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HUMPPILAN KUNNAN ETATYOOHIJE

1. ETATYO

Etatyo on joustava tydn organisointimalli. Etatyo on tyota, jota voitaisiin tehda tyonantajan tiloissa,
mutta jota tehdaan tietotekniikkaa kdyttaen varsinaisen tyopaikan ulkopuolella. Etatyo lisda tyon
tuottavuutta ja tydjarjestelyjen joustavuutta seka parantaa tyohyvinvointia. Se mahdollistaa
samalla tyon ja perhe-elaman joustavamman yhteensovittamisen. Etatyon kayttd parantaa myos
tyonantajaimagoa ja helpottaa asiantuntijoiden rekrytointia. Etatyon tekemisella on myos
ympadristoon vaikuttavia tekijoita.

Etatyon piiriin kuuluvat kaikki kunnan viranhaltijat/tyontekijat, joiden tyotehtavia voidaan
tyonantajan mielesta tehda etatyona. Tehtavat, jotka edellyttavat henkilon jatkuvaa tydpanosta ja
lasndoloa tyoyksikossa, estavat etatyon tekemisen. Esimies harkitsee etatyon kdyttomahdollisuudet
aina tyotehtadvien ja toiminnan nakdkulmasta ottaen huomioon myds henkiléstén yhdenvertaisen
ja tasapuolisen kohtelun. Etatyon piiriin eivat kuitenkaan kuulu sellaiset osa-aikatyota tekevat, jotka
ovat ty6ssa enintddn kolmena (3) tyépaivana viikossa.

Etatyota tehddan satunnaisesti yksittaisind tyopdivina tai sdannollisesti siten, etta tyontekija on 1-2
paivaa viikossa etatydssa ja muuten normaalisti tydpaikalla. Etdatyopaivien maara kuukaudessa voi
olla enintdan kuusi (6) tydpaivaa ja perakkaisten etatyopdivien maara olla enintdan kaksi (2).
Etatyota voi perustellusta ja painavasta syysta tehda myos erikseen sovitun ajan kertaluonteisesti,
jolloin edelld mainituista viikkokohtaisesta etatyopaivien maarasta ja niiden perakkaisyydesta
voidaan poiketa.

Etatyota ei ole tarkoitettu esimerkiksi dkillisesti sairastuneen lapsen hoitoon, vaan sitd varten on
tilapdinen hoitovapaa. Etatyon perusteena ei voi olla my6skaan perheen asioiden hoitaminen.
Lahtokohtana etatyohon ovat tyosta johtuvat tarpeet.

Kunnanjohtaja vastaa ja valvoo, ettd etdatydohjeen soveltaminen on saatettu kaikkien
tyontekijoiden tietoisuuteen.

2. ETATYONA TEHTAVA TYO

Etatyoksi soveltuvat sellaiset tehtdvat, jotka eivadt ole nimenomaisesti tyénantajan tyopaikkaan
sidottuja ja joissa tarve valittdmaan henkilokohtaiseen kanssakdaymiseen tai tyon valittémaan
valvontaan on vahainen. Etatyona voidaan tehda sellaista ty6ta, jonka tekemiseen tarvittavan
materiaalin voi helposti ottaa mukaansa tai saada tiedot tietokoneelta. Tehtavid arvioitaessa on
harkittava, missa maarin niiden tekemiseen tarvitaan esim. tyokavereiden apua tai tyopaikalta
saatavaa lahde- taikka arkistotietoa.

Esimiehen tulee harkita tehtavien soveltuvuus etatyohon seka sopia etatyona tehtavat tyot ja
niiden toteutumisen seuranta. Etatyota voidaan tehda padasiassa seuraavissa tilanteissa:

e Asiantuntijoiden, valmistelijoiden tai projekti- ja kehittdmistehtavien tietyt tydvaiheet (esim.
raporttien, suunnitelmien, péytakirjojen ja muistioiden laatiminen seka laajojen asiakirjojen ja
tekstien kirjoittaminen)



o Keskittymista vaativat tyotehtavat, jotka suoritetaan tietotekniikan avulla ja yhteys tydnantajaan
hoituu tietoliikenneyhteyksin
e Muut erikseen perustellut tyotehtavat tydnantajan harkinnan mukaan.

