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Henkilostbosasto

Etatydn saannot

Sopimus
Sopimus tehdaan kirjallisesti, kun kyseessa on vahintdan kuukauden kestava saannéllinen etatyo.
Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda erillista sopimusta.

Etatydpdivan pitdminen
Etapaiviad pidetdan, kun se tdiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmukaista.

Etapadivat pidetdaan kokonaisina paivina ja niiden pitamisesta sovitaan esimiehen kanssa etukateen hyvissa
ajoin. Sopimisen kaytannot tulee sopia esimiehen kanssa etatyésopimuksen teon yhteydessa.

Raportointi
Esimies seuraa etdtyon tuloksia kuten toimistollakin tehtavan tyon tuloksia. Raportointi kaydaan lavitse
etatyosopimuksessa.

Kalenteri
Tyontekijan tulee merkita etapaivat tydnantajan sahkoiseen kalenteriin.

Tavoitettavuus
Etatyoskentelijan tulee olla tydaikana tavoitettavissa puhelimitse, sahkopostitse tai mahdollisilla
pikaviestisovelluksilla.

Etatyota tekevan tulee huolehtia siitd, ettd virka-aikana osallistuu tydnantajan ja/tai asiakkaiden ja/tai
tyoyhteison ja/tai muihin sovittuihin tapaamisiin.

Tyonjohto-oikeuteen perustuen tydnantaja voi perustellusta syysta kutsua tyontekijan/viranhaltijan
tyopaikalle aikaisemmin sovitusta etatyopaivastd/-kaudesta poiketen.

Seuranta
Etatyontekija ja esimies pitavat etatyon onnistumisesta seurantapalaverin noin 3 kuukauden kuluttua
etatyon aloittamisesta ja taman jalkeen aina kehityskeskustelun yhteydessa.

Tydsuhteen ehdot

Lahtokohtaisesti etatyo ei aiheuta tyontekopaikan lisdksi muutoksia tydosuhteen ehtoihin. Etatydntekija on
samassa asemassa kuin tyonantajan tiloissa tyoskennellessaan tai vastaavaa ty6ta tydnantajan tiloissa
tekeva tyontekija.

Palvelussuhteen ehtoihin liittyvid erityiskysymyksid:

Tybaika
Etatyossa sdannollinen tydaika maardytyy voimassa olevan tydehtosopimuksen mukaisesti. Etatyopadiva on
saannollisen viikkotydajan mukaan lasketun normaalin tyopaivan pituinen.

Etatyopaivana tehtdvaksi suunniteltu tyo tulisi mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellyta saanndllisen
tybajan ylittamista. Tyontekija/viranhaltija voi kuitenkin noudattaa liukuvaa tydaikaa tydnantajan
madarittelemien ehtojen mukaisesti edellyttden, ettd liukuvan tydajan jarjestelmaa sovelletaan kyseiseen
henkilostéryhmaan.
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Etaty6ssd ei muodostu lisd-/ylityota eikd etatyo oikeuta tydaikakorvauksiin. Tastd voidaan poiketa jos on
saanut kirjallisen ylitydémaarayksen seka esimiehen luvan tehda ylitoita (KVTES luku lll, § 20). Talldin
kaytetty tydaika tulee pystya todentamaan luotettavalla tavalla.

Poissaolot
Poissaoloja koskevat ilmoitukset on etatyontekijan tehtava vastaavasti kuten muunkin henkiloston.

Matkustaminen
Etatyontekijadan noudatetaan matkustusohjesaantoa. Tyomatkoihin sovelletaan voimassaolevia saantoja.
Matkat varsinaisen tyopaikan ja etdtyopisteen valilla eivat aiheuta erikseen korvattavia kustannuksia.

Tyébjdrjestelyt
Etatyontekijan tyoskentelyn tulee olla vahintddan samaa tasoa kuin varsinaisella tydpaikalla (toimisto)
tyoskennellessa.

Esimiehen ja etdtyontekijan valilla sovitaan yhteydenpitotavat ja henkilokohtainen tavoitettavuus.
Sopimuksen asettamissa rajoissa toimihenkil6 paattaa itse tydaikansa sijoittelusta.

Etatyo toteutetaan tdysina tyopaivina, ellei osittainen hoitovapaa, opintovapaa tai muu vastaava jarjestely
muuta edellyta.

Etatyontekijan on oltava tyopaikan sahkoisten verkkojen ja niiden tuottaman informaation seka kirjallisen
viestinnan piirissa.

Etatyontekijalla on tieto ja padsy tydpaikalla jarjestettaviin tiedotus-, koulutus-, virkistys- ym. tilaisuuksiin
kuten muullakin henkil6stolla.

