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1 Etatyo Kuopion kaupungilla

Kuopion kaupunki mahdollistaa etatyon tekemisen ndiden ohjeiden mukaisesti. Ennen etatyon
aloittamista esihenkild kay tyontekijan/viranhaltijan kanssa lapi nama etatyon periaatteet. Oi-
keutta etatyohon haetaan ESSissa. Oikeus etatyohon voidaan myontaa maaraajaksi tai toistaiseksi
voimassa olevaksi.

Mikali etatyon tekemiselle asetetut tavoitteet eivat toteudu tai muut seikat antavat aihetta, voi
tyonantaja peruuttaa etatyooikeuden kyseisen tyontekijan/viranhaltijan tai tiimin kohdalla.

2 Etatyon edellytykset ja etatyoksi soveltuva tyo

Kellaan ei ole ehdotonta oikeutta etatyon tekemiseen eika tyonantaja voi vaatia tyontekijan siirty-
mista etatyohon. Esihenkilo paattaa etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tyon luonteen ja
etatyohon halukkaan tyontekijan valmiudet etatyohon.

Etatyon edellytyksena on, etta esihenkild, tyontekija ja tiimi ovat sopineet etatyon tekemisen edel-
lytyksista. Keskustelussa on hyva huomioida tehtavan tyon, etatyontekijan, asiakkaan ja tyoyhtei-
son kannalta keskeiset asiat. Etatyossa kdytettavien jarjestelmien kaytto tulee olla perehdytetty,
koulutettu ja ohjeistettu. Etatydoikeus myonnetaan ESSissa ja tama Etdtyon periaatteet -ohje on
0sa etatyosopimusta.

Tyonantaja velvoittaa tyoyksikoita sopimaan saanndllisista lahityopaivista kuukausi- tai viikkota-
solla. Etatyopaivien madrdsta on sovittava sisaisesti tyoyksikon toiminta huomioiden. Suositus on,
etta etatyopaivia pidetaan enimmillaan 60 % tyoajasta. Lahityopaivien tyomatkoissa on hyva huo-
mioida Viksu Kuopio -ohjelman tavoite viisaan liikkumisen edistamisesta (joukkoliikenne, kavely,
pyoraily, yhteiskayttoautot).

Saannolliset toimistopaivat edistavat yhteisollisyytta ja vuorovaikutusta. Ne myds mahdollistavat
esihenkildlle tyontekijan tychyvinvoinnin seurannan paremmin kuin etatyoskentelyssa. Tydyksik-
kokohtaisesti on hyva keskustella yhteisesti siita, millainen suhde eta- ja lahipaivissa tukee parhai-
ten tyoskentelya, hyvinvointia ja kehittymista. Uusien tyontekijoiden tuesta ja perehdytyksesta on
suositeltavaa tehda yksilokohtainen suunnitelma, jossa sovitaan myos etatyon periaatteista suun-
nitelman aikana.

Etatyoksi soveltuu tyo, joka ei ole tyonantajan tyopaikkaan sidottua, ei vaadi jatkuvaa tydyksikossa
paikalla oloa ja jossa henkilokohtaiseen lasnaoloon perustuva kanssakdayminen on vahdisempasg,
esim. asiantuntija-, suunnittelu- ja projektiluontoisissa tehtavissa. Etatyo voi soveltua myds sellai-
siin asiakaspalvelutehtaviin, joissa yhteydenpito tapahtuu puhelimitse ja tietojarjestelmien avulla.
Etatyoksi soveltuvasta tyosta ja sen toteuttamisen tavoista sovitaan aina erikseen esihenkilon ja
tyontekijan valilla.
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3 Etatyossa palvelussuhteeseen sovellettavat saannokset

Etatyota tehdaan tyo- ja virkasuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia tyo- ja virkasuhdetta koskevia
lakeja ja sopimuksia.

Etatyopaikan ja varsinaisen tyopaikan valiset matkat ovat omaa aikaa ja matkakustannuksia ei kor-
vata. Mikali tyontekija siirtyy etatyopaivan aikana varsinaiselle tyopaikalleen, matka-aika ei ole
tyoaikaa ja matkakustannuksia ei korvata. Poikkeuksena tilanne, jolloin tydnantaja maaraa kesken
etatyopaivan yllattaen varsinaiselle tyopaikalle. Silloin kyse on tydnantajan maaraamasta tyoteh-
tavasta, jolloin saanndllisena tydaikana oleva matka-aika etatyopaikasta omalle tyopaikalle on tyo-
aikaa. Matkakustannuksia ei kuitenkaan korvata. Virka- ja virantoimitusmatkojen osalta etatyon-
tekijaan sovelletaan virka- ja tyoehtosopimuksen maarayksia.

