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LITE1 ETATYOSOPIMUS



1. ETATYON MAARITTELY

Etatyolld tarkoitetaan sellaista tyota, jota tehdaan tietotekniikan avulla esimerkiksi
tyontekijan kotoa kasin. Etatyoksi soveltuu sellainen-tyo, joka ei ole tyopaikkaan sidottua ja
jossa tarve henkilokohtaiseen kanssakdaymiseen tai tyon valittbmaan valvontaan on
vahadinen. Etatyo sopii esimerkiksi itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien
ja muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymista
vaativien itsendisesti hoidettavien toiden suorittamiseen. Etidtyé—on—joustava—tydn
isoint L-Etdtydn-kayits & jar - Lahtokohtana etatyohon ovat
tyosta johtuvat tarpeet. Etatyon tavoitteena on lisdta tyon tuottavuutta ja tydjarjestelyjen
joustavuutta seka parantaa tyon ja henkilokohtaisen eldman yhteensovittamista, ja parantaa
ty6hyvinvointia.

Etatyon piiriin kuuluu koko kaupungin henkilosto, joiden tyotehtavia voidaan tyonantajan
mielesta tehda etatyona. Henkilon jatkuvaa ty6panosta ja lasndoloa edellyttavat tyotehtavat
estavat etatyon tekemisen.

Etatyon teosta ei saa aiheutua sijaistarvetta eikd ylimaardistda kuormitusta muulle
tyoyhteisdlle eikda se saa haitata tarpeettomasti tydpaikalla jarjestettavien tydpalaverien,
asiakastapaamisten, koulutusten tms. tilaisuuksien jarjestamista.

Etatyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen. Aloitteen
etdtyostd tekee tyoOntekija. Etatyota tekevaltd edellytetddn itsendistd tyootetta,
luotettavuutta, vastuuntuntoa seka hyvaa tydtehtavien hallintaa. Etatyén valvonnallinen
ndkékulman painopiste on tyon laadussa.

2. ETATYON PERIAATTEITA

* Etaty0 voidaan toteuttaa kekeaikaisena; osittaisena ja saannollisend tai
satunnaisena.

* Kokoaikaisena etatyd voidaan toteuttaa perustellusta poikkeuksellisesta painavasta
syysta esim. vaativa projektiluonteinen tehtdva tai tyontekijan terveydentilaan
liittyva syy, jolloin etatyo on perusteltua tehda viitena paivana viikossa.

* Etaty0 on osittaista ja saannollistd silloin, kun tyontekija tyoskentelee osan
tybajastaan tyonantajan tiloissa, mutta saannollisesti (1-3 pdivaa viikossa) sovitussa
etdtyopaikassa.



* Etatyo voi olla my6s satunnaista, yksittdisia etdpaivia. Satunnaisesta etatyosta
sovitaan esihenkilon kanssa kirjallisesti, esimerkiksi sahkopostilla. Satunnaisen
etatyon tekemiseksi henkilélle ei valttamatta hankita etdyhteyksida kaupungin
verkkoon. Satunnaisesta etatyosta ei tehda erillista etatyosopimusta.

* Tyontekijalla on oikeus lopettaa etatyo ja palata ty6hon tyonantajan tiloihin.

* TyoOnantajalla on oikeus lopettaa osittainen ja sddannollinen (etatydsopimus) etatyon
tekeminen ennalta—sevittba 7 pdivan ilmoitusaikaa noudattaen, jolloin
viranhaltija/tyontekija jatkaa tyotaan tyonantajan tiloissa. Ennalta arvaamattomissa
tilanteissa, kiireellisissd muutostilanteissa, vaarinkaytostilanteissa seka tyoyhteison
toiminnan tai tyotehtdvien kannalta valttamattomissa tilanteissa tydnantajalla on
oikeus lopettaa tai keskeyttaa etatyon tekeminen valittomasti, ja maarata tydntekija
palaamaan tyohon tydnantajan tiloihin.

Vaarinkaytostilanteita koskeva asia kasitelladan, kuten muutkin tydnantajan
maaradysten ja ohjeiden noudattamatta jattamisen tilanteet.

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

* Etatyopisteen ergonomia on huolehdittava tyonteon vaatimusten mukaiseksi.

* Etaty0 merkitddn tyontekijan sahkoiseen kalenteriin ja ilmoitetaan tyoyhteisolle
yhteisesti sovitulla tavalla etukateen.

