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Ohjeet etatyon tekemiselle Ulvilan kaupungilla

Mita etatyolla tarkoitetaan

Etatyolla tarkoitetaan tyétd, joka voitaisiin tehdé tyénantajan tiloissa, mutta joka tehdddn tietotekniikkaa hyédyntden muu-
alla. Etatyoksi soveltuu sellainen tyd, joka ei ole paikkaan sidottua ja jossa tarve henkilékohtaiseen kanssakdymiseen tai tyén
valittdmdadn valvontaan on vahdinen.

Etaty6std sovittaessa on huolehdittava, ettd etétydnteosta ei aiheudu sijaistarvetta eiké kuormitusta tydyhteisélle. Etatyd ei
ole lisatyo6td, jota tehdddn kotona varsinaisen tyépdivan padtteeksi.

Etatyon edellytykset

Etaty6td voidaan sopia tehtévaksi esimerkiksi tietty ajallisesti ja sisélléllisesti rajattu projektiluonteinen tyd. Etatyénd tehtd-
vaksi voidaan sopia myds tydntekijén ns. normaalit tydtehtdvat, jos ne luonteeltaan sopivat etdtydnd tehtévdksi. Etatyd ei voi
olla esimerkiksi pelkk&é séhkdpostin hoitamista. Etétydn tekeminen ei saa haitata tydntekijén tydtehtévien hoitamista tai ha-
nen tavoitettavuuttaan siind madrin, ettd siitd olisi selvéd haittaa organisaatiolle. Etatydjdrjestelyisté ei mydskédn saa koitua
tyénantajalle haittaq, tietoturvariskejd tai merkittévié liskustannuksia. Edelleen etéitydn tekeminen edellyttéd tydn suoritta-
miseen soveltuvia tiloja ja tydvdlineitd sekd tydturvallisuuden toteutumista.

Etatyon tekemisen periaatteet

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen. Etétydnd voidaan tehdd normaalisti korkeintaan 1-2 tyépdivéd viikossa. Poikkeustilan-
teissa voidaan sopia myds muuta.

Etatydn tekemisestd tehdddn kirjallinen sopimus tydntekijén ja tydnantajan vélillé. Etatydsopimus voi olla madrdaaikainen tai
toistaiseksi voimassa oleva.

Etatydssd kaytetéian tydnantajan hankkimia tydvdlineitd, joiden kdytdssé noudatetaan vastaavia periaatteita kuin tyépaikal-
lakin sijaitsevien tyévdlineiden kohdalla. Poikkeustilanteissa voidaan sopia myds muusta. Etatydssa kdytettévien ohjelmisto-
jen ja tietosuojauksen on oltava samaa tasoa kuin tydnantajan tiloissa tyéskennellessd. Tydntekijé vastaa siitd, etté tydssa
tarvittavat ohjelmistot toimivat etatydssda. Mikali ohjelmistot eivét toimi, ei ole perusteita etétydlle. Tarvittavan internet yhtey-
den hankkimisesta ja yllépidosta vastaa tydntekijé. Turvallisesta etdyhteydestd vastaa tyénantaja.

Etatyosta sopiminen

Etatydn tulee perustua esihenkildn ja tydntekijén vdliseen vapaaehtoisesti sovittuun kéyténtdon, josta esihenkild ja tydntekija
sopivat etatydsopimuksella (liite 1). Etatydsopimuksesta tulee raportoida henkiléstéhallinnolle. Etéityéstd voidaan sopia joko
tyénantajan tai tyéntekijé aloitteesta. Yksipuolista oikeutta etéityén tekemiseen ei viranhaltijalla/tyéntekijélla ole.

Etatydpdivat merkitéan séihkdiseen kalenteriin, jotta muu organisaatio on tietoinen etétydn tekemisestd. Etatydpdivad ei voi
sijoittaa sellaiseen tydpdivadn, jossa on Iésndoloa vaativia tydyhteisdkokouksia tai sovittuja tapaamisia, joihin etétydntekijan
tulisi tyétehtdvien johdosta osallistua. Etétyd on toissijainen tyétehtdviin ja palavereihin néhden.

