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luonnos

TORNION KAUPUNGIN ETATYOOHJE

Digitaaliset palvelut ja sdhkdiset prosessit ovat yleistyneet viime vuosina huomattavasti. Yhdistettyna
nykypaivan kehittyneeseen tekniikkaan, on myds etatyé mahdollista entistd useammassa kunta-alan
tyotehtavassa.

Uuden 1.1.2020 voimaan tulleen tydaikalain 872/2019 mukaan tydajaksi laskettava aika on tyon teon
paikasta riippumaton. Nain ollen myos etatyo tuli tydaikalain piiriin ja tydpaikan ulkopuolella tehtava
ty0 tunnistetaan entistd paremmin osaksi tybaikaa.

Myds KT Kuntatyonantajien ja kunta-alan paasopijajarjestojen etatyéryhma on 19.2.2020
julkaistussa raportissaan (Raportti etatydsta ja sen hyddyntamisesta kunta-alalla) todennut, etta
kunta-alalla tulisi hyddyntaa etatyon tekemista entista monipuolisemmin ja laajemmin kuin raporttia
laadittaessa vuonna 2019. Tydolobarometri osoitti, ettd ilman toimenpiteita etatyon kaytantdjen
laajentamiseksi kunta-ala jaa jalkeen muiden alojen kehityksesta.

Tornion kaupungissa etatyon tavoitteena on, etta tulevaisuudessa etaty6 on yksi luonnollinen tyon
tekemisen tapa. Edella esitellyt etatydn mahdollisuudet halutaan saada osaksi arkea ja nain ollen
etatyon tavoitteena on myos tuottavuuden, tydhyvinvoinnin ja tydnantajamielikuvan kehittdminen
seké toimitilojen entista tehokkaampi hyédyntaminen.

Tama etatybohje sisaltda ohjeistuksen etatydn soveltamiseen Tornion kaupunkikonsernin tehtavissa.

Etatyoohje tulee voimaan 1.1.2021 alkaen.

1. Etatydon maaritelma

Etatyd on tapa organisoida ty6ta.

TyoOtehtéavien luonne maarittelee etatydn tekemisen
mahdollisuuden.

Etatyo voi olla satunnaista, saanndllista tai kokoaikaista.

Etatyd on vapaaehtoista.

Tor
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o  Etatyd on tapa organisoida tyota.

Etaty6 on joustava tydn organisointimalli. Etatyolla tarkoitetaan Euroopan
tydmarkkinaosapuolten 16.7.2020 allekirjoittamassa puitesopimuksessa sellaista tyota, joka
voitaisiin tehda tyénantajan tiloissa, mutta joka on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan
tietotekniikkaa kayttaen saanndllisesti muualla. Tydskentely voi tapahtua yhdessa tai
useammassa paikassa. Yleisimmin etatyota tehdaan tyontekijan kotona.

¢  Tyodtehtavien luonne maarittelee etétydn tekemisen mahdollisuuden.

Etatyota voidaan tehda silloin, kun sen tekeminen on téiden kannalta tarkoituksenmukaista
eika siitd aiheudu haittaa tyoyhteisoélle tai asiakkaille. Tama tarkoittaa sita, etta
tehtavankuvassa méaariteltyja tyotehtavia on mahdollista tehd& menestyksekkaasti etatyona
huomioiden tydn, tydyhteistn, toimintojen seka asiakaspalvelun nakdkulmat. Etatydksi
soveltuu sellainen ty6, joka ei ole tydnantajan osoittamaan tyopaikkaan sidottua ja jossa
tarve tydntekijan jatkuvaan tyépaikallaoloon ei ole valttdmatonta. Etatydn mahdollisuutta
harkittaessa tulee huomioida ty6tehtavien soveltuvuus etatyéhon, tyon tekemiseen
tarvittavien materiaalien saatavuus, yhteydet tietojarjestelmiin seka tietoturva-asiat.
Tyoyhteistn ndkdkulmasta tulee arvioida, millaisia vaikutuksia etatydlla on téiden
sujuvuuteen (tuki tyotehtaviin, yhteistyd, palaverit jne.), tydyhteis6on ja sen viestintaan.
Myo6s henkiloston yhdenvertaiseen ja tasapuoliseen kohteluun tulee kiinnittd& huomioita.
Etatyon vaikutuksia tulee arvioida myos toimintojen seka asiakaspalvelun nakdkulmasta.
Etatyt ei saa haitata tydyhteison toimintaa tai heikentda asiakaspalvelua.

