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1 Etatyon maaritelma

Etatyo on tapa organisoida ty6ta. Etatydlla tarkoitetaan sellaista ty6ta, joka voitaisiin tehda
tydnantajan tiloissa, mutta joka on organisoitu tehtavaksi tai tehdaan tietotekniikkaa kayttaen
muualla. Etaty6ta voidaan tehda tyo- tai virkasuhteessa.

Etatydsopimuksen mukaisesti, etatydpaikkana on yleisimmin tydntekijan koti, mutta myos
muusta etatydpaikasta voidaan sopia. Etatydpaikkaa ei voi vaihtaa ilman sopimista. Etaty6ta
ei kuitenkaan ole ty0, jota tyon luonteen vuoksi tehdaan tyénantajan tyétilojen ulkopuolella.

Etatydjarjestely ei koske tydbmatkoja.

2 Etatyon tekeminen

Ty0 voidaan sopia tehtavaksi etatyona, jos tyotehtavat ovat selkeasti maaritettavissa ja
suoritteina todennettavissa.

Paasaantoisesti etatyon tekeminen on mahdollista itsenaisissa asiantuntija-, suunnittelu- tai
kehittamistehtavissa oleville henkildille. Satunnaisesti etatyéta voidaan tehda myds muissa
ammattiryhmissa. Etatydmahdollisuutta voidaan kayttaa raporttien laatimiseen, laajojen
tekstien kirjoittamiseen ja muuhun keskittymista vaativien itsenaisesti hoidettavien tdiden
suorittamiseen.

Asiakaspalvelutehtavissa ja salaisten tai arkaluonteisten tietojen kasittelytehtavissa seka
vastaavissa tehtavissa etatyon jarjestamiseen tulee ehdottomasti huolehtia tietosuojasta ja
tietoturvallisuudesta. Esimiestehtavissa etatydon tekeminen ei saa haitata esimiehen ja
tyontekijoiden valista yhteydenpitoa.

Etatyon tulee perustua vapaaehtoisuuteen, luottamukseen ja avoimuuteen seka esimiehen,
etatyota tekevan henkildn ja muun Iahiorganisaation kesken. Etatydn tekeminen on aina
harkinnanvaraista ja tydntekijalla ei ole siihen subjektiivista oikeutta. Etatyon tekemisesta ja
sen perusteista informoidaan tyopaikalla ennen etatyoskentelyn aloittamista.

Etatyon tekemista harkittaessa tulee arvioida, missa maarin tekemisessa tarvitaan
tyoyhteison tukea tai tyopaikalta saatavaa lahde- tai arkistotietoa. Etatyon tekeminen ei saa
kuormittaa toimipisteissa lasnatyota tekevaa henkilostdoa. Etatydjarjestelyt eivat saa aiheuttaa
tydnantajalle lisdkustannuksia.

3 Etatyosta sopiminen

Virkavastuulliset esimiehet paattavat etatyon tekemisesta ottamalla huomioon tyén luonteen
ja etatyohon halukkaan henkildstén ominaisuudet selviytya etdtyona suoritettavista
tehtavista. Etatydsta sovitaan virkavastuullisen esimiehen kanssa aina etukateen.

Etatyota voi tehda satunnaisesti tai sdannollisesti seka poikkeusoloissa maaraykseen
perustuen.

Etatyo on satunnaista silloin, kun tydntekija sopii esimiehensa kanssa aika ajoin jonkin
yksittaisen tyon, tydpaivan tai sen osan tekemisesta tyopaikan ulkopuolella. Etatydsta
sovittaessa sovitaan myds etatyona tehtavista tyétehtavista.

Satunnaisesta lyhytkestoisesta etatydsta sovitaan esimiehen ja tyontekijan valilla
etatydsopimuksella.
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Saannollista etatyota tehdaan tydnantajan ja tydntekijan valilla tehdyn etatydsopimuksen
mukaan. Etatydpaivien maaraa ei ole rajattu, vaan niiden maarasta ja sijoittumisesta paattaa
aina esimies. Etatydpaivien sijoittuminen viikonloppujen yhteyteen ja lomien alkuun tulee
arvioida huolella.