Tyotehtdvat voidaan suorittaa etatyona silloin, kun tyolla on selkeat mitattavat tavoitteet ja
aikataulut. Etatyona tehtdvan tyon tulee olla selkedsti todennettavissa. Etatyon edellytyksena on,
ettd tyontekijan jatkuva tyopaikalla olo ei ole valttamatonta ja yhteydenpito tydpaikalle voidaan
hoitaa tietoliikennevalineiden, esim. puhelimen, sahkdpostin tai Teams:n valitykselld. Etatyota
tekevalta tyontekijalta edellytetddn itsenaista tyootetta, luotettavuutta, vastuuntuntoisuutta seka
tyotehtavien, oman ajankdyton ja tyon organisoinnin hallintaa.

Henkildiden hajautuminen etatdihin haastaa yhteisollisyytta ja sosiaalista kayttaytymista, mita
varten on tarkeaa sopia yhteydenpidon tavoista ja muista etatyon tekemisen pelisdannoista.
Yhteydenpidossa on hyva hyddyntaa erilaisia menettelytapoja ja tietoverkon tarjoamia
mahdollisuuksia yhteydenpitoon.

ETATYOSTA SOPIMINEN

Etatyd perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Kenellakdan ei ole ehdotonta oikeutta
etatyon tekemiseen eika tyonantaja voi toisaalta pakottaa ketdan etatyohon. Etatyohon tarvitaan
aina molempien osapuolten suostumus. TyOnantaja paattaa viime kadessa etatyon tekemisesta
ottamalla huomioon tyon luonteen ja etdtyohon halukkaan tyontekijan ominaisuudet selvita
etatyona suoritettavista tehtavista.

EtatyOsta sovitaan tydnantajan ja viranhaltijan/tyontekijan kesken kirjallisella etatyosopimuksella.
EtatyOpaivista on sovittava esimiehen kanssa etukateen. Tyontekijalla ei ole oikeutta itse maaritella
etatyopaivien sijoittumista, vaan tyontekija sopii yhdessa esimiehen kanssa, mitka tyopaivat ovat
tyon nakokulmasta parhaita etatyopaivia. Esimies voi rajoittaa etatyon kayttoa perustelluista syista.

Esimies huolehtii etdatyopaivid myontaessadn, etta tyopisteessd on aina paikalla tyotehtavien
hoitamisen kannalta riittdva maara tyontekijoita.

Etatyopaivat tulee merkitda omaan sahkoiseen kalenteriin hyvissa ajoin (alustava merkinnalla).
Sairastumisesta on ilmoitettava valittomasti puhelimitse esimiehelle.
PALVELUSSUHTEEN EHDOT

Etatyohon sovelletaan samoja virka- ja tydsuhdelainsdadannon saannoksia seka virka- ja
tybehtosopimusten maarayksia kuin vastaavaan tyonantajan tiloissa tehtavaan tyohon.

ETATYON VOIMASSAOLOAIKA

Etatydsopimus voidaan tehda joko toistaiseksi tai maaraaikaiseksi. Tyontekijalla on halutessaan
mahdollisuus lopettaa etatyd. Tyonantajalla on mahdollisuus paattaa etatyo, mikali esimies toteaa
perustellusta syysta, ettd etatyo ei enda sovellu kyseiseen tyéhon. Perustellut syyt ovat mm.
etatyon tekemiseen, tietoturvaohjeisiin tai muihin etdtyon ohjeistuksiin liittyvia laiminlyonteja tai
tyotulosten heikkeneminen. Etatydsopimuksen irtisanomisessa noudatetaan yhden (1) kuukauden



irtisanomisaikaa. Etdty0sopimus voidaan myos purkaa valittomasti erittdin painavasta ja
perustellusta syysta. Asiasta kuullaan aina etatyontekijaa ennen etatyon paattamista. Etatyo on
mahdollista paattda aina myos yhteisesti sopimalla. Etatyon padttaminen ei merkitse
palvelussuhteen irtisanomista, vaan ainoastaan etatyojarjestelyn lakkaamista.

6. ETATYON TYOAIKA

Etatyontekija kuuluu tydnantajan tyonjohdon ja valvonnan piiriin. Etatyota johdetaan seuraamalla
tyon tuloksia. Esimiehen tehtdvana on valvoa tyon tuloksellisuutta ja sitd, etta tyomaara pysyy
kohtuullisena. Etatyohon kaytetyn tydajan seurannan perusteena on oltava molemminpuolinen
luottamus, koska etatydssa tydajan seurantaa ei voida sahkoisten jarjestelmien avulla tehda.

Tyontekija on velvollinen osallistumaan esimiehen tai tyétehtavien edellyttamiin palavereihin tai
kokouksiin myos etatyopaivana. Etatyossa olevien tydtehtavia ei saa myoskaan siirtya varsinaisella
tyopaikalla oleville tyontekijoille lisakuormaksi.