Kuntatytssa suurin osa tydsta on asiakaspalveluty6ta, jolloin kaikki Tornion kaupungin
tyotehtavat eivat sovi etatyona tehtavaksi. Perinteistd tydpaikalla tehtavaa tyota voi
kuitenkin tarpeen mukaan joustavasti yhdistella etatyéhon. Naita tilanteita voivat olla
esimerkiksi satunnaisen projektin, tydvaiheen tai hallinnollisten tehtavien suorittaminen
etatyona.

Epaselvissa tilanteissa toimialajohtajat linjaavat, missa toimialan tyotehtavissa etaty6ta on
mahdollista tehda. Tyontekijoille on hyva perustella, mikali etatyota ei voi tehda.

Etaty6 sopii parhaiten seuraaviin tyétehtaviin:

e jtsendisiin esimies-, asiantuntija-, suunnittelu- ja valmistelutehtaviin

o yksittaisiin tyotehtaviin, kuten raporttien, suunnitelmien, asiakirjojen ja muistioiden
laatimiseen

o tietotekniikan avulla suoritettaviin keskittymista vaativiin ja itsendisesti toteutettaviin
tyotehtaviin

e muihin erikseen perusteltuihin tyétehtaviin esimiehen harkinnan mukaan
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o Etatyd voi olla satunnaista, saanndllista tai kokoaikaista.

Satunnaisella etatyolla tarkoitetaan kertaluontoista tilannetta, jossa tyontekija tekee
yksittaisen ty6tehtavan tai tydpaivan etdnéd. Satunnainen etatyt voi olla myds osa-aikaista.
Satunnaisesta ja lyhytkestoisesta etatyosta ei tarvitse tehda kirjallista etatydsopimusta vaan
siitd sovitaan suuullisesti esimiehen kanssa. Etatyo on satunnaista, kun sitd tehdaan max. 2
kertaa kuukaudessa. Satunnainen etatyt soveltuu tilapaisesti toteutettavaksi useissa
kaupungin tyotehtavissa.

Saannollisella etatyolla tarkoitetaan tilannetta, jolloin tydntekija voi tydskennella sdénndllisesti
(keskimaarin enintdan 2 paivaa viikossa) etana. Etatydsopimuksessa sovitaan etétyon
maarasta, jonka puitteissa viranhaltija/tyontekija voi itsenaisesti suunnitella etatyén osaksi
viikoittaista tydaikaansa. Saanndllinen etatyt soveltuu esim. johtavassa ja/tai itsendisessa
asemassa olevien viranhaltijoiden/tydntekijoiden etatyon muodoksi.

Kokoaikaisessa etatydssa tyontekija tydskentelee jatkuvasti etana ja kay tyopaikalla vain
tarvittaessa. Kokoaikainen etéty® sopii esim. projektiluonteisiin suunnittelu- ja
valmistelutehtéviin. Kokoaikaisen etatydon mahdollisuuden kaupungin tehtavissa ovat hyvin
rajalliset ja niista sovitaan aina erikseen tydsopimusta tehdessa.

o Etatyd on vapaaehtoista.

Etaty6 perustuu vapaaehtoisuuteen ja siind noudatetaan etatydsopimusta ja —ohjeistusta.
Etatyon tekeminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Tydntekijalla ei ole
ehdotonta oikeutta etatyon tekemiseen eiké tydnantaja voi mydskaan velvoittaa etéatyon
tekemiseen. Tybnantaja paattaa etatyon tekemisesta ottamalla huomioon ty6tehtavien
luonteen, yksikon toiminnan seka etatydstéa kiinnostuneen tyontekijan mahdollisuudet etatyén
tekemiseen.