Tybnantajan edustajana henkildstopaallikkd voi kayttaa tydnantajan direktio-oikeutta ja
ohjata etatydpaivien maaraa ja sijoittumista huomioiden koko organisaation ty6johdolliset
tarpeet tarvittaessa.

Etatyota voidaan pitdd myds yhtend korvaavan tyén muotona tydkyvyn yllapitdmiseksi.
Korvaavalla tyodlla tarkoitetaan tyon uudelleen organisointia tapauksissa, jossa yksilon
omissa tyétehtavissa suoriutuminen on osittain tai kokonaan heikentynyt esim. leikkauksesta
tai vammasta toivuttaessa ja kuntoutuessa.

Lisatietoja korvaavan tyon luonteesta ja toimintaperiaatteista 16ytyy korvaavan tyén -
ohjeesta, joka on hyvaksytty erillisena ohjeena.

Virkavastuullinen esimies ja tyontekija sopivat etatyon tekemisesta etatydsopimuksella.
Sopimus saannollisen etatydn tekemisesta tehdaan maaraajaksi (korkeintaan vuodeksi
kerrallaan).

Tybnantaja voi paattaa etatydsopimuksen ilman irtisanomisaikaa tydntekijaa kuultuaan.
Tyontekija voi irtisanoa etatydsopimuksen esimiehen kanssa sopimalla.

Taman ohjeistuksen liitteena on etatydsopimuslomake.

4 Etatyontekijaan sovellettava lainsaadanto ja tyoehtosopimus

Ty06- ja virkasuhteessa tehtavaan etatydhon sovelletaan voimassa olevaa ty6lainsaadantéa
seka yleisia virka- ja tydehtosopimuksia. Etatyota tekevan henkilon tulee olla saavutettavissa
seka sahkodpostilla ettéd puhelimitse.

Etatyon tekija sitoutuu noudattamaan etatydssa samoja tydaikamaarayksia ja toimintatapoja,
kuin tyénantajan tiloissa tydskennellessa esimerkiksi liukuma-aikojen ja tyaikakirjausten
suhteen.

Etatyo on lahtdkohtaisesti tybaikalain piirissa ja edellyttaa nain ollen tyéajan seurantaa.
Mikali tydsuhteessa on sovittu liukuvasta tytajasta, tyontekijalla on oikeus liukuvaan
tydaikaan myds etatydssa. Tyontekijat, joilla on kaytdssa sahkoinen tyéajanseuranta,
kirjaavat ty6ajan jarjestelmaan samalla tavalla kuin ollessaan lasnatyossa tydpaikalla.

Jos kaytossa ei ole sahkoista tydajan seurantaa, tulee tydyksikdssa sopia, kuinka tydajan
seuranta toteutetaan ja tydnantajan tulee huolehtia tydajan seurannan toteutumisesta.

Etatydn tekijan tulee olla tavoitettavissa klo 9.00 — 15.00 valisena aikana puhelimitse,
sahkdpostitse ja sahkaoisilla pikaviestimilla.

Poissaoloista noudatetaan samoja kaytant6ja kuin tydnantajan tiloissa tydskennellessa.

Kokonainen etatydpaiva ei aiheuta toimenpiteita kellokortille. Osapaivainen etatyd leimataan
kellokortille "etatyd sisdan/ulos”.
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Esimiehen kanssa sovitut etatydpaivat tulee merkitd omaan sahkdiseen kalenteriin hyvissa
ajoin. On tarkeaa tiedottaa niista myos tydyhteisda ja yhteistydkumppaneita.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tydvapaat seka niiden
mydntaminen toimii etatydssa virka- ja tydehtosopimusmaaraysten sekd noudatettavien
menettelytapojen mukaisesti. Sairastumisesta etatyopaivana ilmoitetaan esimiehelle
normaalin sairauspoissaolokaytdannén mukaisesti.

