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Etatyo ja siita sopiminen

1. Yleista

Etatyo on tapa organisoida tyota. Etatyota tehddan muualla kuin tydnantajan tiloissa
tietotekniikkaan apuna kayttden. Yleisin etatyon tekopaikka on tyontekijan koti.
Etatyo lisda joustavuutta seka tydaikoihin etta tyon tekemiseen. Se edistaa tydssa
jaksamista seka helpottaa tyon ja yksityiselaman yhteensovittamista. Etatyon kaytto
parantaa myds tydnantajaimagoa ja helpottaa asiantuntijodien rekrytointia. Etatyon
tekemiselld on my6s ymparistéon vaikuttavia tekijoita.

Etatyotyohon soveltuu tyo, joka ei vaadi henkilokohtaista kanssakdymista ja jossa
tyon valiton valvonta on vahaista. Etatyojarjestelyissa on otettava huomioon etatyon
vaikutukset tyonantajan tiloissa tyoskentelevien tyohon, yhteistyohon tyopaikalla,
asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan seka huolehdittava henkilston
tasapuolisesta kohtelusta.

Etatyona voidaan tehda sellaista tyota, jonka tekemiseen tarvittavan materiaalin voi
helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. tehtavia arvioitaessa on
harkittava, missa maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tyokavereiden apua tai
tyOpaikalta saatavaa ldhde- taikka arkistotietoa.

Henkildiden hajautuminen etdtoihin haastaa yhteisollisyytta ja sosiaalista
kayttaytymista, mitad varten on tarkeaa sopia yhteydenpidon tavoista ja muista
etatyon tekemisen pelisaannoista. Yhteydenpidossa on hyva hyédyntaa erilaisia
menettelytapoja ja tietoverkon tarjoamia mahdollisuuksia yhteydenpitoon.

2. Etatyo ja johtaminen

Etatyon tekeminen on vapaaehtoista ja aloitteen etdtyon tekemiseen tekee
tyontekija. Etdtyon tekemisesta tulee olla tydnantajan ja tyontekijan valilla
yvhteisymmarrys ja sen tulee olla ensisijaisesti yhden henkilon itsenéisesti
suorittamaa tyota. Paatdksen etatyon tekemisesta tekee tyonantaja oman
harkintansa mukaan ottaen huomioon tyon luonteen, etdatyéhon halukkaan
tyontekijan ominaisuudet selvita etatydna suoritettavista tehtavista..

Etatyo perustuu tyonantajan ja tydntekijan valiseen luottamukseen. Se edellyttaa
tyontekijalta kykya itsensa johtamiseen, itsendiseen tydskentelyyn ja ajankayttoon.
Henkilolla tulee lisdksi olla kdytettavissa tyotehtavien hoitamiseen soveltuva tyoétila
ja tyorauha, esim. etatydn tekeminen ei ole mahdollista kodin ja tyopaikan valisilla
matkoilla.
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Etatyossa seurataan tydajan sijaan tyon tuloksia, minka vuoksi tyontekijalle
asetettavat tavoitteet on maariteltava niin, etta tavoitteita voidaan seurata.

Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tyopanosta ja lasndoloa tyoyksikossa,
estavat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etdatydn kdayttomahdollisuudet aina
tyotehtavien ja toiminnan nakokulmasta ottaen huomioon myds henkiléston
vhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Sdannéllisen etatyon piiriin kuuluvat vain
taytta tyoaikaa tekevat tyontekijat ja viranhaltijat. Satunnaisen etatyon piiriin voivat
kuulua sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tyossa vahintaan 60 prosenttia
taydesta tyoajasta viikossa.

3. Etatydén muodot

Etatyo on satunnaista, kun tyontekija sopii esimiehensa kanssa aika ajoin jonkin
yksittdisen tyon tai tyopaivan tekemisestd tyopaikan ulkopuolella.

Etatyo on osittaista, kun tyontekija tyoskentelee osan tydajastaan tydnantajan
tiloissa, mutta saanndllisesti esim. paivan tai kaksi viikossa muualla. Osittainen etaty6
voidaan keskeyttaa perustellusta syysta.

Esimiesasemassa oleva ei voi tydskennella sdaanndllisesti etatyossa.

Erittdin poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etatyota voi tehda sovitun
maaradajan yhtdjaksoisesti. Etatyota ei ole tarkoitettu esimerkiksi akillisesti
sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on tilapdinen hoitovapaa. Etatyon
perusteena ei voi olla myoskaan perheen asioiden hoitaminen. Etatyon perusteena
on aina tyosta johtuvat tarpeet. Lisdksi etatyopaivia ei tule liittda paasaantoisesti
lomien tai muiden vapaiden yhteyteen.

4. Etatyossa sovellettavat séanndkset ja palvelussuhteen ehdot

Etatyon sovelletaan samaa lainsadadantoa ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin
vastaavaan, tydnantajan tiloissa tehtdavaan tyohon (poissaolot, palkkaus, tyoaika).
Etatyosta ei makseta ilta- tai viikkonlopputyohon perustuvia tydaikakorvauksia.
Matkakustannuksina ei korvata tavanomaisten kodin tai muun etatyopaikan ja
ty6paikan valisista matkoista.

