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1. Etdtyon maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja sddantéihin perustuvaa
tyon tekemistd muualla kuin ty6nantajan tiloissa. Poikkeustilanteissa tyonantaja voi myos
madrata etatyohon, jos tyoskentely ei ole mahdollista normaalissa tydskentelytilassa. Talloin
tyonantaja alkaa valittomasti etsimaan korvaavia tiloja. Tyoskentely voi tapahtua yhdessa tai
useammassa paikassa ja olla kestoltaan ja saannollisyydeltaan hyvin vaihtelevaa. Kaikki tyo ei
sovi tehtdvaksi etatyona. Perinteista tyopaikalla tehtdavaa tyota voi kuitenkin joustavasti
yhdistella etatyohon kuten esimerkiksi viikoittainen etatyopaiva kotona, projektityo tai
tyovaihe, hallinnolliset tehtavat sekda matka-ajan hyddyntaminen. Etatyosta sovitaan aina
esihenkilon kanssa ja etiatyon tekemisesta sovitaan kirjallisesti etatydsopimuksella pl.

tyonantajan tekema poikkeustilannepaatos.

Etdty0 on joustava tyon organisointimalli. Etatyo lisaa tyon tuottavuutta ja tyojarjestelyjen
joustavuutta sekd parantaa tyohyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyon ja perhe-eldman
joustavamman yhteensovittamisen. Etatyon kaytto parantaa myos tyonantajaimagoa ja
helpottaa asiantuntijoiden rekrytointia. Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kaupungin
viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan tyonantajan mielesta tehda etatyona.
Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja lasndoloa tyoyksikossa, estavat
etatyon tekemisen. Esihenkil6 harkitsee etatyon kayttomahdollisuudet aina ty6tehtavien ja
toiminnan nakoékulmasta ottaen huomioon myos henkilostonyhdenvertaisen ja tasapuolisen

kohtelun.

Etdtyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa
enintdan kolmena (3) tyopdivana viikossa. Etatyota tehddan satunnaisesti yksittaisina
tyopaivina tai sddnnollisesti siten, ettd etdtyotd on enintddn kahdesta kolmeen
tyopaivaan/viikko (2-3 tyopaiva/viikko) Ainoastaan erittdin poikkeuksellisesta ja
perustellusta syysta etatyota voi tehda sovitun madraajan yhtdjaksoisesti. Etatyo6ta ei ole
tarkoitettu esimerkiksi dkillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on tilapdinen
hoitovapaa. Etdtyon perusteena ei voi olla mydskain perheen asioiden hoitaminen.

Lahtokohtana etaty6hon ovat tydsta johtuvat tarpeet.
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2. Etatyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtdvat, jotka eivat ole nimenomaisesti tyonantajan tyopaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittomaan henkilokohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittomaan
valvontaan on vahainen. Etaty6na voidaan tehda sellaista ty6td, jonka tekemiseen tarvittavan
materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtdvia arvioitaessa on
harkittava, missa maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tyokavereiden apua tai tyopaikalta
saatavaa lahde- taikka arkistotietoa. Esihenkilon tulee harkita tarkoin tehtdvien soveltuvuus

etatyohon seka sopia etatyona tehtavat tyot ja niiden toteutumisen seuranta.

Etdtyotd voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

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

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

3) muut erikseen perustellut tyétehtavat tyonantajan harkinnan mukaan. Tyotehtavat voidaan
suorittaa etatyona silloin, kun ty6lla on selkedt mitattavat tavoitteet ja aikataulut seka ty6 ovat
ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti suorittamaa. Etatyon edellytyksena on, etta
tyontekijan jatkuva tyopaikallaolo ei ole valttamatonta ja yhteydenpito tydpaikalle voidaan
tarvittaessa hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen, sihkdpostin tai Teamsin
valityksella. Etatyota tekevalta tyontekijalta edellytetdan itsendista tyootetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyotehtdvien, oman ajankayton ja tyon organisoinnin

hallintaa.
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3. Etatyosta sopiminen