Kumpikin osapuoli voi irtisanoa etétydsopimuksen yhden (1) viikon ilmoitusajalla. Tyénantaja voi lopettaa etdtydsopimuksen
ilmoitusaikaa noudattamatta, jos edellytykset eté&itydn tekemiselle lakkaavat. Tyénantajalla on oikeus lopettaa etétydn teke-
minen ennalta sovittua ajankohtaa aiemmin, jolloin viranhaltija/tyéntekijé jatkaa tyéntekoa tyénantajan tiloissa. Tyénanta-
jalla on oikeus lopettaa etétydn tekeminen vdlittdmdsti ennalta arvaamattomissa, kiireellisissé muutostilanteissa ja vadarin-
kaytdstilanteissa. Vadrinkdytéstilanteita koskeva asia kdsitellédn, kuten muutkin tydnantajan médréysten ja ohjeiden nou-
dattamatta jattémisen tilanteet.
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Etatyossa sovellettavat saannokset ja palvelussuhteen ehdot

Henkildn tydhdn ja sen tekemiseen liittyvat velvoitteet ovat samat kuin tydnantajan tiloissa suoritettavissa tehtévissd. Eté-
ty6ssé noudatetaan asianomaisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaista tyéaikaa. Tyéajan sijoittamisesta sovitaan etétyétd
koskevassa tydntekijéin ja tydnantajan vdlisessd sopimuksessa. Liukuvan tyéajan piirissé olevalle tyéntekijdlle ei kerry saldo-
tunteja etatydpdivan aikana. Lisd-, yli- ja yétyékorvauksia tai viikonloppulisié ei makseta, ellei tdhdn ole perustellusta syysté
annettu etukdteen kirjallista madrdaystd. Madrdys voidaan antaa samoin perustein kuin tydnantajan tiloissakin tehtavdssa
tyéssa.

Tyotehtavat ja raportointi

Etatydssd tehtdvistd tydtehtdvisté sovitaan yhdessd esihenkildon kanssa. Etétyd sopii itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelu-
tehtdviin, raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymist& vaativien itsendisesti
hoidettavien téiden suorittamiseen.

Tyontekijdiden yhdenvertaisuuden edistdmisen ja vadrinkdytdsepdilyjen ehkdisemisen kannalta on térkedd etatydn tulosten
ja seurannan huolellinen kirjaaminen. Viranhaltija/tyéntekijé raportoi esihenkilélle suoritetut tehtavét/tyén tulokset pdivékoh-
taisesti viikoittain.

Tavoitettavuus

Etatydskentelijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, séhképostitse tai Teams:n vdlitykselld.

Tyovalineet, tietosuoja ja tietoturva

Etatyostd sovittaessa selvitetddn mitd tydvdlineitd ja muita tydtarvikkeita etéityd edellyttéd. Samalla selvitetédn tarkoituksen-
mukaisin ja edullisin vaihtoehto tydvdlineille. Tyénantaja tarjoamat tydvalineet ovat tydnantajan vakuutusturvan piirissad.
Tyénantaja ei vastaa etétydpisteen kalustamisesta, ergonomiasta ja mahdollisista etdtydn aiheuttamista kodin internetyh-
teyden kuluista.

Tydntekijdllé tulee olla tila, jossa voi tydskennellé asiakirjojen ja asioiden julkisuusaste huomioiden. Tyéhén liittyvid asiakirjoja
ja laitteita tulee voida sailyttad turvallisesti.

