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ETATYO JA SIITA SOPIMINEN

1 Etatyon maaritelma

Etatyd on tapa jarjestaad ja tehda tyo tietotekniikkaa hyvaksikdyttaen niin, etta tyo, joka voitaisiin
tehda tyonantajan tiloissa, tehdaan niiden ulkopuolella, esimerkiksi tyontekijan kotona. Etatyota
tehd&an tyo-/virkasuhteessa ja siihen sovelletaan kaikkia ty6-/virkasuhdetta koskevia lakeja ja
sopimuksia. Etatyopdivalla tarkoitetaan muualla kuin tyénantajan osoittamissa toimitiloissa tehtya
tyopadivaa.

Etatyo voi olla 1) sddnnéllistd tai 2) lyhytkestoista (epdsddnnéllistd) tai 3) kokoaikaista.

Saannollisessa etatyossa etatyopaiva tehdaan ennakkoon sovitun sdanndllisen rytmin mukaan (esim.
tiettyina viikonpaivina tai tietty maara paivia viikossa). Sdannollisestd yli kuukauden kestavasta
etdtyosta tehdaan aina kirjallinen etatyésopimus. Sopimuspohja on ohjeen liitteena.

Lyhytkestoinen etdtyd on kysymyksessa silloin, kun ty6ta tilapdisesti tehddan 1-2 pdivaa muualla kuin
tydnantajan jarjestdmissa tiloissa tai esimerkiksi tydmatkalla.

Lyhytkestoinen etatyo voi tulla kysymykseen esimerkiksi konkreettisen selkedn tehtdavan tekemiseksi.
Tallaisia voivat olla esimerkiksi artikkelin, seminaarimuistion, raportin tydstaminen, yhteenvetojen
laatiminen, tietojen tallentaminen, erimielisyysasioiden valmistelu tai koulutukseen
valmistautuminen.

Lyhytkestoinen etaty6 on lahtokohtaisesti tiettyyn tehtdavaan sidottu kertaluontoinen tyon
jarjestamistapa. Etatyopaivan aikana toimihenkilén on oltava tyénantajan tavoitettavissa esimerkiksi
puhelimitse tai muulla sovittavalla tavalla. Toimihenkilon ollessa etatydssd, on varmistettava, etta
toimistolla tyot eivat kuormita kohtuuttomasti muita tydntekijoita.

Etatyon tekemisesta sovitaan aina etukateen Iahimman esimiehen kanssa. Lyhytkestoinen etdtyo on
aina vapaaehtoista ja harkinnanvaraista. Lyhytkestoisesta etatyosta ei tehda erillista
etdatyosopimusta.

Kokoaikaisessa etéity6ssd tyé tehdaan kokonaan etdtyona. Talloin tyontekijalla ei ole varsinaisen
oman tyopisteen tarvetta yhdessdkaan toimipaikassa. Kokoaikaisen etatyén ehdot maaritellaan
tyosopimuksessa. Kokoaikainen etatyo voi tulla kyseeseen esimerkiksi projekteissa.

2 Etatyosta sopiminen

Etatyosta voidaan sopia silloin kun siita hyotyvat seka Tohmajarven kunta tyénantajana etta
tyontekija. Etatydstd sopiminen on vapaaehtoista seka tyonantajalle etta tyontekijalle. Tyonantaja
maarittelee tydntekopaikan. Tyontekijalla ei ole ehdotonta oikeutta vaatia etatyohon paasya, eika
tyonantaja voi pakottaa tyontekijaa etatyohon tekemiseen. Jokaisessa tyotehtavdssa ei ole mydskadan
mahdollisuutta etatyohon. Aloite etatyon tekemiseen voi tulla tyontekijalta tai esimieheltd. Esimies
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ratkaisee, onko etatyon onnistumiselle olemassa edellytyksid vai ei. Ennen sopimuksen tekemista
esimiehen tulee huolellisesti selvittada ja harkita etatyon hyodyt ja riskit.

