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Etatyo ja siitd sopiminen

1 VYleista
Etatyo on tapa organisoida ty6ta. Etaty6ta tehdaéan muualla kuin tydnantajan tiloissa
tietotekniikkaan apuna kayttaen. Yleisin etatyon tekopaikka on tydntekijan koti. Etaty6
lisda joustavuutta seka tyoaikoihin etta tyon tekemiseen. Se edistaa tydssa
jaksamista seka helpottaa tyon ja yksityiselaman yhteensovittamista.

Etaty6tydhon soveltuu tyd, joka ei vaadi henkilokohtaista kanssakaymista ja jossa
tyon valitdn valvonta on vahaista. Etatydjarjestelyisséa on otettava huomioon etatydn
vaikutukset tydantajan tiloissa tydskentelevien tydhon, yhteistydhon tyopaikalla
asiakaspalveluun ja muuhun toimintaan seka huolehdittava henkildstén
tasapuolisesta kohtelusta.

2 Etatyo ja johtaminen
Etatydn tekeminen on vapaaehtoista ja aloitteen etatydn tekemiseen tekee tyontekija.
Etatyon tekemisesta tulee olla tydnantajan ja tyontekijan valilla yhteisymmarrys ja sen
tulee olla ensisijaisesti yhden henkilon itsendisesti suorittamaa tyota. Paatoksen
etatydn tekemisesté tekee tydnantaja oman harkintansa mukaan.

Etaty6 perustuu tydnantajan ja tyontekijan véliseen luottamukseen. Se edellyttaa
tyontekijalta kykya itsensa johtamiseen, itsendiseen tytskentelyyn ja ajankayttéon.
Henkil6lla tulee lisaksi olla kaytettavissa tydtehtavien hoitamiseen soveltuva tyétila ja
tyorauha, esim. etatydn tekeminen ei ole mahdollista kodin ja ty6paikan valisilla
matkoilla.

Etatydssa seurataan tydajan sijaan tyon tuloksia, minka vuoksi tydntekijalle
asetettavat tavoitteet on maariteltava niin, etta tavoitteita voidaan seurata.

Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja lasnaoloa tydyksikossa,
estavat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etétyon kayttomahdollisuudet aina
tydtehtavien ja toiminnan nakoékulmasta ottaen huomioon myos henkildston
yhdenvertaisen ja tasapuolisen kohtelun. Saanndllisen etatydn piiriin kuuluvat vain
taytta tydaikaa tekevat tyontekijat ja viranhaltijat. Satunnaisen etatydn piiriin voivat
kuulua sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka ovat tydssa vahintaan 60 prosenttia
taydesta tydajasta viikossa.

3 Etaty6én muodot
Etaty6d on satunnaista, kun tydntekija sopii esimiehensa kanssa aika ajoin jonkin
yksittaisen tyon tai tyopaivan tekemisesta tyopaikan ulkopuolella.
Etaty6 on osittaista, kun tyontekija tydoskentelee osan tydajastaan tydnantajan
tiloissa, mutta saanndllisesti esim. paivan tai kaksi vilkkossa muualla. Osittainen etatyo
voidaan keskeyttda perustellusta syysta.

Esimiesasemassa oleva ei voi tydskennella sdanndllisesti etatydssa.
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Erittdin poikkeuksellisesta ja perustellusta syysta etétydta voi tehda sovitun
maaraajan yhtajaksoisesti. Etaty6ta ei ole tarkoitettu esimerkiksi akillisesti
sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sita varten on tilapainen hoitovapaa. Etatyon
perusteena ei voi olla mydskaan perheen asioiden hoitaminen. Etatyon perusteena
on aina tygsta johtuvat tarpeet. Lisaksi etatyopaivia ei tule liitta& padsaantoisesti
lomien tai muiden vapaiden yhteyteen.

4 Etatydssa sovellettavat saannokset ja palvelussuhteen ehdot
Etatyon sovelletaan samaa lainsdadantoa ja tyo- ja virkaehtosopimuksia kuin
vastaavaan, tydnantajan tiloissa tehtavaan tyéhon (poissaolot, palkkaus, tybaika).
Etatydsta ei makseta ilta- tai vilkkonlopputyohon perustuvia tytaikakorvauksia.
Matkakustannuksina ei korvata tavanomaisten kodin tai muun etatydpaikan ja
tyopaikan valisistd matkoista.

Sairastumisesta ilmoitetaan esimiehelle voimassa olevan henkilostdhallinnon
ohjeiden mukaisesti.

5 Etatydsta sopiminen
Etaty6sta on aina sovittava ennen etatydpaivan alkamista oman esimiehen kanssa.
Etaty6ta haetaan liitteena olevalla lomakkeella. Kirjallinen etatyésopimus tehdaén
aina, oli sitten kyseessa satunnainen tai osittainen etétyd. Kirjallinen etatydsopimus
helpottaa etatydpaivien tilastointia ja sovittujen ehtojen toteen nayttamista, jos niista
on my6hemmin osapuolilla eri ndkemys.

6 TyoOaika etatydssa
Etatyopaivan pituus on sama kuin henkilén normaalin tydpaivan pituus eika
etatyopaiviltd kerry lisa- tai ylitdita. Etatydssa ollessaan tyontekija saa
paasaantoisesti tehda tybaikansa edellyttaman paivittaisen tydajan itse
valitsemanaan aikana, etatyon ei siten tarvitse rajoittua tdsmallisesti ns. virka-aikaan.
Tyontekijan kanssa on kuitenkin sovittava, milloin han on paivittain tavoitettavissa
normaalin liukuman puitteissa esim. puhelimitse.

