ETATYOOHJE

Hyvaksytty henkilost6jaosto 11.12.2024/



Sisallys

1. ETATYON MAARITTELY ....oouiuiuiiiiiiiieietete ettt vttt ettt s ettt ettt ettt et e s e s e b et et e b esesesesesesssessasssasaneeas
2. ETATYON PERIAATTEITA ..ottt sttt st bbb st et s b s ettt s s ae s et s s s s aee
3. ETATYOSTA SOPIMINEN ........cocooviinieiuiteteiiiecectete ettt bbb s s s bbb s s se b e b b e s s ssssasaeses s s s anaes
4. TYOAIKA ETATYOSSA .......oviiititieiieeeeeeee ettt ettt ettt ettt as s s sttt et et e s et et et et eseseseseseseseaeseans
5. YHTEYDENPITO TYOPAIKALLE JA TYON RAPORTOINTL.......ooucvverecrrceeteeceeseseseseseesesessesesessssesassessassesenens
6. MUUT PALVELUSUHTEEN EHDOT ETATYON AIKANA ..........oouiiiiriieeeeecee e sesee e ssae s
T TYOVALINEET ...ttt sttt ettt ettt bbb b s s et et et bbb s st et e bbb s an s et et et e s s s enaea et e s s s s anaee
8. KUSTANNUSTEN KORVAAMINEN ..........c.coovueteireeteeeeeteeeetesesaesesesaesessssesssssesessesassssesssssessssesssssessassesassssans
9. VAKUUTUKSET .....ovviitctvcecte ettt et ses et s et ss st s s ses st es s et et ssassssssaesssasasssssssans st et ensetessssssssssssssansssassnsnns
10. TIETOTURVA JA SALASSAPITO ........coovvieeerieceeeeeeeesesestesessesesessessasssssssssssssssesassssassssessssssesssssssasssssssssasanens
11. ETATYON LOPETTAMINEN ..........cooviviiieieititetetieeecectetetess sttt s s s s st s e s s s sstesesesessasesaeteses s s nsssebesasanas
LITE 1 ETATYOSOPIMUS .........cocvviieieiiiteteteiteectete et et sttt s et st bttt s st bbb s ae st et s s ssaesesess s ssaeaesanas



1. ETATYON MAARITTELY

Etatyolla tarkoitetaan sellaista tyotd, jota tehdaan tietotekniikan avulla esimerkiksi
tyontekijan kotoa kasin. Etatyoksi soveltuu sellainen tyd, joka ei ole tydpaikkaan sidottua ja
jossa tarve henkilokohtaiseen kanssakdaymiseen tai tyon valittdmaan valvontaan on
vahdinen. Etatyd sopii itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja
muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymista vaativien
itsendisesti hoidettavien tdiden suorittamiseen. Etatyo on joustava tyon organisointimalli.
Etatyon kayttd parantaa tyonantajaimagoa. Lahtokohtana etatyohon ovat tyosta johtuvat
tarpeet. Etatyon tavoite on lisdtd tyon tuottavuutta, tydjarjestelyjen joustavuutta seka
parantaa tyohyvinvointia.

Etatyon piiriin kuuluvat koko kaupungin henkilosto, joiden ty6tehtavia voidaan tydnantajan
mielesta tehda etatyona. Henkilon jatkuvaa tyopanosta ja lasndoloa edellyttavat tyétehtavat
estavat etatyon tekemisen. Etatyon teosta ei saa aiheutua sijaistarvetta eika ylimaaraista
kuormitusta muulle tyodyhteisolle. Etatyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen,
luottamukseen ja avoimuuteen. Aloitteen etdtyosta tekee tyontekija. Etatyotd tekevalta
edellytetdan itsendista tydotetta, luotettavuutta, vastuuntuntoa seka hyvaa tyotehtavien
hallintaa. Etatyon valvonnallisen nakokulman painopiste on tyénlaadussa.