Yli kuukauden kestavastd etatyosta tehdaan osapuolten laatima kirjallinen sopimus ja etdtyon
sdaannot kaydaan sopimuksen teon yhteydessa lapi. Sopimuksen allekirjoittaa tyontekija ja esimies.
Etatyota ei voi aloittaa ennen etatydsopimuksen allekirjoittamista. Sopimus on voimassa toistaiseksi
tai madardajan. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen, mikali etatyolle asetetut tavoitteet eivat
ole toteutuneet. Etatyon paattamista koskeva ilmoitus ei merkitse tydsopimuksen irtisanomista, vaan
ainoastaan etatyojarjestelyjen paattymista.

Tohmajarven kunta suhtautuu etatyon tekemiseen lahtokohtaisesti myonteisesti ja ndkee sen hyddyt
mm. henkildstén tyohyvinvoinnin ja saatavuuden kannalta. Tydnantajan on arvioitava myos
etatyohon liittyvia haasteita ja riskeja seka huomioitava sen vaikutukset koko tydyhteis6on. Ndin on
paadytty maarittelemaan etatyon tekemiselle enimmaismaaraksi 6 paivaa kuukaudessa. Tasta
esimies voi kuitenkin perustellusta syysta joustaa.

Koronapandemian aikana on maassamme ollut erilaisia vaiheita poikkeusoloineen, valtakunnallisine
ja/tai alueellisine maarayksineen ja suosituksineen. Vastaavanlaisia tilanteita voi tulevaisuudessakin
tulla. Talloin tydnantaja voi antaa laajempia etatydsuosituksia tai -maardyksia, joissa tilanteissa
toimintaohjeet annetaan erikseen.

3 Etatyon saannot

3.1 Etatyopaivan pitdminen

Etapaivia pidetaan, kun se téiden kannalta kokonaisuudessaan on tarkoituksenmukaista. Etapadivat
pidetdan paasaantoisesti kokonaisina paivind. Myos osittaisen etdtydpaivan tekeminen voi olla
joskus tarkoituksenmukaista (esim. aamupadiva etang, iltapaiva tydpaikalla) ja ndinkin voidaan sopia.
Etapaivien pitdmisesta sovitaan esimiehen kanssa etukateen hyvissa ajoin. Sopimisen kaytdnnot tulee
sopia esimiehen kanssa etatyosopimuksen teon yhteydessa.

3.2 Raportointi

Esimies seuraa etatyon tuloksia kuten toimistollakin tehtavan tyon tuloksia. Raportointi kdydaan
lavitse etatydsopimuksessa.

3.3 Kalenteri

Tyontekijan tulee merkitd etapdaivat sahkoiseen kalenteriin. Etdna tehtdvat ajat suositellaan
merkittavaksi kalenterissa tilana “toissd muualla”. Kalenterin asetukset on laitettava sellaisiksi, etta
esimies ja muut tarvittavat tyoyhteison jasenet pystyvat ndkemaan kalenterimerkinnat ainakin
otsikkotasolla.
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34 Tavoitettavuus

Etatyoskentelijan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse, sahkdpostitse tai pikaviestisovelluksilla.

Etatyota tekevan tulee huolehtia siitd, ettd etdapadivana ei ole sovittuja tydyhteisékokouksia tai
sovittuja tapaamisia, joihin etatyontekijan tulisi tydtehtdvien johdosta osallistua ldsna olevana.
Tybnantaja voi maaritelld esimerkiksi jotkut tydyhteison palaverit lahipalavereiksi, joihin
etdosallistuminen ei ole mahdollista.

3.5 Seuranta

Etatyontekija ja esimies pitdvat etdtydn onnistumisesta seuratapalaverin noin 3 kuukauden kuluttua
etatyon aloittamisesta ja tdman jalkeen vahintaan aina kehityskeskustelun yhteydessa.

4 Tyo-/virkasuhteen ehdot

Lahtokohtaisesti etatyo ei aiheuta tyontekopaikan lisdksi muutoksia tyd-/virkasuhteen ehtoihin.
Etatyontekija on samassa asemassa kuin tydnantajan tiloissa tydskennellessaan tai vastaavaa tyota
tyonantajan tiloissa tekeva tyontekija.

