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Etatyén saannot

_Sopimus , R i = P R
Sopimus tehdain kirjallisesti, kun kyseessd on véhintadn kuukauden kestavéd sadnnéllinen etatyo.
Lyhytkestoisesta etétydsta ei tehda erillistd sopimusta.

Etdtyépdivin pitdminen
Etdpéivia pidetdan, kun se tdiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmukaista.

Etipaivit pidetdsn kokonaisina péivini ja niiden pitamisestd sovitaan esimiehen kanssa etukdteen hyvissa
ajoin. Sopimisen kaytannét tulee sopia esimiehen kanssa etatydsopimuksen teon yhteydessa.

Raportointi
Esimies seuraa etityon tuloksia kuten toimistollakin tehtavan tyon tuloksia. Raportointi kdydaan lavitse
etdtydsopimuksessa.

Kalenteri
Tyéntekijan tulee merkitd etdpdivat tyonantajan sdhkdiseen kalenteriin.

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

Etaty6ta tekevin tulee huolehtia siitd, ettd virka-aikana osallistuu tydnantajan ja/tai asiakkaiden ja/tai
tydyhteisén ja/tai muihin sovittuihin tapaamisiin.

Tydnjohto-oikeuteen perustuen tydnantaja voi perustellusta syysté kutsua tydntekija n/viranhaltijan
tyopaikalle aikaisemmin sovitusta etatyopaivastd/-kaudesta poiketen.

Seuranta
Etityontekijd ja esimies pitdvit etdtydn onnistumisesta seurantapalaverin noin 3 kuukauden kuluttua
etatyon aloittamisesta ja tdmén jélkeen aina kehityskeskustelun yhteydessa.

Tydsuhteen ehdot

Lihtdkohtaisesti etityd ei aiheuta tydntekopaikan lisdksi muutoksia tydsuhteen ehtoihin. Etdtyéntekija on
samassa asemassa kuin tyonantajan tiloissa tydskennellessdén tai vastaavaa tyota tyonantajan tiloissa
tekeva tyontekija.

Palvelussuhteen ehtoihin liittyvid erityiskysymyksid:

Tydaika
Etitydssa saannsllinen tydaika mairiytyy voimassa olevan tyehtosopimuksen mukaisesti. Etatyopaiva on
saanndllisen viikkotydajan mukaan lasketun normaalin tybpdivén pituinen.

Etatydpaivana tehtavaksi suunniteltu tyd tulisi mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellytd sdannéllisen
tydajan ylittamista. Tydntekijd/viranhaltija voi kuitenkin noudattaa liukuvaa tybaikaa tyénantajan
madrittelemien ehtojen mukaisesti edellyttden, ettd liukuvan tybajan jarjestelméaa sovelletaan kyseiseen
henkilostoryhmaan.
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Tydsuojelu
Tydnantaja on vastuussa myos etdtydntekijan tydterveydestd ja tydsuojelusta. Etdtydn tekijdan sovelletaan
soveltuvin osin tydpaikan tydsuojelukaytantdja ja héanen tulee noudattaa niita asianmukaisesti. Etatyosta

sovittaessa kdydaan lapi etdtydn haitat ja vaarat terveydelle ja miten niitd voidaan vihent34. Samassa
yhteydessa sovitaan my®s siitd, miten tyénantaja voi tarvittaessa tarkastaa tydolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tydterveys- ja tydturvallisuusmaarayksié asianmukaisesti,
tybnantajalla, henkildston edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on paasy etatydpaikalle lainsdadannon
asettamissa rajoissa. Jos etitydntekija tydskentelee kotonaan, téllaisen kaynnin edellytyksend on ennalta
ilmoittaminen ja etdtydntekijan suostumus.

Etatyontekijalld on oikeus pyytda tarkastuskdyntid.

Ty&ntekijan vakuutusturva on voimassa myds etétydssa. Etatyossa korvataan ainoastaan itse ty6ta tehdessa
sattuneet vahingot tydtapaturma- ja ammattitautivakuutuksesta.