Etatyota tehdaan normaalin sddanndllisen tydajan puitteissa. Liukuvassa tydajassa olevilla liukuva
tyOaika ei ole etatyopaivina kdytossa eika tydaikasaldoa kerry tai vahene etatyopaivind. Myoskaan
lisa- ja ylityon tekeminen ei ole etdtyopaivind mahdollista.

Lahtokohtana on, ettd tyontekija on myos etdtyopdivana tavoitettavissa tyoaikana puhelimitse tai
sdahkopostitse.

Esimiehen tehtdvana on valvoa etatyon sisaltoa ja toteutumista seka seurata tyontekijan
selviytymista etatyosta.

7.  MATKAKUSTANNUKSET

Asunnon ja tyOpaikan valisia matkakustannuksia ei yleensa korvata. Mikali tyontekija kay
etatyOopaivana tyopaikallaan, niin tata tydmatkaa ei korvata. Virka- ja virantoimitusmatkojen
osalta etatyontekijaan sovelletaan virka- ja tydehtosopimuksen maarayksia.

8.  TYOVALINEET JA KUSTANNUKSET

Etatyon edellyttamat tietoliikenneyhteydet ja tyovilineet tulee selvittdd ennen etatyohon
siirtymistd esimiehen ja tarvittaessa tietohallinnon kanssa yhteistydssa. Etatyon tekeminen
edellyttada, etta tyontekijalla on tyokaytossdan kannettava tietokone. Etatyota ei saa tehda omalla
henkilokohtaisella tietokoneella. Uusia tyévalineita ei ole kuitenkaan tarkoitus hankkia
yksinomaan etatyon mahdollistamiseksi.

Tyontekijalta edellytetdan huolellisuutta ja osaamista tyévalineiden kaytossa ja hdnen on

ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista esimiehelleen. Korvausvastuu huolimattoman
tai luvattomasti sivulliselle annetun kaytén aiheuttamista vioista on tyontekijalla.

9. TIETOTURVA



10.

11.

Tyontekijan on sitouduttava noudattamaan etdtytssa samaa salassapitovelvollisuutta ja
henkilotiedon kasittelyn ohjeistusta, jota hanelta tyossa ollessa normaalistikin edellytetaan.

Etatyopisteeseen ei saa vieda voimassa olevan tietosuojalainsaadannon tai julkisuuslain
nakokulmasta salassa pidettavia ja arkaluontoisia henkilotietoja tai asioita sisaltavia asiakirjoja.
Etatyossa tulee muutenkin valttaa salassa pidettdvien ja muuta luottamuksellista tietoa sisaltdvien
tietojen kasittelya. Jokainen tyontekija vastaa siita, etta etatyohon liittyvat asiat suojataan
salasanoin ja kayttooikeuksin ulkopuolisilta. Ulkopuolisiksi katsotaan myds tyontekijan omat
perheenjdsenet.

TYOSUOJELU JA VAKUUTUKSET

Tyosuojelua ja tyoturvallisuutta koskevia maarayksia sovelletaan myo6s kotona tehtavaan tyohon.
Ty6nantajalla on kuitenkin vain rajallinen mahdollisuus valvoa tyoolosuhteita etatydssa. Tyontekija
vastaa tyoskentelytiloista ja niiden tarkoituksenmukaisuudesta. Han vastaa myds tyoturvallisuuteen
liittyvien ohjeiden noudattamisesta.

Tyonantajan tyontekijoilleen hankkimat ja tydantajan omistamia tyovalineita koskevat vakuutukset
ovat voimassa myds etatyossa.

Lakisadteinen tapaturmavakuutus on voimassa myos etdtydssa. Etatydssa sattunut tapaturma on
ty6tapaturma vain, jos se sattuu tyotehtavia hoitaessa tai tyématkalla. Jos tapaturma sattuu esim.
kotiaskareissa tai kaupassa kaynnin yhteydessa, kysymyksessa ei ole tyotapaturma.

Kotona tehtdvassa tyossa ei ole tydbmatkaa. Jos etatyopaivan aikana kdaydaan tyohon liittyvassa
palaverissa tyopaikalla, vakuutus on voimassa. Tydtehtaviin kuulumattomat matkat ovat oman
vakuutuksen piiriin kuuluvia (esim. lasten haku hoitopaikasta, kaupassa kdynnit ym.).

OHIJEEN VOIMAANTULO

Tama ohje on hyvaksytty kunnanhallituksen kokouksessa 21.9.2020.



