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MONIPAIKKAINEN TYO HELSINGIN KAUPUNGILLA

1. Yleista

Helsingin kaupunki haluaa olla tybnantaja, joka reagoi tydelaman muutoksiin
nopeasti, mahdollistaa henkiléston hyvinvoinnin ja on houkutteleva tydpaikka.
Helsingin kaupunki suhtautuu myonteisesti joustaviin tyon jarjestelyihin —
mukaan lukien monipaikkaisen tyon tekemisen tehtavissa, joihin se sopii. Tama
ohje on tehty monipaikkaiseen ty6hon, joka pitdd sisallaan niin eta- kuin
l&hityonkin. Tybénteon muodot on maaritelty seuraavasti:

e Monipaikkaisella tyolla tarkoitetaan tydskentelyd, jossa tyota tehdaan
esimerkiksi tyopaikalla tydnantajan tiloissa, kotona, asiakkaan luona,
muissa toimitiloissa tai muussa ty6hon soveltuvassa paikassa.
Monipaikkaisessa ty6ssa tyontekija voi itse valita tyoskentelypaikkansa,
mutta on myods mahdollista, ettd tyoskentelypaikat voivat maaraytya
tyotehtavien, asiakkaiden tarpeiden tai tyOnantajan ohjeistusten
mukaisesti.

e Etatyd on osa monipaikkaista ty6ta, etatyossa tyota tehdaan muualla
kuin tybnantajan osoittamissa tiloissa tai tyotehtavien mukaan
maaraytyvassa paikassa. Etatydlle on ominaista vapaaehtoisuus ja se,
etta tyontekija voi itse maarittaa, missa han tydskentelee.

e Lahityolla tarkoitetaan tyota, jota tehdaan tyodpaikalla tydntekijan
paasaantoisella toimipisteella

Tama ohje korvaa 27.5.2021 annetun monipaikkaista tyota koskevan ohjeen.
Ohjeessa viitataan myds paasaantbiseen etatydbhon tilanteissa, joissa
tyopaikalla kayminen on poikkeus.

2. Helsingin kaupunki tukee monipaikkaista tyota

Monipaikkaisessa tydssa tyota ja sen tekemista ohjaavat tyotehtavét, tehtaville
asetetut tavoitteet ja tyontekija itse. Monipaikkaisella tydlla ja etaty6lla voidaan
edistaa tyon ja yksityiselaman yhteensovittamista. Mahdollistamalla tyéelaman
joustoja lisataan tyotyytyvaisyytta, henkildoston sitoutumista tyénantajaan ja tyon
tuottavuutta, kun tyo voidaan tehda siella, missa se on tyontekijan, tydtnantajan
ja tyotehtavien kannalta tarkoituksenmukaisinta ja luontevinta.
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Monipaikkainen ty0 vaikuttaa myds ymparistoon, kun tyomatkat véahenevat. Se
tukee myds Helsingin kaupungin tavoitetta olla hiilineutraali vuoteen 2035
mennessa.

Tyo6tehtavat Helsingin kaupungilla ovat moninaisia ja téiden soveltuminen
muualla kuin tyopisteessa tehtavaksi maaraytyy aina tyon luonteen mukaisesti.
Niissa tyotehtavissa, joihin monipaikkainen ty6 tai etatyo soveltuvat, ne ovat osa
tavanomaisia tyojarjestelyja, joissa tydnteon eri muotoja voidaan yhdistella tyén
tarpeiden mukaisesti.

Etadtyd on vapaaehtoista, eli tyontekijd voi halutessaan aina tehda tyota
tyopisteellaan. Lahtokohtaisesti monipaikkainen tyo ja etatyo jarjestetdan siten,
ettd tyontekija tekee saanndallisesti myods lahitdita ja on tarvittaessa kutsuttavissa
tyopaikalle. Saanndllisella lahitydlla tuetaan tydyhteisén yhteisollisyytta,
luottamusta, yhdessa ideointia ja kollegoiden kohtaamista.

Lahtokohtaisesti tyontekija voi itse paattad, miten han yhdistelee lahi- ja etatoita
tyopaikalla kaytdssa olevien etatytpelisdantdjen puitteissa ja ottaen huomioon
tydonantajan  oikeuden  kutsua  tyontekija tarvittaessa tyOpaikalle.
Poikkeustilanteessa voidaan sopia, etta tyontekija tekee vain etatoita.

