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Kemijarven kaupungin etatyoohje
1. Etatyon maaritelma

Etatyolla tarkoitetaan joustavaa, vapaaehtoisuuteen, sopimukseen ja saantdihin perustuvaa tyon tekemista
muualla kuin tydnantajan tiloissa. Tyoskentely voi tapahtua yhdessa tai useammassa paikassa ja olla kestoltaan
ja sdannollisyydeltdaan hyvin vaihtelevaa.

Kaikki tyo ei sovi tehtavaksi etatyona. Perinteista tyopaikalla tehtavaa tyota voi kuitenkin joustavasti yhdistella
etatyohon kuten esimerkiksi viikoittainen etatyopaiva kotona, projektityo tai tyovaihe, hallinnolliset tehtavat
seka matka-ajan hyédyntaminen.

Euroopan tydmarkkinaosapuolten (UNICE/UEAPME, CEEP ja EAY) puitesopimuksen maaritelman mukaisesti
etatyolld tarkoitetaan sellaista tyota, joka voitaisiin tehda tydnantajan tiloissa, mutta joka on organisoitu teh-
tavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa kayttdaen muualla.

Etatyo on joustava tyon organisointimalli. Etatyo lisda tyon tuottavuutta ja tydjarjestelyjen joustavuutta seka
parantaa tyohyvinvointia. Se mahdollistaa samalla tyon ja perhe-elaméan joustavamman yhteensovittamisen.
Etatyon kaytto parantaa myos tydnantajaimagoa ja helpottaa asiantuntijoiden rekrytointia.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kaupungin viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan tyonantajan mie-
lesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tyopanosta ja lasndoloa tyoyksikdssa, esta-
vat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etdatyon kdyttomahdollisuudet aina tyotehtavien ja toiminnan nako-
kulmasta ottaen huomioon myds henkildstén yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Etatyon piiriin eivat kui-
tenkaan kuulu sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa enintdan kolmena (3) tyopaivana viikossa.

Etatyota tehddan satunnaisesti yksittaisina tyopaivina tai sdannollisesti siten, ettd etatyota on enintaan yksi (1)
tyopaiva/viikko. Mikali kyse on maaraaikaisessa projektitehtavassa tyoskentelevasts, voidaan etaty6ta kuiten-
kin tehda kaksi (2) tyopaivaa/viikko. Ainoastaan erittdin poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etatyota voi
tehda sovitun maaradajan yhtajaksoisesti.

Etatyota ei ole tarkoitettu esimerkiksi dkillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on tilapdinen
hoitovapaa. Etatyon perusteena ei voi olla mydskaan perheen asioiden hoitaminen. Lahtékohtana etatyohon
ovat tyosta johtuvat tarpeet.
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2. Etdtyona tehtava tyo

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtavat, jotka eivat ole nimenomaisesti tydnantajan tydpaikkaan sidottuja ja
joissa tarve valittdomaan henkildkohtaiseen kanssakdaymiseen tai tyon valittdmaan valvontaan on vahainen. Eta-
tyona voidaan tehda sellaista tyotd, jonka tekemiseen tarvittavan materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai
saada tiedot tietokoneelta. Tehtavia arvioitaessa on harkittava, missa maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim.
tyokavereiden apua tai tyOpaikalta saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.

Esimiehen tulee harkita tarkoin tehtavien soveltuvuus etatyohon seka sopia etatyona tehtavat tyot ja niiden
toteutumisen seuranta. Etatyota voidaan tehda paaasiassa seuraavissa tilanteissa:

1) itsendiset asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittamistehtavien tietyt tyovaiheet (esim. ra-
porttien, suunnitelmien, poytakirjojen ja muistioiden laatiminen seké laajojen asiakirjojen ja tekstien kirjoitta-
minen)

2) keskittymista vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys tyénantajaan hoituu tie-
toliikenneyhteyksin

3) muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Ty6tehtdvat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun ty6lld on selkedt mitattavat tavoitteet ja aikataulut seka tyo
on ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti suorittamaa. Etdtyon edellytyksena on, ettd tyontekijan jatkuva
tyopaikallaolo ei ole valttamatonta ja yhteydenpito tydpaikalle voidaan tarvittaessa hoitaa tietoliikennevilinei-
den, esim. puhelimen, sdhkopostin tai skypen vilityksella.

