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Etatyoohje

Oriveden kaupungin etatyoohje takaa, etta etatydssd noudatetaan yhtenaisia kaytantoja ja henki-
|0st0a kohdellaan tasapuolisesti. Ohjetta noudatetaan kaikessa kaupungilla tehtévassé etatydssa.

Etatyon periaatteet

Etatyolla tarkoitetaan tyotd, jossa tehd&an tavanomaisia tyotehtévia paaasiallisen tyopisteen ulko-
puolella. Etatyon tavoitteena on lisata tyon tehokkuutta ja joustavuutta seka helpottaa tyon ja yk-
sityiselaman yhteensovittamista. Etaty0 perustuu tydnantajan ja tyontekijan keskindiseen luotta-
mukseen ja yhteistyéhon seka tyon tuloksellisuuteen.

Etatyo on tyontekijélle vapaaehtoista ja siitd sovitaan tydnantajan ja tyontekijan/viranhaltijan kes-
ken etatydsopimuksella. Etatyon tekeminen on esihenkilon harkinnassa ja luvan varassa tdman oh-
jeen periaatteiden mukaisesti. Esinenkilé myontaa oikeuden etatydhon silloin, kun etéatyo soveltuu
tyon luonteeseen ja tydyksikon toimintaan.

Etatyota voi tehda enintdan kahdeksan paivaa kuukaudessa, ellei esinenkilon kanssa sovita toisin.
Etatyota voidaan tehda korvaavan tyon toimintamallin mukaisesti vaihtoehtoa sairauspoissaololle.

Etatytssa noudatetaan tavanomaisia palvelussuhteen ehtoja ja tydnantajan tyonjohto-oikeutta.
Etatyota tekevan henkilon tulee olla tavoitettavissa tavanomaisena tydaikana seka sahkopostilla,
Teamsilla ettd puhelimitse.

Etatyona tehtava tyo
TyOnantaja paattaé etatyon tekemisestd. Etatyopaatoksessa huomioidaan tydn luonne ja etatyo-
hon halukkaan tyontekijan ominaisuudet etatydssa suoriutumiseen.

Etatyona tehtavaksi soveltuu tyo, joka ei ole varsinaiseen tyopisteeseen sidottua ja jossa tarve
tyon valittomaan valvontaan on vahainen. Tyotehtavia voidaan suorittaa etatyona silloin, kun vi-
ranhaltijan tai tyontekijan lasndolo tyopaikalla ei ole valttamatonta. Etatyon edellytyksend on, etté
tyotehtavat ja niihin liittyva yhteydenpito voidaan hoitaa tietoliikenneyhteyksien avulla. Etatyo ei
saa haitata tai vaikeuttaa tyotehtavien hoitamista eikd muun tyoyhteison tyoskentelya.

Lahtokohtaisesti etatydssa tehdaan tavanomaisia tyotehtavia. Esihenkil6 ja tyontekijé/viranhaltija
voivat tarvittaessa sopia tarkemmin etatoina tehtavista tyotehtavista.

Etatydsopimus

Ennen etaty6hon ryhtymista tyontekija/viranhaltija ja esihenkil® laativat kirjallisen etatydsopimuk-
sen. Etaty6sopimus on toistaiseksi voimassa, ellei sopimuksen maaraaikaisuudesta sovita. Sopi-
muksen voi irtisanoa kumpi osapuoli tahansa ilman irtisanomisaikaa.

Esihenkild voi maarata tyontekijan/viranhaltijan tulemaan tydpaikalle aiemmin sovitun etatyopai-
van sijasta, jos se on tyotehtavien tai tyoyksikon toiminnan kannalta tarpeen.
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Etatyopaivat suunnitellaan tyotehtavien ja tyoyksikon toiminnan mahdollistamissa rajoissa. Esi-
henkilo paattad, miten etatyona tehtévista péivisté sovitaan ja ilmoitetaan esihenkildlle ja tydyh-
teisolle. Etatyopaivat merkitaan Outlook-kalenteriin.

Palvelussuhteen ehdot
Etatydssa noudatetaan tavanomaisia palvelussuhteen ehtoja ja voimassa olevaa ty6- ja virkaehto-
sopimusta.