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenelldkaan ei ole ehdotonta oikeutta
etatyon tekemiseen eikd tyOnantaja voi toisaalta pakottaa ketdadn etatyohon muuton kuin
poikkeustilanteessa virnaomaisen paatokselld, jolloin tyoskentely ei ole mahdollista kaupungin
tyotiloissa. Etaty6hon tarvitaan muussa tapauksessa aina molempien osapuolten suostumus.
Tyo6nantaja paattaa viime kadessa etatyon tekemisestd ottamalla huomioon tyon luonteen ja

etaty6hon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvita etatyona suoritettavista tehtavista.

Etdtyosta sovitaan tyOnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella
etaty6sopimuksella, jossa maaritellaan mm.

- etatyona tehtdva ty6/tyotehtavat

- etatyopaivat

- etatyon paaasiallinen suorituspaikka

-ty6hon liittyvat velvoitteet

- tydajan kaytto seka tyotulosten raportointi ja seuranta

- tyovalineiden ja laitteiden kaytto

- etaty6sopimuksen voimassaolo Etatydsopimus/-paatos laaditaan Dynastyssa olevalle

lomakkeelle.

Sopimus/paatos tulostetaan ja allekirjoitetaan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan
viranhaltijalle/ tyontekijalle. Etatyota koskevan sopimuksen hyvaksyy ja paatoksen tekee
esihenkild. Kaupungin johtoryhmassa ja palvelualueiden johtoryhmissa tulee kdyda keskustelu
yhtendisista periaatteista ennen etdtyon kayttéonottoa. Etatyopaivistad on sovittava esihenkilon
kanssa aina etukateen, ellei sopimus-/paatoslomakkeessa ole tarkasti maaritelty, mina
kalenteripdivana etdtyota tehdaan ja mita tyota etatyopdivina tehdaan. Tyontekijalla ei ole
oikeutta itse madritella etatyopaivien sijoittumista, vaan tyontekija sopii yhdessa esihenkilon

kanssa, mitka tyopaivat ovat tyon nakokulmasta parhaita etatyopaivia.
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Esihenkilon voi rajoittaa myos etatyosopimuksen aikanakin etatyon kayttoa perustelluista
syistad. Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja tydsuhdelainsddaddannon saannoksia seka virka-

ja tyoehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

4. Etdatyon voimassaolo

Etdatyosopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi. Etatyontekijalla on
halutessaan mahdollisuus lopettaa etiatyd. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa
etatyosopimus, mikali esihenkilo toteaa, etta etityo ei enda sovellu kyseiseen tyohon.
Tyb6nantaja voi paattaa etatydsopimuksen myos etatyon tekemistd, tietoturvaohjeita tai muista

etatyon ohjeita koskevista laiminlyonneista tai tyotulosten heikkenemisesta johtuen.

Etdtydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.
Etdtydsopimus voidaan myos purkaa valittdmasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta.
Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen etitydsopimuksen paattadmista. Etatydsopimus on
mahdollista paattdaa aina myos yhteisesti sopimalla. Etdatyota koskevan sopimuksen
irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyn

lakkaamista.

5. Etatyon tyoaika

Etatyontekija kuuluu tyénantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyota johdetaan
seuraamalla tyon tuloksia. Esihenkilon tehtdvana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sita, etta
tyomaadra pysyy kohtuullisena. Etatyohon kdytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava
molemminpuolinen luottamus, koska etdtyossa tydajan seurantaa ei voida sahkoisten
jarjestelmien avulla tehda. Tyontekija on velvollinen osallistumaan esihenkilon tai tyétehtavien
edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin myos etatyopaivana. Etaty0ssa olevien tyotehtavia ei
saa myoskadn siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville tyontekijoille lisikuormaksi. Etatyota
tehddan normaalin ty6ajan puitteissa. Lisa- ja ylityon tekemisestd sovitaan esihenkilon kanssa.
Lahtokohtana on, ettd tyontekija on myds etatydpdivana tavoitettavissa sovittuina aikoina

tyodaikana (huomio eri sddnnot yleisty6ajassa ja toimistotydssa kts. paikallinen sopimus)
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puhelimitse tai sahkopostitse. Esihenkilon tehtdvana on valvoa etatyon sisaltda ja toteutumista

seka seurata tyontekijan selviytymista etatyosta.

