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1. Etatyon maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja saantdihin perustuvaa tyon tekemista
muualla kuin tyénantajan tiloissa. Tydskentely voi tapahtua yhdessa tai useammassa paikassa ja olla
kestoltaan ja saanndllisyydeltdaan hyvin vaihtelevaa. Kaikki tyo ei sovi tehtavaksi etatyona. Perinteista
tyopaikalla tehtavaa tyota voi kuitenkin joustavasti yhdistella etatyohon kuten esimerkiksi viikoittainen
etatyopaiva kotona, projektityd tai tyovaihe, hallinnolliset tehtdvat sekda matka-ajan hyédyntaminen.

Etatyd on joustava tyon organisointimalli. Etatyo lisda tyon tuottavuutta ja tydjarjestelyjen joustavuutta
seka parantaa tyohyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyon ja perhe-elaméan joustavamman
yhteensovittamisen. Etatyon kayttd parantaa myos tydnantajaimagoa ja helpottaa asiantuntijoiden
rekrytointia. Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan
tyonantajan mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tyopanosta ja
lasndoloa tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etatyon kayttomahdollisuudet aina
ty6tehtavien ja toiminnan nakékulmasta ottaen huomioon myds henkiléston yhdenvertaisen ja
tasapuolisen kohtelun.

Etatyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa enintdan kolmena
(3) tyopaivana viikossa. Etatyota tehdadn satunnaisesti yksittdisind tyopaivina tai sddnnollisesti siten, etta
etatyota on enintaan kahdesta kolmeen tyopaivaan/viikko (2-3 tyopaiva/viikko) Ainoastaan erittdin
poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etatyota voi tehda sovitun maardajan yhtdjaksoisesti. Etatyota ei
ole tarkoitettu esimerkiksi dkillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on tilapdinen
hoitovapaa. Etdtyon perusteena ei voi olla myoskaan perheen asioiden hoitaminen. Lahtokohtana
etatyohon ovat tyosta johtuvat tarpeet.

2. Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtdvat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan tyopaikkaan sidottuja ja
joissa tarve valittomaan henkilokohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittdmaan valvontaan on vahdinen.
Etatyona voidaan tehda sellaista tyota, jonka tekemiseen tarvittavan materiaalin voi helposti ottaa
mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtavia arvioitaessa on harkittava, missd maarin niiden
tekemiseen tarvitaan esim. ty0kavereiden apua tai tyopaikalta saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.
Esimiehen tulee harkita tarkoin tehtavien soveltuvuus etatyohon seka sopia etatyona tehtavat tyot ja
niiden toteutumisen seuranta.

Etatyota voidaan tehda paaasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien tietyt tyovaiheet (esim.
raporttien, suunnitelmien, poytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka laajojen asiakirjojen ja tekstien
kirjoittaminen)

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

3) muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan. Tyotehtavat voidaan suorittaa

etatyona silloin, kun tyolla on selkedt mitattavat tavoitteet ja aikataulut seka tyo ovat ensisijaisesti yhden
henkilon itsendisesti suorittamaa. Etatyon edellytyksena on, etta tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole
valttamatonta ja yhteydenpito tyopaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevalineiden, esim.
puhelimen, sahkodpostin tai Skypen valityksella. Etatyota tekevalta tyontekijalta edellytetdan itsendista
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tyootetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta seka tyotehtavien, oman ajankdyton ja tyén organisoinnin
hallintaa.

3. Etatyosta sopiminen

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakdan ei ole ehdotonta oikeutta etdtyon
tekemiseen eikad tydnantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatyohon. Etatydhon tarvitaan aina molempien
osapuolten suostumus. Tyonantaja paattaa viime kadessa etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tyon
luonteen ja etdatyohon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvita etatyona suoritettavista tehtavista.
EtatyOstd sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella etatydsopimuksella, jossa
madritellddn mm. - etatyona tehtava tyo/tyotehtavat - etatyopaivat - etdtyon paaasiallinen suorituspaikka -
tyohon liittyvat velvoitteet - tyoajan kaytto sekd tyotulosten raportointi ja seuranta - tyovalineiden ja
laitteiden kadytto - etatydsopimuksen voimassaolo Etatydsopimus/-paatds laaditaan Dynastyssa olevalle
lomakkeelle. Sopimus/paatos tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan
viranhaltijalle/ tyontekijalle. Etaty6ta koskevan sopimuksen hyviksyy ja paatoksen tekee esimies.
Kaupungin johtoryhmassa ja palvelualueiden johtoryhmissa tulee kdyda keskustelu yhtenaisista
periaatteista ennen etatyon kayttoonottoa. Etatydpdivistd on sovittava esimiehen kanssa aina etukéateen,
ellei sopimus-/paatdoslomakkeessa ole tarkasti maaritelty, mina kalenteripaivana etatyota tehdaan ja mité
tyota etatyopaivina tehdaan. Tyontekijalla ei ole oikeutta itse maaritella etatyopaivien sijoittumista, vaan
tyontekija sopii yhdessa esimiehen kanssa, mitka tyopaivat ovat tydn nakokulmasta parhaita etatydpaivia.
Esimies voi rajoittaa myos etatyosopimuksen aikanakin etatyon kayttoa perustelluista syista. Etatyohon
sovelletaan samoja virka- ja tyésuhdelainsddaddannon sadnnoksia seka virka- ja tydehtosopimusten
maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyéhon.