Tyéntekijé vastaa internetyhteyden hankkimisesta ja ylléipidosta. Tyénantaja vastaa tietoturvallisen etéiyhteyden muodosta-
misesta tydntekijén internetyhteyttd hyddyntéen. Tyénantaja vastaa ohjelmistojen tietoturvallisuudesta. Tydntekijé vastaa
ohjelmistojen tietoturvallisesta kéyttdmisestd ja sitoutuu noudattamaan tyénantajan tietoturvaohjeistuksia myds etétydssa.
Tyontekijcltd edellytetédén erityisté huolellisuutta ja tietoturvaa tydvdlineiden ja tyéhén liittyvén aineiston kéytéssd ja sdilytté-
misessd. Luottamuksellisia keskusteluja téytyy kéydd niin, etté luottamuksellisuus sdilyy.

Tyénantajan tarjoamia tyévdlineitd saa kéyttdd ainoastaan tyétehtdvien hoitamiseen ja tydntekijéin tulee huolehtia siitd, ett-
eivat ulkopuoliset tahot padse kayttamadn tyévélineité (koskee myés perheenjdsenid).

Matkakustannukset

Mikdli tydntekijé joutuu etétydpdivand kéymadn omalla tydpaikallaan, niin tété tydmatkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitus-
matkojen osalta etétydntekijéiéin sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen madrayksid.

Tyosuojelu ja vakuutukset

Ty6suojelua koskevat madrdaykset soveltuvat padsdadntdisesti myds tydhén, jota tehdédn kotona tai siihen verrattavissa olo-
suhteissa. Tydntekijé huolehtii, ettd tydskentelytila téyttad tyéturvallisuus- ja ergonomiavaatimukset. Tydntekijé vastaa tys-
turvallisuuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Tyénantajan tyétapaturmavakuutus on voimassa etéitydssd vain tyéhon liittyvdssd toiminnassa, kuten silloin kun tekee téité
tietokoneella, taukojen sekd taukoliikunnan aikana. Tyénantajan tyétapaturmavakuutus ei ole voimassa hoidettaessa omia
asioita etétydpaikan ulkopuolella tai vapaa-ajan tapaturmissa.
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Etatyosopimus

Tallé sopimuksella esihenkild ja tydntekijé/viranhaltija sopivat etétyén tekemisesté.

Tyontekijé:
Tehtavéanimike:
Tybpaikan
osoite:

Esihenkil:

O Etatydsopimus tehdddan madrdaaikaisena ajalle:

O Etatydsopimus tehdd&dn toistaiseksi voimassa olevana alkaen

Tyéntekijéi/viranhaltija voi tehdé etéityétd enintédn pdaivad viikossa.
Etatydpdivistd tulee sopia esihenkildn kanssa etukéteen.

Etatydn suorituspaikka: Etétydn suorituspaikka on padsdadntoisesti tydntekijéin kotona, muusta suorituspaikasta sovi-

taan esihenkilén kanssa. Tydntekijé on velvollinen iimoittamaan pddsadntdisestd etétydpaikasta poikkeavasta etdtyd-
paikasta esihenkildlleen.

Etatydnd tehtdva tyd:

Tyontekijalld on kaytdssd seuraavat tydnantajan hankkimat tyévdlineet:

Tyontekijé on tavoitettavissa etétydpdivind kello:

Sopimuksen voimassaolo

Etatydsopimus voidaan tehdé madrdaaikaisena tai toistaiseksi voimassa olevaksi. Sopimuksen padttdminen voi tapah-
tua noudattaen molemmin puolin yhden viikon irtisanomisaikaa. Etéityd voi padttyé myds yhteisesti sovittuna ajankoh-
tana.

Etatydté varten hankitut tdmdan sopimuksen mukaiset tydvdlineet on palautettava tydnantajalle etétydsopimuksen
padtyttyd.

Tyéntekijé ja tydnantajan edustaja ovat lukeneet Ulvilan kaupungin etéityété koskevat ohjeet ja sitoutuvat noudattamaan
niita.

Paivamadrd ja paikka

Tyéntekija/viranhaltija Esihenkil®

Lahetd allekirjoitettu etétyésopimus tiedoksi henkiléstéhallintoon.