Tybsuhteen ehtoihin liittyvia erityiskysymyksia:

4.1 Tyo6aika

Etatydssa sdaannollinen tydaika maaraytyy tydehtosopimuksen mukaisesti. Etatyopaivana tehtdvaksi
suunniteltu tyo tulisi mitoittaa siten, ettei sen tekeminen edellyta sdanndllisen tydajan ylittdmista.
Mikali etatyota tekeva on liukuvan tydajan piirissa, hanta koskee sama liukuvan ty6ajan ohjeistus
kuin tyépaikalla tydskentelevadkin

4.2 Poissaolot

Poissaoloja koskevat ilmoitukset on etatyontekijan tehtdva vastaavasti kuten muunkin henkildston.

4.3 Matkustaminen

Etatyontekijadan noudatetaan matkustusohjesdaantdd. Tydmatkoihin sovelletaan voimassaolevia
sddntoja. Matkat varsinaisen toimiston ja etatyopisteen valilld eivat aiheuta erikseen korvattavia
kustannuksia.

4.4 Tyojarjestelyt

Etatyontekijan tyoskentelyn tulee olla vahintddn samaa tasoa kuin varsinaisella tyopaikalla (toimisto)
tyoskennellessa. Esimiehen ja etdtyontekijan valilla sovitaan yhteydenpitotavat ja henkilokohtainen
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tavoitettavuus. Sopimuksen asettamissa rajoissa toimihenkil® paattaa itse tydaikansa sijoittelusta
liukuvan tydajan ohjeistus huomioiden.

Etatyo toteutetaan padsaadntoisesti taysina tydpaiving, ellei osittainen hoitovapaa, opintovapaa tai
muu vastaava jarjestely muuta edellyta. My0s osittaisista etatyopaivista on mahdollista sopia.
Etatyontekija on tydpaikan sdahkodisten verkkojen ja niiden tuottaman informaation seka kirjallisen
viestinnan piirissa. Etatyontekijalld on tieto ja padsy tyopaikalla jarjestettaviin tiedotus-, koulutus-
virkistys- ym. tilaisuuksiin kuten muullakin henkilostolla.

4.5 Tietosuoja

Etatydssa noudatetaan Tohmajarven kunnan tietoturvaohjeita. Tietoja ei saa paljastua ulkopuolisille,
eika tyonantajan tietokoneita saa luovuttaa ulkopuolisten kayttéon. Ulkopuolisilla tarkoitetaan myds
perheenjdsenia. Kotona tai toimiston ulkopuolella kasiteltdvan tietoaineiston taytyy liittya
tyontekijan tehtaviin. Luottamuksellisen tiedon havittaminen pitaa tapahtua tietoturvaohjeiden
mukaisesti.

Etatyota tekevien edellytetdan suorittavan verkkokurssin “Toimi turvallisesti digimaailmassa” ja
toimittavan siita saadun todistuksen esimiehelleen. Linkki ilmaiseen koulutukseen:

https://www.eoppiva.fi/koulutukset/toimi-turvallisesti-digimaailmassa/#0

4.6 Yksityisyyden suoja

Tyo6nantaja kunnioittaa etatydntekijan yksityisyyttda. Mahdollisten tarkkailujarjestelmien kaytto
edellyttaa tdsmallista tiedottamista etatyontekijalle. Ennen tarkkailujarjestelmien kdytté6nottoa
selvitetdan luottamusmiesten kanssa ja tarvittaessa yhteistoimintamenettelyssa jarjestelmien tarve
ja tarkoitus, niiden oikea suhde asetettuun tavoitteeseen ndahden ja niiden lain- ja
sopimustenmukaisuus.

Etapalavereissa (Teamsilld tms.) esimiehen ja tyoyhteison kesken pidetdan padsaantoisesti kamera
paalla, ellei asiasta palaverissa muuta sovita.

4.7 Koulutus

Etatyontekija on koulutuksen ja urakehityksen suhteen samassa asemassa kuin muut tydpaikan
tyontekijat.