2. Etatyon erot verrattuna tydpaikalla tehtavaan tyohon

Tutkimukset ja kokemukset osoittavat, etta etatyd vaikuttaa myonteisesti tyon
tuloksellisuuteen, tyévoiman saatavuuteen, tydhyvinvointiin seka tydn ja muun elaman
yhteensovittamiseen.

Etatyohon liittyy hyotyja seka riskejd, jotka on hyva huomioida etatydstéa sovittaessa. Etéatyo
ei siten ole yksiselitteisesti parempi tai huonompi vaihtoehto, vaan sen sopivuus kunkin
tyontekijan tehtavaéan on aina arvioitava tapauskohtaisesti tytnantajan ja tyontekijan tarpeet
huomioiden. Laht6kohta on, ettd etatyodsta on oltava hyotyd seka tydnantajalle etta
tyontekijalle.
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Etatyon mahdollisuuksia/hyotyja:

e lisda tyon tuottavuutta (vahemman keskeytyksia, parempi tyorauha, lyhyemmaét
tauot, parempi tydrauha, tydén imun kokemukset)

o lisaa tyojarjestelyjen joustavuutta (tyon ja vapaa-ajan/perhe-elaman
yhteensovittaminen, matka-ajan hyddyntaminen tydajaksi)

o edistaa tyohyvinvointia (tyon hallinnan kokemus, vaikutusmahdollisuudet tyon
jarjestamiseen, tydnmatkojen vahentyminen)

o sdanndllinen etatyd vahentaa toimitilakustannuksia

nykyaikaistaa tydn organisointia ja parantaa tytnantajamielikuvaa

liséa kilpailukykya tydmarkkinoilla ja tydvoiman saatavuutta

Etatyon riskeja/uhkia:

e eriarvoisuuden kokemus tydyhteisdissa (kaikki tyot eivat sovellu etatyéna
tehtaviksi)

o epailykset etatyon vaarinkaytosta tai etatyoskentelijan todellisesta
tydpanoksesta

e tiedonkulun vaarantuminen

e tybyhteisOsta vieraantuminen (luottamuksen, yhteistyon ja osaamisen
kehittymisen vaarantuminen)

o tydtehon lasku (mikali etatyo ei sovellu tydntekijalle, hairitt tydymparistossa)

e tydhyvinvoinnin heikentyminen (ajankaytdn hallinnan ongelmat, tydpaivien
hallitsematon pidentyminen)

o tydergonomian puutteellisuus etatydpisteessa

e tydturvallisuuden vaikeampi varmistaminen, varhaisen tuen tarpeen tai
paihdeongelman tunnistamatta jaaminen

e sairaana tyoskentely

o tietoturva/tietoliikenneyhteyksien ongelmat

Etaty6 edellyttdd tyontekijalta kykya itsensa johtamiseen, itsendiseen tydskentelyyn ja ajan-

kayton hallintaan. Henkilolla tulee olla kaytettavissa tyotehtavien hoitamiseen tarvittavien
valineiden ja yhteyksien liséksi soveltuva tyétila ja tydrauha.
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3. Etatydsopimus

Saannollisesta tai kokoaikaisesta etatyosté laaditaan esimiehen kanssa etatydsopimus
tydsopimuksen/virkamaarayksen liitteeksi. Etatydsopimus tehdaan séhkoisesti Web-
tallennuksessa. Etatydsopimuksessa sovitaan ainakin seuraavista asioista:

e etatyona tehtavat tydtehtavat ja niiden seuranta ja raportointi

e etatyOpaivien enimmaismaara viikossa (keskimaarin enintdén 2 pva/vko tai
kokoaikainen)

e etatyon padasiallinen suorituspaikka

e paivittainen tydaika tydsopimuksen/virkamaarayksen mukaisesti (huomioidaan
liukuva tydaika klo 7.00-18.00 valilla)

e Kiintea tybaika, jolloin oltava tydyhteison ja asiakkaiden tavoitettavissa (klo 9-15
ja aika tarpeen mukaan)

¢ yhteydenpito tydnantajan ja tyontekijan valilla

o tyovalineiden ja —laitteiden kayttod

etatydsopimuksen kesto (madraaikainen/toistaiseksi voimassa oleva)

Esimies voi rajoittaa etatydn tekemista etatydsopimuksen aikana perustelluista syista.