Etatyota tekevalta tyontekijalta edellytetdan itsendistd tydotetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta seka tyo-
tehtdvien, oman ajankayton ja tydn organisoinnin hallintaa.

3. Etatyosta sopiminen

Etatyo perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakdan ei ole ehdotonta oikeutta etatyon tekemi-
seen eikd tyonantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatyohon. Etatyohon tarvitaan aina molempien osapuolten
suostumus. TyOnantaja pdattaa viime kadessa etatydn tekemisesta ottamalla huomioon tyon luonteen ja eta-
tyohon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvitd etatyona suoritettavista tehtavista.

EtatyOsta sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella etatyosopimuksella, jossa maari-
telladn mm.
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- etdtyona tehtava tyo/tyotehtavat

- etatyopaivat - etatyon paaasiallinen suorituspaikka

- tydhon liittyvat velvoitteet

- ty6ajan kaytto seka tyotulosten raportointi ja seuranta
- tyovalineiden ja laitteiden kaytto

- etaty6sopimuksen voimassaolo

Etaty6sopimus/-paatos laaditaan Dynastiassa olevalle lomakkeelle. Sopimus/pa&tos tulostetaan ja allekirjoite-
taan kahtena kappaleena, joista toinen annetaan viranhaltijalle/ tyontekijalle. Etatyota koskevan sopimuksen
hyvaksyy ja paatoksen tekee esimies. Kaupungin johtoryhmaéssa ja palvelualueiden johtoryhmissa tulee kdyda
keskustelu yhtendisista periaatteista ennen etatyon kayttéonottoa.

EtatyOpaivista on sovittava esimiehen kanssa aina etukateen, ellei sopimus-/paatdslomakkeessa ole tarkasti
maaritelty, mina kalenteripdivana etatyota tehdaan ja mita tyota etatyopaivind tehdaan. Tyontekijalla ei ole
oikeutta itse maaritella etatyopaivien sijoittumista, vaan tyontekija sopii yhdessa esimiehen kanssa, mitka tyo-
paivat ovat tyon nakdkulmasta parhaita etatyopaivid. Esimies voi rajoittaa myos etdtydsopimuksen aikanakin
etatyon kayttoa perustelluista syista.

Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja tyosuhdelainsddadannon saannoksia seka virka- ja tydehtosopimusten

maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

4. Etdtyon voimassaoloaika

Etatydsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi.

Etatyontekijalla on halutessaan mahdollisuus lopettaa etdtyd. Tydnantajalla on mahdollisuus paattaa etatyoso-
pimus, mikali esimies toteaa, etta etdtyo ei enaa sovellu kyseiseen tychon.

Tybnantaja voi paattaa etatyosopimuksen myds etatydn tekemista, tietoturvaohjeita tai muista etatyon ohjeita
koskevista laiminlydnneista tai tydtulosten heikkenemisesta johtuen.

Etatyosopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden irtisanomisaikaa.

Etatydsopimus voidaan myods purkaa valittomasti erittdin painavasta ja perustellusta syysta. Asiasta kuullaan
aina etatyontekijaa ennen etatydsopimuksen paattamista.

Etatydsopimus on mahdollista paattaa aina myos yhteisesti sopimalla.
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Etatyota koskevan sopimuksen irtisanominen ei merkitse palvelussuhteen irtisanomista, vaan ainoastaan eta-
tyojarjestelyn lakkaamista.

5. Etatyon tyoaika

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin.

Etatyota johdetaan seuraamalla tydn tuloksia.

Esimiehen tehtdvana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sitd, ettd tydmaara pysyy kohtuullisena.

Etatyohon kaytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava molemminpuolinen luottamus, koska etatyossa
tybajan seurantaa ei voida sahkdisten jarjestelmien avulla tehda.

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyotehtavien edellyttamiin palavereihin tai kokouksiin
my0ds etatyopaivana.

Etatydssa olevien tydtehtdvia ei saa myoskadan siirtya varsinaisella tyopaikalla oleville tyontekijoille lisdkuor-
maksi.

Etatyota tehdadn normaalin sddnnollisen tydajan puitteissa.

