietolikenneyhteydet ja tydvélineet tulee selvittdd ennen
etatydhon siirtymistd esimiehen ja tarvittaessa tieto- ja viestintateknologiapalveluiden
kanssa yhteistydossa. Etatyon tekeminen edellyttaa tyypillisesti, etta tyontekijalla on
tyokaytdssdaan kannettava tietokone, mutta myds omaa tietokonelaitteistoa
(esimerkiksi ulkoisia nayttdja) voidaan kayttda soveltuvin osin. TyOnantaja ei tarjoa
tietoliikenneyhteyksia etatyon tekemista varten. Uusia tydvalineitd ei ole tarkoitus
hankkia yksinomaan etatydn mahdollistamiseksi.

3



Tyontekijalta edellytetddn huolellisuutta ja osaamista tydvalineiden kaytéssa ja hanen
on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Tyoantajan
omistamaa laitteistoa ei saa antaa esimerkiksi perheenjasenten kayttoon.
Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle sallitun kdyton aiheuttamista
vioista on tydntekijalla.

Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta anta-
mia ohjeita seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehel-
leen ja/tai tieto- ja viestintateknologiapalveluille. Etatyota tekevan tulee Kkiinnittaa
huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin tyoskennellessdan tyopaikan toimitilojen
ulkopuolella. Erityisesti pitdad huomioida se, etta pelkastaan kannettavalla tietokoneella
sijaitsevat tiedostot eivat ole keskitetyn varmuuskopioinnin piirissa. Tietojarjestelmien
etakayton osalta noudatetaan tieto- ja viestintateknologiapalveluiden antamia ohjeita.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etatydssa samaa salassapitovelvollisuut-
ta, jota hanelta tydssa ollessa normaalistikin edellytetaan.

EtatyOpisteeseen ei saa vieda tietosuojalain tai julkisuuslain nakoékulmasta arka-
luontoisia henkilGtietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja.

Tyosuojelu ja vakuutukset

TyOsuojelua ja tydturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantdisesti
myos kotona tehtavaan tyohon. TyOnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdolli-
suus valvoa tyoolosuhteita etatyossa. Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden
tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myds tybturvallisuusohjeiden
noudattamisesta.

Tybnantajan tyontekijdilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyévalineitd koskevat
vakuutukset ovat voimassa my0s etatyossa.

Lakisadateinen tapaturmavakuutus on voimassa myds etatydssa. Etatydssa lakisaa-
teinen tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan tydskenneltaessa. Etatyo-
na (kotona) tehtava tyd on kaytannoéssa nayttdpaatetydskentelya, jossa tyétapaturmia
sattuu hyvin harvoin. Etatydssa sattuvat tapaturmat luokitellaan tyétapaturmiksi vain
silloin, kun ne liittyvat kiinteasti tyéhoén. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa
(esimerkiksi ruokailussa ja taukojen vietossa) kuuluvat tyéntekijan oman vakuutuksen
piiriin.

Kotona tehtavassa tydssa ei ole tydmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kaydaan tyohon
littyvassa palaverissa tyOpaikalla, vakuutus on voimassa. Tydtehtaviin kuulumatto-
mat matkat ovat oman vakuutuksen piiriin kuuluvia (esimerkiksi lasten haku
hoitopaikasta, kaupassa kaynnit).



Ohje kasitelty
Yhteistoimintakomitea 25.3.2020
Ohje hyvaksytty

Kaupunginhallitus 6.4.2020

Ohjeen voimaantulo

Tama ohje astuu voimaan 1.5.2020 alkaen.



ETATYOSOPIMUS (etatydsopimuksen liite)

Tyontekijan nimi ja virka-/
tehtavanimike:

Keskus:

Yksikko:

Etatyon maara: 1 paiva/viikko 2 paivaalviikko 3 paivaalviikko

paivaa/kuukausi muut yksittaiset sovitut paivat

Etatyon paaasiallinen
suorituspaikka:

Etatyona tehtava tyo/tehtavat ja velvoitteet:

Etatyossa kaytettiavan tyoajan kaytto seka tyotulosten raportointi ja seuranta:

Etatyon vaatimat laitteet ja ohjelmat:

Etaty6sopimus on voimassa

toistaiseksi, alkaen:

maaraaikaisesti, ajalle:

Aika ja paikka:

TyOntekija Tybnantaja/esimies

Laheta sopimuksesta kopio henkildstopaallikolle.



