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Ylivieskan kaupungin etatyoohje

1. Etdtyon madrittely

Etatyolla tarkoitetaan sellaista tyotd, jota—tehdddn—tietoteknitkan—avulla—esimerkiksi

tyéntekijdnkotoakdsin jossa normaalisti tydnantajan tiloissa suoritettavia tyotehtavia
tehdaan jossakin muussa tyontekijan valitsemassa paikassa. Etatyoksi soveltuu

sellainen tyo, joka ei ole tyopaikkaan sidottua ja jossa tarve henkilékohtaiseen
kanssakdymiseen tai tyon valittémaan valvontaan on vahadinen. Etatyd sopii itsendisiin
asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen
tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymistda vaativien itsendisesti hoidettavien
toiden suorittamiseen. Etatyon tavoite on lisdata tyon tuottavuutta, tydjarjestelyjen
joustavuutta seka parantaa tydhyvinvointia.

Etatyon piiriin  kuuluvat koko kaupungin henkilostd, joiden tydtehtdvida voidaan

tyonantajan mielestd tehda etatyona. Henkitén—jatkuvaa—tydpanesta—ja Lasndoloa

edellyttavat tyotehtdvat estdavat etatyon tekemisen. Etatyon tekeminen on aina
esimiehen harkinnassa ja luvan varassa. Etdtyonteosta ei saa aiheutua sijaistarvetta
eika ylimaaraista kuormitusta muulle tyoyhteisolle. Sen tulee perustua
vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen. Etdtyon valvonnassa painopiste
on tyon tuloksissa.

Etdtyota voidaan tehda seka virka- ettd tyosuhteessa.
2. Etiatyon maara

Ylivieskan kaupungln organlsaat|ossa etatyota ve+daan—tehela tehdaan paaa5|assa
satunnaisesti.

tyopaivadhvikke: Etatyon ohjeellinen enimmdismaara on 10 paivaa kuukaudessa.
Ohjeellinen enimmaismaara voidaan perustellusta syysta ylittaa.

- On suositeltavaa, etta
etatyopdivat pidetddan kokonaisina etatyopaivinad. Osittaiset etatyopdivat ovat
mahdollisia esimiehen luvalla. Esimiehen on osittaisia etdtyopdivia salliessaan
huomioitava, ettd esimerkiksi siirtymat etatyopisteen ja tyopaikan keskella paivaa
vahentavat etatyosta saatavia hyotyja.

3. Etdtydsepimus-Etatyosta sopiminen
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Etatyosta sovitaan suullisesti, mikali etatyon maara ei ylita ylla mainittua ohjeellista
enimmaismaaraa.

Etatyon tekemisestd tehdddn on suositeltavaa tehda tydntekijan ja tydnantajan valinen
kirjallinen etatyosopimus, mikali tyontekijan etatyon maara saanndllisesti ylittaa ylla
mainitun ohjeellisen enimmadismaaran (10 paivaa kuukaudessa).

Sopimuksessa maaritelldadan mm. seuraavat asiat:

e Aika, jolloin tyontekijan on etdtyopaivind oltava tavoitettavissa (puhelin,
sdahkoposti tai tekstiviestit). Lahtdkohtaisesti on oltava tavoitettavissa klo 9-15
vdlisena aikana.

e TyoOtulosten seuranta ja raportointi [dhiesimiehelle Mikali-sovitaankaytettavaksi

e Tyovalineiden kaytto

e Etatyosopimuksen voimassaoloaika (ei—teistaiseksi—veimassa—eleva—vaan
sardikainen)

Etatyosopimuksen allekirjoittaa tyontekija ja hanen esimiehensa. Esimiehen tulee

keskustella ennen etdtydosopimusta toimialajohtajan kanssa. Alekireitettu—sepimus
Kopio sopimuksesta toimitetaan hallintojohtajalle.

Etatyosopimuksen tekemisen jalkeen tarkat etatyopaivat sekd suunnitellut tyotehtavat
sovitaan esimiehen kanssa etukdteen ennen jokaista etatydpdivaa. Etatyontekijan
tulee merkita etatydpaivat sahkoiseen kalenteriinsa, jotta tieto on myods tydyhteisolla.

4. Etatyossa sovellettavat sidannokset ja palvelussuhteen ehdot

Tybaikamuoto ja muut palvelussuhteen ehdot sailyvat samana etatyota tehtdessa.

etdtydpdiving- KeIIokorttllelmaukset suoritetaan etatyossa ensisijaisesti
internetportaalin kautta tai toissijaisesti pitamalla kirjaa tyotunneista ja ilmoittamalla
ne Jalklkateen klrjattavak5| keIIokorttuarJesteImaan Lahtokohtana on, ettd—etatydssd

etta saldokertyma

muuttuu etatyopaivind mahdollisimman vahan.

vapaa-atkana—lisd——yli—lauantai—jo—sunnuntaitybkervauksia:  Tyontekijalla on

ensisijainen vastuu siitd, ettd etatyOpdivien tyomaara mitoitetaan siten, ettd
tyotuntien saldomaara muuttuu mahdollisimman vahan.
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Lisa- ja ylitydbn korvaaminen etatydssa edellyttda kirjallista lisa- ja ylitydomaaraysta.
Etatyona tehtdva lisa- ja ylityd on mahdollista vain erittdin painavista syista.