Ylity6ta voidaan tehda etatydna silloin, kun kyseessa on selkeésti rajattu tyttehtava,
jolla on olemassa méaaraaika. Ylityon tekeminen edellyttdd nimenomaista kirjallista
ylitydbmaaraysta. Esimiehen on oltava tasmallisesti tietoinen siitd, mité ty6ta tyontekija
tekee ylitydna sekéa hyvaksyttava tata koskeva etatybhakemus etukateen. Esimiehen
tehtavana on valvoa, mita etatyopaivan tuloksena syntyy. Etatyona tehdysta ylityosta
ei makseta ilta- tai viikonlopputy6hon perustuvia tydaikakorvauksia.

Jos henkil6lla on kaytettavissa mobiilileimaussovellus, kaytetaan sita tybajan
seurannassa.

7 Vakuutukset
Tyontekija kuuluu tyoéterveyshuollon piiriin samalla tavalla, kuin tydnantajan tiloissa
tyoskentelevat. Tydsuojelua koskevat maaraykset soveltuvat paasaantoisesti myos
kotona tai siihen verrattavissa olosuhteissa tehtavaan tyohon. Tiettyja
tyoturvallisuuslain sdannoksia sovelletaan kuitenkin kodin olosuhteisiin vain
rajoitetusti. TyOnantajalla on tarkastusoikeus etatyopisteeseen (etatydhon sovelletaan
tyoturvallisuuslakia 738/2002). Etatydssa tyontekijan tuleekin itse huolehtia ja vastata
siitd, etta tydskentelyolosuhteet ovat asianmukaiset muun muassa tyopisteen
ergonomian osalta.

Lakisdateinen tydtapaturmavakuutus on voimassa myos etatyossa. Etatydssa
tyotapaturmana korvataan vain tyonteon yhteydessa ja siihen liittyen sattuneet
tapaturmat.

8 Tietoturvallisuusvaatimukset ja tyovalineet
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Etatydssa tietoturvaa koskevat ohjeet ovat lahtokohtaisesti samat, joita sovelletaan
tydnantajan tiloissa tyoskentelyyn. Etatyota tehdddn ainoastaan tyénantajan
tyokayttoon antamilla valineilla. Etatydn tekeminen edellyttaa, etta tyontekijalla on
tyokaytdssaan kannettava tietokone, jota kaytetdan vain tyotehtavien tekemiseen.
Ensisijaisesti etatydssa tehtava tyo on sellaista tyota, mita voidaan tehda
etatyopaikassa ilman erillistd VPN-yhteytta. Esimies myontaa tarvittaessa VPN-
yhteyden. Kaikkea tyopaikalla tehtavaa ty6ta ei valttamatta voida tehda
tietoturvallisesti etatyona.

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

Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tydvalineiden kaytéssa ja hdanen
on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Korvausvastuu
huolimattoman tai luvattomasti sivulliselle annetun kéyton aiheuttamista vioista on
tyontekijalla. Mikali tietolikenneyhteydet eivat kotona toimi, on tydntekijalla
velvollisuus tarvittaessa siirtya tydskentelemaan varsinaiselle tydskentelypaikalle.

Tyontekijalle ei korvata esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa séhkda tai muuta haittaa.
Tybnantaja ei mydskaéan korvaa kotona tehtavan tydn tydhuonekustannuksia.

9 Etatyontekijan ja esimiehen velvollisuudet

Etatyontekijan velvollisuudet:

- suunnitella etatydpaivan sisalta

- suunnitella etatydpaivan ajankohta tydyhteison tarpeet huomioiden

- tehda etatydsopimus

- noudattaa etatydsopimuksessa sovittuja asioista sekd huolehtia, etta sovitut
etatyon tavoitteet toteutuvat sovitussa aikataulussa

- raportoida etatydsta esimiehelle sovitulla tavalla

- huolehtia tavoitettavuudestaan

- ilmoittaa mahdollisesti sairastumisesta valittémasti esimiehelle puhelimitse

- huolehtia, ettéa tydnantajan laitteet ovat ainoastaan etatyontekijan kaytbssa

- ilmoittaa mahdolliset hairiét tydnteossa (esim. tietoliikennehdiriét ja laiteviat)
valittomasti esimiehelle

Esimiehen velvollisuudet:

- tarkistaa, onko ty6sisalloltaan ja ajankohdaltaan soveltuva tehtavéaksi etatyona ja
ettd etatydntekija on kykeneva itsendiseen tyohon

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

- hyvaksya etatydsopimus

- varmistaa, etta tyontekija on tehnyt etétydtehtavat sovitusti

- tarvittaessa puuttua mahdollisiin ty6ajan vaarinkaytoksiin etatyéhon liittyen ja
peruuttaa sopimus
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ETATYOSOPIMUS LITE 1

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

1. Sopijaocsapuolet Tyontekija
Tyoyksikko
Esimies

2. Etatyo Osittainen Satunnainen
Paiva/viikko

3. Etatyopaikka Osoite

4. Tyotehtavat

5. Palvelussuhteen Palvelussuhteen ehdot maaraytyvat samoin kuin tehtdessa tytta
ehdot varsinaisella tyépaikalla.

6. Yhteydenpito
etatydn aikana

7. Tyovalineet/Laitteet

8. Salassapito Etatytn aikana tydntekijan on erityisesti huolehdittava tietosuojan
sailymisesta ja salassapidosta.
9. Sopimuksen Satunnaisen etaty6n Osittaisen etatytn voimassa
voimassaolo sopimus ajalle oleva sopimus alkaen
10. Allekirjoitukset Esimiehen nimi Tyontekijan nimi

Viranhaltijan osalta esimies tekee paatoksen etatyosta.
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