2. ETATYON PERIAATTEITA
e Etatyo voidaan toteuttaa kokoaikaisena, osittaisena tai satunnaisena.

e Kokoaikaisena etatyo voidaan toteuttaa perustellusta painavasta syysta esim. vaativa
projektiluonteinen tehtava tai tyontekijan terveydentilaan liittyva syy.

e Etatyo on osittaista silloin, kun tyontekija tyoskentelee osan tydajastaan tyénantajan
tiloissa, mutta saanndllisesti (1-3 paivaa viikossa) sovitussa etatydpaikassa.

e Etatyd voi olla my6s satunnaista, yksittdisia etdpaivia. Satunnaisesta etatyosta
sovitaan esihenkilon kanssa kirjallisesti, esimerkiksi sahkoépostilla. Satunnaisen
etatyon tekemiseksi henkilolle ei hankita etdayhteyksia kaupungin verkkoon.
Satunnaisesta etdtyosta ei tehda erillista etatydsopimusta.

e Tyontekijalla on oikeus lopettaa etadtyo ja palata tyohon tyénantajan tiloihin.

e Tybnantajalla on oikeus lopettaa etdatydon tekeminen ennalta sovittua ilmoitusaikaa
noudattaen, jolloin viranhaltija/tyontekija jatkaa tyo6taan tybnantajan tiloissa.
Ennalta arvaamattomissa, kiireellisissa muutostilanteissa seka
vadrinkdytostilanteissa tyonantajalla on oikeus lopettaa etdtyon tekeminen
valittdmasti, ja madarata tyontekija palaamaan tydéhon tydnantajan tiloihin.



Vaarinkaytostilanteita koskeva asia kasitelldaan, kuten muutkin tydnantajan
maaraysten ja ohjeiden noudattamatta jattamisen tilanteet.

e Etatyossa kaytetdaan tydnantajan hankkimia tyovalineitd, joihin ei saa asentaa omia
ohjelmia, ja joiden kaytdssa noudatetaan vastaavia periaatteita kuin tyopaikallakin
sijaitsevien tyovalineiden kohdalla.

3. ETATYOSTA SOPIMINEN

Etatyon tulee perustua esihenkilon ja tyontekijan valiseen vapaaehtoisesti
solmittavaan sopimukseen. Toimialat harkitsevat omassa organisaatiossaan sen, onko
etatyota mahdollista tehda ja minka tehtavien hoitamiseen etatyd soveltuu. Etatyon
tekemisesta sovitaan kirjallisella sopimuksella, jonka allekirjoittavat tyontekija,
Iahiesihenkil6 ja toimialajohtaja.

Sopimus tehddan kahtena kappaleena, joista toinen jaa tyontekijdlle ja toinen
toimialajohtajalle (kaupungin  johtoryhman osalta sopimuksen  tekee
kaupunginjohtaja). Kopio etdty0sopimuksesta toimitetaan esihenkildlle ja
tietohallintoon.

Etatyopdivat on merkittava sahkdiseen kalenteriin.

4. TYOAIKA ETATYOSSA

Etatyossa noudatetaan normaalia saannollistd tyoaikaa tai sovittua osatyoaikaa, eli se
vastaa tyontekijan sdannollista tyoaikaa.

Flexim-leimaus etdtyopdivdnd

Tybajan merkitseminen leimaamalla etétydpdivdd edeltdvéiné pdivdind tydpdivén
pddtyttyd ‘matka ulos’. Etdtydskentelypdivénd ei tehdd tybaikaleimauksia, eli liukuvan
tybajan piirissd olevien tydaikasaldo ei muutu etditydpdivind.

Etatyopdivat on merkittava sahkdiseen kalenteriin.

Tyon tekemisesta muulloin kuin liukuvan tydajan puitteissa tai muina kuin tyopaivina
on oltava erillinen maininta etatydsopimuksessa. Poikkeavista tydaikajarjestelyista ja
tavoitettavuudesta etdtyopdivind on tiedotettava myds tyokavereille ja
vhteistyokumppaneille. Etatyona tehtavat tyot maaritelldan siten, ettei etatyopaivina
synny lisa- tai ylityota.

Mahdollisia lisa-, vyli-, lauantai- ja sunnuntaityokorvauksia maksetaan vain
poikkeuksellisesti ja tydnantajan tydhon etukateen antaman maardyksen perusteella.



Edellytyksena maarayksen antamiselle ja korvauksen maksamiselle on se, etta tyéhon
kaytetty aika ja tehdyn tydn maara on luotettavasti selvitettavissa.

5. YHTEYDENPITO TYOPAIKALLE JA TYON RAPORTOINTI

Etatyossa ollessaan tyontekija saa paasaantoisesti tehda saanndllisen tydaikansa itse
valitsemanaan aikana. Etdtyon luonteen vuoksi tavanomainen valvonta ei ole
tarkoituksenmukaista, vaan etdtyontekija saa tehdd hanelle annetut tehtavat
haluamanaan aikana sovitun maardajan kuluessa. Tyontekijan tulee olla
tavoitettavissa etatydpaivina.