3. ETATYOSTA SOPIMINEN

Saannollisen etatydn tulee perustua esihenkilon ja tyontekijan valiseen
vapaaehtoisesti solmittavaan sopimukseen. Tydnantajan ei ole pakko tehda
etatyosopimusta. Esihenkilot harkitsevat kukin omassa organisaatiossaan-sen, onko
etdatyotd mahdollista tehda ja minkd tehtdvien hoitamiseen etdtyd soveltuu.
Esihenkilot harkitsevat, onko etdatyon myontamistd tarkoituksenmukaista rajoittaa
tiettyina viikonpaivina. Osittaisesta ja saanndllisesta etatydn tekemisesta sovitaan
kirjallisella sopimuksella, jonka allekirjoittavat tyontekija, I[ahiesihenkild ja
toimialajohtaja. Etatyosopimus on voimassa enintdaan 12 kk kerrallaan. Sopimusta
uusittaessa kaydaan arviointikeskustelu edellisen jakson aikana ilmenneista seikoista.
Sopimusta ei ole pakko uusia.

Esihenkild voi myontaa tyoskentelyn niin edellyttdessa myds pienemmadn maaran
etatyopdivia viikossa kuin etdtyosopimuksessa mainittu maksimimaara on.
Myonnettdvdan madran paattaa esihenkild.



Sopimus tehdaan kahtena kappaleena, joista toinen jaa tyontekijalle ja toinen
toimialajohtajalle  (kaupungin  johtoryhmdn  osalta  sopimuksen  tekee
kaupunginjohtaja). Kopio etatyosopimuksesta toimitetaan esihenkildlle ja
tietohallintoon.

4. TYOAIKA ETATYOSSA

Etatyossa noudatetaan normaalia saannollista tydaikaa tai sovittua osatydaikaa, eli se
vastaa tyontekijan saannollista tyoaikaa.

Nepton-leimaus etatydpadivana

Nepton-tyoaikajarjestelmaan tehdaan etatyopaivan leimaukset matkapuhelimen tai
verkkoselaimen sovelluksella, mikali tyontekija tai viranhaltija kuuluu koneellisen
tyOajanseurannan piiriin. Etatyopaivana patevat samat tyoaikamaaraykset ja
liukuva/kiinteda tyOaika kuin toimistolla tyoskenneltdessd. Tarkoituksellinen
tyoaikasaldon kerryttaminen ei ole sallittua.

Etatydpaivat on merkittava kaupungin jarjestamaan tydntekijan sahkoiseen (Outlook-
) kalenteriin.

Tyon tekemisestd muulloin kuin liukuvan ty6ajan puitteissa tai muina kuin tyopaivina
on oltava erillinen maininta etatyosopimuksessa. Etatyopadivien poikkeavista
tyOaikajarjestelyistd ja tavoitettavuudesta etatydpdivind on tiedotettava myos
tyokavereille ja yhteistyokumppaneille. 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 maarayksen perusteella.
Edellytyksenad maarayksen antamiselle ja korvauksen maksamiselle on se, ettd tyohon
kdytetty aika ja tehdyn tyon maara on luotettavasti selvitettavissa.

5. YHTEYDENPITO TYOPAIKALLE JA TYON RAPORTOINTI

Etatyossa ollessaan kokoaikainen tyontekija saa paasdantoisesti tehda saannollisen
tyoaikansa itse valitsemanaan aikana kaupungin tydaikaliukumien (7-9 ja 15-17)
mukaisesti. Etatydon luonteen vuoksi tavanomainen tyonjohdollinen valvonta ei ole



tarkoituksenmukaista, vaan etatyontekija saa tehda hanelle annetut tehtadvat
haluamanaan aikana sovitun maardajan kuluessa. TyoOntekijan tulee olla
tavoitettavissa etatyopaivina. Osa-aikaisessa tyo- tai virkasuhteessa olevan tydntekijan
on sijoitettava tydaikansa paaasiassa liukuvan tyoajan kiintean tyoaikaosuuden aikaan.

Tyontekija ja esihenkilo sopivat erikseen tyon tavoitteista, raportoinnista ja

tyotulosten seurannasta etatyopaivista sovittaessa,——jotka—kirjataan
etdtyésopimukseen. Painopiste on tyon tuloksissa.

6. MUUT PALVELUSUHTEEN EHDOT ETATYON AIKANA

Vuosiloma, sairausloma, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat seka niiden
antaminen maardytyy etatyossa virka- ja tydehtosopimusmaaraysten seka Harjavallan
kaupungin menettelytapaohjeiden mukaisesti. Ne anotaan etukdteen kaupungin
normaalin kdytdannon ja ohjeistuksen mukaisesti.