Tybnantaja voi edellyttdaa, ettd etdtyossa tehdyt tyotehtavat eritellddn ja
aikataulutetaan esim. sahkdiseen kalenteriin erittelemalld tehtdvat kalenterivarausten
avulla tai pitamalla erillista etatyopaivakirjaa. Mikali tyotehtavia kirjataan sahkoiseen
kalenteriin, on kalenterivaraus suositeltavaa tehda ”kdytettavissa”-tilassa (ks. ao.
havainnekuva), jolloin esimerkiksi palaverikutsuja ldhetettdessa ajat eivdat ndy
varattuina muille kayttajille. Tilavalinta I6ytyy ylavalikosta kalenterivarausta tehtdessa.

Tiedosto Tapaaminen Ajoitustoiminto Lis5a Muotoile tekstia Tarkista Ohje Q Kerro, mita haluat tehda

]E[ Poista —> Lihetd edelleen ~ @ Skype-kokous | W Teams -kokous Qi Kutsu osallistujat | g Naytd muodossa; | [ |Kaytettavissa v

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat ja niiden
myontdminen toimii etdtydssa virka- ja tyoehtosopimusmaadraysten seka
noudatettavien menettelytapojen mukaisesti. Esim. sairastumisesta tai tilapaisesta
hoitovapaasta etatyopaivana ilmoitetaan esimiehelle normaalisti. Etatyon tekeminen
on suositeltavaa, mikali tyontekija on sairastumisestaan huolimatta tydkykyinen ja
pystyy tekemdan etatyota. Etatyotd tekemalld on mahdollista valttdd muun
tyoyhteisdn altistaminen kausiflunssalle ja muille lievemmille sairauksille, jotka eivat
esta tyosuoritusta. Mikali tyontekija ei ole tyokykyinen, on pdiva aina anottava
sairauslomaksi. Tyonantaja ei voi pakottaa tyontekijaa tekemaan etatyota sairaana,
eika tyontekija voi valttaa sairauslomaa sopimalla etatyosta, jos han ei ole tydkykyinen.

Etatyopdivana tyotehtdvida hoidettaessa sattunut tapaturma on lakisaateisen
tapaturmavakuutuksen piirissd. Koska tyon ja vapaa-ajan rajaa voi etatyossa joskus olla
vaikea erottaa, suositellaan, etta tyontekija kustantaa itselleen vapaaehtoisen
vapaa-ajan tapaturmavakuutuksen. Etatydntekijalla on selvitysvelvollisuus niista
olosuhteista, joissa tapaturma sattui. Jos tapaturma sattuu esim. etatyopaivaan vain
|6yhasti liittyvissa kotiaskareissa (esim. lounaan valmistus, postin nouto), kysymyksessa
ei valttamatta ole tyotapaturma. Viime kddessa ratkaisun tekee vakuutusyhtio.

Virka-/tyomatkat eivat ole etatyopaivia. Tavanomaisia kodin tai muun etatyopisteen ja
varsinaisen tyopaikan valisida matkoja ei korvata. Mikali ennalta sovittu etatyopaiva
joudutaan tyOnantajan tarpeista johtuen muuttamaan varsinaisella tyopaikalla
tehtavaksi tyopaivaksi osittain tai kokonaan, ei etatyopisteen ja varsinaisen tydpaikan
vdlisia ~matkakuluja korvata vaan ne kuuluvat tyontekijan omakustanteisiin
tyomatkoihin. Mikali etatyopaiva joudutaan akillisesti keskeyttamaan ja siirtymaan
varsinaiselle tyopaikalle kesken ty6pdivan esimiehen maarayksestd, voidaan matka
tyopaikalle tehda tyoaikaan lukeutuvana aikana.

Etatyohon ei ole subjektiivista oikeutta.—vaan—esimies—voi—tarvittaessa—padttdd

etdtydsopimuksen TyOnantaja voi kieltad tai paattdaa etatydjarjestelyn yksittdisen
tyontekijan  kohdalla.  Tydnantajan  tdytyy noudattaa  etatydjarjestelyiden
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hyvaksymisessa ja paattamisessa yhdenvertaisuusperiaatetta. Myds tyontekijalla on
oikeus lopettaa etatyon tekeminen.

5. Tydvilineet, tietoturvallisuus ja salassapito

edelyttaa: Etatyossa kaytetdaan tydnantajan osoittamia tyovalineitd. Etatyohon ei saa
kayttaa omia sahkoisia tyovalineitd, joiden kayttamiseen voi sisaltya tietoturvariskeja.
Kaupunki ei maksa tyontekijalle erikseen mitdaan etatyohon liittyvia valineita tai kuluja
(esim. internet-yhteyttd, ergonomiakalusteita tms.), ellei etatyosopimuksessa ole
nimenomaisesti siita sovittu.