TyOnantajan jarjestaa etatyon tekijalle riittdvan koulutuksen ja perehdytyksen hanen kaytdssaan
olevaan tekniseen valineistoon seka etatyon jarjestamisesta johtuviin erityispiirteisiin. Myos
etatyontekijan tyotovereille ja esimiehille jarjestetdadn tarvittava perehdytys etatyohon ja sen
vaikutuksiin tydyhteisdn toimintaan ja tyon johtamiseen.
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5 Tyosuojelu

Ty6nantaja on vastuussa myods etatyontekijan tyoterveydesta ja tydsuojelusta. Etatyon tekijaan
sovelletaan soveltuvin osin tyépaikan tydsuojelukdytantdja ja hdnen tulee noudattaa niita
asianmukaisesti. Etatyosta sovittaessa kdydaan lapi etdtyon haitat ja vaarat terveydelle ja miten niita
voidaan vahentda. Tybergonomiaan tulee kiinnittdd huomiota myds muualla kuin tydnantajan tiloissa
tyoskenneltdessa. Samassa yhteydessa sovitaan myds siitd, miten tydnantaja voi tarvittaessa
tarkastaa tydolosuhteet.

Voidakseen tarkastaa, sovelletaanko tydterveys- ja tydturvallisuusmaardyksia asianmukaisesti,
tyonantajalla, henkil6stdn edustajilla ja tydsuojeluviranomaisilla on paasy etatydpaikalle
lainsddadannon asettamissa rajoissa. Jos etatyontekija tydskentelee kotonaan, tallaisen kdaynnin
edellytyksena on ennalta ilmoittaminen ja etatydontekijan suostumus. Etatyotekijalla on oikeus pyytaa
tarkastuskayntia.

Tyontekijan vakuutusturva on voimassa my0s etdatydssa, mutta vahan rajoitetummin kuin toimistolla
tyoskenneltdessa. Kunta on laajentanut tyotapaturmavakuutuksensa kattavuutta
etatyovakuutuksella. Etatyovakuutus kattaa sovitut turvat eli hoitokulut Hoitoturva 50 000 e,
Invaliditeettiturva 30 000 e ja Kuolinturva 20 000 e. Taulukon oikeanpuolimmaisesta sarakkeesta
nakyy vakuutusturvan kattavuus erilaisissa tilanteissa.

Tyotapaturmavakuutus Tyotapaturmavakuutus Tyatapaturmavakuutus
ja vapaa-ajan laajennus ja etatyovakuutus

Paivan ohjelma

<piluttaminenyms) A Ei * Kyla

* Hylla

Rylla

huuhuDneEessa < Kylla Kylla

Pohjola Vakuutus @
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6 Tyovalineet ja tyohuonekustannukset

Tyovalineiden hankinta on etatyon tekemisesta riippumatta tyonantajan vastuulla. Kotona tehty tyo
edellyttaa, ettd tyontekijan asunnossa on oma tehtaviin soveltuva laajakaistayhteys ja tydhon
soveltuvat tyotilat. Etatyosta saattaa aiheutua tarpeita tyévalineiden uudistamiselle, mutta etatyon
ei lahtokohtaisesti tule lisata tydnantajan kustannuksia.

Tyotilan taytyy tayttaa tietoturvallisuuden asettamat vaatimukset. Etatyontekijaltd edellytetdan
huolellisuutta tyovalineiden kaytossa. Etatyontekijan on ilmoitettava havaitsemistaan vioista tai
puutteellisuuksista esimiehelle ja IT-tukeen niin pian kuin mahdollista. Mikali tietoliikenneyhteydet
eivat kotona toimi, on tyontekijalla velvollisuus tarvittaessa siirtyd tyoskentelemaan varsinaiselle
tyoskentelypaikalle.

TyO6nantaja vastaa tyonteon kannalta tarpeellisten laitteiden ja ohjelmistojen hankinnasta, huollosta
seka laitteiden vakuuttamisesta ja niiden aiheuttamista vahingoista. Tyontekijalle ei korvata
esimerkiksi tietokoneen kuluttamaa sdhkoa tai muuta haittaa. Tydnantaja ei korvaa mydskaan
kotona tehtavan tyon tydhuonekustannuksia. Etatydntekijalla saattaa olla henkilékohtaisessa
verotuksessaan oikeus tydhuonevahennykseen.

Etatyontekija pitdd hyvaa huolta kdytt6onsa luovutetuista tyovalineista eika kayta niita laittomiin
tarkoituksiin. Tyon paattyessa toimihenkilo palauttaa kdytt66nsa saamat laitteet, kalusteet,
tarvikkeet, tallenteet ja asiakirjat.

7 Voimaantulo

Tama ohje tulee voimaan 1.1.2022 ja korvaa aikaisemman 1.1.2020 voimaan tulleen etdtydohjeen.
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