Tyévilineet ja tyhuonekustannukset

Tyovilineiden hankinta on etatyén tekemisesta riippumatta tydnantajan vastuulla. Kotona tehty tyd
edellyttas, ettd tyontekijan asunnossa on oma tehtéviin soveltuva laajakaistayhteys ja ty6hon soveltuvat
tydtilat. Etatydsta saattaa aiheutua tarpeita tyévilineiden uudistamiselle, mutta etatydn ei lahtokohtaisesti
tule lisdta tyonantajan kustannuksia.

Tyétilan taytyy tayttaa tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. Etatyontekijaltd edellytetadn
huolellisuutta tyovilineiden kéytdssa. Etatydntekijan on ilmoitettava havaitsemistaan vioista tai
puutteellisuuksista esimiehelle ja [T-tukeen niin pian kuin mahdollista. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat
kotona toimi, on tydntekijalld velvollisuus tarvittaessa siirtyd tydskentelemaén varsinaiselle
tytskentelypaikalle.

Tyénantaja vastaa tydnteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta, huollosta seka
laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyontekijalle ei korvata esimerkiksi
tietokoneen kuluttamaa sihk6a tai muuta haittaa. Tydnantaja ei korvaa myoskaan kotona tehtévén tyon
tyShuonekustannuksia. Etatydntekijélld saattaa olla henkilékohtaisessa verotuksessaan oikeus
tyéhuonevdhennykseen.

Etatydntekija pitad hyvaa huolta kdyttddnsa luovutetuista tyovalineistd eikd kayta niité laittomiin
tarkoituksiin. Tyon paattyessa toimihenkild palauttaa kédyttoonsa saamat laitteet, kalusteet, tarvikkeet,
tallenteet ja asiakirjat.

Voimaantulo
Tama ohje astuu voimaan 1.6.2022 (kaupunginhallituksen henkildstéjaosto 31.5.2022, § 33).
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Regler for distansarbete

_ Avtal o _ . e .
Avtalet gors upp skriftligt, da det &r fraga om regelbundet distansarbete i minst en manad. For kortvarigt
distansarbete ingas inget separat avtal.

Distansarbetsdagar
Man kan arbeta pa distans sddana dagar da det ar andamalsenligt for arbetet som helhet.

Man arbetar p& distans hela dagar och avtalar om dem med férmannen i god tid pa forhand. Praxis for
sadana dverenskommelser ska avtalas med formannen nér avtalet om distansarbete ingas.

Rapportering
Férmannen féljer upp resultatet av distansarbetet pd samma sétt som resultatet av det arbete som gérs pa
kontoret. | distansarbetsavtalet kommer man &verens om hur rapporteringen ska férverkligas.

Kalender
Arbetstagaren ska fora in distansarbetsdagarna i arbetsgivarens elektroniska kalender.

Antrdffbarhet
Distansarbetaren ska under arbetstid vara antriffbar per telefon, e-post eller genom eventuella
snabbmeddelandeapplikationer.

Distansarbetaren ska ocksa sorja for deltagande i méten med arbetsgivaren och/eller kunderna och/eller
arbetslaget och/eller évriga avtalade sammankomster under tjdnstetid.

Med stdd av arbetsledningsritten kan arbetsgivaren av grundad anledning kalla
arbetstagaren/tjanstinnehavaren till arbetsplatsen med avvikelse fran tidigare 6verenskommen
distansarbetsdag/-period.

Uppféljning
Férmannen och distansarbetaren héller ett uppféljningsmate om utfallet for distansarbetet cirka 3
manader efter att distansarbetet borjat och dérefter alltid i samband med utvecklingssamtalet.

Anstdllningsvillkoren

| princip féranleder distansarbetet inte ndgra férandringar i anstéliningsvillkoren utdver platsen for arbetet.
Vid distansarbete ir den anstéllda i samma position som nér hen sjalv arbetar i arbetsgivarens lokaler eller
som en annan anstalld som utfér motsvarande arbete i arbetsgivarens lokaler.

