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ETATYON PERIAATTEET JA OHJEET

1. Etityon tekeminen ja etdtyona tehtava tyo

Etaty® on normaalien tyohon kuuluvien tehtdvien tekemistd itse valitussa paikassa tyonantajan
tilojen ulkopuolella. Etatyopaikkana voi olla esimerkiksi tyontekijan koti tai jokin muu paikka, jossa
tyo- ja tietoturvallisuuden on mahdollista toteutua ja tyon tekeminen on mahdollista tekniset
lahtokohdat huomioiden. Etdtyontekija on pyydettdessa velvollinen ilmoittamaan esimiehelle,
missd paikassa han tekee etatyota.

Kuntatyostd suurin osa on palvelutoimintaa, ja sen vuoksi etatyon tekeminen ei ole mahdollista
kaikissa tehtadvissd. Etdtyoksi soveltuu periaatteessa sellainen tyd, joka ei ole nimenomaisesti
tyopaikkaan sidottua, ja jossa tarve henkilokohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittomaan
valvontaan on vahdinen. Etdtyd sopii parhaiten itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin,
raporttien ja muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen, tekstinkasittelytehtaviin ja
muuhun keskittymistd vaativien itsendisesti hoidettavien tyotehtdavien hoitoon.

Sivutoimet tai muu samanaikainen tekeminen (esim. muiden toimeksiantajien téiden tekeminen,
kokoukset muuhun kuin kunnan tyohon liittyen etdtyOpaivan aikana, lastenhoito kotona
etdpdivand) aiheuttaa epaluottamusta etityon tekemisen suhteen ja ovat siksi etityomahdollisuutta
rajoittavia tekijoita. Tallaisia normaalista poikkeavasta etatyosta tulee aina informoida esimiesta
ennen etatyopaivaa.

Etatyon tekemistd harkittaessa on syyta arvioida, missa madrin sen tekemiseen tarvitaan mm.
tyokavereiden apua tai tyOpaikalta saatava lahde- taikka arkistotietoa. Etatyota tekevan henkilon ei
tule kuormittaa tyopaikalla olevaa henkilostod etatyon tekemisestd johtuen esim. tietojen toistuva
toimittaminen tai mahdollinen sijaistus.

2. Etdtyosta sopiminen

Etatyosta sovitaan ldhiesihenkilon ja tyontekijan valilla. Etatyosta sovittaessa tulee ottaa huomioon
tyon luonteen ja etdtyohon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvitd etdtyond suoritettavista
tehtdvista. Etatyota voi tehdd kunkin tyStehtavan sallimissa rajoissa ja myos kokoaikainen etdtyon
tekeminen on mahdollista tyotehtdvien niin salliessa. Tyonantaja ei ldhtokohtaisesti pakota
tyontekijaa etatyohon ellei sithen ole erityisen painavaa syytd kuten esimerkiksi hairidtilanne
tai poikkeusolot.

Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tyopanosta ja lasndoloa tyoyksikossd, estavat etatyon
tekemisen. Etdtyon tekeminen on aina harkinnanvaraista ja tyontekijilld ei ole siihen subjektiivista
oikeutta. Etdtyon valvonnassa painopiste on tyon tuloksissa.

Etatyosopimukseen kirjataan, milloin etdtydsopimus voidaan tarvittaessa paattdd mahdollista

siirtymaaikaa soveltaen, mikali etatyoskentely halutaan jostakin syysta lopettaa (tyontekijan oma
toive, tyon  hoitamiseen/tyOyhteisoon  liittyvat  syyt). Etaitydsopimus on  voimassa
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toistaiseksi. Lyhytaikaiseen ja satunnaiseen etdtyohon ei tarvita etdtyOsopimusta vaan niistad
voidaan sopia joustavasti esihenkilon kanssa.

3. Palvelussuhteen ehdot etitydssa (palkka, tydaika, yhteydenpito, muut ehdot)

Etatyota tekevan henkilon tulee olla saavutettavissa tehtavankuvaan sopivina tydaikoina seka
sahkopostilla ettd puhelimitse. Etatyosta ldhiesimiehen kanssa sovittaessa sovitaan myos tydajan
kayttamisestd ja mahdollisesta soveltamisesta siten, ettd tyohon liittyva tyoaikavelvoite tayttyy.

Liukuvan ty0ajan piirissa olevien tydaikasaldo ei muutu etatydpdivind. Lahtokohtaisesti etatydssa
tehtavat maaritelldaan siten, ettei ylityota etatyopdivind synny. Mahdollisesta ylityon tekemisesta
sovitaan aina esimiehen kanssa erikseen. Mahdollisista lisa-, yli-, lauantai ja sunnuntaikorvauksista
neuvotellaan aina ennakolta esimiehen kanssa.