7. TYOVALINEET

EtatyOostd sovittaessa selvitetddan, mitd tyovalineitd ja muita tarvikkeita etatyo
edellyttda. Paasaantoisesti tydnantaja antaa kokoaikaiseen ja osittaiseen
saannodlliseen etdtyohon vaadittavat tyovalineet, eli etdtyd tehddan tybnantajan

hankkimilla tyovalineilla. Etatyontekijan on noudatettava normaalia
huolellisuusvelvoitetta ja tydnantajan ohjeita tyonantajan hankkimia tyovalineita
kayttaessaan.

Etakayttoa varten tarvittavat kadyttooikeudet on haettava esimiehen paatoksen
mukaisesti tietohallinnosta ja kopio etatyosopimuksesta on toimitettava
tietohallintoon tiedoksi. Etdayhteyttd varten etatydpisteessd on oltava kaytettadvissa
internet-liittyma, jonka hankkimisesta ja asentamisesta sekd siihen liittyvista
kustannuksista  vastaa  etdatyontekija. Tietohallinto toimittaa  hyvaksytyn
etdtyosopimuksen perusteella etdtyontekijalle etatyohon tarvittavat atk-laitteet ja
ohjelmistot hankintaprosessin mukaisesti. Tietohallinto avaa suojatun yhteyden
Harjavallan kaupungin tietoverkkoihin ja tietojarjestelmiin esihenkilon hyvaksyman
tarpeen mukaan.

8. KUSTANNUSTEN KORVAAMINEN



Tybnantaja vastaa etatydn tekemisesta aiheutuvista kustannuksista pois lukien
tietoliikenneyhteyksien kustannukset. Etatydssa kaytetaan vain tyénantajan
hankkimia tyovalineita, tietokonetta ja puhelinta. Kustannukset hoidetaan samaan
tapaan kuin normaalisti tydnantajan tiloissa tyoskenneltdaessakin.

Etatyopisteen internet-liittyman kustannuksista vastaa etdtyontekija itse (tyonantaja
ei siis korvaa etatyota tekevalle tyontekijalle taman kotona olevan verkkoyhteyden
kayttoéa etatyopdivind, mikdli hadnelld on asianmukaisesti varustettu tyopiste
kaupungin tyotiloissa).

Tyon tekeminen etatyona voi edellyttda, ettd tyomatkoista ja niihin liittyvista
korvauksista sovitaan tavanomaista yksityiskohtaisemmin. Siirtymaa etatyosta kotoa
toimistolle tai toimistolta kotiin etatyohon ei lueta tydajaksi. Etdtydosopimuksessa on
sovittava, mita pidetdan tyontekijan varsinaisena tyontekopaikkana.

Matkojen osalta lahtokohtana ovat seuraavat asiat:

* tavanomaisia kodin ja tyopaikan valisia matkoja ei korvata

* varsinaisten tyOmatkojen osalta etatyontekijaan sovelletaan Harjavallan
kaupungilla voimassa olevia matkustusohjeita sekda KVTES:sin ja verohallinnon
saannoksia matkakustannusten korvaamisesta

9. VAKUUTUKSET

Harjavallan  kaupungin  lakisdateinen  tapaturmavakuutus on  voimassa
(tapaturmavakuutuslaki 4 § 1 mom.) tyostd johtuvissa olosuhteissa tyopaikalla,
tyomatkalla ja tydnantajan asialla.

Etatyota tehtdaessa Harjavallan kaupungin lakisaateinen tapaturmavakuutus korvaa
ainoastaan tyostd johtuvissa olosuhteissa tapahtuneita henkildvahinkoja, ei vapaa-
aikana sattuneita henkilévahinkoja. Etatyossa tyontekijat on  vakuutettu
etatyovakuutuksella.

Etdtyossa omaisuusvahinkojen korvaamisesta madratdaan voimassa olevissa
Harjavallan kaupungin ottamien vakuutusten ehdoissa. Valttamatta Harjavallan

kaupungin vakuutus Etdtyéta-—tehtdessi—Harjavallankaupungin—vakuutus ei korvaa

kummankaan (kaupunki ja tyontekija) omaisuudelle aiheutunutta vahinkoa.

10. TIETOTURVA JA SALASSAPITO



Etatyontekijan on noudatettava etatyossa Harjavallan kaupungin tietoturvaohjeita ja
samaa salassapitovelvollisuutta, jota héaneltd tyossa ollessaan normaalistikin
edellytetaan. Luottamuksellisten tietojen osalta on selvitettava, millaisia toimenpiteita
vaaditaan siihen, ettd tietojen luottamuksellisuus sailyy. Tarkedd on, ettd salassa
pidettavan tiedon kasittely turvataan riittavasti myos etatyopisteessa.