Etatyosopimus voidaan tehda tietylle maaraajalle tai toistaiseksi voimassa olevaksi.
Toistaiseksi voimassa olevan etatydsopimuksen voi kumpi tahansa osapuoli paattaa 1
kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen. Mikali etatydsopimuksen irtisanominen johtuu
tydntekijan tehtavien laiminlyénnisté tai edellytyksia etatydon tekemiselle ei enda ole, esimies
VOi paattaéa etatydosopimuksen ilman irtisanomisaikaa. Etatydsopimus on mahdollista paattaa
aina myds yhteisesti sopimalla.
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4. Etatyon kaytadnnot ja saannot

Etatyopaivan pitdmisesta sovitaan aina etukateen esimiehen kanssa. Sopimisen kaytannot
sovitaan etatydsopimuksen teon yhteydessa.

Etatyopaikka on useimmiten tydntekijan koti mutta tarvittaessa etatyota voi tehda myos
muualla. Erityisesti tietoturva-asioihin tulee kiinnittaa erityistd huomioita, mikali etatyota
tehdaan kodin ulkopuolella.

Etatyopaiva tulee ajoittaa niin, etta tyontekija on tavoitettavissa puhelimella/sahkdpostilla
virastotyGaikana klo 9.00-15.00, pois lukien lounastauko klo 11.30-12.30 valilla. Loput
paivittdisesta tydajasta ajoitetaan liukuvan tydajan klo 7.00-18.00 vdlille. Tarvittaessa
sovitaan esimiehen kanssa, mikali tydntekijan on oltava tavoitettavissa jonakin muuna
ajankohtana etatyopaivan aikana. Poikkeavista tydaikajarjestelyista ja tavoitettavuudesta
etatyopaivind on sovittava etukateen esimiehen kanssa ja tiedotettava myos tyoyhteisélle.

Etatyoskentelijan tulee olla tydyhteisén, mahdollisten asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden
tavoitettavissa puhelimitse ja sdhkopostitse.

Etatyota tekevalla tyontekijalla on velvollisuus osallistua tyétehtaviin liittyviin kokouksiin ja
muihin tilaisuuksiin joko Teamsin valityksella tai tarvittaessa fyysisesti paikan paalla.

Etatyopaivat merkitaan sahkoiseen kalenteriin. Samalla tulee varmistaa kalenterin nakyvyys
muille tyontekijoille.

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyénjohdon ja valvonnan piiriin. Etatydta johdetaan
seuraamalla tyon tuloksia. Esimiehen tehtdvana on valvoa tydn tuloksellisuutta ja sita, etta
tydmaara etatydssa pysyy kohtuullisena. Etatydpaivan tuloksista ei tarvitse erikseen
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raportoida esimiehelle vaan han seuraa etatyon tuloksia kuten tyopaikallakin tehtavan tyén
tuloksia.

Etatyota ei ole tarkoitettu esim. akillisesti sairastuneen lapsen hoitamiseen vaan sita varten
haetaan tilapaista hoitovapaata. Etatyon perusteena ei voi mydskaan olla muiden
henkilokohtaisten asioiden hoitaminen tai esim. sivutoimisen tydn tekeminen.

Kehityskeskustelussa seurataan etatyon tavoitteiden toteutumista ja etatyon sujuvuutta.

Tyontekija seuraa itse etatydn maaraa ja pitda kirjaa tehdyista etatyopaivista tilastointia
varten.

Solmiessaan etatyosopimuksen, tyontekija sitoutuu pyydettaessa arvioimaan etétydn
onnistumista erikseen lahetettavien kyselyn avulla.

5. Etatydssa sovellettavat palvelussuhteen ehdot

Palvelussuhteen ehdot eivat muutu etatydta tehdessa. Tyo- ja virkasuhteessa tehtavaan
etatydhon sovelletaan voimassa olevaa tydlainsdadantoda ja kunnallisella alalla kaytossa
olevia virka- ja tytéehtosopimuksia.

Palkka. Mikali etatydntekija tekee etatydbna samoja tydtehtavia kuin varsinaisella
tydtekopaikalla tydskennellesséén, palkka ei muutu etaty6n aikana.