Etatyossa noudatetaan tyontekijan tavanomaista tyOaikaa. Etatydssa tyon

maara tulee mitoittaa siten, etta tyota riittad sdannolliselle tydajalle, mutta tyomaara ei edellyté
saannollisen ty0ajan ylittdmista. Tama tarkoittaa, etta paasaantoisesti etatyossa ei kerry liukuvan
tybajan plus-saldoa. Esihenkilon kanssa voidaan tarvittaessa sopia toisin. Tyontekija/viranhaltija
kirjaa etatyopdaivan tydajan tydajanseurantajarjestelmaan.

Liukuvassa tybajassa olevat noudattavat etatydssa liukuma-aikoja eiké etatydssa muodostu yli-
tyota liukuvan tybajan periaatteiden mukaisesti. EtatyOpaivilté ei makseta lisatyo-, ylityo-, lauan-
tai- tai sunnuntaitydkorvauksia. Mahdollisesta lisa- ja ylity0dsta voidaan poikkeustapauksessa sopia
esihenkilon aloitteesta kaupungin ohjeita noudattaen.

Etatyopaivan poissaoloista, esim. sairastumisesta, ilmoitetaan etatydssa esihenkildlle kaupungin
tavanomaisten ohjeiden mukaisesti.

Tyobnantaja ei kustanna tyOpaikan ja etatyopaikan valisia matkoja. Virkamatkat korvataan kaupun-
gin tavanomaisen kaytannon mukaisesti.

EtatyOpaikka

Etatyon péaasiallisesta suorituspaikasta sovitaan etatydsopimuksella. Tyypillisesti etatyota teh-
daan kotona, mutta muustakin etatydskentelypaikasta voidaan sopia esihenkilon kanssa. Etatyo-
pisteen on sovelluttava etatyOskentelyyn. Etatyopisteen valinnassa on tarkedd huomioida tyergo-
nomia.

Tyovalineet, tietoturva ja tietosuoja etaty6ssa

Etatyossa kaytetaan tavanomaisia tyovalineita. Tydnantaja ei tarjoa etatybhon muita vélineita eika
tyontekijalle korvata omien tyévalineiden kayttod. Etatydssa tulee noudattaa Tampereen seudun
tietoturvapolitiikan ja mobiilipolitiikan periaatteita. Tyohon liittyvié tietoja on kasiteltava tieto-
suoja-asetuksen mukaisesti.

Etatyota koskevat samat vaitiolovelvollisuutta ja salassapitoa koskevat sédnnot kuin muutakin
tyota. Tyotekijalta edellytetadn erityista huolellisuutta ja tietoturvaa tyovalineiden ja tyohon liitty-
van aineiston kaytossa. Etatyohon liittyvat laitteet on suojattava salasanoin. Tyonantajan kannet-
tavaa tietokonetta saa kayttaa vain kaupungin tyontekija. Salassa pidettéava materiaali on séilytet-
tava niin, etteivat ulkopuoliset p&ase siihen kasiksi.

TyoOsuojelu

Ty6suojelua koskevat maaraykset soveltuvat paasaantoisesti myds etatyohon, jota sopimuksen
mukaan tehd&an kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa. Etatyohon sovelletaan ty6turvalli-
suuslakia. Etatydssa tapahtunut tapaturma on tyGtapaturma vain, jos se on sattunut tyotehtavia
hoidettaessa. Tyontekijalla on selvitysvelvollisuus niista olosuhteista, joissa tyttapaturma sattui.
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Tyotapaturmana ei korvata tydmatkalla tai ruokailu- tai virkistystauolla sattunutta tapaturmaa
(tyotapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015, 25 §). Tulkinnan tydtapaturmasta tekee viime ka-
dessa vakuutusyhtio.

Esihenkilén seurantavelvollisuus

Esihenkil® kayttaa etatydssa tydnantajan tyonjohto-oikeutta. Esinenkild on velvollinen seuraa-
maan tyosuorituksen laatua ja tuloksia myos etatyossa. Ohjeistuksen ja valvonnan laatu riippuu
tehtévasta tyosta. Osapuolet sopivat etatyosopimuksessa siitd, miten tydn seuranta ja raportointi
toteutetaan.

Muuta

Etatyoohjeen tulkinnasta paattaa henkilosto- ja hallintopaallikko.

Liite: Etatydsopimus

Johtoryhma 8.10.2024
Yhteisty6toimikunta 1.11.2024
Henkildstojaosto 13.11.2024 § 37
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