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1. ETATYON TEKEMINEN JA ETATYONA TEHTAVA TYO

Etatyo on tapa jarjestaa ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikayttaen niin, etté tyo,
joka voitaisiin tehda tydnantajan tiloissa, tehdaan niiden ulkopuolella, esimerkiksi
tyontekijan kotona. Etatyota tehdaan tyo- ja virkasuhteessa ja siihen sovelletaan
kaikkia tydsuhdetta koskevia lakeja ja sopimuksia. Etatyopaivalla tarkoitetaan muualla
kuin tybnantajan osoittamissa toimitiloissa tehtya kokonaista tyopaivaa.

Tyo6tehtavat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun tydlla on selkeéat mitattavat
tavoitteet ja aikataulut seka ty6t ovat ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti
suorittamaa. Etatyon edellytyksenda on, etta tyontekijan jatkuva tydpaikallaolo ei ole
valttamatonta ja yhteydenpito tydpaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa
tietoliikennevélineiden, esim. puhelimen, sahkopostin tai etayhteyden valityksella.
Etatydn tekemista harkittaessa on syyta arvioida, missa maarin sen tekemiseen
tarvitaan muiden tydntekijoiden apua tai tyopaikalta saatavaa tietoa.

Etatyota tekevalta tyontekijalta edellytetaan itsendista tyodotetta, luotettavuutta,
vastuuntuntoisuutta seka tyotehtavien, oman ajankayton ja tyon organisoinnin
hallintaa.

Etatyota voidaan tehda pééasiassa seuraavissa tilanteissa:

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

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

3) muut erikseen perustellut tydtehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Henkilon ollessa etatydssa, on varmistettava, etta toimistolla tyot eivat kuormita muita
tyontekijoita. Esimerkki taménkaltaisesta kuormituksesta on se, etté etatyontekija
pyytaa toistuvasti toimittamaan erilaisia tietoja.

Etatyon tarpeesta paattaa aina esihenkild ja etatyota haetaan Populus -jarjestelméan
kautta, jossa lisatietoja -kohtaan merkitaan tydésuunnitelma. Lahiesihenkilon tulee
raportoida sopimistaan etatydtehtavista tulosalueen johtajalle.

Lahtokohtana etaty6hon ovat tydstéa johtuvat tarpeet. Etatyota ei ole tarkoitettu
esimerkiksi akillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sité varten on tilapainen
hoitovapaa. Etatyon perusteena ei voi olla mydskaan perheen asioiden hoitaminen.
Sivutoimet tai muu samanaikainen tekeminen (esim. muiden toimeksiantajien tdiden
tekeminen, kokoukset muuhun kuin kunnan ty6hon liittyen etatyopaivan aikana)
aiheuttaa epaluottamusta etatyon tekemisen suhteen ja ovat siksi
etatydomahdollisuutta rajoittavia tekijoita.
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Kuntaty6ssa suurin osa tydsta on palvelutoimintaa ja taman vuoksi etatyén tekeminen
ei ole mahdollista kaikissa tehtéavissa. Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan
viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyétehtavia voidaan tybnantajan mielesta tehda
etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja lasnaoloa
tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Esihenkild harkitsee etéatyon
kayttomahdollisuudet aina tyétehtavien siséllon ja palvelutoiminnan nakékulmasta
ottaen huomioon myds henkildstén yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun.

Etatyota tehdaan tehtavissa, joiden suorittaminen ei vaadi asiakkaiden tai muun
tyoyhteistn tapaamista henkilékohtaisesti. Kemin kaupunkistrategian mukaisesti
pyrimme antamaan kuntalaisille heidén tarvitsemiaan palveluja monikanavaisesti.

Tybnantaja edellyttaa tyontekijoité/viranhaltijoita osallistumaan kullakin
tyOpaikalla/tybyksikdssa jarjestettaviin yhteisiin tilaisuuksiin esimerkiksi viikko-
/kuukausipalaverit tai tiedostustilaisuudet paikan paalla. Tyéhyvinvoinnin ja
yhteisoéllisyyden yllapitamiseksi suositellaan tapaamaan tydyhteison jasenia riittavan
usein.