Tyontekija ja tyOnantaja sopivat erikseen tyon tavoitteista, raportoinnista ja
tyotulosten seurannasta, jotka kirjataan etatyosopimukseen. Painopiste on tyon
tuloksissa.

6. MUUT PALVELUSUHTEEN EHDOT ETATYON AIKANA

Vuosiloma, sairausloma, perhevapaat ja muut virka- ja tydvapaat sekd niiden
antaminen maaraytyy etatyodssa virka- ja tydehtosopimusmaaraysten seka Harjavallan
kaupungin menettelytapaohjeiden mukaisesti. Ne anotaan etukdteen kaupungin
normaalin kdytannon ja ohjeistuksen mukaisesti.

7. TYOVALINEET

Etatyosta sovittaessa selvitetddn, mita tyovalineitd ja muita tarvikkeita etdtyo
edellyttda. Paasaantoisesti tydnantaja antaa kokoaikaiseen ja osittaiseen etatyohon
vaadittavat tyovilineet, eli etdtyd tehddian tyonantajan hankkimilla tyovalineilla.
Etatyontekijan on noudatettava normaalia huolellisuusvelvoitetta ja tyonantajan
ohjeita tyonantajan hankkimia tyovalineita kayttaessaan.

Etakayttoa varten tarvittavat kayttéoikeudet on haettava esimiehen paatdksen
mukaisesti tietohallinnosta ja kopio etatyosopimuksesta on toimitettava
tietohallintoon tiedoksi. Etdayhteytta varten etatyOpisteessa on oltava kaytettavissa
internet-liittyma, jonka hankkimisesta ja asentamisesta sekd siihen liittyvista
kustannuksista vastaa  etdtyontekija. Tietohallinto toimittaa  hyvaksytyn
etatyosopimuksen perusteella etatyontekijalle etatyohon tarvittavat atk-laitteet ja
ohjelmistot hankintaprosessin mukaisesti. Tietohallinto avaa suojatun yhteyden
Harjavallan kaupungin tietoverkkoihin ja tietojarjestelmiin.



8. KUSTANNUSTEN KORVAAMINEN

Tybnantaja vastaa etdtyon tekemisesta aiheutuvista kustannuksista. Etatyossa
kdaytetdaan vain tyOnantajan hankkimia tyovalineitd, tietokonetta ja puhelinta.
Kustannukset hoidetaan samaan tapaan kuin normaalisti tydnantajan tiloissa
tyoskenneltdessakin.

Etatyopisteen internet-liittyman kustannuksista vastaa etatyontekija itse (tydonantaja
ei siis korvaa etatyota tekevalle tyontekijalle taman kotona olevan verkkoyhteyden
kayttoa etatyopdivind, mikali hanelld on asianmukaisesti varustettu tyopiste
kaupungin tyotiloissa).

Tyon tekeminen etdtyona voi edellyttda, ettd tyOmatkoista ja niihin liittyvista
korvauksista sovitaan tavanomaista yksityiskohtaisemmin. Etdtydsopimuksessa on
sovittava, mitd pidetdan tyontekijan varsinaisena tyontekopaikkana.

Matkojen osalta lahtokohtana ovat seuraavat asiat:

e tavanomaisia kodin ja tydpaikan valisia matkoja ei korvata

e varsinaisten tyomatkojen osalta etdtyontekijaan sovelletaan Harjavallan
kaupungilla voimassa olevia matkustusohjeita seka KVTES:sin sdaannoksia
matkakustannusten korvaamisesta

9. VAKUUTUKSET

Harjavallan  kaupungin  lakisdaateinen  tapaturmavakuutus on  voimassa
(tapaturmavakuutuslaki 4 § 1 mom.) tydstd johtuvissa olosuhteissa tyodpaikalla,
tyomatkalla ja tydnantajan asialla.

Etatyota tehtdessa Harjavallan kaupungin lakisdateinen tapaturmavakuutus korvaa
ainoastaan tyostd johtuvissa olosuhteissa tapahtuneita henkilévahinkoja, ei vapaa-
aikana sattuneita henkildvahinkoja.

Etatyota tehtdessa Harjavallan kaupungin vakuutus ei korvaa kummankaan (kaupunki
ja tyontekija) omaisuudelle aiheutunutta vahinkoa.