Sdirskilda frégor som rér anstdliningsvillkoren:

Arbetstid
Den ordinarie arbetstiden for distansarbete bestdms utifrén géllande kollektivavtal. En distansarbetsdag &r

lika lang som en normal arbetsdag enligt ordinarie veckoarbetstid. Arbete som planeras fér en
distansarbetsdag bér berédknas sa att det inte kréver dverskridning av den ordinarie arbetstiden.
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Utbildning
| fraga om utbildning och karridrutveckling &r distansarbetaren i samma position som 6vriga anstallda pa

arbetsplatsen.

Arbetsgivaren ger distansarbetaren tillracklig utbildning och introduktion i den tekniska utrustning som
stills till den anstélldas forfogande samt i de sdrdrag som féljer av organiseringen av distansarbete. Aven
distansarbetarens kollegor och férmén ska ges behévlig orientering i distansarbete och dess effekter pa
arbetsgemenskapens arbete och ledningen av arbetet.

Arbetarskydd

Arbetsgivaren &r ansvarig dven for distansarbetarens arbetshalsa och arbetarskydd. Arbetsplatsens
arbetarskyddspraxis tillimpas i tillimpliga delar pa distansarbetaren, som ska iaktta den pa tillborligt satt.
Nar avtalet om distansarbete ingas gar parterna igenom nackdelar och risker for hélsan och hur man kan
minska dem. Samtidigt avtalar man ocksa om hur arbetsgivaren vid behov kan kontrollera
arbetsforhallandena.

For att kunna kontrollera om bestimmelserna om arbetshélsa och arbetarskydd tillimpas pa tillborligt satt
ska arbetsgivaren, personalrepresentanterna och arbetarskyddspersonalen ha tilltrade till
distansarbetsplatsen inom ramar som lagstiftningen stéller. Om distansarbetaren arbetar hemma,
farutsitter ett sadant besék férhandsanmilan och samtycke av distansarbetaren.

Distansarbetaren har ritt att begéra ett kontrollbesdk.

Férsakringsskyddet for anstallda galler dven vid distansarbete. Vid distansarbete ersatter forsékringen for
olycksfall och yrkessjukdomar endast sddana skador som uppstatt i sjdlva arbetet.

Arbetsredskap och kostnader fér arbetsrum

Arbetsgivaren har ansvaret for anskaffning av arbetsredskap aven vid distansarbete. Arbete som utfors i
hemmet férutsitter att den anstalldas bostad har en egen bredbandsanslutning som &r lamplig for
uppgifterna och arbetslokaler som &r limpliga fér arbetet. Distansarbetet kan medféra behov att fornya
arbetsredskap, men i princip ska distansarbetet inte hoja tka arbetsgivarens kostnader.

Arbetsrummet ska uppfylla kraven pa datasikerhet. Av distansarbetaren forutsatts omsorgsfullhet i
anvindningen av arbetsredskapen. Om distansarbetaren upptécker fel eller brister ska han eller hon
anmila dem till sin chef och IT-stédet sa snart som méjligt. Om datakommunikationen inte fungerar
hemma, ir arbetstagaren skyldig att vid behov ta sig till den egentliga arbetsplatsen for att arbeta.

Arbetsgivaren svarar for anskaffning och underhdll av apparater och programvara som behdvs fér arbetet
samt férsikringar for apparaterna och skador som de fororsakar. Arbetstagaren ersitts inte fér exempelvis
el som en dator forbrukar eller for andra oldgenheter. Arbetsgivaren ersatter inte heller kostnaderna fér
arbetsrum fér det arbete som utférs hemma. Distansarbetaren kan ha ritt till avdrag fér arbetsrum i sin
personliga beskattning.

Distansarbetaren tar vil hand om de arbetsredskap som hen fatt tillgang till och anvénder dem inte fér
olagliga syften. Nar arbetet upphér returnerar den anstéllda utrustning, mébler, tillbehdr, sparat material
och dokument som han eller hon fatt tillgéng till.

Ikrafttrddande
Denna anvisning géller fr.o.m. 1.6.2022 (stadsstyrelsens personalsektion 31.5.2022, § 33).



