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Etatyon periaatteet ja ohjeet

1. Etdatyon tekeminen ja etdana tehtava tyo

Etdaty6 on normaalien tyohon kuuluvien tehtdvien hoitamista itse valitussa paikassa tyonantajan
tilojen ulkopuolella. Etdtyopaikkana voi olla esimerkiksi tyontekijan koti tai jokin muu tyo- ja
tietoturvallinen paikka, jossa tyon tekeminen on teknisesti mahdollista. Etdatyontekija on
velvollinen ilmoittamaan esihenkildlle, missa paikassa han tekee etatyota.

Kuntaty0sta suurin osa on palvelutoimintaa, ja sen vuoksi etdtyon tekeminen ei ole mahdollista
kaikissa tehtdvissd. Etatyoksi soveltuu sellainen tyo, joka ei ole nimenomaisesti tyopaikkaan
sidottua, ja jossa on vahdinen tarve henkilokohtaiseen kanssakdymiseen tai tyon valittomaan
valvontaan. Parhaiten etdty6 sopii itsendisiin asiantuntija- ja suunnittelutehtaviin, raporttien ja
muistioiden laatimiseen, laajojen tekstien kirjoittamiseen, tekstinkasittelytehtdviin ja muiden
keskittymistd vaativien itsendisesti hoidettavien tehtavien hoitoon.

2. Etatyota rajoittavat ja etdatydssa huomioitavat tekijat

Tehtavat, jotka edellyttavat tyontekijan jatkuvaa tyOpanosta ja lasndoloa tyOyksikossd, estavat
etdatyon tekemisen. Etdtyon tekeminen on aina harkinnanvaraista ja tyontekijélla ei ole siihen
subjektiivista oikeutta. Etdtyon valvonnassa painopiste on tyon tuloksissa.

Etatyon tekemistd harkittaessa taytyy arvioida, missa maarin sen tekemiseen tarvitaan mm.
tyokavereiden apua tai tyopaikalta saatavaa lahde- tai arkistotietoa. Etatyon tekeminen ei saa
kuormittaa tyopaikalla olevaa henkilostod. Tastd esimerkkind on sellaisten tehtdvien jatkuva
toimittaminen tydpaikalla olevien hoidettavaksi, joita ei voi tehda etatydssa.

Sivutoimet tai muu samanaikainen tekeminen rajoittavat mahdollisuutta tehda etaty6ta. Téllaisia
ovat esimerkiksi muiden toimeksiantajien toiden tekeminen, muut kuin kunnan tychon liittyvat
kokoukset ja lastenhoito kotona etatyOopaivan aikana. Tallaisesta normaalista poikkeavasta
etatyosta tulee aina sopia esihenkilon kanssa ennen etatyopaivaa.

3. Etatyosta sopiminen

Etatyosta sovitaan erillisella sopimuksella lahiesihenkilon ja tyontekijan valilla. Lyhytaikaiseen
ja satunnaiseen etdtyohon ei tarvitse tehda etatydsopimusta, vaan yksittdisista etatyopdivista
voidaan sopia joustavasti esihenkilon kanssa. Tyonantaja ei lahtokohtaisesti pakota tyontekijaa
etatyohon ellei sithen ole erityisen painavaa syytd, kuten esimerkiksi hdiridtilanne tai
poikkeusolot.
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EtatyOstd sovittaessa taytyy ottaa huomioon tyon luonne ja tyontekijan kyky hoitaa tehtavia
etatyona. Etatyotd voi tehda kunkin tyontekijan tehtavien sallimissa rajoissa. My0s kokoaikainen
etatyon tekeminen on mahdollista ty6tehtdvien niin salliessa. Etatydsopimus on voimassa
toistaiseksi.

Etatyosopimukseen kirjataan tyodajan kdyttiminen ja mahdollinen soveltaminen siten, etta
tyohon liittyva tydaikavelvoite tayttyy. Lisdksi sopimukseen kirjataan, milloin etdtydsopimus
voidaan tarvittaessa paattdd mahdollista siirtymdaikaa soveltaen. Syitd etdtyon lopettamiselle
voivat olla esimerkiksi tyontekijin oma toive sekd tyon hoitamiseen tai tyOyhteisdon liittyvat

syyt.

4. Palvelussuhteen ehdot etatyossa (palkka, tydaika,
yhteydenpito, muut ehdot)

Etatyota tekevan henkilon tulee olla saavutettavissa tehtdvankuvaan sopivina tydaikoina seka
sahkopostilla ettd puhelimitse. Liukuvan tyGajan piirissa olevien tyOaikasaldo ei muutu
etatyopaivina.

Lahtokohtaisesti etdtyOssd tehtdavat madritellddn siten, ettei ylityota etdtyopdivind synny.
Mahdollisesta ylityon tekemisestd sovitaan aina esihenkilon kanssa erikseen. My6s mahdollisista
lisa-, yli-, lauantai ja sunnuntaikorvauksista neuvotellaan aina etukateen esihenkilon kanssa.