10. TIETOTURVA JA SALASSAPITO

Etatyontekijan on noudatettava etatydssa Harjavallan kaupungin tietoturvaohjeita ja
samaa salassapitovelvollisuutta, jota héaneltd tyossa ollessaan normaalistikin
edellytetdan. Luottamuksellisten tietojen osalta on selvitettavd, millaisia
toimenpiteitd vaaditaan siihen, ettad tietojen luottamuksellisuus sdilyy. Tarkeda on,
ettd salassa pidettavan tiedon kasittely turvataan riittavasti myos etdtyopisteessa.



Luottamuksellisia ja sisaisia tietoja kasiteltdessa on varmistettava se, etteivat ne joudu
ulkopuolistenkasiin.  Luottamuksellisen  tiedonturvalliseen  tuhoamiseen on
kiinnitettava erityistd huomiota. Tallaista tietoa sisaltdvaa aineistoa ei saa havittaa
talousjatteen mukana eika jattaa yleiseen paperinkerdaykseen. Etatyossa syntyvat tai
kaytettavat, salassa pidettavat tiedot on sailytettava lukitussa tilassa.

Kaupungin etatyohon luovuttamia valineita saa kdyttaa vain etatyon tekemiseen, eika
niitd saa luovuttaa muiden kaytettavaksi. Harjavallan kaupungin tietojarjestelmien
kayttajatunnukset ja salasanat ovat henkilokohtaisia, eikd niitd saa missdan
olosuhteissa luovuttaa kenellekdan. Salasanat on vaihdettava heti, jos on syyta epailla
niiden joutuneen ulkopuolisen tietoon.

11. ETATYON LOPETTAMINEN

Tyontekijalla on oikeus palata etdatyon jalkeen samoihin tai vastaaviin tehtaviin, joita
han teki ennen etaty6hon jaamistaan. Etatyon lopettamisen yhteydessa on oltava
selked menettely tydnantajan laitteistojen ja ohjelmien luovutuksesta,
kayttooikeuksien poistamisesta ja tietoaineistojen palauttamisesta.
Tietoliikenneyhteydet puretaan ja etatydssa kaytetyt tunnukset, salasanat ja oikeudet
poistetaan.



LIITE 1

ETATYOSOPIMUS

Sopijapuolet:

Tyontekija/Viranhaltija

Tehtavanimike

Tyoyksikko

Esihenkild

Toimialajohtaja

2. Etatyopaikka:

Etatyopaikka on paaasiallisesti tyontekijan kotona. Etatyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa
padsaantoisesta etatydpaikasta poikkeava etatydpaikka esihenkildlleen. Esihenkild voi tarvittaessa
edellyttaa henkilon lasndoloa tyopaikalla.

Etatyota tehdaan a) tyontekijan kotona b) muualla, missa

osoite:

3. Etatyo:

a) kokoaikainen
b) sdannollinen (1-3 etatyopaivaa viikossa)

Maaradaikainen sopimus (maksimissaan 12 kk)

Etatyo alkaa:

Etatyo paattyy:

4. Etatyon tyotehtavat:

5. Miten etadtyosta raportoidaan:

6. Tyovilineet ja laitteet:

7. Salassapito, etdtyohon liittyvat velvoitteet ja muut palvelussuhteen ehdot:

Tyontekijan tyohon liittyvat velvoitteet ovat etdtydssa samat kuin tyonantajan tiloissa tehtavassa
tydssd. Tyonantaja ei korvaa etatydpaikan ja vakituisen tyopaikan valisia matkoja. Etatyon osalta



noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita ja etatyontekija huolehtii tietosuojan sailymisesta ja
salassapidosta.

Taman sopimuksen osana noudatetaan etatydohjetta ja tietoturvallisuudesta annettuja ohjeita.

Ty6nantajalla on oikeus purkaa etatyota koskeva sopimus, jos tyontekija rikkoo taman sopimuksen
ehtoja tai etatyota koskevia ohjeita.

Etatyota varten hankitut taman sopimuksen mukaiset tyovadlineet on palautettava tyonantajalle

etatyosopimuksen paatyttya.

8. Muuta huomioitavaa:

(Esimerkiksi tieto kaydysta keskustelusta liittyen etatyoskentelypisteen tydskentelyolosuhteisiin)

9. Allekirjoitukset:

Tyontekija nimi ja nimenselvennys Esihenkiléon nimi ja nimenselvennys

Toimialajohtajan nimi ja nimenselvennys