4 Etatyon tekemisen paikka ja tyoaika

Etatyon taytyy lahtokohtaisesti tapahtua sellaisessa tilassa, joka tayttaa tietoturvallisuuden aset-
tamat vaatimukset. Etatyon suorituspaikka on aina sovittava esihenkilon kanssa. Tyontekija vastaa
siitd, etta etatyotilassa on riittavat tietoliikenneyhteydet tyon tekemiselle ja etapalavereille. Mikali
tama ei toteudu, on tyontekijan viivyttelematta palattava toimistolle tai jarjestettava tila toimivin
yhteyksin.

Etatyontekija kuuluu tyonantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Esihenkilon tulee seurata tyoai-
kalain mukaisten tydaikojen ja kaupungin ohjeiden noudattamista.

Tyoyksikossa on sovittava pelisaannot, kuinka henkilosto merkitsee eta- / Iahipdivat esim. Outlook
-kalenterin ja Teamsin ominaisuuksia hyodyntaen. Tyontekija on velvollinen varaamaan itselleen
tyopisteen lahityopaivaksi tyopistevarausjarjestelmalla niissa tyopisteissa, joissa jarjestelma on
kaytossa. Tyopistevarausjdarjestelma mahdollistaa tyhjillaan olevien tyopisteiden kayton ja tilan-
kayton tehostamisen. Tyopistevarausjarjestelman kaytto ohjeistetaan erillisella dokumentilla.

4.1 Etatyo ulkomailla

Etatyo ulkomailla on mahdollista vain, kun se on tilapaista ja tarkoituksenmukaista suhteessa tyo-
tehtavaan. Etatyosta ulkomailla paattaa tapauskohtaisesti palvelukseen ottava viranhaltija ja te-
kee tasta viranhaltijapaatoksen. Viranhaltijapaatoksella paatetaan mm. ulkomaan etatyon kes-
tosta seka poikkeavista lahityopdivien maarasta. Etatyohon ulkomailla liittyy sosiaalivakuutus-
maksuihin (esim. ETK:n Al-todistus) ja verotukseen liittyvia todistuksia tai selvityksia, jotka tulee
selvittaa ennen paatoksen tekemista. Viranhaltijapaatosta ei tehda, kun kyse on tyomatkalla ta-
pahtuvasta etatyosta.

Etatyossa ulkomailla tulee huomioida se, etta esihenkil6lla on kuitenkin oikeus maarata perustel-
lusta syysta lahitoihin seka se, etta tyonantaja ei jarjesta tyoterveyshuoltoa ulkomaille. Tyonanta-
jan etatyovakuutus on voimassa myos ulkomailla. Se kattaa vain etatydssa tapahtuneet tapatur-
mat, kun tapaturma on tapahtunut valittomasti tyohon liittyvassa toiminnassa. Tyonantajan
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matkavakuutus ei kata etatyota ulkomailla, joten tyontekijan tulee itse huolehtia omasta matka-
vakuutuksesta (sairastuminen ja vapaa-ajan tapaturmat).

Tyontekijan tulee tutustua ja noudattaa Kayttajan tietoturvaohjeessa kerrottuja etatyon ja etakay-
ton ohjeistusta (kappaleet 10, 11 ja 12).

5 Etatyon tekemisen tyovalineet ja teknologia

Etatyota tehdaan vain tyonantajan tyokayttoon antamilla valineilld (esim. kannettava tietokone ja
puhelin). Lisanaytot ja muut etatyodssa tarpeelliset lisavarusteet eivat paasaantoisesti kuulu tyon-
antajan tarjoamiin tyovalineisiin.

Al3 liita kaupungin paatelaitteeseen tai tietoverkkoon omia laitteitasi. Tama koskee myds tulos-
tin/monitoimilaitteita.

Tyontekijalta edellytetdaan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa ja hanen on ilmoitet-
tava havaitsemistaan vioista ja puutteista esihenkilolleen. Korvausvastuu huolimattomasta tyova-
lineen kayton aiheuttamista seurauksista on tyontekijalla.

6 Tietoturva
Tyontekijan tulee noudattaa etatyossa kaupungin tietoturvasta ja tietosuojasta annettuja ohjeita

seka raportoida mahdollisista tietoturvaa vaarantavista seikoista esihenkildlleen ja kaupungin tie-
tohallintoon kaupungin poikkeamahallintaohjeen mukaisesti.