Tydaika. Etatydssa noudatetaan tydsopimuksessa sovittua tai virkamaarayksessa todettua
saanndllista paivittaista tydaikaa. Etatydskentelypaivana ei tehda tybaikaleimauksia, jolloin
liukuvan tydajan piirissa olevien tydaikasaldo ei muutu etatydpaivina. Etatydpaivan aikana
tydntekija itse vastaa paivittaisen tydajan seurannasta ja tayttymisesta.

Tydaikakorvaukset. Lahtbkohtaisesti etatyd suunnitellaan niin, etta etatydpaivalta ei kerry
maksettavaksi lisé-, yli-, lauantai- ja sunnuntaikorvauksia. Etaty6n tekemisesta muulloin, kuin

liukuvan tydajan puitteissa tai muina kuin varsinaisina tyopaivina, on oltava erillinen kirjallinen
lupa esimiehelta.

Fleximin kaytt6d. Etatyopaiva merkitdan tydajanseuranjarjestelma Flexim:iin leimaamalla
edellisen tyopaivan paatteeksi Matka ulos.

Virka- ja tyGvapaat. Vuosiloma, sairausloma, perhevapaat ja muut virka- ja tydvapaat seka
niiden antaminen maaraytyy etatydssa virka- ja tydehtosopimusméaaraysten seké Tornion
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kaupungin menettelytapaohjeiden mukaisesti. Vapaat anotaan etukateen kaupungin
normaalin kaytannon ja ohjeistuksen mukaisesti.

Sairastuminen. Sairastumisesta on ilmoitettava esimiehelle normaalisti kaupungin
menettelytapaohjeiden mukaisesti.

Koulutuksiin osallistuminen. Etéatydssa olevalle varataan sama mahdollisuus osallistua
koulutus- ym. tilaisuuksiin kuin varsinaisessa tyopisteessa tydskenteleville.

Tydhon liittyvd matkustaminen. Tyontekijan varsinaisena tyontekopaikkana pidetaan
kiinteda tytnantajan osoittamaa tydpistetta. Matkat varsinaisen tydpisteen ja etatytpisteen
valilla eivat aiheuta erikseen korvattavavia kustannuksia, eika niiden valista aikaa voida lukea
tybajaksi. Mikali tydhon liittyy matkustamista, jonka kulut ovat pienemmat etatyopisteelta
verrattuna varsinaisen tyopisteeseen, voidaan tydmatka laskea alkaneeksi etatyopisteelta.

Etatyon tekeminen tydmatkan aikana. Lahtokohta on, etté virka-/tydmatkaan kaytettya
aikaa ei lueta tybaikaan, ellei sitd samalla voida pitda tyésuorituksena. Esimies ja tyontekija
voivat sopia etatyon tekemisestd matkustettaessa esim. junassa tai
lentokentalld/lentokoneessa. Julkisissa tiloissa tydskennellessa tulee kiinnittaa erityista
huomiota tietoturvaan ja —suojaan.

6. TyoOvalineet etatydossa

Etatyosta sovittaessa selvitetddn, mita tydvalineitd ja muita tarvikkeita etatydn kayttéonotto
edellyttdd. Tyossa tarvittavien tyévalineiden hankinta on tydnantajan vastuulla, myos etaty6ta
tehdessa. Etatydsta saattaa aiheutua tarpeita tyovalineiden uudistamiselle (esim. kannettava
tietokone), mutta etatyon ei lahtdkohtaisesti tule lisata tydnantajan kustannuksia. Etaty6ta ei
saa tietoturvasyista tehda tyontekijan omilla laitteilla.

Tornion kaupungin linjaus on, etté tietokoneita uusitaan jatkossakin niiden kayttdian
perusteella. Kannettavia tietokoneita ei hankita henkildstolle etatydon mahdollisuutta varten.
Tietokoneita uusittaessa tulee arvioida etatydn mahdollisuus ty6tehtavassa, jonka perusteella
tietokoneeksi valikoituu joko pdytamallinen tai kannettava tietokone.