3. Monipaikkainen ty6 ja johtaminen

Monipaikkainen ty6 edellyttdd esihenkil6ltd ja henkilostolta hyvaa tyon
suunnittelua, ajankaytdon hallintaa ja itsenséd johtamista seka tarkeimpana
tekijand molemminpuolista luottamusta tydntekijoiden ja esihenkilon valilla.
Monipaikkainen ty0 on suunniteltava ja jarjestettava siten, etta tavoitteet
saavutetaan suunnitelmien mukaisesti. Monipaikkaisessa tydssa myo6s
esihenkilén rooli tydn johtamisessa muuttuu. Esihenkild tukee valmentaen
tyontekijan itsensd johtamista ja itseohjautuvuutta sekd tavoitteiden
saavuttamista. Esihenkilon on tarkeda seurata seka tyon tuloksia etta
tyotehtaviin kaytettavaa aikaa, jotta tyd ei esimerkiksi kuormita liikaa.
Tarvittaessa esihenkild antaa tarkempia tyonjohdollisia ohjeistuksia myds
monipaikkaisessa tyossa.

Etatyoksi soveltuu ty6, joka ei ole paikkaan sidottua ja jossa lasnaoloon
perustuva kanssakdyminen on vahaisempaa, esimerkiksi tietyt asiantuntija-,
suunnittelu- ja projektiluontoiset tehtavat. Etatyd voi soveltua myos sellaisiin
asiakaspalvelutehtaviin, joissa yhteydenpito tapahtuu puhelimitse ja
tietojarjestelmien avulla.
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Kuntatydsta suuri osa on kasvokkain tai paikan paalla tehtavaa palvelutyota,
mink& vuoksi etatyd ei ole mahdollista kaikissa tehtavissa. Useita tehtavia
tehdaan myds tiiviisti vuorovaikutteisena tiimityond, jolloin tydyhteison
toimivuuden ja yhteiséohjautuvuuden varmistamiseksi lahityén suosiminen voi
olla perusteltua.

MyOs niissa tyotehtavissa, joissa suurin osa tehtavista edellyttad lahityota,
suositellaan, etta tyodyhteisdissa keskustellaan, olisivatko ty6tehtavat
jarjestettavissa siten, ettd etatyd on mahdollista jossain maarin. Esihenkil®
arvioi tyon luonteen ja tydtehtavien perusteella, soveltuuko tyé monipaikkaiseksi
tai etatyoksi. Taman arvion perusteella han paattaa, mita tehtavia voidaan tehda
etand. Ajan kuluessa on syyta seurata ja tarvittaessa arvioida uudelleen,
voidaanko tyota tai osaa tyotehtavista tehda etana.

Myo6s esihenkiloty6td on mahdollista tehda etdna tai monipaikkaisesti.
Esihenkilotyd on luonteeltaan palvelutoimintaa, jossa on tarpeen tavata
johdettavia my0ds kasvokkain. Se, kuinka paljon henkiloston kohtaaminen
edellyttaa esihenkilolta lahityota, rippuu muun muassa johdettavien maarasta
ja tyodtehtavien sisallosta.

Tyo6paikalla tulee olla selkeat pelisaannot siité, missé tehtavissa monipaikkaisen
tyon tekeminen on mahdollista ja miten monipaikkaisen tyon ja l&hityon
yhdistaminen on jarjestetty. Toimialojen, virastojen ja liikelaitosten tulee
arvioida, milla organisaatiotasolla monipaikkaisen tydn pelisaannét ovat
tarkoituksenmukaista laatia.

Tybyhteis6ja kannustetaan kokeilemaan uusia tapoja tehda toitd myos
digitaalisten vélineiden kautta ja nain kehittdmaan toimintaansa monipaikkaisen
tyon aikana. TyOpaikan kaytantdja suunniteltaessa on otettava erityisesti
huomioon toiminnan luonne ja tydtehtdvien asettamat tarpeet. Myo6s uusille
tyontekijoille on perehdytettava tydpaikan monipaikkaisen tyon kaytannot.

Tyojarjestelyissd on varmistettava, ettei monipaikkaisesta tyoskentelysta
aiheudu haittaa tyoyhteisolle. On tarkeda, ettd tyopaikoilla kaydadn myoés
selvasti lapi, missa tyotehtavissa, tapaamisissa tai muissa tilanteissa
edellytetaan fyysista lasnaoloa tydpaikalla.