Etatyossa tietoturvaa koskevat ohjeet ovat lahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan tyonantajan
tiloissa tyoskentelyyn (Kayttajan tietoturvaohje). Tyossa kaytettavat laitteet ja kayttajatunnukset
ovat henkilokohtaisia, eika niita saa luovuttaa ulkopuolisille. Ulkopuolisiksi katsotaan myds tyon-
tekijan omat perheenjasenet ja muut etatyohon kaytettavassa tilassa olevat henkilot.

Etatyossa on ensisijaisesti suositeltavaa kayttaa tyonantajan tarjoamaa tietoliikenneyhteytta
(esim. mobiilitukiasema). Kotona olevan tietoliikenneyhteyden kaytto on mahdollista, kun kotirei-
tittimen tarjoamat suojausmekanismit ovat kaytdssa ja ohjelmistot ovat paivitettyna.

Luottamuksellisen tiedon havittaminen pitaa tapahtua tietoturvaohjeiden mukaisesti.

7 Tietosuoja

Ennen etaty6luvan myontamista on selvitettava, onko rekisterinpitdja sallinut tietojen kasittelyn
etatyossa.
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https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/K%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n%20tietoturvaohje%20Kuopio%202023.pdf
https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra-turvallisuus-ja-tyohyvinvointi/SitePages/tietoturvapoikkeamaohjeet.aspx?web=1
https://jsm2018.sharepoint.com/sites/intra/Ohjekeskus/K%C3%A4ytt%C3%A4j%C3%A4n%20tietoturvaohje%20Kuopio%202023.pdf

Etatyossa tietojen suojaamiseen liittyvat toimenpiteet ovat osittain korostetummin tyontekijan
vastuulla kuin ty6nantajan tiloissa tyoskennellessa, koska tyontekija vastaa myos tilaturvallisuu-
teen ja fyysiseen turvallisuuteen liittyvista toimenpiteista. Naita ovat esimerkiksi lukitus ja laittei-
den ja paperiaineistojen sdilytys muiden ulottumattomissa. Mikali tyotehtavaan liittyy paperiai-
neistojen kasittelyd, tulee naiden havittaminen olla toteutettavissa kaupungin ohjeiden mukai-
sesti.

Etatyossa kasiteltava tieto ml. henkilGtieto, ei saa paljastua ulkopuoliselle.

Esihenkilon tulee varmistaa ennen etatydluvan myontamista, etta tyontekija on suorittanut tieto-
turva- ja tietosuojakoulutukset.

8 Tyosuojelu ja vakuutukset

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan padasaantoisesti myos etatyohon.
Tyonantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tydolosuhteita etatydssa. Tyonte-
kija vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myos tyoturvalli-
suuteen liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Tyonantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydnantajan omistamia tydvalineita koskevat vakuutuk-
set ovat voimassa my0s etatyossa. Lakisaateinen tyotapaturmavakuutus on voimassa myos eta-
tyossa. Tyontekijan tulee tutustua etatyovakuutuksen sisaltoon, koska vakuutusehdot poikkeavat
joiltakin osin lakisadteiseen tyotapaturmavakuutukseen nahden. Etatyovakuutusta koskevat ajan-
tasaiset tiedot I16ytyvat Kuhasta: Turvallisuus ja tyohyvinvointi > Ty6tapaturman sattuessa.

9 Hyvinvointi ja tydssa jaksaminen etatyossa

Jotta etatyo tukee hyvinvointia, on tarkeaa, etta tyota tehdaan myos kotona turvallisissa ja terveel-
lisissa olosuhteissa (ergonominen tydskentelypiste ja riittavat tauot myds etatydssa). Etatyossa
tyontekijalta vaaditaan erityista taitoa johtaa omaa tyoskentelyaan, ajankayton hallintaa ja tyossa
maadriteltyihin tavoitteisiin paasemista.

Etatyota johtaessa on tarkeaa sailyttaa esihenkilon ja tyontekijan valisen vuorovaikutuksen jatku-
vuus. Kuopion kaupunki suosittelee aikatauluttamaan viikoittaisen tiimitasoisen palaverihetken,
jossa tiimina kaydaan lapi ajankohtaisia asioita ja projekteja. Esihenkilon olisi hyva aikatauluttaa
myos kahdenkeskisia keskusteluhetkia tyontekijan kanssa esimerkiksi kerran kuukaudessa.

10 Leimauskaytannot
Nepton ty0ajanseurannassa etatyo kirjataan tapahtumalla “Etatyo” jolloin etatyopaivien toteutu-

mista pystytaan raportoimaan Neptonin raporteilla. Nepton -tapahtumat tulee pyrkia tekemaan
reaaliaikaisesti, ruoka- / lepotauko mukaan lukien aivan kuten lahitydssakin.
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