Toimialajohtajat maarittavat kaupunkistrategian ja yhteisesti sovittujen periaatteiden
mukaisesti toimialansa etatyon raamit ja ohjaavat alaistaan toimintaa. Etatyén
johtamiseen tulee kiinnittaa erityista huomiota niin etta tydén tekeminen on tehokasta
ja tyon tekeminen on tuloksekasta ja tekijalleen mielekasta. Etatyon maaran ja
ajankohdat maaraytyvat tyon sisallon kautta.

2. ETATYOSTA SOPIMINEN / ETATYON VAPAAEHTOISUUS

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenelldkaan ei ole ehdotonta
oikeutta etatyon tekemiseen eika tybnantaja voi toisaalta pakottaa ketadn etatyohon.
Etatydhon tarvitaan aina molempien osapuolten suostumus. Tydnantaja paattaa
etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tydn luonteen ja etatyohon halukkaan
tyontekijan ominaisuudet selvita etatydna suoritettavista tehtavista.

Etatydsta sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella
etatydsopimuksella, jossa maaritellaan mm.

- etatydna tehtava tyo/tydtehtavat

- etatyon padasiallinen suorituspaikka

- tybhon liittyvat velvoitteet

- tybajan kayttd seka tyotulosten raportointi ja seuranta
- tyovalineiden ja laitteiden kaytto

- etatydsopimuksen voimassaolo

Etatyosopimus laaditaan erilliselle lomakkeelle. Sopimus tulostetaan ja allekirjoitetaan
kahtena kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/ tyontekijalle ja toinen
kappale toimitetaan palkanlaskentaan liitettavaksi tydsopimuksen oheen. Etatyota
koskevan sopimuksen hyvaksyy ja paatoksen tekee esihenkilo.
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Etatyopaivista on sovittava esihenkilon kanssa aina etukateen.

Tyontekijalla ei ole oikeutta itse méaaritella etatyopaivien sijoittumista, vaan tyontekija
sopii yhdessa esihenkilon kanssa, mitka tyopaivat ovat tydén nakdkulmasta parhaita
etatyopaivia. Esihenkild voi rajoittaa etatydsopimuksen aikana etatyon tekemista
perustelluista syista.

Etatydhon sovelletaan samoja virka- ja tydsuhdelainsdadannon sddnnoksia seka
virka- ja tybehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tydnantajan tiloissa
tehtavaan tyohon.

3. ETATYON VOIMASSAOLOAIKA

Etatydsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaseksi. Etatyontekijalla on
halutessaan mahdollisuus lopettaa etatyd. Tydnantajalla on mahdollisuus paattaa
etatydsopimus, mikali esihenkilo toteaa, etta etatyo ei enda sovellu kyseiseen tyohon.
Tybnantaja voi paattaa etatydésopimuksen myos etatyon tekemista, tietoturvaohjeita
tai muista etatyon ohjeita koskevista laiminlyénneista tai ty6tulosten heikkenemisesta
johtuen. Asiasta kuullaan aina etatyontekijad ennen etatyésopimuksen paattamista.
Etatydsopimus on mahdollista paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.

Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen
irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

4. ETATYON TYOJARJESTELYT JA TYOAIKA

Etatyontekija kuuluu tyénantajan tydnjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyontekijan
tyoskentelylle on syyté asettaa selkeat tavoitteet ja aikataulu. Etatyota johdetaan
seuraamalla tyon tuloksia. Esihenkilon tehtédvana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja
sita, ettd tyomaara pysyy kohtuullisena. Etatydhon kaytetyn tydajan seurannan
perusteena on oltava molemminpuolinen luottamus.

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esihenkilon tai tydtehtavien edellyttamiin
palavereihin tai kokouksiin myds etatydpaivana. Etatydssa olevien tybtehtavia ei saa
siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville tydntekijoille lisdkuormaksi.