Etatyon tekeminen ei saa vaarantaa tietoturvaa tai lisdta tietosuojariskeja. Tyontekijan
on sitouduttava noudattamaan etatyota tehtdessa tyonantajan tietoturvaohjeita ja
samaa salassapitovelvollisuutta, jota hdanelta tyossa ollessa normaalistikin edellytetdan.

materaata—Luottamuksellista materiaalia tai alkuperaisia asiakirjoja ei saa vieda kotiin
tai muuhun etatyopisteeseen. Alkuperdisten asiakirjojen tulee aina olla saatavilla
tyonantajan tiloissa. Mikali asiakirjamateriaalia taytyy olla saatavilla etatydssa, on
suositeltavaa mahdollisuuksien mukaan skannata asiakirjat sahkdiseen muotoon ja
kasitelld niitd sahkoisessa muodossa etatyon ajan.

Tyontekijan on huolehdittava siitd, etteivat kaupungin ulkopuoliset tahot paase
kdyttamaan tyonantajan tietokonetta tai lukemaan etatyopisteeseen mukaan otettuja
muita materiaaleja.

OneDriven kayttd on suositeltavaa etatyossa, silla se ehkaisee tilanteita, joissa
tiedostot katoavat omalta koneelta esim. erilaisten teknisten vikojen tai tietokoneen
rikkoutumisen vuoksi. OneDrive myos vahentdaa VPN-yhteyden kayttoa.

6. Tyoturvallisuus

Etatyota tehtdessd tyontekijan tulee huolehtia tyoympariston turvallisuudesta ja
terveellisyydesta. Erityisesti tyoasentoon ja riittdvaan fyysiseen liikkumiseen on
panostettava etatyossa. Fyysinen liikkuminen, esimerkiksi jaloittelu ja niskan ja hartian
alueiden verryttely taukojen aikana, on suositeltavaa. Tyontekijan on kiinnitettdva
huomiota tyokuormitukseensa, silla etatyota tehtdessa on olemassa korostunut riski
tyon ja vapaa-ajan sekoittumisesta, mika aiheuttaa etatydlle ominaisen
tyoturvallisuusriskin. Mikali tyopaivien kesto pitenee etatydssa normaaliin paivittdiseen
tydaikaan nahden, esimiehen tulee huomauttaa asiasta tyontekijdlle ja tarvittaessa
lopettaa etatydjarjestely.

Etatydssa sosiaaliset kontaktit lahimpiin tyotovereihin ja muuhun tyoyhteis66n
vahenevat. Oman henkisen hyvinvoinnin ja jaksamisen seuraaminen on tarkeaa
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etdtydssa. On suositeltavaa pitaa saanndllisesti yhteytta [ahimpiin tyoyhteison jaseniin
puhelimitse tai sahkdisesti.

7. Etatyojarjestelyn padttamismenettely

Jos etatyodjarjestelysta ei ole tehty etatydsopimusta, se voidaan paattaa valittomasti
ilmoittamalla siita tyontekijalle tai tyonantajalle. Etatyosopimukseen perustuva
etatyojarjestely paatetdaan sopimuksen mukaisin ehdoin.

8. Etdtyon johtaminen

Etatyo ei sovi kaikille ja kaikkiin tyotehtaviin. Esimiehen tehtdavana on tunnistaa
tilanteet, joissa etatyon tekeminen on syytd keskeyttda alaisen osalta. Etdtyd vaatii
tyontekijalta itsensd ja oman tyonsa johtamista. Jos se ei onnistu, tyd ja vapaa-aika
voivat sekoittua niin, ettd tyontekijan terveys heikkenee, yksityiselama karsii eika tyota
tuota tarvittavia tuloksia. Etatyon tekemistd ei ole kuitenkaan tarkoitus ennakolta
rajoittaa laajamittaisesti oletuksiin perustuen, vaan rajoittamiseen on syyta ryhtya
vasta siind vaiheessa, kun perusteltua aihetta ilmenee.

Esimiehen roolissa korostuu tyon tulosten ja tydajan seuranta sekda tyontekijan
kuormittumisen arviointi. Kuormittumiseen viittaaviin havaintoihin ja tyo6ajan
venymiseen tulee kiinnittdd huomiota ja ne tulee ottaa puheeksi tyontekijan kanssa
viivytyksetta, jotta tyontekijan tyoturvallisuus ei vaarannu.

Henkilokohtaiseen vuorovaikutukseen ja ryhmadynamiikan yllapitamiseen on syyta
kiinnittaa normaalia enemman huomiota, koska etatydssa vuorovaikutus tyoyhteisossa
vahenee. My0s tiedonkulku heikkenee erityisesti sellaisissa tyOpisteissa, joissa etatyon
tekeminen on yleistd. Viestintdan tulee panostaa normaalia enemman ja hyodyntaa
sellaisia viestintakanavia, joita pitkin tieto valittyy tehokkaasti myos etatyota tekeville
tyontekijoille. Riittavdaan palautteeseen, kannustukseen ja tyontekijan tukemiseen on
aiheellista kiinnittdaa normaalia enemman huomiota.