6. Matkakustannukset

Asunnon ja tydpaikan valisid matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija joutuu
etatyopaivand kaymaan omalla tyopaikallaan, niin tata tydmatkaa ei korvata. Virka- ja
virantoimitusmatkojen osalta etatyontekijaan sovelletaan virka- ja tyéehtosopimuksen
madrayksia. Esimerkiksi mikali tyontekija joutuu kdymaan muualla tyotehtdvissa etatyon

aikana, vihennetadn matkalaskusta normaali tyopaikan ja etatyopaikan valinen matkaosuus.

Poikkeusoloissa (jos ty6nantaja on maarannyt tyontekijat etatyohon) siirtymat kesken

tyopaivaa ovat tydaikaa. Siirtymat on toteutettava suorinta reittia.

7. Tyovalineet ja kustannukset

Etdtyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittdd ennen etatyohon
siirtymista esihenkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatyota tehdaan
ainoastaan tydnantajan tyokayttoon antamilla valineilla. Etdtyon tekeminen edellyttas, etta
tyontekijalla on tyokaytdssadn kannettava tietokone. Uusia tyovalineita ei ole kuitenkaan
tarkoitus hankkia yksinomaan etdtyon mahdollistamiseksi. Tyontekijalta edellytetdaan
huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kdytdssa ja hanen on ilmoitettava havaitsemistaan
vioista ja puutteista esihenkil6lleen. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle

annetun kayton aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

8. Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita
seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkil6lleen ja/tai
tietohallinnolle. Etatyota tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin

toimiessaan tyopaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien etdakdyton osalta
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noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita. Tydntekijan on sitouduttava noudattamaan
etatydssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hdnelta tydssa ollessa normaalistikin
edellytetaan. Etatyopisteeseen ei saa vieda henkil6tietolain tai julkisuuslain nakokulmasta
arkaluontoisia henkilotietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja. Etatydssa tulee muutenkin valttaa

salassa pidettdvien ja muuta luottamuksellista tietoa sisdltdvien tietojen kasittelya.

9. Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyo6suojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan paasaantoisesti myos kotona
tehtdvaan tyohon. Tyonantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa
tyoolosuhteita etatydssa. Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden
tarkoituksenmukaisuudesta. Hin vastaa myds tyoturvallisuuteen liittyvien ohjeiden

noudattamisesta.

Tyo6nantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia

tyovalineitd koskevat vakuutukset ovat voimassa myos etatydssa. Lakisdateinen
tapaturmavakuutus on voimassa myos etatyodssa. Etatyossa lakisdateinen tapaturmavakuutus
on voimassa vain nimenomaan tyoskenneltdessa. Etatyona (kotona) tehtdva ty6 on
kdytanndssa nayttopaatetyoskentelyd, jossa tydtapaturmia sattuu hyvin harvoin. Etaty6ssa
sattuvat tapaturmat luokitellaan ty6tapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti ty6hon.
Muut tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettiminen) kuuluvat

tyontekijan oman vakuutuksen piiriin.

Kotona tehtdvassa tyodssa ei ole tydmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kdaydaan tyohon liittyvassa
palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tyotehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman

vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kdynnit ym.).

10.0hjeen voimaantulo

Ohje on laadittu 1.8.2022 ja sitd on paivitetty 20.8.2026. Ohjeistus vieddaan hyvaksyttavaksi

viela kaupunginhallitukseen.
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