Etatyopadivat tulee merkitd omaan sdhkoiseen kalenteriin hyvissa ajoin (alustavalla merkinnalld) ja
niistd on hyva mainita myos tyokavereille erikseen. Mikali jokin tyotehtdvan hoitaminen edellyttaa
lasnaolo tyopaikalla, esimies voi perua jo hyvaksytyn etatyopaivan.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat ja niiden myontaminen
toimii etdtyOssa virka- ja tyoehtosopimusmaddrdysten sekd noudatettavien menettelytapojen
mukaisesti. Sairastumisesta etatyopdivand ilmoitetaan esimiehelle normaalisti.

4. Tyobsuojelu

Etatyota tekeva tyontekija on tydsuojelun piirissa samoin kuin tyOnantajan tiloissa tyotaan tekeva
tyontekija. Tyontekija noudattaa etdtydssa kunnan normaaleja menettelytapoja tyoterveys- ja
tyoturvallisuusasioissa. Huomio tulee kiinnittdd etenkin ndyttopaadtetyolle asetettuihin
vaatimuksiin.

Etatyossa sattuvat tapaturmat ovat tyonantajan lakisddteisen tapaturmavakuutuksen piirissa
vain, jos tyOntekija antaa luotettavan selvityksen tapahtumankulusta. Esimerkiksi tyopdivan
lomassa hoidettavissa kotiaskareissa sattuneessa tapaturmassa korvausvastuu ei lankea
tyOnantajalle, vaikka kyseessa olisikin tyontekijan etatyopaiva.

5. Tyovilineet, tietoturvallisuus ja salassapito

Etatyohon tarvittavat tyovidlineet tulee selvittdd ennen etdaty0hon siirtymista esimiehen ja
tarvittaessa tietohallinnon kanssa. Etdatyon tekeminen edellyttdd, ettd tyontekijalla on kaytettavissa
tyOantajan etatyohon soveltuvat ICT-laitteet, kuten kannettava tietokone. Mikali etatyohon
soveltuvia laitteita ei ole, ja etdtyon tekemiselle on tarve, esimiehen harkinnassa on tarvittavien
laitteiden hankinta. Etatyota ei tule tehda omilla henkilokohtaisilla tietokoneilla tai muilla omilla
ICT-laitteilla.
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Kaytettavien tietojdrjestelmien ja tietojen suojauksen on oltava etdtydssd samalla tasolla kuin
tyonantajan tiloissa tyoskentelevilld. EtatyOssa kaytettavan tietoliikenneyhteyden suojauksessa
tulee kayttaa tyonantajan VPN-yhteytta.

Henkilokohtaisia tunnuksia ja salasanoja, tai muita tunnisteita ei tule missddan tapauksessa
luovuttaa ulkopuolisille, tai sdilyttda siten, ettd muut saavat ne tietoonsa. Etdtyontekijan tulee
varmistaa, ettd sivulliset, kuten perheenjasenet, eivat kdytd tyonantajan laitteistoja. Tyonantajan
laitteistoja tai tietojarjestelmid ei tule kayttad mihinkaan sellaiseen toimintaan, joka vaarantaa
laitteiston tai tietojdrjestelmien turvallisuuden. Tallaisia toimia voivat olla esim. tyotehtdvien
ulkopuoliseen toimintaan liittyen epaluotettavien internet-sivujen selaaminen tai netista ladattavien
ohjelmien asentaminen tai kaytto.

Etatyontekijan tulee kiinnittdd toiminnassaan huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin
toimiessaan tyOpaikan toimitilojen ulkopuolella. Tyontekijan tulee etdtydssa myds noudattaa
organisaation tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita, sekd ilmoitettava viipymatta
mahdollisista tietosuojaa tai tietoturvaa vaarantavista seikoista esimiehelleen  ja
tietohallinnolle. Jokaisen kunnan tyontekijan tulee hyvaksya ICT-jarjestelmien kayttdjasitoumus,
joka on pateva myo0s etatyotd tehdessa. Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etiaty6ssa samaa
salassapitovelvollisuutta, jota hdanelta tyossa ollessa normaalistikin edellytetaan.

EtiatyOssa tulee valttdd salassa pidettdavien ja muuta luottamuksellista informaatiota sisaltdvien
tietojen kasittelyd, ja erityisesti niiden tulostamista paperille tai tallentamista tyopaikan ulkopuolella
sdilytettdville tietovilineille. Jos tietoja tulostetaan, tallennetaan tietovalineille tai kasitellddan
muussa kuin sdhkodisessa muodossa, tulee tyontekijan huolehtia tietojen asianmukaisesta ja
tietoturvallisesta kasittelysta. Tietoja ja aineistoja tulee sailyttdaa lukituissa tiloissa tai kaapeissa.
EtatyOpisteeseen tulee vieda normaalilta tyOpaikalta vain tyon suorittamisen kannalta valttamaton
tietoaineisto ja se tulee palauttaa tarpeen jalkeen. Tama koskee myos hévitettavad materiaalia.
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