Esihenkil6lla on aina oikeus kutsua tyontekija tyOpaikalle tydtehtéavien
hoitamiseksi, jolloin tydntekijalla on myo6s vastaavasti velvollisuus saapua
l&hit6ihin. Kutsuttaessa lahitdihin tulee kayttdad harkintaa esimerkiksi sen
suhteen, miten nopeasti tyontekija voi saapua tyopaikalle.
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Monipaikkaisessa tydssa on tarkeda huolehtia, etta tyontekija ja esihenkild ovat
saanndllisesti yhteydessa, jotta tyontekija ja esihenkild voivat keskustella
tyotehtavista, tdiden edistymisesta, tyotilanteesta, tdiden kuormituksesta seka
muista tyohon liittyvista kysymyksista ja jarjestelyista. Monipaikkaisessa ty6ssa
luonnostaan kasvokkain tapahtuvat kohtaamiset vahentyvat, vaikka tarve
yhteydenpidolle ei varsinaisesti vahenisi. Tam&n vuoksi viestintaan ja
yhteydenpitoon on Kkiinnitettava erityistd huomiota. Seka esihenkilon etta
tyontekijan on oltava molemmin puolin tavoitettavissa, kun osapuolille iimenee
tarvetta keskustella. Yhteydenpidon muoto esimerkiksi sahkoisesti tai
kasvokkain maaraytyy tyopaikalla kaytdssa olevien tyojarjestelyjen mukaisesti.

Mikali monipaikkaisesta tyosta tai etatydsta aiheutuu haittaa yksildiden tai
tyoyhteison tyon sujuvuudelle, esihenkil6 voi rajoittaa monipaikkaista ty6ta tai
keskeyttad sen. Tatd ennen esihenkilén on kuitenkin keskusteltava tyontekijan
kanssa.

4. Etatyon vapaaehtoisuus ja tyontekijan valinnanvapaus

Monipaikkainen tyd voi perustua joko vapaaehtoisuuteen tai tyoskentelypaikka
voi madaraytya tybtehtavien mukaan. Etatyd perustuu  kuitenkin
vapaaehtoisuuteen. Paasaantoisesti tyontekija voi itsenaisesti paattaa mina
paivind hén on etd- ja lahitdissa ottaen kuitenkin huomioon lahityéskentelya
edellyttavat tyotehtavat, tyOpaikalla kaytossad olevat monipaikkaisen tyon
pelisddnnét sekd esihenkilon oikeuden kutsua tyontekija tarvittaessa
tyopaikalle.

Etatyon vapaaehtoisuus tarkoittaa myo6s sita, ettd tyontekijalla ei ole
velvollisuutta tehda etatoita. Halutessaan tyontekija voi siten tehda tyonsa
kokonaan tyopaikalla.

Etatyon aikana tyontekijd voi myos valita, missd han tydskentelee. Etatyota
voidaan tehda esimerkiksi kotona, mokilla tai tyonantajan etatydhon
soveltuvissa muissa tiloissa.

Etatyoskentelypaikkaa valitessaan tyontekijan on kuitenkin varmistettava, etté
tila soveltuu tyoskentelyyn. Etatyoskentelypaikan valinnasta ei saa aiheutua
kustannuksia tyOnantajalle. Valitessaan tydskentelypaikkaa tyontekijan on
otettava huomioon, ettd han on tavoitettavissa ja kutsuttavissa tyOpaikalle
tyOpaikalla noudatettavien kaytantdjen mukaisesti. Tyoskentelypaikan
valinnassa on myds huomioitava jaljempané mainitut tietosuojaa, tietoturvaa ja
salassapitoa koskevat vaatimukset.
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Mikali tyontekija paattaa tyoskennelld kaukana toimipisteestaan ja hanet
kutsutaan tyopaikalle, matkustamisesta aiheutuneita kustannuksia ja siihen
kulunutta aikaa ei korvata tyontekijélle.

5. Paasaantoinen etatyo

Paasaantoisellda etatyolla tarkoitetaan jarjestelya, jossa tyontekija tekee
paasaantoisesti etatoita ja hanet kutsutaan tydpaikalle vain poikkeuksellisesti
esimerkiksi tydyhteisbn kehittdmispaiviin tai muuten [ahity6ta edellyttévien
tyotehtavien vuoksi. Paasaantdinen etatyd on poikkeus tavanomaiseen
etatyojarjestelyyn, jossa monipaikkaista tyota ja lahitydskentelya yhdistetaan.
Paasaantoista etatyotd voidaan tehda vain, mikali tybnantaja katsoo, etta
tyotehtdvat voidaan suorittaa tarkoituksenmukaisella tavalla myo6s
paasaantoisena etatyona.

Paasaantoisesta etatyosta sovitaan esihenkilon kanssa kirjallisesti. Sopimus on
madardaikainen. Paasaantdinen etatyd on mahdollista vain perustellusta syysta.
Perusteltuna syyna voidaan pitaa esimerkiksi asumista perhesuhteiden vuoksi
niin kaukana tyOpaikasta, ettd saannoéllisen lahitydn jarjestdminen etatyon
yhteydessa ei ole tarkoituksenmukaista.