Liukuvassa tydajassa olevilla liukuva tydaika ei ole etatyopaivina kaytdssa eika tydaikasaldoa kerry etatyopai-
vina.

Mydskaan lisa- ja ylitydn tekeminen ei ole etatydpaivind mahdollista.

Lahtokohtana on, etta tyontekija on myds etatydpaivana tavoitettavissa tydaikana klo 9—15 puhelimitse tai sah-
kopostitse.

Esimiehen tehtdvana on valvoa etdtyon sisdltoa ja toteutumista sekd seurata tyontekijan selviytymista eta-
tyosta.

6. Matkakustannukset

Asunnon ja tyopaikan valisia matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija joutuu etatyopaivana kay-
maan omalla tyopaikallaan, niin tata tydématkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta etatydnteki-
jaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.
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7. Tyovilineet ja kustannukset

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tyévalineet ym. tulee selvittda ennen etatyohon siirtymista esi-
miehen ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistyossa.

Etatyota tehdaan ainoastaan tyonantajan tyokayttéon antamilla valineilla.

Etatyon tekeminen edellyttad, ettd tyontekijalla on tyokaytdssaan kannettava tietokone.

Uusia tyovalineita ei ole kuitenkaan tarkoitus hankkia yksinomaan etatyén mahdollistamiseksi.

Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa ja hanen on ilmoitettava havait-
semistaan vioista ja puutteista esimiehelleen.

Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kdyton aiheuttamista vioista on tyonteki-
jalla.

Ohje etayhteydesta kaupungin tietoverkkoon l6ytyy Kemijarven kaupunginintrasta.

8. Tietoturva

Tyontekijan tulee noudattaa etdtydssa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita seka raportoida
mahdollista tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen ja/tai tietohallinnolle.

Etatyota tekevan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin toimiessaan tyopaikan toimitilo-
jen ulkopuolella.

Tietojarjestelmien etakdyton osalta noudatetaan tietohallinnon antamia ohjeita.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etadtyossa samaa salassapitovelvollisuutta, jota hanelta tyossa ol-
lessa normaalistikin edellytetaan.

Etatyopisteeseen ei saa vieda henkildtietolain tai julkisuuslain nakdkulmasta arkaluontoisia henkil6tietoja tai
asioita sisaltavia asiakirjoja.

Etatyossa tulee muutenkin valttaa salassa pidettavien ja muuta luottamuksellista tietoa sisdltavien tietojen ka-
sittelya.

Tietoturvaan liittyva ohjeistus on luettavissa Kemijarven kaupungin intrasta.

Kemijarven kaupunki etunimi.sukunimi@kemijarvi.fi

PL5 X M
FI1-98100 Kemijarvi

FINLAND

KEMIJARVIL.FI


mailto:etunimi.sukunimi@kemijarvi.fi

IN- 6

NS
Woo 23.2.2023
KEMIJARYVI
LAPLAND

9. Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyo6suojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan padsaantoisesti myos kotona tehtavaan tyo-
hon. Tyonantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa ty6olosuhteita etatydssa.

Tyontekija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myos tyoturvallisuuteen
liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Tybnantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovalineita koskevat vakuutukset ovat voi-
massa myds etatyodssa.

Lakisdaateinen tapaturmavakuutus on voimassa myos etatyossa. Etatydssa lakisdateinen tapaturmavakuutus on
voimassa vain nimenomaan tyoskenneltdessa. Etatyona (kotona) tehtava tyo on kdytannossa nayttopaatetyos-
kentelyd, jossa tyotapaturmia sattuu hyvin harvoin.

Etatyossa sattuvat tapaturmat luokitellaan tyotapaturmiksi vain silloin, kun ne liittyvat kiinteasti tydhon. Muut
tapaturmat kodin eri tilanteissa (esim. ruokailu ja taukojen viettdminen) kuuluvat tyontekijan oman vakuutuk-
sen piiriin.

Kotona tehtdvassa tyossa ei ole tydmatkaa. Jos etdtyopaivan aikana kdydaan tyohon liittyvassa palaverissa tyo-
paikalla, vakuutus on voimassa.

Tyo6tehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta,
kaupassa kaynnit ym.).

10. Ohjeen voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2018 alkaen.
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