Sairastumisesta ilmoitetaan esimiehelle voimassa olevan henkiléstohallinnon
ohjeiden mukaisesti.
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5. Etatyo6sta sopiminen

Etatyosta on aina sovittava ennen etatydpdivan alkamista oman esimiehen kanssa.
Etatyota haetaan liitteena olevalla lomakkeella. Kirjallinen etatydsopimus tehdaan
aina, oli sitten kyseessa satunnainen tai osittainen etatyo. Kirjallinen etatyésopimus
helpottaa etatyopaivien tilastointia ja sovittujen ehtojen toteen nayttamista, jos
niistda on myohemmin osapuolilla eri nakemys.

Etatyota ei voi tehda paiving, jolloin on esim. kokouksia, joihin henkilon tulee
osallistua paikan paalla.

6. TyoOaika etatydssa

Etatyontekija kuuluu tyénantajan tyénjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyopaivan
pituus on sama kuin henkilén normaalin tyopdivan pituus eika etatyopaivilta kerry
lisa- tai ylitoita. Etatyossa ollessaan tyontekija saa padsaantoisesti tehda tydaikansa
edellyttaman paivittdisen tydajan itse valitsemanaan aikana, etatyon ei siten tarvitse
rajoittua tasmallisesti ns. virka-aikaan. Tyontekijan kanssa on kuitenkin sovittava,
milloin hdn on paivittdin tavoitettavissa normaalin liukuman puitteissa esim.
puhelimitse.

Ylity6ta voidaan tehda etdatyona silloin, kun kyseessa on selkedsti rajattu tyotehtava,
jolla on olemassa maaraaika. Ylitydon tekeminen edellyttaa nimenomaista kirjallista
ylitydémaaraysta. Esimiehen on oltava tasmallisesti tietoinen siitd, mita tyota
tyontekija tekee ylityona seka hyvaksyttava tata koskeva etaty6hakemus etukateen.
Esimiehen tehtavana on valvoa, mita etatyopaivan tuloksena syntyy. Etdatyona
tehdysta ylityosta ei makseta ilta- tai vilkonlopputyohon perustuvia
tybaikakorvauksia.

Jos henkildlla on kdytettavissa mobiilileimaussovellus, kaytetaan sita tydajan
seurannassa.

7. Vakuutukset

Tyontekija kuuluu tyéterveyshuollon piiriin samalla tavalla, kuin tyonantajan tiloissa
tyoskentelevat. Tydsuojelua koskevat maaraykset soveltuvat paasaantoisesti myos
kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa tehtavaan tyohon. Tiettyja
tyoturvallisuuslain sdanndksia sovelletaan kuitenkin kodin olosuhteisiin vain
rajoitetusti. Tyonantajalla on tarkastusoikeus etatyopisteeseen (etdtyohon
sovelletaan tyoturvallisuuslakia 738/2002), Etatyossa tyontekijan tuleekin itse
huolehtia ja vastata siita, etta tyoskentelyolosuhteet ovat asianmukaiset muun
muassa tyopisteen ergonomian osalta.
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Lakisdateinen tyotapaturmavakuutus on voimassa myos etatyossa. Etatyossa
tyotapaturmana korvataan vain tyonteon yhteydessa ja siihen liittyen sattuneet
tapaturmat. Vakuutukset eivat kata esimerkiksi sellaisia tapaturmia, jotka eivat
tapahdu varsinaisen tyonteon aikana. Nadin ollen esimerkiksi vessatauot, lounastauko
tai kahvitauot eivat kuulu tyénantajan vakuutuksen piiriin. Vakuutusturva on siis
etatyossa suppeampi kuin tyopaikalla tehtavassa tyossa.

8. Tietoturvallisuusvaatimukset ja tyovalineet

Etatyossa tietoturvaa koskevat ohjeet ovat laht6kohtaisesti samat, joita sovelletaan
tyonantajan tiloissa tyoskentelyyn. Etdty6td tehddan ainoastaan tyénantajan
tyokdyttoon antamilla vilineilld. Etatyon tekeminen edellyttds, ettd tyontekijalla on
tyokaytossaan kannettava tietokone, jota kaytetdan vain tyotehtavien tekemiseen.
Ensisijaisesti etatyossa tehtdva tyo on sellaista tyotd, mita voidaan tehda
etdtyopaikassa ilman erillistd VPN-yhteytta. Esimies myontaa tarvittaessa VPN-
vhteyden. Kaikkea tyopaikalla tehtavaa tyotd ei valttamatta voida tehda
tietoturvallisesti etatyona.

Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille, eika tydnantajan tietokoneita saa luovuttaa
ulkopuolisten kayttéon. Luottamuksellisen tiedon havittaminen pitaa tapahtua
tietoturvaohjeiden mukaisesti.

Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyovalineiden kaytossa ja
hanen on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen.
Korvausvastuu huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kaytén
aiheuttamista vioista on tyontekijalla. Mikali tietoliikenneyhteydet eivat kotona
toimi, on tyontekijalla velvollisuus tarvittaessa siirtya tyoskentelemaan varsinaiselle
tyoskentelypaikalle.

Tyontekijalle ei korvata esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa sahkoa tai muuta
haittaa. Ty0nantaja ei mydskaan korvaa kotona tehtdvan tyon
ty6huonekustannuksia.

TURVALLISUUS ETATYOSSA

e Kiinnita kaikessa toiminnassasi huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin.
Etatydssa sinun tulee noudattaa soveltuvin osin kaikkia samoja
turvallisuusperiaatteita kuin ollessasi organisaation varsinaisissa toimitiloissa.

e Huolehdi, etta etatyossa kayttamasi laitteistot, ohjelmistot, tietoliikenneyhteydet
ja paperiaineistot ovat ja pysyvat vain sinun kadytossasi.

e Huolehdi, etta kdyttamasi kayttdjatunnukset, salasanat, mahdolliset toimikortit
ja muut tunnistusvalineet ovat vain sinun hallussasi ja tiedossasi.

o Sdilyta tieto ja laitteet turvallisessa paikassa. Lukitse tietokone aina poistuessasi
paikalta.
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Noudata etakdytosta (esimerkiksi sahkoposti ja kalenteri dlypuhelimella)
annettua ohjeistusta.

Kayta sovittuja haittaohjelmien torjuntaohjelmia ja opi tarkistamaan, ettd ne
ovat ajan tasalla.

Kuljeta mukanasi vain valttamatén maara tietoaineistoa ja varmistu aina
aineiston asianmukaisesta suojauksesta.

Asiakirjojen kasittelyssa etatydssa on noudatettava samoja periaatteita kuin
normaalisti, etatyon erityisriskit huomioon ottaen.

Huolehdi tietoaineistosi turvallisesta sdilytyksesta ja havittamisesta myos
etatoissa.

Kuljeta mukanasi vain valttamaton maara tietoaineistoa ja varmistu aina
aineiston asianmukaisesta suojauksesta.

Valta puhumasta luottamuksellista tyoasioista tiloissa, joissa on ulkopuolisia
kuunteluetaisyydella.

Varmista, ettd muut henkilot eivat pysty kurkistamaan tai nakemaan
luottamuksellisia tietoja ja asiakirjoja.

1 Etdtyontekijan ja esimiehen velvollisuudet

Etatyontekijan velvollisuudet:

suunnitella etatyopaivan sisalto

suunnitella etatydpadivan ajankohta tydyhteison tarpeet huomioiden

tehda etatyosopimus

noudattaa etatyosopimuksessa sovittuja asioista seka huolehtia, etta sovitut
etatyon tavoitteet toteutuvat sovitussa aikataulussa

raportoida etatyosta esimiehelle sovitulla tavalla

huolehtia tavoitettavuudestaan

ilmoittaa mahdollisesti sairastumisesta valittomasti esimiehelle puhelimitse
huolehtia, ettd tyonantajan laitteet ovat ainoastaan etatyontekijan kaytossa
ilmoittaa mahdolliset hairiot tydnteossa (esim. tietoliikennehairiot ja laiteviat)
valittdmasti esimiehelle

Esimiehen velvollisuudet:

tarkistaa, onko tyosisalloltadn ja ajankohdaltaan soveltuva tehtdvaksi etatyona ja
ettd etatyontekija on kykeneva itsendiseen tyohon

selvittda ict:n kanssa laitteisiin ja yhteyksiin liittyvat ohjelmisto- ym. tarpeet
hyvaksya etatyosopimus

varmistaa, ettd tyontekija on tehnyt etatyotehtavat sovitusti

tarvittaessa puuttua mahdollisiin tydajan vaarinkaytoksiin etatyéhon liittyen ja
peruuttaa sopimus

2 Ohjeen voimassaolo

Tama ohje on voimassa toistaiseksi 1.1.2021 alkaen.
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ETATYOSOPIMUS LITE 1

Alla mainitut osapuolet noudattavat etdtyoperiaatteita ja ovat sopinet etatyon tekemisesta
seuraavaa:

1. Sopijaosapuolet Tyontekija
Tyoyksikko
Esimies

2. Etityd Osittainen | | Satunnainen | |
Paiva/viikko

3. Etatyopaikka Osoite

4. Tyotehtavat

5. Palvelussuhteen Palvelussuhteen ehdot maardytyvat samoin kuin tehtdessa tyota
ehdot varsinaisella tyopaikalla.

6. Yhteydenpito
etatyon aikana

7. Tyovélineet/Laitteet

8. Salassapito Etatyon aikana tyontekijan on erityisesti huolehdittava
tietosuojan sdilymisesta ja salassapidosta.
9. Sopimuksen Satunnaisen etatydn Osittaisen etatydn voimassa
voimassaolo sopimus ajalle oleva sopimus alkaen
10. Allekirjoitukset Esimiehen nimi Tyontekijan nimi

Viranhaltijan osalta esimies tekee paatoksen etatyosta.
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