Sovittaessa paasaantoisesta etatydsta on sovittava, missa tyo tehdéaéan, miten
tyontekijd on tavoitettavissa, mitkd ovat ne tilanteet ja tyotehtavat, jotka
paasaantoisen etatyon aikana kuitenkin tehdaan tyopaikalla ja minkalaisissa
tilanteissa tyontekija voidaan muuten kutsua tydpaikalle. Tyontekijan kuulemista
edellyttavissa tilanteissa tyontekija kutsutaan lahtokohtaisesti tydpaikalle. Mikali
havaitaan, ettd padsaantbisesta etatyosta aiheutuu haittaa tybyhteisdlle tai
tyonantajalle taikka tdiden sujumisessa havaittaisiin etatoista johtuvia haasteita,
esihenkild6 voi rajoittaa myds paasaantoistd etatyotda tai keskeyttéaa
paasaantoisen etatyén kokonaan tai osittain.

Padsaantoista etatyotd koskeva sopimus pdaattyy sovitun maaraajan
mukaisesti, elleivat osapuolet tee uutta maardaikaista sopimusta
paasaantoisesta etatyosta. Paasaantoista etatyotd koskeva sopimus voidaan
my0s irtisanoa noudattaen yhden kuukauden irtisanomisaikaa. Irtisanominen on
suoritettava kirjallisesti. Paasaantdisen etatyon paatyttyd tyontekija on
tyoyksikossa sovellettavien monipaikkaista tyota koskevien kaytantdjen piirissa
ja on siten esimerkiksi kutsuttavissa tydpaikalle vastaavalla tavalla kuin muutkin
tyontekijat.

Paasaantdinen etatyo pitaa sisalladn myds etatyon, jota tehdaan ulkomailta.
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6. Palvelussuhteen ehdot monipaikkaisessa tydssa

Monipaikkaisessa tydssa palvelussuhteen ehdot pysyvat ennallaan.
Tyontekijan palkka ja ty6aika sekd muut palvelussuhteen ehdot maaraytyvat
virka- ja tybehtosopimusten sekd kaupungin voimassa olevien ohjeiden
mukaisesti myds etatyon aikana.

7. TyOaika ja tavoitettavuus monipaikkaisessa tygssa

Monipaikkaisessa tytssa noudatetaan tyontekijdn tavanomaista tydaikaa,
jolloin tydpdaivan pituus maaraytyy muutoinkin sovellettavan tybajan mukaan.
Jos henkil6lla on kaytettavissa mobiilileimaussovellus, kaytetddn sitd tydajan
seurannassa. Talléin noudatetaan tydyksikon tavanomaisia liukuvan tydajan
aamu- ja iltapaivaliukumarajoja seka kiintedd tydaikaa, elleivat tydnantaja ja
tyontekija erikseen sovi muuta tyOajasta etatyopaivan aikana.

Lisa- tai ylitybn tekeminen etatyopaivan aikana ei ole mahdollista ilman
esihenkilon etukateen antamaa kirjallista ylitydméaaraysta.

Tyontekijan tulee olla monipaikkaisessa tydssa tavoitettavissa samoin kuin
lahitdissa esimerkiksi sahkopostilla, puhelimitse ja muilla tydpaikalla kaytossa
olevilla teknisilla valineilla. Etatyén aikana palaverit ja kokoukset hoidetaan
sahkoisten kokoussovellusten avulla. On my6s mahdollista, ettd kokouksissa
osa on paikalla fyysisesti ja osa sahkoisesti.

Jos tyontekijalla on monipaikkaisessa tygssa tarve tydpaivan aikana poistua
hoitamaan omia asioita, toimitaan tavanomaisten kaytantdjen mukaisesti.
Poissaolosta kiinteéksi tytajaksi sattuvalle ajanjaksolle tulee sopia esihenkilén
kanssa.

Tybmatkoja asunnosta tai muusta tyontekijn valitsemasta etatyopisteesta
tyopaikalle ja takaisin ei lueta tytajaksi, ellei kyseessé ole tybantajan kanssa
sovittu tydsuoritus.