Etatyota varten tarvitaan useimmissa tyotehtavissa suojattu yhteys Tornion kaupungin
tietoverkkoihin ja tietojarjestelmiin. Kayttboikeudet naihin haetaan tietohallinnon
tukipalveluista sdhkoisen kayttooikeuslomakkeen avulla. Esimies tayttaa sahkoisen
kayttooikeuslomakkeen, joka loytyy tietokoneen tyopoydalta.

Etayhteyden muodostaminen kaupungin verkkoon edellyttaa internet-yhteyttd, jonka

hankkimisesta ja asentamisesta seka siihen liittyvista kustannuksista vastaa etatytta tekeva
tyontekija. Etatyontekijalla on velvollisuus katkaista etdyhteys aina tyonteon paatyttya.
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Etatyota suunniteltaessa on huomioitava, ettéd kaikki sovellukset eivét toimi etéana. Tasta
lisatietoa tietohallinnon tukipalvelusta.

Etatyontekijan on noudatettava normaalia huolellisuusvelvoitetta ja tydnantajan ohjeita
tydnantajan hankkimia tyovalineita kayttaessaan.

Tyontekija vastaa itse etatytpisteen kalustamisesta ja tydergonomiasta esim. lisanaytto,
nappaimisto, tyétuoli jne.

7. Tietohallinnon tuki etatydntekijalle

Tietohallinnon tuki tydnantajan omistamalle etékaytdssa olevalle laitteelle tarjotaan virka-
aikana klo 9-15 tietohallinnon palveluiden Helpdesk-jarjestelmén kautta. Tietohallintopalvelut
ohjeistavat etatyontekijad etayhteyksien kayttdonotossa. Tuki hoidetaan eténa ja jos etatuki
ei nailla menetelmilla onnistu tai etatydskentely estyy kokonaan tietoteknisten ongelmien
vuoksi, on etatydvaline toimitettava tietohallinnon palveluihin huoltoa varten.

Etatyoyhteyden hairittilanteissa tyontekija on myoés velvollinen palaamaan
etatydsopimuksessa maaritellylle pysyvaisluontoiselle tyépaikalleen.

Tietohallintopalvelut eivét tarjoa etatyontekijalle muuta tukea, kuin laitteesta johtuvissa
ongelmatilanteissa. Tietohallinnon tukea ei anneta kolmannen osapuolen tarjoamille internet-
yhteyksille, vaan kayttajan on otettava internet-yhteytta koskevissa ongelmatilanteissa
yhteyttd omaan internet-operaattoriinsa.

8. TyoOsuojelu jatydterveyshuolto etatydssa

Lahtdkohtana etatytn tydsuojelussa on tydnantajan vastuu myos etatyontekijan
tydterveydesta ja -turvallisuudesta. Tyo6turvallisuuslaki (738/2002) edellyttaa tyon vaarojen ja
haittojen tunnistamista, arviointia seké ennalta ehkaisevia, etté korjaavia toimenpiteita myos
etatydskentelyssa. Vaikka tyonantajan vastuu lainsdddanndssa korostuu, on jokainen
vastuussa turvallisesta toiminnasta tydymparistdéssaan ja osallistuu oman tydymparistonsa
vaarojen tunnistamiseen.

Osa ty6turvallisuuslain sd&nnoksista soveltuu etatyopisteen olosuhteisiin vain rajoitetusti.
Ennen etatyohon siirtymista onkin kiinnitettava huomiota etéatyon erityisiin tydsuojeluvaaroihin
ja -haittoihin seka etatyopaikan tytskentelyolosuhteisiin. Etatydsopimuksessa sovitaan, etta
tydnantajalla, henkiloston edustajalla ja tydsuojeluviranomaisilla on mahdollisuus tarkastaa
etatydolosuhteet lainsdaddannén asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija tyoskentelee
kotonaan, tarkastuskéynnin edellytyksena on ennalta ilmoittaminen ja etatyontekijan
suostumus. Etatyontekijalla on myds oikeus pyytaa tarkastuskayntia.
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Etatyon tyoturvallisuudessa korostuvat tyon henkiset kuormitustekijat seka
ergonomiakysymykset. Etatydympériston tulee olla terveellinen, turvallinen, rauhallinen ja
tydskentelyyn sopiva. Etatyon vaaroja ja haittoja voi kartoittaa Ty6turvallisuuskeskuksen
etatyon tydolojen ja tydympariston kartoitus -lomakkeen (https:/ttk.fi/files/4801/etatyon-
riskienkartoitus-17102019.pdf ) avulla. Lomaketta voi kayttda esimerkiksi esimiehen kanssa
kaytavan keskustelun tukena.