Etatyota tehddan normaalin s&danndllisen tybajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa
olevilla liukuva tybaika ei ole etatyopéaivind kaytossa eika tydaikasaldoa kerry tai
vahene etatyopaivind. Myoskaan lisa- ja ylitydn tekeminen ei ole etatydpaivind
mahdollista.

Lahtokohtana on, etta tyontekija on myos etatyopaivana tavoitettavissa tydaikana klo
9-15 seké puhelimitse ettd sahkdpostitse. Esihenkilon tehtdvané on valvoa etéatyon
siséltoa ja toteutumista seka seurata tyontekijan selviytymista etatyosta.
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Etatyopaivat tulee merkitd omaan sahkodiseen kalenteriin hyvissé ajoin ja niista tulee
mainita myos tyokavereille erikseen. Sairastumisesta etatyopaivana ilmoitetaan
esihenkiltlle normaalisti.

5. MATKAKUSTANNUKSET

Asunnon ja tydpaikan valisid matkakustannuksia ei korvata. Mikali tyontekija joutuu
etatyopaivana kaymaan omalla tydpaikallaan, niin tatd tydmatkaa ei korvata. Virka- ja
virantoimitusmatkojen osalta etéatydntekijaén sovelletaan virka- ja tyéehtosopimuksen
maarayksia.

6. TYOVALINEET JA KUSTANNUKSET

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tydvalineet ym. tulee selvittdd ennen
etatyohon siirtymista esihenkilon ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteisty6ssa.
Etatyon tekeminen edellyttad, etta tyontekijalla on tydkaytdéssaan tydnantajan
tarjoama kannettava tietokone.

Etatyota tehdaan vain tydnantajan tyokayttoon antamilla valineilla. Uusia tyévalineita
ei ole kuitenkaan tarkoitus hankkia yksinomaan etatyén mahdollistamiseksi. Kemin
kaupunki ei jarjesta erillisia tietoliikenneyhteyksia tyontekijan kotiin etatyon vuoksi.
Tyontekijalta edellytetddn huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytdssa ja hdnen
on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esihenkilon ja tarvittaessa ICT-
asiantuntijalle. Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun
kayton aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

7. TIETOTURVA

Tyontekijan tulee noudattaa etatydssa kunnan tietoturvasta ja tietosuojasta antamia
ohjeita seka raportoida mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkildlleen
ja/tai ICT-asiantuntijalle. Etatyota tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin
menettelytapoihin toimiessaan tyopaikan toimitilojen ulkopuolella. Tietojarjestelmien
etakayton osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita. Tyontekijan on
sitouduttava noudattamaan etatydossa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta
tydssa ollessa normaalistikin edellytetdén. Etatyopisteeseen ei saa vieda
henkil6tietolain tai julkisuuslain ndkdkulmasta arkaluontoisia henkilttietoja tai asioita
sisaltavia asiakirjoja. Etatydssa tulee muutenkin vélttda salassa pidettavien ja muuta
luottamuksellista tietoa sisaltavien tietojen kasittelya.
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8. TYOSUOJELU JA VAKUUTUKSET

Tybnantaja on vastuussa myds etatyontekijan tyoterveydesta ja tydsuojelusta.
Etatyontekijdan sovelletaan soveltuvin osin tydpaikan tydsuojelukaytantoja ja hanen
tulee noudattaa niita asianmukaisesti. Etaty0sta sovittaessa kaydaan lapi etatyon
haitat ja vaarat terveydelle ja miten niitd voidaan vahentaa. Samassa yhteydessa
sovitaan myo@s siitd, miten tydnantaja voi tarvittaessa tarkastaa tyéolosuhteet.

Voidakseen selvittéad, sovelletaanko tydterveys- ja tyoturvallisuusmaarayksia
asianmukaisesti, tydnantajalla, henkiléston edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on
paasy etatyopaikalle lainsdddannodn asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija
tyoskentelee kotonaan, téllaisen kaynnin edellytyksenad on ennalta ilmoittaminen ja
etatyontekijan suostumus. Etatyontekijalla on oikeus pyytaa tarkastuskayntia.

Tyontekijan vakuutusturva on voimassa myds etatydssa.
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