Silloin kun monipaikkainen ty6 on vapaaehtoista, tydntekijalla on velvollisuus
iImoittaa tyOnantajalle, milloin h&n on I[&hitdissd, etatdissa tai tydskentelee
muutoin muualla, jos esihenkild nain pyytaa. Tyopaikalla voidaan myds
noudattaa muuta kaytant6a, jolla varmistetaan se, ettd esihenkilé ja kollegat
ovat kulloinkin tietoisia missa kukin tyontekija tydoskentelee.
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8. Tydvalineet ja -tilat

Monipaikkainen tyd edellyttaa, ettd tyontekijalla on tarvittavat tytvalineet ja
tietoliikenneyhteydet (esim. kaupungin tietoliikenneverkkoon) tyon tekemiseen.
Tyo6paikalla on myds kaytava lapi, miten monipaikkaisessa tydssa ohjelmistoja
ja etayhteyksia kaytetaan (esim. kameran kaytté kokouksissa, séhkdisten
kalenterien nakyvyys). Lisaksi monipaikkaisessa tydssa on varmistettava, etta
tyontekijalla on kaytettavissa tyotehtdvien hoitamiseen soveltuva tyétila ja -
rauha.

Tybnantaja vastaa myds etatyontekijan tyoterveydesta ja -turvallisuudesta.
Tybpaikan tydsuojelukaytantdja noudatetaan etatydossa soveltuvin osin.
Tybpaikan vaarojen arvioinnin yhteydessa tulee huomioida myos etétyon
turvallisuuteen ja terveellisyyteen liittyvat haittatekijat.

Etatydossd muualla kuin tyOnantajan tarjoamissa tiloissa tydnantajan
mahdollisuudet tyon turvallisuuden ja terveellisyyden takaamiseen tyon
fyysisten olosuhteiden osalta ovat rajoitetut. Lahtokohtaisesti tybnantaja tarjoaa
ergonomisen tyopisteen tytpaikalla.

Tyontekijan ja esihenkilon on hyva keskustella etatyon tydskentelyolosuhteista.
Erityistd huomiota kannattaa kiinnittaa tyoén henkisiin kuormitustekijéihin seka
ergonomiakysymyksiin. Helsingin kaupungilla on tyontekijdiden etétyon
ergonomian tueksi etatybn ergonomiaa koskeva ohjeistus, joka |6ytyy
kaupungin intrasta.

9. Vakuutukset

Lakisaateinen tyOtapaturmavakuutus on voimassa my6s monipaikkaisessa
tyossa. Tyontekijalla on aina selvitysvelvollisuus tyotapaturmasta ja niista
olosuhteista, joissa se on tapahtunut. Tyopaikan ulkopuolella tehtavassa
monipaikkaisessa tydssa tyotapaturmana korvataan vain tyontekijan tyoksi
sovittuun ty6éhon valittdmasti  liittyvan toiminnan yhteydessd sattuneet
tapaturmat. Jos tapaturma sattuu esim. kotiaskareissa tai kaupassa kaynnin
yhteydessa, kysymyksessa ei ole ty6tapaturma.

Helsingin kaupungilla on erillinen etaty6vakuutus, joka taydentaa lakisaateista
tyOtapaturmavakuutusta etatydssa tapahtuvien tapaturmien osalta. Lisatietoja
etatyon vakuutusturvasta l0ytyy kaupungin intrasta.
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10. Tietosuoja, tietoturva ja salassapitovaatimukset

Monipaikkaisessa tydssa tietoturvallisuuden huomioiminen  korostuu.
Tyontekijdn on sitouduttava vastaamaan siitd, ettd han noudattaa tietosuojaa,
tietoturvallisuutta ja salassapitoa koskevia ohjeita ja maarayksia myos
tydskennellessaan monipaikkaisesti. Kuten l&hitydssakin, myos
monipaikkaisessa tydssa tulee kayttdd vain tyonantajan hyvaksymia
tyovalineita ja sovelluksia.

Monipaikkaisessa tydssa tyota ei voi tehda sellaisessa tilassa, jossa tietosuoja
tai tyotehtavissa kasiteltavien tietojen luottamuksellisuus vaarantuu. Esimerkiksi
tietoverkkojen on oltava suojattuja eivatka perheenjasenet tai muut ulkopuoliset
saa néahda tai kuulla luottamuksellisia tietoja.

Lisatietoa etayhteyksista kaupungin tietolilkenneverkkoon seka
tietoturvallisuudesta I6ytyy intrasta monipaikkaisen tyon sivulta.

11. Lisétietoja

Ohjeen soveltamisessa esihenkil6ita auttaa kaupungin HR-neuvonta. Ota
yhteytta esihenkildiden HR-neuvontaan
https://talpapalvelee.hel.fi/web/asiointi/login (linkki vie ulkoiseen palveluun) tai
puh. 310 38080.
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