Tybympariston osa-alueet tyon vaarojen ja haittojen selvittamisessa:

e Fyysinen ja tekninen
— Kayttssa olevat tilat, tilajarjestelyt, sisustus-, kalustus ja varusteratkaisut
— Koneet, laitteet, sisailmasto, akustiikka, valaistus
e Toiminnallinen
— Tyo, tybasennot, -liikkeet
e Psykososiaalinen
— Tyobn johtaminen ja organisointi
— Yhteisty0, viestinta ja vuorovaikutus
— Yksilollinen kayttaytyminen tyoyhteisossa
e Virtuaalinen
— Teknologiaratkaisut, valineet, erilaiset sovellukset

— Alustat ja palvelut toiminnalle, joka tapahtuu eri kayttéliittymien valilla

Tarvittaessa etatyon riskienarvioinnissa tai etatydhon liittyvissa muissa asioissa yhteytta voi
ottaa oman esimiehen ohella tydterveys- ja tyésuojelutoimijoihin. Etatyontekijalla on oikeus
samanlaiseen tydterveyshuoltoon kuin vastaavilla tyontekijoilla tyénantajan tiloissa.

9. Kustannusten korvaaminen

Tybnantaja vastaa etatyon tekemisesté aiheutuvista kustannuksista, kuten tydnantajan
tiloissa tydskenneltdessakin. Etatydssa kaytetaan vain tydnantajan hankkimia tyovalineita,
tietokonetta ja puhelinta. Etatyopisteen internet-littyman kustannuksista vastaa etatyontekija
itse (tydnantaja ei siis korvaa etatyota tekeva tyontekijalle taman kotona olevan
verkkoyhteyden kayttoa etatyopdaivind, mikali hanellda on asianmukaisesti varustettu tydpiste
kaupungin tyotiloissa). Mikali viranhaltijalla/tyontekijalla ei ole kaupungin tiloissa tyopistetta,
sovitaan korvattavat kustannukset erikseen etatyosopimuksessa.
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Tyon tekeminen etatydna voi edellyttad, ettéd tydmatkoista ja niihin liittyvista korvauksista
sovitaan tavanomaista yksityiskohtaisemmin. Tyontekijan varsinainen tyontekopaikka on
tydsopimukseen kirjattu tydntekopaikka, ellei etatydésopimuksessa muuta sovita (esim.
kokoaikaisen etatyon osalta).

Matkojen osalta lahtokohtana on, etté tavanomaisia kodin ja tyOpaikan valisia matkoja ei
korvata varsinaisten tydmatkojen osalta. Etatyontekijaén sovelletaan Tornion kaupungin
voimassa olevia matkustusohjeita sekéa KVTES:in sddnnoksia matkakustannusten
korvaamisesta.

10. Verotus

Tybnantajan hankkimat tyovalineet eivat ole tydntekijalle verotettavaa etuutta, jos niita
kaytetaan vain etatyon tekemiseen. Tydnantaja ei vastaa etatydsta aiheutuvista
kustannuksista, kuten tyétilan vuokrasta tai sédhkolaskuista. Tydntekija voi Verohallinnon
antamien ohjeiden mukaisesti vahentaa henkilbkohtaisessa verotuksessaan
tulonhankkimisvahennyksena tybhuonekustannukset ja omien tyovalineiden kustannukset.

11. Vakuutukset

Tornion kaupungin lakisdateinen tapaturmavakuutus on voimassa (Tapaturmavakuutuslaki 4
1mom.) tyosta johtuvissa olosuhteissa tyopaikalla, tydmatkalla ja tydnantajan asialla, my6s
etatyota tehdessa.