Etatyopaivat tulee merkita omaan siahkoiseen kalenteriin hyvissa ajoin (alustavalla merkinnalla)
ja niista on hyva mainita my06s tyokavereille erikseen. Mikaéli jonkin tyotehtavan hoitaminen
edellyttaa lasndoloa tyopaikalla, esihenkil6 voi perua jo hyvaksytyn etatyopaivan.

Vuosilomat, sairauspoissaolot, perhevapaat ja muut virka- ja tyovapaat ja niiden myontaminen
toimii etdtyOssd virka- ja tyoehtosopimusmaadrdysten sekd noudatettavien menettelytapojen
mukaisesti. Sairastumisesta etdtyopdivand ilmoitetaan esihenkildlle normaalisti.

5. Tyo6suojelu

Etatyota tekeva tyontekija on tyosuojelun piirissd samoin kuin tyonantajan tiloissa tyotaan tekeva
tyontekija. TyoOntekijd noudattaa etdtyossa tyoterveys- ja tyoturvallisuusasioissa kunnan
normaaleja menettelytapoja. Etdty0ssa tulee kiinnittdda huomiota etenkin nayttopaatetyolle
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.

6. Tyovalineet, tietoturvallisuus ja salassapito
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EtatyOssd tarvittavat tyovalineet tulee selvittdd ennen etdatyohon siirtymista esihenkilon ja
tarvittaessa tietohallinnon kanssa. Etdtyon tekeminen edellyttdd, ettd tyontekijdlla on
kdytettavissa tyOantajan etdtyohon soveltuvat ICT-laitteet, kuten kannettava tietokone. Jos
etatyohon soveltuvia laitteita ei ole, ja etdtyon tekemiselle on tarve, tarvittavat laitteet voidaan
hankkia esihenkilon harkinnan mukaan. Etdtyota ei tule tehdd omilla henkilokohtaisilla
tietokoneilla tai muilla omilla ICT-laitteilla.

Etatyontekijan tulee kiinnittdd huomiota tietoturvallisiin menettelytapoihin. Kaytettavien
tietojdrjestelmien ja tietojen suojauksen on oltava etdty0ssa samalla tasolla kuin ty&nantajan
tiloissa tyoskentelevilla. Etatyossa kaytettavan tietoliikenneyhteyden suojauksessa tulee kayttaa
tyonantajan VPN-yhteyttd. Henkilokohtaisia tunnuksia ja salasanoja, tai muita tunnisteita ei tule
missdan tapauksessa luovuttaa ulkopuolisille, tai sdilyttda siten, ettd muut saavat ne tietoonsa.

TyoOnantajan laitteistoja tai tietojarjestelmia ei tule kayttaa mihinkdan sellaiseen toimintaan, joka
vaarantaa laitteiston tai tietojarjestelmien turvallisuuden. Tallaisia toimia voivat olla esim.
tyotehtavien ulkopuoliseen toimintaan liittyen epaluotettavien Internet-sivujen selaaminen tai
netistd ladattavien ohjelmien asentaminen tai kaytto. Etatyontekijan tulee lisaksi varmistaa, etta
sivulliset, kuten perheenjasenet, eivat kdayta tyonantajan laitteistoja.

Etdatyossa taytyy noudattaa organisaation tietoturvasta ja tietosuojasta antamia ohjeita, seka
ilmoittaa viipymattd mahdollisista tietosuojaa tai tietoturvaa vaarantavista seikoista
esihenkilolleen ja tietohallinnolle. Jokaisen kunnan tyontekijan tulee hyvaksya ICT-jarjestelmien
kayttdjasitoumus, joka on pateva myos etdatyota tehtdessd. Tyontekijan on sitouduttava
noudattamaan etdty0ssa samaa salassapitovelvollisuutta, jota haneltda tyossa ollessa
normaalistikin edellytetaan.

Etatyossa tulee valttaa salassa pidettavien ja muuta luottamuksellista informaatiota sisaltavien
tietojen Kkasittelyd, ja erityisesti niiden tulostamista paperille tai tallentamista tyopaikan
ulkopuolella sdilytettaville tietovalineille. Jos tietoja tulostetaan, tallennetaan tietovalineille tai
kasitellddn muussa kuin sdhkoisessa muodossa, tulee tyontekijan huolehtia tietojen
asianmukaisesta ja tietoturvallisesta kasittelysta.

Salassa pidettdaviad ja muuta luottamuksellista informaatiota siséltavia tietoja ja aineistoja tulee
sdilyttaa lukituissa tiloissa tai kaapeissa. EtdtyOpisteeseen tulee viedd normaalilta tyopaikalta
vain tyon suorittamisen kannalta valttamaton tietoaineisto ja se tulee palauttaa tarpeen jalkeen.
Tama koskee my0s havitettavad materiaalia.
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