Luottamuksellisia ja sisdisia tietoja kasiteltdessa on varmistettava se, etteivat ne joudu
ulkopuolisten kasiin. Luottamuksellisen tiedonturvalliseen tuhoamiseen on
kiinnitettava erityistd huomiota. Tallaista tietoa sisdltavaa aineistoa ei saa havittaa
talousjatteen mukana eika jattaa yleiseen paperinkeraykseen. Etatydssa syntyvat tai
kdytettavat, salassa pidettavat tiedot on sadilytettava lukitussa tilassa.

Kaupungin etatyohon luovuttamia valineitad saa kayttda 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

Tyontekijallad on oikeus palata etatyon jalkeen samoihin tai vastaaviin tehtaviin, joita
hdn teki ennen etdatyohon jaamistaan. Etatyon lopettamisen yhteydessd on oltava
selked menettely tydnantajan laitteistojen ja ohjelmien luovutuksesta, mahdollisista
kayttooikeuksien poistamisesta ja tietoaineistojen palauttamisesta.

Tyonantajalla on oikeus maarata tyontekija etdatyon tekemisen sijaan lahityohon
tarpeen niin vaatiessa tai etatyon perusteiden lakatessa. Etdatydsopimuksen
irtisanomisaika on 7 paivaa. Etatydsopimus on voimassa kerrallaan enintaan 12 kk.



LIITE 1

ETATYOSOPIMUS

Sopijapuolet:

Tyontekija/Viranhaltija

Tehtavanimike

Tyoyksikko

Esihenkild

Toimialajohtaja

2. Etatyopaikka:

Etatyopaikka on paaasiallisesti tyontekijan kotona. Etatyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa
padsaantoisesta etdtyopaikasta poikkeava etatyopaikka esihenkilolleen. Esihenkil® voi tarvittaessa

edellyttda henkilon ldasndoloa tyopaikalla.

Etatyota tehdadan a) tyontekijan kotona b) muualla, missa osoite:

3. Etdtyo:

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

Madraaikainen sopimus (maksimissaan 12 kk)
Etatyo alkaa:

Etatyo paattyy:

4. Etatyon tyotehtavat:

5. Miten etadtyosta raportoidaan:

6. Tyovdlineet ja laitteet:

7. Salassapito, etdtyohon liittyvat velvoitteet ja muut palvelussuhteen ehdot:
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Tyodntekijan tyohon liittyvat velvoitteet ovat etatydssa samat kuin tyonantajan tiloissa tehtavassa
tyossa. Tyonantaja ei korvaa etdtyopaikan ja vakituisen tyopaikan valisia matkoja. Etdatyon 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, etatyota koskevia ohjeita tai etatyd aiheuttaa ongelmia tyoyhteisossa. Mikali etdtyon
myontaminen hankaloittaa tyota tai tyoyhteison tyota maaraaikaisesti, sopimuksen toimeenpano
voidaan myos keskeyttda valiaikaisesti purkamisen sijaan.

Etatyota varten hankitut tdman sopimuksen mukaiset tyovalineet on palautettava tyOnantajalle
etatyosopimuksen paatyttya.

Etatyosopimus voidaan irtisanoa paattymaan 7 paivan kuluessa tyontekijan tai esihenkilon
ilmoituksesta. Irtisanomisaikaan luetaan mukaan ilmoituspaiva, ja irtisanominen astuu voimaan
edelld mainitun maaraajan loppumisesta seuraavana paivana, jolloin tyontekijan/viranhaltijan on
palattava lahityohon.

Etatyosopimuksen voi tehda etatydohjeen mukaisesti kokoaikaisessa maaraaikaisessa tai
toistaiseksi voimassa olevassa tyo- tai virkasuhteessa tydskentelevan tydntekijan tai viranhaltijan
kanssa. Osa-aikaisuus keskeyttad automaattisesti etatydsopimuksen toimeenpanon, jolloin
etdtyosta sovitaan tapauskohtaisesti esihenkilon kanssa. Viikon aikana pitamatta jaaneet

etatyopdivat eivat siirry tulevaisuudessa pidettaviksi etapaiviksi.

8. Muuta huomioitavaa:

(Esimerkiksi tieto kdydysta keskustelusta liittyen etatyoskentelypisteen tyoskentelyolosuhteisiin)

9. Allekirjoitukset:

Tyontekija nimi ja nimenselvennys Esihenkilén nimi ja nimenselvennys

Toimialajohtajan nimi ja nimenselvennys