Etatyon aikana tapaturmavakuutus korvaa ainoastaan tydsta johtuvissa olosuhteissa
tapahtuneita henkildvahinkoja, ei vapaa-aikana sattuneita henkilévahinkoja. Etatyopaivan
aikana tapaturmavakuutus on voimassa vain kiinteasti tydhon liittyvissd vahingoissa seka
tyomatkoilla. Muita tapaturmia esim. ruokailun tai taukojen viettdmisen yhteydessa, ei
luokitella ty6tapaturmiksi. Tyontekijalla on tapaturman sattuessa selvitysvelvollisuus niista
olosuhteista, joissa ty6tapaturma sattui. Etatydna tehtava tyé on paasaantdisesti
nayttbpaatetyota, jossa tapaturmariski on hyvin pieni.

Tybnantajan tarjoamat tyovalineet ovat tydnantajan vakuutusturvan piirissa etatyon aikana.
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12. Tietoturva ja tietosuoja etaty6ssa

Tietosuoja asettaa rajoituksia etatyon tekemiselle, koska etatydsté sovittaessa on aina
huomioitava suojauksen tarve ja lainsdadanto (EU-tietosuoja-asetus ja kansallinen
tietosuojalaki). Etatyontekijan on noudatettava etatydssa Tornion kaupungin tietosuoja- ja
tietoturvaohjeita ja samaa salassapitovelvollisuutta, jota hédnelta tydssa ollessaan
normaalistikin edellytetaan.

Etatyo pyritdan rajaamaan tietoaineistoon, minka paljastuminen ei vaaranna tietoturvaa ja
tietosuojaa. Luottamuksellisen tietoaineiston kasittely suoritetaan paasaantoisesti
sahkodisessa muodossa tydnantajan hyvaksymalla toimintatavalla. Kaytannossa tama
tarkoittaa, etté etatydssa ei tulosteta henkilGtietoja sisaltavia ja salassapidettavia asiakirjoja.

Luottamuksellisten tietojen osalta on selvitettava, millaisia toimenpiteita vaaditaan siihen, etta
tietojen luottamuksellisuus sailyy. Tarkeaa on, etta salassa pidettavat tiedot on sailytettava
lukitussa tilassa siten, etteivat esim. muut perheenjasenet voi saada niita nahtavakseen.
Luottamuksellisia ja sisdisia tietoja kasiteltaessa on varmistettava se, etteivat ne joudu
ulkopuolisten kasiin. Ulkopuolisilla tarkoitetaan tassa yhteydessa myoés perheenjasenia.
Luottamuksellisen tiedon turvalliseen tuhoamiseen on kiinnitettava erityista huomiota.
Tallaista tietoa siséltavaa aineistoa ei saa havittda talousjatteen mukana eika jattaa yleiseen
paperinkeraykseen. Tuhottavaksi tarkoitettu, henkildtietoja sisaltava ja salassa pidettava
aineisto toimitetaan ty6paikan lukittuihin tietoturvalaatikoihin.

Kaupungin etatyohon luovuttamia valineitd saa kayttaa vain etéatyon tekemiseen, eika niita
saa luovuttaa muiden henkiléiden kaytettavaksi. Muilla henkil6illa tarkoitetaan tassa
yhteydessa myo6s perheenjasenia. Tornion kaupungin tietojarjestelmien kayttajatunnukset ja
salasanat ovat henkilokohtaisia, eiké niitd saa missaan olosuhteissa luovuttaa ulkopuolisille.
Salasanat on vaihdettava heti, jos on syyta epailla niiden joutuneen ulkopuolisen tietoon.
TyOssa kaytettavat jarjestelmat keraavat lokitietoja jarjestelmia kaytettdessa. Tydnantaja voi
kerata lokitietoa myds muulla tavoin etayhteyksien kaytosta. Lokitiedot sailytetaéan
tietosuojasdadokset huomioiden.

Henkilotietojen/arkaluontoisen/erityisid henkilttietoryhmid koskevan tiedon kasittelyssa

noudatetaan tietosuojalaindaantdéa seka julkisuuslain sdadoksia. Paasaannon mukaan
erityisia henkildtietoryhmé& koskevan tiedon kasittely on kiellettyd (TSA, artikla 9).
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