Tietosuoja

Etatydssa noudatetaan Hangon kaupungin tietoturvaohjeita. Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eika
ty6nantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kdyttoon. Ulkopuolisilla tarkoitetaan myos
perheenjdsenia. Kotona tai toimiston ulkopuolella kasiteltdvan tietoaineiston taytyy liittya tyontekijan
tehtaviin. Luottamuksellisen tiedon havittdminen pitaa tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.

Yksityisyyden suoja
Tybnantaja kunnioittaa etatyontekijan yksityisyytta. Mahdollisten tarkkailujarjestelmien kaytto edellyttaa
tasmallista tiedottamista etatyontekijalle.

Ennen tarkkailujarjestelmien kayttoonottoa selvitetdan luottamusmiesten kanssa ja tarvittaessa
yhteistoimintamenettelyssa jarjestelmien tarve ja tarkoitus, niiden oikea suhde asetettuun tavoitteeseen
ndhden ja niiden lain- ja sopimustenmukaisuus.

Koulutus
Etatyontekija on koulutuksen ja urakehityksen suhteen samassa asemassa kuin muut tyépaikan tyontekijat.

TyOnantaja jarjestda etatyontekijalle riittavan koulutuksen ja perehdytyksen hanen kaytossaan olevaan
tekniseen valineistoon seka etatyon jarjestamisesta johtuviin erityispiirteisiin. Myos etatyontekijan
tyotovereille ja esimiehille jarjestetdaan tarvittava perehdytys etatydohon ja sen vaikutuksiin tydyhteison
toimintaan ja tyon johtamiseen.
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Tyésuojelu

Ty6nantaja on vastuussa myos etdtyontekijan tyoterveydesta ja tyosuojelusta. Etatyon tekijaan sovelletaan
soveltuvin osin tyopaikan tydsuojelukaytant6ja ja hanen tulee noudattaa niitad asianmukaisesti. Etatyosta
sovittaessa kdydaan lapi etdtyon haitat ja vaarat terveydelle ja miten niitd voidaan vahentaa. Samassa
yhteydessa sovitaan myos siitd, miten tydnantaja voi tarvittaessa tarkastaa tydolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tyoterveys- ja tyoturvallisuusmaarayksia asianmukaisesti,
tyonantajalla, henkilostdon edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on paasy etatyodpaikalle lainsadadannon
asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija tyoskentelee kotonaan, tallaisen kdaynnin edellytyksena on ennalta
ilmoittaminen ja etatyontekijan suostumus.

Etatyontekijalla on oikeus pyytaa tarkastuskayntia.

Tyontekijan vakuutusturva on voimassa my0s etatydssa. Etatyossa korvataan ainoastaan itse tyota tehdessa
sattuneet vahingot ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutuksesta.

Tyévidlineet ja tydbhuonekustannukset

Tyovalineiden hankinta on etatyon tekemisesta riippumatta tyénantajan vastuulla. Kotona tehty tyo
edellyttaa, ettd tyontekijan asunnossa on oma tehtaviin soveltuva laajakaistayhteys ja tydhon soveltuvat
tyotilat. Etatyosta saattaa aiheutua tarpeita tyovalineiden uudistamiselle, mutta etdtyon ei lahtokohtaisesti
tule lisata tydonantajan kustannuksia.

Tyotilan taytyy tayttaa tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. Etdtyontekijalta edellytetdan
huolellisuutta tyovalineiden kaytdssa. Etatydntekijan on ilmoitettava havaitsemistaan vioista tai
puutteellisuuksista esimiehelle ja IT-tukeen niin pian kuin mahdollista. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat
kotona toimi, on tyontekijalla velvollisuus tarvittaessa siirtya tyoskentelemaan varsinaiselle
tyoskentelypaikalle.

Tyodnantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta, huollosta seka
laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyontekijalle ei korvata esimerkiksi
tietokoneen kuluttamaa sahkda tai muuta haittaa. Tyonantaja ei korvaa myodskadan kotona tehtavan tyon
tyohuonekustannuksia. Etatyontekijalla saattaa olla henkilokohtaisessa verotuksessaan oikeus
ty6huonevahennykseen.

Etatyontekija pitaa hyvaa huolta kayttoonsa luovutetuista tyovalineista eika kayta niita laittomiin
tarkoituksiin. Tyon paattyessa toimihenkild palauttaa kaytt66nsa saamat laitteet, kalusteet, tarvikkeet,
tallenteet ja asiakirjat.

Voimaantulo
Tama ohje astuu voimaan 1.6.2022 (kaupunginhallituksen henkilostéjaosto 31.5.2022, § 33).