5 Yksityisyyden suoja

Etatyo ei rajoita tydntekijan oikeutta lakiin perustuvaan yksityisyyden suojaan. Ty6ajan ja
tuloksen seurannasta sovitaan tydntekijan ja tydnantajan edustajan kesken ottamalla
huomioon, mita on saadetty tydelaman yksityisyyden suojaa koskevassa laissa.

6 Matkakorvaukset

Sovittaessa etatyosta tdsmennetaan tydntekijan pysyvaisluonteinen tydntekopaikka ja siita
poikkeaminen etatydn ajaksi. Osapaivaisen etatydn voi yhdistda esim. osan paivaa kestaviin
kokouksiin ja koulutuksiin, mikali se katsotaan tydnteon kannalta tarkoituksenmukaiseksi.
Matkustaminen kodin /etatydpaikan ja tydskentelypaikan valilla katsotaan tydmatkaksi eika
sita lueta tydaikaan.

7 Tyosuojelu ja tyotapaturmat

Tyosuojelumaaraykset koskevat myds kotona tehtavaa tyéta. Tydsuojelutoimissa tulee ottaa
huomioon etatyon erityispiirteet ja etatydntekijdille on syyta tiedottaa etatyohon liittyvista
menettelytavoista tyo- ja turvallisuusasioissa. Kun etatydsta sovitaan, on kiinnitettava
huomiota siihen, mitka ovat etatydn erityiset haitat ja vaarat terveydelle ja turvallisuudelle ja
miten niitd voidaan poistaa tai vahentaa.

Tapaturmavakuutuslaki koskee kaikkea virka- tai tydsuhteessa tehtavaa tyéta, myos
etatyota. Etatyon luonteesta johtuen, vakuutusturva on kuitenkin selkeasti suppeampi kuin
tyopaikalla, koska etatydssa raja tydnteon ja vapaa-ajan valilla ei usein ole selkea. Toisaalta
my0s riskit etatydssa vastaavat normaalia liikkkumista kotona eika tyd itsessaan valttamatta
lisada riskia tapaturmille. Myéskaan esimerkiksi ruokailuun liittyva toiminta kotona, taukojen
viettdminen, wc:ssa kayminen jne. eivat etatydssa paasaantodisesti edella mainituin perustein
kuulu vakuutusturvan piiriin.

8 Tyon jarjestelyt

Etatyohon siirryttiessa tyoskentelylle asetetaan selkeat tavoitteet ja aikataulut. Silloin
sovitaan my®ds siitd, miten tydpanos maaritelldan ja miten sitd seurataan. Etatyon
valvonnassa painopiste on tydn tuloksissa.

Esimiehen on informoitava tyOntekijaa kaikesta sen tydorganisaation tapahtumista, joista
tyontekija siirtyy etatyohon. Etatyo ei saa olla esteena tyoyhteison yhteisollisyyden tai
tyoprosessien kehittamiselle.

Tyontekijan tulee olla tavoitettavissa etatyopaivina puhelimella, sdhkopostilla ja sahkoaisilla
pikaviestimilla etatydsopimukseen kirjattuna aikana.

Etatyopaikkaa ei voi vaihtaa ilman sopimista.
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9 Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuojaa ja tietoturvaa koskevat sdannokset ovat lahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan
tydnantajan tiloissa tyoskenteleviin. Etaty6ta suunniteltaessa onkin huomattava, etta kaikkea
tydnantajan tiloissa tehtavaa tyota ei valttamatta voida tehda etatyona. Etatydsta tietoturvan
nakokulmasta on laadittu erillinen ohje.

Ohjeen voimaantulo ja ajan tasalla pitaminen

Tama ohje tulee voimaan 1.3.2021.

Kunnanhallitus valtuuttaa kansliapaallikon hyvaksymaan tdhan ohjeeseen sellaiset vahaiset
korjaukset ja tdsmennykset, jotka ovat tarpeellisia sen ajan tasalla pitdmiseksi. Ohje tuodaan

kunnanhallituksen kasittelyyn, kun toiminnassa tapahtuu sellaisia merkittavia muutoksia,
jotka edellyttavat ohjeen merkittdvaa paivittamista.
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