4. Etatyon voimassaoloaika

Etatydsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi. Etatyontekijalld on halutessaan
mahdollisuus lopettaa etatyd. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa etatydsopimus, mikali esimies toteaa,
ettd etdtyo ei enda sovellu kyseiseen tyohon. Tydnantaja voi paattaa etatydsopimuksen myos etatyon
tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista etatyon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai tyotulosten
heikkenemisesta johtuen. Etdatyosopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden
irtisanomisaikaa. Etdty0sopimus voidaan myos purkaa valittdmasti erittdin painavasta ja perustellusta
syysta. Asiasta kuullaan aina etatydntekijaa ennen etatydsopimuksen paattamista. Etdatydsopimus on
mahdollista paattaa aina myos yhteisesti sopimalla. Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei
merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

5. Etatyon tyoaika
Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyénjohdon ja valvonnan piiriin. Etaty6ta johdetaan seuraamalla tyon
tuloksia. Esimiehen tehtdvana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sita, etta tydmaara pysyy kohtuullisena.
Etatyohon kaytetyn tybajan seurannan perusteena on oltava molemminpuolinen luottamus, koska
etatydssa tydajan seurantaa ei voida sahkaoisten jarjestelmien avulla tehda. Tydntekija on velvollinen
osallistumaan esimiehen tai tyétehtdvien edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin myos etatydpaivana.
Etatyossa olevien tyotehtavid ei saa myoskdan siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville tyontekijoille
lisakuormaksi. Etatyota tehdaan normaalin sadnnollisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa olevilla
liukuva tydaika ei ole etatyopdivina kaytossa eika tydaikasaldoa kerry etatyopdivind. Myoskaan lisa- ja
ylityon tekeminen ei ole etatyopaivind mahdollista. Lahtokohtana on, etta tyontekija on myos
etatyopdivana tavoitettavissa tyoaikana klo 9—15 puhelimitse tai sahkopostitse. Esimiehen tehtdavana on
valvoa etdtyon sisaltoa ja toteutumista sekd seurata tyontekijan selviytymista etatyosta.
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6. Matkakustannukset

Asunnon ja tyopaikan vélisia matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija joutuu etatydpaivana
kaymaan omalla tydpaikallaan, niin tata tydmatkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta
etatyontekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.

7. Tyovalineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittda ennen etatyéhon siirtymista
esimiehen ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatyota tehddan ainoastaan tydnantajan
tyokayttoon antamilla valineilla. Etatyon tekeminen edellyttaa, etta tyontekijalla on tyokaytossaan
kannettava tietokone. Uusia tyovalineitd ei ole kuitenkaan tarkoitus hankkia yksinomaan etatyon
mahdollistamiseksi. Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyévalineiden kaytdssa ja hanen
on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Korvausvastuu huolimattoman tai
luvattomasti sivulliselle annetun kdyton aiheuttamista vioista on tydntekijalla.

8. Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita seka
raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen ja/tai tietohallinnolle. Etatyota
tekevan tulee kiinnittdaa huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan tyopaikan toimitilojen
ulkopuolella. Tietojarjestelmien etdkadyton osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita. Tyontekijan
on sitouduttava noudattamaan etatydssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hdanelta tydssa ollessa
normaalistikin edellytetdadn. Etatyopisteeseen ei saa vieda henkilotietolain tai julkisuuslain nakdkulmasta
arkaluontoisia henkilGtietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatydssa tulee muutenkin valttaa salassa
pidettdvien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya.

9. Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan padsaantoisesti myos kotona tehtavaan
tyohon. Tydnantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyéolosuhteita etatydssa. Tyontekija
vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myds tyoturvallisuuteen
liittyvien ohjeiden noudattamisesta. TyOnantajan tydntekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia
tyovalineita koskevat vakuutukset ovat voimassa my0s etatydssa. Lakisaateinen tapaturmavakuutus on
voimassa my0s etatyossa. Etatyossa lakisaateinen tapaturmavakuutus on voimassa vain nimenomaan
tyoskenneltdessa. Etatyona (kotona) tehtdva tyo on kdytdnnossa nayttopaatetydskentelya, jossa
tyotapaturmia sattuu hyvin harvoin. Etatydssa sattuvat tapaturmat luokitellaan ty6tapaturmiksi vain silloin,
kun ne liittyvat kiinteasti tyohon. Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen
viettdminen) kuuluvat tyontekijan oman vakuutuksen piiriin. Kotona tehtavassa tydssa ei ole tydmatkaa. Jos
etatyopdivan aikana kdaydaan tyohon liittyvassa palaverissa tydpaikalla, vakuutus on voimassa. Tyotehtaviin
kuulumattomat matkat ovat oman vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa
kdaynnit ym.).

10. Ohjeen voimaantulo
Tama ohje tulee voimaan 1.8.2022 alkaen.

www.orimattila.fi ) orimattilankaupunki ") Olankaupunki



